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o 
"' ACTIVIDAD 
~ 

1 (Elegir instrumento de evaluación 

2 1 Aplicar instrumento de evaluación 

3 !Procesar resultados de la evaluación 

4 (Validar nota con los estudiantes 

Registrar notas al sistema de procesos 
académico 

6 1 Generar registro y acta 

7 (Revisar impresión 

1 

1 

1 

ÁREA 

Docente 

Docente 

Docente 

Docente 

Docente 

Unidad de 
Procesas 

Académicos 

Docente 

Tabla N' 175 TablaASME-VM Dia!!nóstico PM2.3.4.2.2 Evaluación 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

1 
s = 
~ 
8. 
-~ .... 

El docente elige el instrumento con el cual 
¡realiza la evaluación respectiva y a partir de ello 
elabora la evaluación. 
Producto: Evaluación 

l El docente aplica el instrumento de evaluación a1 tos estudiantes. 
90 

--
A partir de la aplicación a los estudiantes del 

1ins~cnto de ~uación, el ~ocente se toma1 480 
el tiempo respectivo y planificado para la 
r<Msión de la evaluación realizada. 

~ 
~ 
f<1 

J 
8. 

~ 

90 1!1 

El docente desarrolla la evaluación tomada a los 
estudiantes, para que as{ se pueda dar la 
re\isión y validación de sus notas 
conjuntamente con ellos. 90 1 90 
¿Los estudiantes están conforme con la nota? 
SI: Continuar con el paso 5 
NO: Corregir nota y continuar con el paso 5 

El docente a partir de la validación, es el 
encargado de subir o colocar las notas al 
sistema de procesos académico de acuerdo al 
calendario académico aprobado. 
¿Promedio final? 
SI: Continuar con el paso 6 
NO: Finalizar procedimiento 

El técnico encargado imprime el registro y acta 
del sistema de procesos académico con las notas( 10 
colocadas por el Docente 

El docente rema el acta y el registro en físico. 
¿Es conforme? 
SI: Continuar con el paso 8 1 10 
NO: Corregir en el sistema académico y volver 
al paso 6 

10 

10 

RECURSOS HUMANOS 
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. --~ 

¿Que tipo de Docente es ? 
a) El Docente de la sede central: después de ·-

1 haber realizado Ja revisión coruspondiente 
firma el registro y acta. Continuar con el paso 
10 
b) Docente invitado: es el Director Académico 
quien realiza la firma. Continuar con el paso 10 

.. .... .. 
8 Finnar acta y registro Docente e) Docente de las sedes descentrali7.adas 1 1 1 1 1 "-i 1-. 1 ,_ ..... 

contratados con presupuesto de la 
municipalidad: es el Coordinador quien realiza 

'-la firma. 
Continuar con el paso 9 
Producto: 

.. 
' • Registro de notas firmado - . . 

• Acta notas firmada 

-- -
El Decana visa el acta de notas de la Sede 4 t 9 Visaracta Decanato descentralizada. 480 S 1 1 
Producto: Acta de natas firmada y 'isada .-

Dirección de El Director de Asuntos Académicos como .. ... 
10 Finnar acta y registro de notas Asuntos confonnidad firma el registro y acta de notas. 1 1 1 -. 1 ..... 

Académicos Producto: Acta y registro de notas finnados 
;-·. 

Unidad de Como constancia de entrega de notas, el 

4l_ 11 Entregar confonnidad de notas Procesos docente recibe m~a confomüdad. 1 1 1 
Académicos Producto: Confonnidad de entrega de notas ---Dirección de El acta y registro de notas se trasladan a la ·- )t 12 Trasladar acta y registro Asuntos Unidad de Registro Central y Archivo S 5 1 
Acadénúcos Académico para que sea archivado. 

Unidad de 

-= ---13 Recepcionar aeta y registro 
Registro Central y Se recepción el acta y registro de notas emitido 

1 1 1 1 
Archivo y firmado. 

Académico ---Unidad de --[J 14 Archivar acta y registro 
Registro Central y Se archiva el acta y registro de notas en el file 

5 S 1 ·1. 
.. 

Archivo que corresponda. --Académico ---
1S Visualizar notas Estudiante 

El estudiante 'isualiza la nota obtenida, el 
2 2 1 .-

sistema de procesos académicos. 
Fin 

TOTAL 1186 236 17 1 1 1 1 2 3 2 2 so 1 .2 2 1 3 4 5 S-

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 2 o 
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o 
~ ACTIVIDAD ÁREA 

Recepcionar la solicitud y requisitos Decanato 

2 1 Verificar documentos Decanato 

3 !Registrar documento Decanato 

4 !Elaborar proveido para el docente Decanato 

5 IFinnarproveido Decanato 

6 !Trasladar documento Decanato 

7 IRecepcionar documento Docente 

8 !Emitir infonne Docente 

9 1 Esperar informe del docente Decanato 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Se recepciona los siguientes requisitos: 
- Reporte do notas 
- Solicitud 
~ Documentos sustenta torios del reclamo 

~ 
::ll 

t 
¡: 

La secretaria de Decanato verifica si et
1 10 

estudiante ha entregado los requisitos. 

Se registra el documento asi contenga 
observaciones. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

Al observar que la petición del estudiante es la 
rectificación de notas. la secretaria elabora el 
proveido para el Docente correspondiente. 
Producto: Proveído preliminar 

El Decano revisa y pasa a fmnar el proveido. En 
algunas Facultades después de que se flrma el 
documento las secretarias o conserjes (Mesa de 
partes) registran que el documento es derivado a 
una comisión en un archivo elaborado en 
1-Iicrosoft Excel o en un cuaderno de cargo ol 60 
ambos. 
Producto: 
-Proveido para el docente 
- Registro que el documento es derivado al 
docente (Opcional) 

Se traslada los siguientes documentos: 
-Proveido para el Docente 
- Reporte de notas 
- Solicitud 
-Documentos sustentatorios del reclamo 

El Docente recepciona el documento. 

El Docente elabora el informe detallado 
favorable o no para el estudiante, lo cual es 
entregado al Decano. 
Producto: Jnfonne 

EL Docente por reglamento tiene el tiempo de 

~ 
~ ¡..¡ 

.9 = = 
::ll 
e 

"' 
~ 

10 

2 

entrega del informe en un lapso de 5 dlasl 2400 1 2400 
hábiles. 

/~ffi~fflj~,~~~tj~f\~~~~~~ 
TIPO DE ACTIVIDAD l'll'O DE VALOR 
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10 IRecepcionar informe 

11 IRegistrnr informe 

12 !Revisar informe 

13 1Autoriznrresoluci6n 

14 
l Elaborar resolución de rectificación de 
nota 

15 IFirmarresoluci6n 

16 !Entregar resolución 

17 IEspemr pago de acta y registro de notas 

18 
¡Efectuar pago por acta y registro de 
notas 

19 !Verificar pago por acta y registro 

20 IE!abomr oficio 

21 !Firmar oficio 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Caja 

Decanato 

Decanato 

Deca.nsto 

Se recepciona el infonne con los anteriores 
documentos entregado. 
Documentos: 
-Informe del Docente 
-Proveído paro el Docente 
- Reporte de notas 
- Solicitud 
- Documentos sustentatorios del reclamo 
En algunas Facultades existe mesa de partes que 
está eacargado por el ConseJje, el cual 
re-eepciona el documento. 

Se registre la entrega del informe. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

El Decano revisa el infonne emitido por el 
Docente a partir del cual tomara una decisión. 
¿El informe es favomble? 
SI: Continuar con el paso 14 
NO: Emitir memorándum de no procedencia del 
documento al estudiante 

A partir de la revisión el Decano autoriza la 
emisión de resolución para rectificación de la 
nota del estudiante. Todo el expediente es 
entregado a la secretaria para la elaboración de 
la resolución. 

La secretaria de Decanato elabora la resolución 

10 

para la rectificación de nota. l 
10 

Producto: Resolución preliminar de 
rectificación de nota 

El Decano como confonnidad fmna la 
resolución de rectificación de nota. 1 480 
Producto: Resolución de rectificación de nota 

La resolución de rectificación de nota se entrega 
al estudiante pam que este proceda con el 
trámite correspondiente. 

10 

10 

Se espero. un tiempo prudencial pam el pago del¡ 960 1 
960 

acta y reg¡stro do nota 

El pago se efectúa en caja del a UNHEV AL. 

El estudiante entrega el recibo de pago del acta Y, 
registro de notas al Decanato, donde la secretaria 
es la encargada de verificar dicho recibo. 

Elaborar oficio para la Dirección de Asuntos 
Académicos pam efectos de modificación de lo 
nota. 
Producto: Oficio preliminar de rectificación de 
nota 

Para dar conformidad del oficio el Decano fmna 
dicho documento. En algunas Facultades 
deb])Ués de que se fmna el documento las 
secretarias o conseijes (Mesa de partes) registran 
que el documento es derÍ\'ado a una comisión en 
un archivo elabomdo en Microsoft Excel o en un 
cuaderno de cargo o ambos. 
Producto: 
. Oficio de Nctificación de nota 
- Registro que el documento es derivado a wt 

área (Opcional) 
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22 1 Trasladar doctUllcntos Decanato 

Se traslada los siguientes documentos: 
-Resolución de rectificación de nota 
- Recibo de pago por acta de nota 
-Recibo de pago por registro de nota ®:) :·i;: •.• •:• ftc! : .. · •. 'F'l !; " ~~ ,. :J.¡,;,··¡ :¡··Fl\·r:r u0'',; , * ~ 

23 
l Archivar copia de resoluci6n y cargo 
oficio 

Decanato Paralelamente al traslad~ se archiva lal 1 1 1 1 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 :e¡ ; ·¡~.·s:¡·:':,¡:y¡:Jj\:¡• ,}· .. {}J}l' 
resoluc16nyelcargodeloficio. ~:. "'"·. ·.··_ .-~~-; ;'-~( ~~-- :-ii~'-< :~. f:5!rJZ~ ·:_;_-

24 
Re . d Dirección de Asuntos Se recepciona los documentos enviados por el 

1 1 cepciOnar ocumento Académicos Decanato. 1 

25 Registrar el documento Dirección de_Asuntos Se registro eJ o~cio envia~to. 5 5 1 Académtcos Producto: R stro en lvficrosoft Acces..'! 

26 )Elaborar proveido 

27 IFinnar proveido 

28 1 Trasladar documento 

29 1 Recepcionar documento 

30 !Registrar el docwuento 

31 
l Trasladar documento a los técnicos 
procesadores 

32 1 Corregir nota 

33 !Emitir acta y registro adicional 

34 IFinnar acta y registro adicional 

35 1 Visar acta adicional 

Dirección de Asuntos 
Académicos 

Dirección de Asuntos 
Académicos 

Dirección de Asuntos 
Académicos 

Unidad de Procesos 
Académicos 

Urudad da Procesos 
Académicos 

Unidad de Procesos 
Académicos 

Unidad de Procesos 
Académicos 

Unidad de Procesos 
Académicos 

Docente 

Decanato 

A partir de la revisión que realb..a el Director, 
éste autoriza que se emita un proveído a la 
Urudad da Procesos Académicos con la fmalidad 5 5 1 
que se ejecute la rectificación de nota. 
Producto: Proveído prelíminar 

Como conformidad de la emisi6n del proveido, 
el Directorfmna dicho documento. 
Producto: Proveido a unidad de procesos 
académicos 

Se trasladan los siguientes documentos: 
w Proveído de rectificación de nota 
-Resolución de rectificaci6n de nota 
-Recibo de pago por acta de nota 
- Recibo de pago por registro de nota 

Recepionar proveido emitido por la Direcci6n de 
Asuntos Académicos. 

Se registrn el documento emitido. 
Producto: Registro de en Microsoft Excel 

De acuerdo a la facultad a cual pertenece el 
estudiante se traslada al técnico encargado. 
Documentos: 
w Proveído de rectificaci6n de nota 
~ Resolución de rectificación de nota 
~Recibo de pago por acta de nota 
- Recibo de pago por registro de nota 

El técnico a partir de los documentos enviados 
se corrige la nota del estudiante mediante ell 30 
sistema de procesos académicos 

Imprimir el acta adicional asi como el registro 
adicional con la rectiiicación de nota efectuada. 

¿Que tipo de Docente es ? 
a) El Docente de la sede central: después de 
haber realizado la revisión correspondiente fmna 
el registro y acta. Continuar con el paso 36 
b) Docente invitado: es el Director Académico 
quien realiza la fmna. Continuar con el paso 36 
e) Docente de las sedes descentralizadas 
contratados con presupuesto de la 
municipalidad: es el Coordinador quien realiza 
la firma. 
Continuar con el paso 35 
Producto: 
-Registro de notas adicional firmado 
- Acta notas adicional fumada 

El Decano visa el acta de adicional de la Sede 
descentralizada. 
Producto: Acta adicional flrmado y visada 
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36 IFinnar acta y registro adicional 

37 !Entregar confonnidad de notas 

38 1 Trnsladar acta y registro adicional 

39 IRecepcionar acta y registro adicional 

40 !Archivar acta y registro adicional 

41 1 Visualizar nota corregida 

Dirección de Asuntos 
Académicos 

Unidad de Procesos 
Académicos 

Dirección de Asuntos 
Académicos 

Unidad de Registro 
Central y Archivo 

Académico 

Unidad de Registro 
Central y Archivo 

Académico 

Estudiante 

TOTAL 

El Director de Asuntos Académicos como 
conformidad fuma el registro y acta adicional. 
Producto: Acta y registro adicional f1Il11ados 

Como constancia de entrega de notas, el docente 
recibe una conformidad 
Producto: Conformidad de entrega de holas 

El acta y registro adicionales traslada a la 
Unidad de Registro Central y Archivo 
Académico nara oue sea archivado. 

Se recepción el acta y registro adicional emitido 
yfmnado. 

Se archi\'a el acta y registro adicionales el file 
que corresponda. 

El estudiante visualiza la nota corregida en el 
sistema de procesos académicos. 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

2 2 

39771 3439 1 5 1121 6 

Fuente: Elaboración Propia 
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o 
~ ACTIVIDAD 

1 (Ejecutar pago 

2 IIngresnralsistemli 

Verificar pago 

Verificar sí puede llevar el examen de 
subsíl!UlC:ÍÓn 

5 ltnscn"biralexn.mendesubsanación 

Imprimir ficha de inscripción 

Trasladar ficba de inscripción 

Reeepcionar ficha de inscripción 

9 !Esperar la asignación del docente 

JO !Asignar docente 

11 !Elaborar oficio de examen de subsanación 

ÁREA 

Caja 

Estucliante 

Estudiante 

Estudiante 

Estudiante 

Estudiante 

Estudiante 

Departamento 
Acadéznico 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Tabla N" 177 TablaASME-VM Diagnóstico PM2.3.4.2.4 El:aml!IJ de Subsauació11 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

El estudiante realiza el pago en caja. 
Producto: Recibo de pago 
¿Qué tipo de inscripción del examen de 

j 
:;: 

t ... 

subsanación es? 1 60 
a) Medianle el sistema de procesos académicos, 
continuar con el paso 2 
b) Mediante resolución, continuar con el paso 16 

El estudiante ingresa al sistema de procesos 
académicos para la inscripción al examen de 
subsanación. 

El sistema verifica el pago por el examen de 
subsanación. 

El sistema verifica si cumple con los requisitos 
(Pago por derecho de examen de subsanación y 
tener nota. maror o igual a 7) para inscribirse a 
rendir el examen de subsanación. 
¿Es aceptable lo que se requiere? 
Sl: Continuar con el pa..:;o .S 
NO: Terminar procedimiento 

El estudiante se inscribe para rendir el examen 
de subsanación de tm.a. o mas asignaturas que el 
sistema le muestre. 
El estudiante imprime su ficha de inscripción al 
examen de subsanación. 
Producto: Ficha de inscripción al examen de 
subsannción 

El estudiante traslada la ficha de inscripción al' 
Director Acadétnico. 

La Secretaria del Departamento Académico 
rccepoiona la ficha de inscripción del estudiante. 

El Director Académico tiene el lapso de 3 dias 

30 

j 
¡;¡ 

~ 
.S 
::! 

! 
10 

30 

hábiles para asignar el docente, hora y fecha quel 1440 1 1440 
se tomará el examen de subsanación solicitada 

10r el estudiante. 

El Director Académico asigna el docente, hora y 
fecha que se tomará el examen de subsanación! 30 
en el sistema de procesos académicos. intranet. 

Se elabora oficio con una copia paro cargo con el 
motivo de comwticar al docente sobre el 
e.umen de subsanación del cual es .responsable 
y al estudiante el docente. hora y fecha que se 
tomará. el examen de subSilDación . 
Producto: Oficio preliminar de examen de 
subsanación 
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12IR.ev:isaroficio 

13 IFinnaroficio 

141En1regaroficio 

15 \Archivar cargo 

1 
~ l Recepcionar documento para examen de 
0 

subsanación 

17 1 Registrar documento 

18 \Revisar documento 

19 IE!abomrproveído 

20 IR.evisarproveido 

21 1 Firmar proveido 

22 ITrosladar docwnentos 

23 1 Recepcionar docwnento 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

De<anato 

Decanato 

De<anato 

Decanato 

De<anato 

Deconato 

Decanato 

El Director Académico revisa si los datos 
cons.ignados en el oficio son los correctos. 
¿Es conecto'? 
SJ: Continuar con clpaso 13 
NO: Describir observaciones y volver al paso 11 

El Director Académico para dar conformidad 
finna el oficio. 
Producto: Oficio de examen de subsanación 

Se o:ntrega el oficio al docente y estudiante por l 
960 

lo descrito en el_Q_aso 11. 
Se orclriva cargo en el file correspondiente y 
firuilizar procedimiento. Continuar con el paso 
60, 

El estudiante solicita al Decanato rendir el 
examen de subs&nación por los motivos 
considerados en el reglamento de estudios~ por 
cual presenta los siguientes requisitos: 
-Solicitud 
~ Reporte de notas 
~ R.eCJ.'bodepago 
En algunas Facultades existe mesa de partes que 
esta ene&gado por el Conserje, el cual 
recepcion&. el docwnento. 

Se registra cl docwnento emitido por ell 
esn1diante o por el Director Académico. 
Producto: ~~tro en Microsoft Excel 

El Decano de acuerdo e lo presentado deriva el 
docwnento al área correspondiente ya sea la 
Conúsión de Cunicula y Homologación, 
Comisión de Asuntos Académicos o al Director 
A~d&mro. 1 ~o 
¿El docwnento es derivado a alguna Comisión o 
Director? 
SI: Continuar con el paso 19 
NO: Continuar con el paso 29 

Se elabora proveido con lDta copia para cargo 
para alguna Comisión o Director para que este 
resuelva el caso cotres:pondiente. 
Producto: Proveido preliminar 

El Decano revisa sí los datos consignados en el 
proveído son los conecto. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 21 
NO: Describir obseiVaciones y volver al paso 19 

El Decano para dnt confomúdad fuma ell 
proveido, en algunas Facultades después de que 
se fuma el docwnento laq, secretarias o conserjes 
(Mesa de partes) registran que el documento es 
derivado a una comisión en un archivo 
elaboru.do en Microsoft Excel o en un cuadernal 120 
de cargo o ambos. 
Pro dUdo: 
~ Proveido pam Comisión 
~ Registro que el documento es derivado a mta 
comisión (Opcional) 

Trasladar docwnento 
conespondiente. 
Documentos : 
~ Proveido para Comisión 

la comisión 

• Documentos adjuntados por el solicitnnte 

Comisión de Cwrlcula y El presidente de la comisión recepciona ell 
Homologación 1 documento en caso sea derivado a alguna 

Comisión de Astmtos comisión, si es derivado a lo. Dirección 
Académicos /Dirección Académica la secretaria es a.quellil. que 

Académica recepciona y registra el docwnento. 

15 
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2 4 1 Revisar y evaluar el docwnento 

25 !Emitir infonne 

26 ITrasJadar informe 

27 IRecepcionadnfonne 

28 !Registrar info11ne 

29 !Evaluar documento 

30 lEJabomr proveídu 

31 IRevisarproveido 

32 1 Firmar proveido 

33 !Trasladar documento 

34 IRecepcionar documento 

Comisión de Currlcula y _ .. 
Homologación/ lA partir de lo soliCitado la comisión o el Director 

Comisión de Asuntos revisa Y evalúa a base de la normatividad' 
Académicos/Direc.:ión vigente, si el estudiante puede rendir el examen! 960 

Académica de subsanación. 

Comisión de Cunicula y La comisión o el Director Académico emite 
Homologación 1 (elabora y ÍÍ1I11a) el informe a partir de la 

Comisión de Asuntos documentación revisada, ya sea favorable o nol 480 
Académicos /Dirección para el estudiante. 

Académica Producto: Informe de comisión 

Comisión de Curricula y 
Homologación 1 

Comisión de AslUltos 
Académicos !Dirección 

Académica 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Consejo de Facultad 

Se traslada el infonne emitido por la comisión o 
la Dirección Académica, 

Se recepciona el infonne emitido por la 
comisión. En algunas Facultades existe mesa de 
partes que esta encargado por el Conserje. el 
cual recepciona el documento. 

Se registra el informe. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

El Decano evalúa y deriva el infonne (Si procede 
de algtma Comisión) o del docwnento 
presentado por el Director Académico para el 
Consejo de Facultad. 

10 

¿Informe favorable para el estudiante? 30 
SI: Continuar con el paso 30 
NO: Comwúcar mediante oficio al estudiante 
que no procede su petición y terminar 
procedimiento 

Se elabora proveido con lUla copia para cargo al 
Consejo de Facultad. para que este revise y 
aprueba el caso correspondiente. 
Producto: Proveido preliminar para CF 

El Decano revisa si los datos consignados en ell 
proveído son Jos correcto. 
¿Es cotreetu? 
SI: Continuar con el paso 32 
:NO: Describir observaciones y volver al paso 30 

El Decano para dar confonnidad fuma ell 
proveido. en algunas Facultades después de que 
se fuma el docmnento las secretarias o conseljes 
(Mesa de partes) registran que el documento es 
derivado al Consejo de Facultad en un an:hivo 
elaborado en Microsoft Excel o en tm cuaderno! 120 
de cargo o ambos. 
Produdo: 
·Proveido para Consejo de Facultad 
• Registro del documento derivado al Consejo 
de Facultad (Opcional) 

Trasladar documento a Consejo de Facultad 
Documentos : 
• Proveido paro Consej~ de Facultad 
• Infonne de la Comisión o Dirección 
Académica (Depende del caso) 
• Proveido para Comisión o Dirección 
Académica (Depende del caso) 
·Documentos presentados por el solicitante 

Recepcionor proveído que procede de Decanato 
eonlos respectivos sellos. 

._ 

120 

30 

10 

15 
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35 1 Agendar rewtión 

36IEsperarrewúón 

37 
¡Aprobar que el estudiante rendirá el examen de 
subsanación (Finnar acta) 

38 !Elaborar teSOlución 

39 1 Revisar resolución 

40 IFinnarresolución 

41 !Entregar resolución 

42 !Elaborar oficio 

43 !Revisar oficio 

44 IFinnar oficio 

45 !Trasladar documentos 

46 !Recepcionar docmnento 

47 1 Registrar docwnento 

Consejo de Facultad 

Consejo de Facultad 

Consejo de Facultad 

Consejo de Facultad 

Consejo de Facultad 

Consejo de Facultad 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Dirección de AsWltos 
Académicos 

Dirección de Asuntos 
Acndémicos 

Poner en agenda el tema de aprobación para 
rendir el examen de subsanación de una o más 
asjgnaturas en rewúón de Consejo de Facultad. 
Producto: Tema agendado 

Es~ reunión de Consejo de Faculta~ que se¡ 14400 ¡ 
14400 realiza una vez al mes o en casos excepctonales. 

Aprobar en reunión de Consejo de Facultad que 
el estudiante rendirá el examen de subsanación 
de -~ o mas asignaturas a base del infonnel 120 
enutido. 
Producto: Acta de reunión de aprobación para 
rendir el examen de subsanación 

EL'tborar resolución preliminar con copias de la 
aprobación que el estudiante rendirá el examen 
de subsanación de lUla o mas asignaturas. 
Producto: Resolución preliminar de aprobación 
para renclir examen de subsanación 

Revisar la resolución preliminar de aprobación 
para rendir el examen de subsanación de wta o 
mas asignaturas 
¿Es correcta la resolución? 
SI: Continuar con el paso 40 
NO: Describir correcciones y volver al paso 38 

En caso que sea correcto el doomnento el 
Decano (representante del Consejo de Facultad) 
y en algunas facultades el secretario (a) docente 
procederán a fuma la resolución. 
Producto; Resolución de aprobación para rendir' 
el examen de subsanación 

Se entrega le resolución emitida por el Consejo 
de Facultad a1 estudiante para su conocimiento. 

Se elabora oficio con una copia para cargo para 
la Direeción de Asuntos Académicos. 
Producto: Ofido preliminar 

El Decano revisa si los datos consignados en el 
oficio son los correcto. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 44 
NO: Descnbir observaciones y volver al paso 42 

El Decano para dru: conformidad finna el oficio, 

480 

10 

en algunas Facultades después de que se finna el 
docwnento las secretarias o conserjes (Mesa de 
partes) registran a que Dirección es derivado el 
docwnento en lUl archivo elaborado en 
Microsoft E."<(.."Cl o en un cuaderno de ca¡go o1 120 
ambos. 
l'roducto: 

- Oficio para la Dirección de Asuntos 
Académicos. 
- Registro a que Dirección es derivada 
(Opcional) 

Trasladar documentos de aprobación de examen 
de subsanación a la Dirección de Astmtos 
Académicos. 
Documentos: 
- Oficio para la Dirección de Asuntos 
Académicos 
- Resolución de aprobación para rendír el 
examen de subsanación 

Se recepciona el oficio emitido por el Decanato. 

Se registra el documento. 
Producto: Registro en Microsoft Access 

10 

60 

30 

10 

15 

10 

12 

365 



El Dire<:torrevisa si la resoluciónemitidnporla >~; · '·.-. /.--.. ·:··.:',; f · -.-•.. , . 1·; -.-. ,,-~, .. _'·.[· J' , •· "~ 
Dire·'ódAsu, Facultadescorre<:to. ,,;:. , •. ; i;:¡::·, ·.¡:.-;-• •. 

1 
,T:.•_, 1·:'. 

48 Revisru:documento ~ca:;é:Ucosnto, ¿Resolucióncorrecta? 480 20 1 !1; ~.~·'';':''' ·.' '}_¡- ,' J;•l'/ Íl\' 1 '· .: ·.; 
SI:Continnru:conelpaso49 ··- , -... , , ,-·· 'l''!o ''.'i 1.,.- 1.·-- '·'. ,• 
NO:Devolverdocmrentoalafacultad .·.,.: :0:' .·" ·• . · ·. 1: :.'·:¡,.: :•~,l,;:~ / 

49 EJaborarproveído e 1~AslUltos paralaUnidaddeProcesosAcadémicos. 5 5 1 :.;:~:·: '.,Y-.·~.··".,~ '.J·.·.,. / , V j' :::._~ ., : ~f;~li, 
Dire ció d Seelaboraelproveido conuuacopiapru:acargo )ó;;) '·t: /, << ·,;/~:· 1··>: ''¡; • 1/ ' '" ~ 

Aca cos Producto: Proveido preliminar "t,.·>:'<:·:· ':J:·,:·.~-·· e·.·- •· ;·-' >; ,>. ':;, ·. · ...... , ·' 

... , ~0:=~~-;:·,~~~tosconsignadosenel t{'_.,~~f:; t;~J}'T:~:~::,t·';'\1'~ .. ¡:'· \ 1¡'1,·~'· , 
50 R _ e!d Direcc10ndeAsuntos E rrect? 5 5 • ')'::)·:.:: ¡,..: .... -- .·-1"'' '-'·u :~f[}f;.'~:.'~· 

eVlSarprov o Académicos ;l:s~ntin:arconelpaso51 :[~~~;.7:~"_:;: ~~~~; :~ó~ -~·¡.;·.:t ;:~~~~?J:c;~· 
NO:Describirobservacionesyvolveralpaso49 X;;:~~~ 'é~ ,,·~~ ~,,;; ~LI::~ ~~. !~:~~~ ; ",~ / 

_ . El Director para dar confoimidad !inna el !é·:_,.;.'_;;·i, t~.' .. ",; ',; '} /.} ·i;c: i; 
1

:1 .. '/d\' . / 
51 Firmar roveído Direcctónde~untos provetdo. . 1 1 1 :-_~"·':>.;~·:·· . ~, :v·,,.: >"¡.: ',. · ~--¡: ~,_·2\c¡: 1::/'J:':: 'i'' •• 

p Académicos Prod~cto: Proveido para la Urudad Procesos :·. -,, . ·';· . ~·.:: • ';·; ;:,1:.' ::.;¡, .. 1::"' '~~" 
Acadermcos '.1;. . ·•· .·' ··:; • • :•.· 1" ,•·. 1' 1 ,, • 

Se registra a que Unidad ha sido derivado el '·L: · .. , ·, ::' ·· -.... , 1>-.• ,. :•·, · .' , ... 
0 . "6ndeAs docwnento,locualsirveparateneruncontrol :'";.;',."·:·:,. ··-. ··"" ,~-H~-•"I·.; ¡:.:~:·-··,;.;~ . ~ 

52 Registmremisióndelproveido l!~~émi untos desuubicaciónfisica, 5 5 1 .·.· .· .. 1'.· '· ¡ . .< __ ::· { .1' ... 1.: ... ~ 
cos Producto: Proveido registrado en Microsoft f.:."--·; · -~ .- ; : ~ "' ~: , ·• -!> ~"~ :f <. .. 111 

Access .L:,; '· :• ; " · ' .. · ' " :-' · :;.'· · ,"' · 
Seira!lladanlossigulentesdocumentos: ·~ .. '> /: .oL . . , ··: 1 '; " , , ', ""'-
-Proveldopru:alaUnidadProcesosAcadémicos .,, .-'';';,·: '1\ . > · ''' " "'[) 

53 Trasladardocmrento Direcoiónde;'l"untos • Oficio pru:a el Dirección de Asnntos 10 10 1 ';~,,· -~: ''.~~.'¡ .. _;, .,. , , _ _:! ',; ~- 1•': ,':,; 
Académicos Académico 

1 

.•; ··-~·,' :{<:;;'·, __ j.l;.;l··:· '·' ' ' · .. < 
• Resolución de aprobación para rendir el ;E .. '-'': ,, f¡·/·: r '· },!'<'~ ... _--... . ''·. '1>. . 1 ; ...... _ 1 ./ 
examendesubsanac10n :··:·, ·,_:,- :_~'•¡: "Jri. , q:r. r ~-- ,; .. ':':, ,_1 t- ''; V 

54 
Re , Id Unidad de Procesos Se recepoiona los proveído emitido por la 

1 1 
;;::'.,- ;;. ;.·; .... ;, ;.·• • . ,,, :·, -,, '. '·:: •. Y'c. l<l', ; .:" 

cepetonarprove 0 Académicos Dirección de Asuntos Académicos. l ,:··.<_~·.·~~. ·~ ~-·,_"" {, '·1" ¿, ") -". -.,.! ,,~ ".~"" ~~·--:-: -~, ·> • 
55 R "stror oveido Unidadd:~ocesos Scregistraeld~cumento: 5 5 1 :_::·._,:~ ,-_< ~ ·-·-: .. , ~·¡_,·_ . , i~ .. -_, A 

eg¡ pr Academ1cos Producto:Reg¡stroenMtcrosoftExcel .~· ·."., · -·e> " J_ ~ 

56 Evaluar proveido A ~ Qcesos técnico responsable según la E.-;cuela Profesional 480 20 1 ' · ' ,_ ~~ 1 ~- · ' 
Unidadd Pr El Jefe evalúa los documento para derivar al .-." _. t-

ca cos que corresponda. '. ; :.o-

57 
Re , d el M . Unidad de Procesos docwnento derivado para su posterior 

5 5 1 
' 1 ' 

El técnico encargado de recepciona y registrar el 1 :, ( 

cepctonar ocwnentospor croco A d' , . t .<.-·-- r l 1 1 
ca enucos i:.::::e:.:~troenMicrosoftE."<cel ~<;·_.,_._-" ~· J ."·"e"',·.- _;:.~ 

El técnico evalúa si cumple los requisitos para : ~:,~_~,.:- ~ - .;,> f.:o·;, ~. ?;._ ~:- ~ 
queseleinscribaelestudíanteeneiSístemade ,,,'''. ;,., "· ;'· .. ·H 0: < ... " A.~··" .· .;, ~ 

U 'dadd Pr procesos académicos para rendir examen de ·~;p; , ·:/.'·. <"_,·-. - '· 1---:.- "?-- :_ 1-··.'~,; "_.-_,· 1 

•• '!. _ • " ~,,, 
58 Evaluarcmuplimientodecondícione:; ru Acad:mi~~~os subsanación. _, 240 60 1 ¡:-;, · .,._ ._-., ,',¿··~,_;, -· '". ;'-.. ,(;, ,: ·'·-·'·e' •. 

¿CumpleconelrequiSlto? ~~--~:--~,.:-~: ... -· ':· ~ 1·~:··.~· 
Sl:Continuarconelpaso.58 :,CL~ _:;: ,.~:-:: ~:·-~· .. : "' , _'") 
NO: Devolveralafacultadlosdocumentos ·.-<::.:·.. 1-: J 
El técnico ínseribe al estudiante para rendir el !: 2>';': . · ·: '--

, examen. de subsanación en sistema de procesos :-:: . ~ - ' , :': 

$9 Inscribiralaexamendesubsanación U~c::~::sos ~~:~:. y sellar como procesado el 10 10 1 ,_,:- -.... , ' "~-· /. ,1 ~--:." 1" ,,~1~ ,~ "1 1~ 
Producto: Estudiante inscrito en la examen de :·. ~. 

1 
'• • [---- :--____ 

subsanación ---.. t--
60 hi d t Unidad de Procesos Una vez procesado el documento se archiva en 5 5 1 

. 1 -... 

Are var ocumen ° Académicos el file correspondiente. : '" -:. ~ 

6 d' el d b 'ón F cultad Elestudíanteesperalafechayhorapru:arendirel Cronog Cronog (,:. ·'·. , : .... I/ . • "l·,: -..14-+----1 
1 Esperarparnrentr examen esusanact a examendesubsanación. rama rama :;·.- :·.':-.. ·~· -; __ 1':··~" o,~· .,~ ~ ''-: -~ 

62 Rendircla'<ll!11endesubsanacíón Fae~dtad ~hest~telrindtebell""::"'endesubsanaciónen 60 60 1 )' ~·,':. :· , , }' · '·; .·;~ <,J;.':; ~;, 1' .-r-
ru. oray,ecmesa ectU<:L >··,,;:_·.<.· :. " .. ,'- ·\'~'"'", e~ <_ .._ __ 

El Docente tiene un lapso de 3 días hábiles para ' <{, ,. • ~-' - < ~ ._-:,- 1'~· · ---.. Dt 
63 ~sferar 72 horas para colocar la nota en el Docente cargar la nota al sistema de procesos 1440 1440 1 ,' ,: 

SlS ema académicos. ----

El docente es el encargado de subir o colocar las · · ' .r--..-
64 Subir notas al sistema académico Docente notas al sistema de procesos académicos en el S 5 1 1 J ' 1 - ~ 

intranet para docentes. 

. Unidad de Procesos El té~co encargado ímprime e~ n:gistro y acta 
65 Gencrorreg¡:¡troyacta A dé , del ststema de procesos acndermcos con las 10 10 1 2 1 1' 1 

1 
ca m¡cos notas colocadas por cl Docente ' """" 
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66 1 Revisar impresión 

67 IFinnauegistro y acta 

68 IV1S8t acta de evaluación de subsnnación 

69 1 Finnlli registro y acta 

70 !Entregar confomrldad de notns 

71 IEnviorregistroyacta 

72 IRo:cepcionarregistroy actl 

73 (Archivar registro y acta 

74 1 V"JSuali7Br nota del examen de subsanación 

Docente 

Docente u otro 

Decanato 

Dirección de Asuntos 
Académicos 

Unidad de Procesos 
Académicos 

Dirección de Asuntos 
Académicos 

Unidad de Registro 
Central y Arclúvo 

Académico 

Unidad de Registro 
Centrul y Archivo 

Académico 

Estudiante 

TOTAL 

El Docente revisa el acta y el registro en Jisico. 
¿Es confonnc? 
SI: Continunr con el paso 67 
NO: Corregir y volver al paso 65 

¿Que tipo de Docente es? 
a) Docente de la sede central: después de haber; 
realizado la revisión correspondiente finníl el 
registro y acta. Continuar con el paso 68 
b) Docente invitado: es el Director Académico 
quien realiza la firma. Continuar con el paso 69 
e) Docente de las sedes desca1tralizadas 
contratados con presupuesto de la 
municipalidad: es el Coordinador quien realiza 
la fuma. 
Continuar con el paso 68 
Producto: 
~Registro de notas fumado 
- Acta notas de evaluación de subsanación 
fumad> 

El D..ocano \'isa el acta de evaluación de 

10 JO 

subSllrulción de la Sede descentmlizada. l 480 
Producto: Acta notas de subsanación finnado y 
visada 
El Director de Asuntos Académioos como 
confonnidad firma el registro y acta de 
evaluación de subsanación. 
Producto: Registro y acta de evaluación de 
subsanación firmados 

Como constancia de entrega de notas, el docente 
recibe una confomlidad. 
Producto: Confonnidad de entrega de notas 

El regí!.1ro y acta de evaluación de subsanación 
se envia a la Unidad de Registro Central y 
Archlvo Académico parn que sea archivado. 

Se recepciona el registro y acta emitido y 
finnado. 

Se archiva el registro y acta en el file que 
corresponda. 

El estudiante visualiza la nota que obtuvo del 
examen de subsanación rendido en el sistema de 
procesos académicos. 

22983 1 18022 1 10 1 6 

TOTAL DiAs APROXIMADOS: 48 38 

1 

i:: . 

~~·--.~\ . '.~ ,.,. 
•" r,, 
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e,_' 

''" ' 

,:.;·'/ 

4 1 2 1 4 1 7 1 6 1 6 1171 1 1 2 3 1 1 1 6 1 16 1 ' 25 
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[! 1 

1 
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Fuente: Elaboración Propia 
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o 
~ ACTIVIDAD 

1 IProgrnmar examen de aplazados 

2 1 Elaborar oficio 

3 1 Rc•isar oficio 

4 IFirmar oficio 

5 1 Trasladar oficio 

Recepcionar oficio 

Registrar oficio 

8 1 Autorizar emisión de resolución 

9 !Elaborar resolución 

10 !Revisar resolución 

ÁREA 

Departamento 
Ac&lémico 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académioo 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Tabla N° 178 Tabla ASME-VM Dia óstico PM2.3.4.2.5 Examen de A lazados 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

El Director Académico programa las asignatums 
indicando el docente, fecha • hom y aula donde 
se rendirá el examen de aplazados dentro del 
periodo establecido en el calendario académico. 
Producto: 
-Cronograma de examen de aplazados 

Se elabora oficio con une copia para cargo al 
Decanato para que se apruebe por resoluci6n. 
Producto: Oficio preliminar 

El Director revisa si los datos consignados en el 
oficio son los correcto. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Describir obseJVaciones y volver al paso 2 

El Director para dar confonnidad fuma el 
oficio. 
Producto: 
- Oficio de aprobación del cronograma para el 
examen de solazados 
Tm..'>ladar documento al Decanato. 
Documentos : 
- Oficio de aprobación del cronograma para el 
curso de ~AZBdos 
Se recepciona el oficio con los sellos 
respectivos. 
Se registra el oficio. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

El Decano autorim la emisión de Ja resolución 
paro que apruebe el cronograma para rendir el 
examen de aplazados. 

Se elabora la resolución con copias que aprueba 
el cronograma para rendir el examen de 
aplaZBdos. 
Producto: Resolución preliminar de 
aprobación del cronogrruna para rendir el 
examen de aplazados. 

FJ Decano revisa si los datos consignados en la 
resolución son los correcto. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 11 
NO: Describir observaciones y voh·er al paso 9 
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11 1 Firmar resohu:ión 

12 1 Trasladar copia de resolución 

13 IRecepcionarresolución 

14 1 Registmr resolución 

lS IRecepcionarresolución 

16 !Publicar cronograma 

17 1 Esperar para reslizar pago 

18 IEjecutarpago 

19 !Ingresar al sistema 

20 1 Verificar pago 

21 l Verificar si puede llevar la examen de 
aplazados 

22 1 Inscribir al examen de aplazados 

27 1 Generor ficha para examen de aplaZBdos 

28 !Esperar para rendir el examen de aplazados 

29 !Rendir el examen de aplazados 

30 
¡Esperar 72 horas para colocar la nota en el 
stSterna 

31 1 Subir notas al sistema de procesos académicos 

32 1 Generar registro y acta 

Decanato 

Decanato 

Dirección de 
Asuntos 

Académicos 

Dirección de 
Asuntos 

Académicos 
Departamento 

Académico 

Departamento 
Académico 

Estudiante 

Caja 

Estudiante 

Estudiante 

Estudiante 

Estudiante 

Estudiante 

Facultad 

Facultad 

Docente 

Docente 

Unidedde 
Procesos 

Académicos 

El Decano para dar confonnidad firma la 
resolución. l 120 
Producto: Resolución de aprobación deJ 
cronograma para rendir el examen de aplazados. 

Trasladar copio de resolución a la Dirección de 
Asuntos Académicos. Paralelamente continuar 
con el paso 13 y 15 
Docwnento: 
- Resoluci6n da aprobación del cronograma 
para rendir el examen de aplazados. 

Se recepciona el resolución emitida por el 
Decanato, 

Se registra el documento. 
Producto: Registro en Microsoft Access 

Se recepciona el resolución emitida por el 
Decanato. 
El Director Académico publica en la vitrina de 
la Escuela Profesional la progmmación de los 
exámenes de aplazados fijando dla, fecha y 
aula. 

El estudiante según la progmmación publicado 
espera para realizar el pago por el examen deiCronoiCrono 
aplazado si cumple con los requisito~ y asi grama grama 
continuar con el trámite correspondiente. 

El estudiante reali:m el pago en caja 
Producto: Recibo de pago 
El estudiante ingresa al sistema de procesos 
académicos para la inscripción al examen de 
aplazados. 

El sistema verifica el pago por el examen de 
aplazados. 

El sistema verifica si cumple con los requisitos 
(Pago pcr derecho de examen de aplazados y 
tener nota mayor o igual a 7) para in.c;t:ribirse a 
rendir el examen de aplarndos. 
¿Es aceptable lo que se requiere? 
SI: Continuar con el paso 22 
NO: Tenninar procedimiento 

El estudiante se inscribe para rendir el exmnen 

60 

de aplazados de una o mas asignaturas que ell 2 
sistema le muestro. 

En el sistema de procesos académicos se general 30 
la ficha de inscripción al curso de aplazados. 

10 

2 

30 

El estudiante espera la fecha y hora para rendir! Cronol Crono 
el examen de apla22dos. grama grama 

El estudiante rinde el examen de aplazados en l 
60 

1 
60 

la hora y fechu establecida, 

El Docente tiene un lapso de 3 dlas hábiles para 
cargar la nota al sistema de procososl 1440 1 1440 
académicos. 

El docente es el encargado de subir o colocar 
las notas al sistema de procesos académicos en 
el intranet para docentes. 

El técnico encargado imprime el registro y acta 

de la evaluación de aplazados del sistema del 
10 

procesos académicos con las notas colocadas 
por el Docente 
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33 !Revisar impresión 

34 f}"innar registro y acta 

35 1 Visar acta de evaluación de aplazados 

36 IFinnarregistro y acta 

37 !Entregar conformidad de notas 

38 !Trasladar registro y acta 

39 IRecepcionarregistro y acta 

40 !Archivar registro y acta 

41 1 Visualizar nota del examen de aplazados 

Docente 

El docente revisa el acta y el registro en fisico. 
¿Es confonne? 
SI: Continuar con el paso 34 
NO: Corregir y volver al paso 32 

¿Que tipo de Docente es ? 
a) Docente de la sede central: después de haber 
realizado la reYisión correspondiente finna el 
registro y acta. Continuar con el paso 36 
b) Docente invitado: es el Director Académico 
quien realiza la fuma. Continuar con el paso 36 

10 

Docente u otro 
e) Docente de las sedes descentralizadas! 

1 
contratados con presupuesto de la 
municipalidad: es el Coordinador quien realiza 
la fuma. 
Continuar con el paso 35 
Producto: 
- Registro de notas ftrmado 
- Acta notas de evaluación de aplazados firmada 

El Decano visa el acta de evaluación de 

Decanato 
aplazados de la Sede descentmlizada. l 

480 
Producto: Acta notas de evaluación de 
aplazados fmnado y visada 
El Director de Asuntos Académicos como 

Dirección de 1 conformidad fmna el regístro y acta de 
Asuntos evaluación de aplazados. 1 1 

Académicos Producto: Registro y acta de evaluación de 
¡aplazados 

Unidad de 1 Como constancia de entrega de notas, el 
Procesos docente recibe una confomidad 1 1 

Académicos Producto: Conformidad de entrega de notas 

Dirección de ¡El registro y acta de evaluación de aplazados se 
Asuntos traslada a la Unidad de Registro Central yl 5 

Académicos Archivo Académico para que sea archivado. 

Unidad de 

Registro Centml l S .6 . · ·d fi d 1 
Ar hi 

e recepct n regiStro y seta emttl o y mna o. 1 
y C VO 

Acodérnico 

Unidad de 
Registro Central ¡se archiva el registro y acta en el file que 

y Archivo corresponda. 
Académico 

El estudiante visualiza la nota que obtuvo del 
Estudiante eXornen de aplazados rendido en el sistema del 2 

rocesos académicos. 

TOTAL 2893 

TOTAL DÍAS APROXJMADOS: 6 
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ACTMDAD 

1 1 Rellenar formato 

2 1 Recepcionar formato 

3 1 Revisar documento 

4 1 Firmar formato 

5 1 Firmar formato 

6 1 Archivar formato 

ÁREA 

Docente 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Decanato 

Departamento 
Académico 

TOTAL 

Tabla N° 179 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2.3. 5.1 Cumplimiento de la Carga Lectiva y No Lecttva 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

A partir de las actividades realizadas que 
conciernen a sus carga lectiva y no lectiva el 
Docente rellena el formato de cumplimiento de 
la carga lectiva y no lectiva. 
Pl'oducto: Formato rellenado de cumplimiento 
de la carga lectiva y no lectiva 

La secretaria de la Departamento Académico 
recepciona el formato. 

El Director Académica revisa si el docente a 
completado el formato en los rubros 
correspondientes. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Devolver al Docente para que realice las 
correcciones correspondiente y volver al paso 1 

El Director Académica como señal de 
conformidad firma el formato entregado por el 
Docente. 
Producto: Formato de cumplimiento de la carga 
lectiva y no lectiva fmnado 

Se recepciona el formato y el Decano firma 
corno señal de conformidad. 
Producto: Formato de cumplimiento de la carga 
lectiva y no lectiva firmado 

Se recepcionn el formato completado y se 
archiva en la carpeta del Docente 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 
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TIPO DE ACTMDAD 

c:J 1 ni-> 
Operación 1 Revisión 1 Tmslado 

húclo 

.-. .. 
~ 

/ ¡ 

-+--L 

e::=) 
Espera 

~ 
Archivo 

1! 
Fuente: Elaboración Propia 

TIPO DE VALOR 
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~ ~1 ACTMDAD 

1 
l Entregar formato de seguimiento de 
evaluación 

2 1 Completar formato por senuma 

3 1 Entregar fomtato 

4 1 Revisar fOmtato 

5 1 Firmar formato 

6 1 Firmar fomtato 

7 1 Archivar fonnato 

1 

ÁREA 

Delegado del 
Curso 

Delegado del 
Curso 

Docente 

Docente 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Tabla N° 180 Tabla ASME-VM Diagnósti_cºPM2.3.5.2 Monitoreoy Evaluación del Sílabo 

1 DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

1 

Entregar fomtato de seguimiento de evaluación 
al delegado de curso. 

Completar el formado de acuerdo al avance 
temático así como la semana en que se desarrolla 

El delegado del curso es el encargado de 
entregar el formato rellenado con la sentana 
correspondiente. 
Producto: Fomtato rellenado con la semana 
correspondiente. 

·• ¿Última semana? 

SI: Continuar con el paso 4 
NO: Volver al paso 1 

Revisión del formato completado del docente 
para así dar la conformidad respectiva. 

1 ¿Es conforme? 
SI: Continuar con el paso 5 

NO: Tomar medidas correctivas 

El Docente firma el formato como seílal de 

1 

l conformidad de lo completado por el estudiante. l 
Producto: Fotmato de seguimiento de 
evaluación firmado 

El Director Académica fimta el formado como 
señal de conformidad para el monitoreo y 
evaluación del sUabo. 
Producto: Fomtato de seguimiento de 
evaluación firmado 

Se archiva el fOmtato de evaluación el lile del 
docente 
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TIPO DE ACTIVIDAD 
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Operación 1 Revisión 1 Trnslado 1 Espera 
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8 1 Esperar fmalización del semestre 

9 1 Emitir informe 

1 O 1 Trasladar documento 

11 1 Recepcionar infurme 

12 1 Registrar informe 

131Archivar informe 

Departamento 
Académico 

Se e;'Pera la finalización .d•.las 17 semanas que
1 40800 

l 
40800 

contiene el semestre acadennco. 

Departamento 
Académico 

Emitir infonne de cumplimiento de sílabo de Jos 
Docentes 
Producto: Informe de cumplimiento del sílabo 

Departamento 1 Se traslada el documento al Vicerrectorado 
Académico Académico. 

Vicerrectorado 1 R . int1 d r . del ílab Académico ecepc10nar orme e cump muento s o. 

Vicerrectorado 1 Se registra el informe e1nitido. 
Académico Producto: Registro en Microsoft Excel 

Vicerrectorado 
Académico 

TOTAL 

Archivar informe 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

480 180 

5 5 

413291 410291 2 1 3 1 3 

86 85 

2 

Fuente: Elaboración Propia 
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o 
~ 1 ACTIVIDAD 
g., 

1 !Entregar lista de asistencia 

2 !Rellenar lista de asistencia 

3 1
Recepcionar lista de asistencia 
completada 

4 !Archivar lista de asistencia 

5 !Verificar listas de asistencias 

6 1
Elaborar oficio para recuperación 
de clase 

7 1 Revisar oficio 

1 

ÁREA 

Departamento 
Académico 

Docente 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Tabla N° 181 TablaASME-VM Diagnóstico PM2.3.5.3 Asistencia del Docente a Clase 

CONTÁDORDERECURSOS 

DESCRIPCIÓN DE LAS 
1 1 

ACTIVIDADES 

"' S 
= 
~ 
o c. 

.~ 
¡.... 

~Entregar lista de asistencia para el registro~ 
de los alumnos en clase del Docente 

5 

1~ 
~ ¡.¡ 

"' S 
= = 
~ 
o c. 
5 

,iij 
¡.... 

5 

RECURSOS 
HUMANOS 

S 
¡¡¡ 
§ 
t: .. 
c. .. 

Q 

1 

La lista de asistencia es rellenada por ell 1 1 1 

1
oocente (Nombre de docente, curso, aula 

30 30 1 
y hora) y por el alumno (Nombre y fim1a) 1 
Pl'Oducto: Lista de asistencia completada 

Se recepciona la lista de asistencia para
1 

ser archivada. 
1 1 1 1 

Se archiva la lista del asistencia en el filel 
del docente 

5 1 5 1 

¿Listas de asistencias completas a la 
fecha? 

1 10 1 10 1 
SI: Tenninar procedimiento 
NO: Continuar con el paso 6 

Se elabora el oficio para solicitar al 
docente la fecha de recuperación de 
clases, ya que este debe cumplir con las 
17 semanas (Sistema semestral) o 341 5 
semanas (Sistema anual) de clases, 
Producto: Oficio preliminar para la 
recuperación de clase 

Revisar el oficio elaborado. 
¿Es conforme? 
SI: Continuar con el paso 8 1 2 
NO: Describir correcciones y volver al 
paso6 

5 

2 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 

,-i." 

-·'RECURSOS 
:IDENTIFICABLES 

-~- 4~- .: ' :~ • ";- ',: :<-t;.· 

1-
~;· 

IDENTIFICADOR DE 
RECúRSOS 

RECURSOS NO 
IDENTIFICABLES. 

,• . '\ 

:;o 

.. 
,, 

~ 
:Sí ¡.¡ 

..•. /. 

·-:;,~·. 

t 11 
' ~e'. ~ ' 

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

r:) CJ !:21 :21:: IVAI Controll SVA 

,_.-/ 

Operación Revisión 

Inicio 

~ 

]:e 

,-r 

~ 
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8 IFinnar oficio 

9 IRecepcionar oficio 

10 1
Emitir documento recuperación 
de clase 

11 IRecepcionar documento 

12 !Registrar documento 

Departamento 
Académico 

Docente 

Docente 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

TOTAL 

El Director como confonnidad del oficio 
elaborado procede a firmarlo. 
Producto: Oficio para recuperación de 
clase 

El Docente recepciona el oficio de la 
recuperación de clase 

El Docente para el cumplimiento de las 
semanas de clase, emite un documento en

1480 
l 

12 
el cual especifica la fecha, hora y aula 

0 

donde realizara la recuperación de clase. 

Se recepciona el documento. 

Registmr el documento y volver al paso 1 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

5 5 

5461 186 1 3 1 3 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: o 
6 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N' 182 Tabla ASME-VM Diagnóstico PJJ1.2.4._1.1 AutO!'_ización de Prácticas Pre-Profesionales 

coNTADOR mi RE<;:URSos 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

RECURSOS RECURSOS , RECURSOS NO 
HUMANOS IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES 

~ -S· .. '' 

o -= 
"' ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES ~ = ~," ·- ------- D e) ------- ~ ~ 
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... ¡::.. ·'' .· .. .. : .. .~· S ~ 8:: ..!i 

~ ii! ~ .. :t. !: 
" -= .. .¡j 

::2 " -= ~ -=· Q -¡¡;¡ ·e " = ¡ -= ~·. Q 8. § -t ·;::¡ •O 5 = :, 
.~ 

... 
"" " :a ] 

•Q ... ·¡;¡,-
¡:¡ e "" :e .. 

~ § .. 
1~ ~~ ~- ~-

... 
~ 

... ¡¡ " .;g ~- ~- ~ ¡:: .. &:: ~ ~ "' u < "' ¡.;¡ 
., 

El egresado o estudiante solicita de manera 
Solicitar carta de Estudiante o verbal que se le emita una carta de 

1 .. , <" . ' < ,. ¡o 1 1 1 presentación egresado presentación para realizar prácticas pre-
'' ;··' :.~ -- '· 

profesionales en una entidad de su elección. .. 
'·· i ,_ 

,. ~.' '1 ~ 

-- 1 Se elabora la carta de presentación con los -· 

4 • Elaborar carta de ,. 

1 2 Decanato datos del estudiantes y a que entidad desea 5 5 1 "-' 1 1' 1 1' 1 presentación 
realizar sus prácticas pre -profesionales -· 

3 Firma carta Decanato 
El Decano firma la carta de presentación. 

1 1 1 1 • • Producto: Carta de presentación 

4 
Entregar carta de 

Decanato 
Se le entrega al egresado o estudiante la carta 

1 1 1 "4t= 1 presentación de presentación. 

Una vez emitida la carta de presentación se De De 
.. ,., ,, ----¡---_ 

acuerdo acuerdo [' 5 Esperar documentos Decanato 
espero que el egresado o estudiante adjunto los 

al al -· 1 -
otros requisitos para que solicite la aprobación 

estudian! estudian! 
' ' ' del plan de prácticas. 

,. 
'"• 

e e ,. 
.. 

V Recepcionar los siguientes requisitos: '' 

l. Carta de aceptación de la entidad ,,, 

2. Haber aprobado los créditos requeridos por 
' V cada Facultad -

3. Historial o record académico 
4. (1) Plan de prácticas pre-profesionales o 
plan de aprendizaje 
5. Solicitud (En algunas facultades aquí se 

:: 

6 Recepcionar requisitos Decanato 
escribe el nombre del asesor propuesto) 

1 1 1 1 ' 1 
,. 

6. Carta de aceptación de asesor (en algunas : 
facultades) '· 

7. Otros requisitos que cada facultad establece. 1 - ., 

Para que el estudiante o egresado solicite la .. - 1- . 
aprobación del plan de prácticas pre-
profesionales, que estos son recepcionados por 

'. la Secretaria del Decanato, algunas ', en 

1\ 
facultades son recepcionados por Mesa de '-

Partes de su facultad (Conserje). 

-
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Verificar si los requisitos presentados están 

~,, '.·o 

~ 
completos. '; " 

7 Verificar requisitos Decanato ¿están completos'/ 2 2 1 \ . ' .· ' 1' f: 
SI: Continuar con el paso 8 
NO: Terminar procedimiento ; 

Registrar solicitud presentada por el estudiante. 1' ; \~ " 
• :[¿ 

'· .. ; . :·, 

~· 8 Registrar documento Decanato Producto: Solicitud registra en Microsoft 5 5 1 '·c.,.:'· :i/ ,• . ·.;' ·:.~ 
1 J:. 

Excel ·..:··•.:" ··;', . :;¡ , .. .. 
' 

Se elabora proveido con una copia para cargo, . . . ·::.:~;,i~~:;c ... . :ti ' > ¡~;~ '· •.. .,·;~ . _,-_, .· " 
._·',, ~ 

a la Comisión de PPP cuya función es aprobar . ,. '·· .• • >·. li ~-;", ·o¡< 

-~ 
9 Elaborar proveido Decanato el caso correspondiente. 5 5 1 ::·· ' .~'?;'t' . :. ' :~f~ ·1 f.·:; 

Producto: Proveido preliminar para la ,· 
•• 

Comisión ,;_o 
:V ~ O 

; •, ~ : .· '; ''§' ·' ¡,? ; ~ ' ,., ~" 

El Decano revisa si los datos consignados en el 
1 :'. proveido son los correctos. .. 

10 Revisar proveido Decanato ¿Es correcto? 2 2 ... 
•, 

SI: Continuar con el paso 11 J, )0;j '1/.± ' ) .'.:', "" ~. '", ·,__._ ~ ~ 

NO: Describir observaciones y volver al paso 9 .. 
' 

> -~ •• •• 

--=· 

El Decano para dar conformidad firma el .• : ···'·f 
:~ . ~· 

proveído, en algunas Facultades después de '·,~i;f: ',¡: .. ;,; 
1·•:' ) 

que se firma el documento las secretarias o 1> . 
conserjes (Mesa de partes) registran que el 
documento es derivado a la Comisión de PPP -.. , 

11 Firmar proveido Decanato en un archivo elaborado en Microsoft Excel o 120 1 1 ,· ',,; •' 1 
en uu cuaderno de cargo o ambos. •' 

'• .. 
:,·"' 

Producto: .. 
- Proveido para la Comisión de PPP 

"'••' . . ;. ~ - Registro que el documento es derivado a la 

.. , .. :{.s~·::·,· ./. 1~};, 
., 

Comisión (Opcional) ·,t 
i. ~((. .. · ·~: ~ ··.: 1·>< 

. ·:.. .. . 1'·: .. 
. . : ~·;.;,:.. ; '.· .. 

1···;· ·. .. 

~ 
Trasladar documento a la Comisión de PPP '"','_• . ' ,• 

Documentos : ·' --
12 Trasladar documento Decanato 

- Proveído para la Comisión de PPP 
5 5 1 

1 '. 
<:·:;. _,,: 1:~. ·~ .~ J ·- ' 

··~ ' 
' ' 

- Documentos presentados por el solicitante ,r ;' ,· V -

t( El presidente de la comisión recepciona el 
' 

... 
13 Recepcionar proveído Comisión de PPP 1 1 1 l 1 1 documento derivado a la comisión de PPP. ,"', ~ ', .- '.'.'' 

A partir de lo solicitado la comisión revisa y 

l~ 14 
Revisar y evaluar 

el Comisión de PPP 
evalúa los documentos presentados a base del 

2400 120 2 1 ,, : '¡:~,¡ .... ~~- lA,· "' 

documento reglamento de PPP de su Facultad, así también 1<-~" ' ¡;,~; • ' ¡;." -:, . ~~ 

revisa detalladmnente el plan de prácticas PPP. ¡:) 1 
,, ,., -:· - _._ '' -- .... -' < La comisión emite (elabora y firma) el informe 

a partir de la documentación revisada, ya sea 
,. 

: ., 
15 Emitir informe Comisión de PPP 

favorable o no para el estudiante. 
30 30 2 1 . 2. l, 1 1 1 ' 1 1 

Producto: Informe de la comisión 
--- ~ ' 

.!-- ~- 1 

377 



16 1 T msladar informe 

17 1 Recepcionar informe 

18 1 Registrar informe 

19 1 Evaluar informe 

20 !Elaborar resolución 

21 1 Revisar resolución 

22 1 Firmar resolución 

23 1 Entregar resolución 

24 !Archivar cargo 

Se traslada los siguientes documentos: 

Comisión de PPPr Inform,e emitido por.!~ ,comisión 
- Provetdo paro Comtston 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

TOTAL 

- Requisitos presentados por el solicitante 

Se recepciona el informe emitido por la 
comisión, en algunas facultades es 
recepcionado por Mesa de Partes de su 
fucultad (Consetje). 
Se registra el informe. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 
El Decano evalúa el infonne emitido por la 
comisión. 
¿Informe fuvorable para el estudiante? 
SI: Continuar con el paso 20 
NO: Comunicar mediante oficio u otro para el 
levantamiento de observaciones 

Se elabora la resolución con copias que 
aprueba el plan de PPP o de aprendizaje. 
Producto: Resolución preliminar de 
aprobación del plan PPP o de aprendizaje y 
designación de asesor 

El Decano revisa si los datos consignados en la 
resolución son los correcto. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 22 
N 0: Describir observaciones y volver al paso 
20 

El Decano para dar conformidad firma la 
resolución. 
Producto: Resolución de aprobación del plan 
PPP o de aprendizaje y designación de asesor 

Se entrega la resolución al estudiante o 
egresado. 

Archivar cargo de la resolución. 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

10 10 

1 

5 5 

5 5 

1 
.• ,> 
.: -; 

5 5 

5 5 

5 

120 

·~ --

2 2 

2737 1 219 1 4 1 131 2 1 4 1 4 

6 o 

4 

6 

1 .. 
·. '· .. .• ., 

','tl 

.. , .. ,., 
•. -""' ,;:"•t " 

. ~ "·. 

' 

·1 

·' 

'· .:· -1 1 

. :l.,,;, 
• ¡-, •• } " 

1 

1'."¡. 11 
l.Cc 

1···· . 

. . ·'···!"''-¡ .. ti • 1·· ·¡ 

k<' 

l ~: 

1 
.. _,¡.~ 
. _"" 

l-1 1 

7111713191717 

~ 
• • l)-
< 
r 

J 

' ._ 
-. 

Fin 

Fuente: Elabomción Propia 
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o 
~ ACTIVIDAD ÁREA 

1 IRecepcionar requisitos Decanato 

2 IVerificarrequisitos Decanato 

3 1 Registrar solicitud Decanato 

4 1 Evaluar requisitos Decanato 

5 !Elaborar proveído Decanato 

Tabla ND 183 Tabla ASME-VM Diaf,!nóstico PM2.4.1.2 Aprobación de los Prácticas Pre-Profesiollales 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Recepcionar los siguientes requisitos: 
l. (3) Infonnes de las PPP (Incluye la carta de 
confonnidad del asesor, constancia de la 
empresa, las hojas de evaluación) 
2, (1) CD del infonne 
3. Solicitud 
4. Infonne favorable del coordinador y nota 
aprobatoria (Para áreas de salud como 
enfennería) 
S. Otros que se solicite de acuerdo a su 
reglamento 
Para que el estudiante o egresado solicite la 
aprobación de sus PPP recepcionados por la 
Secretaria del Decanato, en algunas facultades 
son rccepcionados por Mesa de Partes de su 
fucultad (Conserje). 

Verificar si los requisitos presentados están 
completos. 
¿es correcto? 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Terminar procedimiento 

Registrar solicitud presentada por el estudiante. 
Producto: Solicitud registra en Microsoft Excel 

El Decano .Valúa los documentos presentado 
por el estudiante o egresado. 
¿Necesita ser revisado por la comisión de PPP? 
SI: Continuar con el paso 5 

NO: ¿Es correcto lo presentado por el 
interesado? 

SI: Continuar con el paso 25 
NO: Comunicar mediante oficio al egresado o 

estudiante improcedencia de su petición y 
terminar procedimiento 

Se elabora proveído con una copia para cargo, a 
la Comisión de PPP cuya función aprobar el 
caso correspondiente. 
Producto: Proveído preliminar para CF 

~ ::; 
8. 

~ 

2 

CONTADOR DE RECURSOS 
", ~ :, ., ',L, • ~--, ' 

IDENTIFICADóR DE 
" 'RECURSOS . ·" 

1 . ~-REcURsOS', · 
RECURSOS IRJMANOS • 'IÍ:JENTÍFICAÍ:itES . 

RECURSOS NO 
IDENTIFJCABL~S 

o 
.~ 

~ ¡;.¡ 
~ 

¡g ~ = ¡:::¡ 

~ ! 
Q Q ·¡: 
E" ; ~ 
e: ~ l 

~ 

1 1 1 1 

h 
2 1 1 1 

~"',:, 

5 1 1 1 

-· 

1·. 

5 1 1 

1'·:, 

,. 

5 1 1 1 

"·,p¡, 

-_-.(~·.¡ 

¡; -

1 

1
·'· . ·:: ,,. li 1 ,' 

1;~ 
e ,,. 

,,; ., ' 
'''S 

,J~'t 
·":> 

' -~: 

oi'.\ 

C!:' .... 
:E. 
,jl,' 

.i.il 
-·~ ... 

~ .·~-
"" t.> . ' 

''"'. 
·, 

... 

l'· 

l L~ 

.. '· 1;. t .1 .1. l. 1 ¡, 1 \ 

.-_.., 

'¡· ~ . ·;:~. 
.-~- -

11 1 l 

TIPO DE ACTIVIDAD 

.:___)lll e> L~ 
Operación 1 Revisión Traslado Espera 

Inicio 

\ 
1\ 
~ 

~ 
\ 

~ 
1 

( 

TIPO DE VALOR 

''-...../' 

Archivo 1 V Al Control 1 SV A 
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16 !Elaborar resolución de sustentación Decanato 

17 1 Revisar resolución de sustentación Decanato 

18 IFinnarresolución de suatentación Decanato 

19 !Entregar resolución Decanato 

20 1 Archivar cargo Decanato 

21 !Esperar sustentación Decanato 

22 1 Sustentar Egresado 

23 !Registrar sustentación Jurados 

24 !Entregar actas Jurados 

25 1 Elaborar resolución de aprobación Decanato 

26 !Revisar resolución Decanato 

27 IFinnar resolución Decanato 

28 !Entregar resolución Decanato 

29 1 Archivar cargo Decanato 

TOTAL 

Se elabora la resolución con copias que para 
designar jurados, hora y fecha de sustentación. 
Producto: Resolución preliminor de 
designación de jurados, hora y fecha de 
sustentación 

El Decano revisa si los datos consignados en la 
resolución son los correcto. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 18 
NO: Describir observaciones y volver al paso 16 

El Decano para dar confomúdad fuma la 
resolución. 
Producto: Resolución de designación de 
¡jurados, hora_L fecha de sustentación 

Se entrega la resolución al estudiante o egresado 
1 y a los jurados. 

Archivar cargo de la resolución. 

120 

2 

Se espera el tiempo que se emitió en la 
resolución de fecha, hora y jurados para tal 7,200 
sustentación del informe de la PPP. 

El egresado sustenta el infonnedePPP. 

Se registra la sustentación en el libro de actas, 
así como en el formato de actas acerca sobre los 
rubres que se establezcan. El jurado firma los 
fonnatos y el acta. 
Producto: Acta y libre de actas de sustentación 

El jurado entrega las actas al egresado o' 
estudiante y a la secretaria del Decanato. 
¿Aprueba sustentación? 
SI: ¿Tiene observaciones? 
SI: Levantar observaciones por el egresado o 

estudiante y volver con el paso 1 
NO: Continuar con el paso 25 

NO: Levantar observaciones y volver al paso 1 

Se elabora la resolución con copias que 
aprueban las PPP . 
Producto: Resolución preliminar de aprobación 
delasPPP 

El Decano revisa si los datos consignados en la 
resolución son los correcto. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 27 
NO: Describir observaciones y volver al paso 25 

El Decano para dar confomúdad finna la 

15 

10 

resolución. 1 120 
Producto: Resolución de aprobación de las PPP 

Se entrega la resolución al estudiante o 
egresado. 

Archivar cargo de la resolución. 2 

2 

7,200 

!S 

!O 

2 

10093 1 7456 1 7 1 131 2 1 4 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 21 16 

3 

4 

\ 
·l'~s, 1 

1 

1 "'"1""·' ~.: < :l'· .. 

,., 

1'·''··· ~- '. , ..... 

3 
l_.' 

,. _,, ~ , :-
"': _,, 

.. 

.;; ·,o'~ 

4 .1 l' 

h'' 

. )~ 
~ 

· .. : . [ 
.J. 
,C,,c,,C 
_'- ·{:_·., .. 

1 

'

·,: ' 
·.;~:·~·l. 

1·' 
tlt 

¡, 

., .. ,,. 
' ~-:.~: ·. 1 

.1 

'"fr-:11,¡ 
l~tlld • 

.~,_ ,· 

1

:,·.·.·1·•,; 

.;1 " 
.¡ 

f· 

.-
• 
• 
.... 
~ 

• 
1111. 

13 . 1 1 2 1 7 .1 3 1 · 1 lto 1· 8 1 s 

~ 

~ • 

.. 
Fin 

Fuente: Elaboración Propia 381 



Tabla N VMD: PM. D. ·• deA pl"'J~- --~ --

CONTÁDOR ÓE RECURSOS " ' IDÉNTIFICADOR DE 
; RE~OS 

TIPO DE ACTMDAD TIPO DE VALOR 
RECURSOS ,O:;RÉ(ÍlJRSOS ::r ·:RECURSOS NO 
HUMANOS . IÓENTIFIC~BLÉÍÍ' IDÉNTIF:íCABLES 

., ¡e 
1'}' ·;j.,)< :.; o 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
~ 

1 
1·•,, . ~} [;' 

e=> "' ACTIVIDAD ~ D < 

1-~'~;~:. ,.~ .. / {i";: 
o L_') '·· ....... / "' ¡¡,;;¡ 

"' ~ .} j: 1 ~ ~:y Operación Revisión Traslado Espera Arcbivo VA Contl'ol SVA " ~ ... ~ ~ ·~ 

" • "·p;,,,~/§ .. ~- \';·:~ .e ¡;¡¡ ., ., ·e " 1 i l 
r.F-

-~. 1 S '¡;' 

i 
~o 

l j ~ 
¡A:_ ~<' ·~-~) ><;.'f.)>" 

t -~ ·~, ~ "' ~·· .§ .. íl § 1~ &; &l .... Q "' ·= 1~ ..... 

Recepcíonar los siguientes requisitos: ::··-:' ' .. :' 1;;;, !·~· 1>' 
l. Solicitud 

) ·.:. 
2. Conformidad del Asesor ,.~ ' ; ~ ¡:·;: 1 ~ 3. Resolución de modalidad de tesis (Si en caso la 

-~ .. ~" 
': 

facultad lo requiera) 

i:<r:;:·-
1.··'· Inicio 

4. Proyecto de tesis de 4to afio con visto bueno del asesor ' 1: ¡:~.·: : 1·? ' .. · 1 .~ •. 

\ 
1 Recepcionar requisitos Decanato 1 1 1 

,_.:.o :J' 
(Si en caso la facultad lo requiera) 

Ji~;: 
.-'' 

Para que el interesado (estudiante, egresado o bachiller) 

1~:~~:- IX hii, ~""~· solicite la designación del asesor de tesos, que estos son ·o.; 

recepcionados por la Secretaria del Decanato, en algunas ' 
" ,;_, 

1' 
-_,_ 

facultades son recepcionados por Mesa de Partes de su '' ,,·· .,, '• 
facultad (Conserje). ::.-- \ ''·. 
Verificar si los requisitos presentados están completos. .·~t ' ... :·.,:·· ·~ .. /. 2 Verificar requisitos Decanato 
¿es correcto? 

2 2 2 1 1 SI: Continuar con el paso 3 .·.;,· 
NO: Terminar procedinúento 1•: 

L 2 .' ·,' 

Registrar solicitud 
Registrar solicitud presentada por el interesado. 

5 5 1 ~ 
. ", '~- ' ;,J;; .: ' .: 

~t<: ¡~, . -,., ;y J . ~ 3 Decanato ) Producto: Solicitud registra en 1-licrosoft Excel "o o, -, -~ ·~ ¡-:r ·-:·::·b'f _,:i I:B. ·-. ;·;~. ~"). Se evalúa los documento presentados por el interesado. ~~ ~ 

4 Evaluar documentos Decanato 
¿Lo resuelve otra oficina o comisión? 

5 5 1 
,, ' O 'e·-. \ C ~ 

IT SI: Continuar con el paso 5 _.-

NO: Autorizar resolución y continuar con el paso 15 
--_ -~· . ,,. '·.¡ '. )_ ¡.:.e:-

'" 

Se elabora proveido con una copia para cargo, a la ·- ":"' ,,, 

< Dirección de investigación u otra oficina cuya función es 
5 Elaborar proveído Decanato aprobar el caso correspondiente. 5 5 1 1_::;:::·_ ' ··}' 

1 1 
' ~~ Producto: Proveido prelinúnar para la Dirección de '·_ :-;' ~·<" 

investigación u otra oficina 1_. 
El Decano revisa si los datos consignados en el proveido .. ~<·:: " -~--.. •··· .. ::? . - ~-~ '1· 

1) son los correctos. ' . ~ ·' 

6 Revisar proveído Decanato ¿Es correcto? 2 2 
SI: Continuar con el paso 7 ~· . 
NO: Describir observaciones y volver al vaso 5 
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1· ~; ~-
,,- ~ . . -,-.). .< 1 

El Decano para dar conformidad firma el proveído, en . . . '2 ' 
algunas Facultades después de que se firma el documento >· 
las secretarias o conseqes (Mesa de partes) registran que ~-· 

. :· 
el documento es derivado a la Dirección de investigación '· 

f .. •t~¡ 
" 

-~~.-u otra oficina en un archivo elaborado en Microsoft Excel ' 

;:; 
"J. 

7 Firmar proveido Decanato o en un cuaderno de cargo o ambos. 120 1 1 f~:r,- . - -~1;¡ 
Producto: '/. 
- Proveído para la Dirección de investigación u otra . : ,: ,~-. ·. _,;;: '""'', 

oficina . -: :. . .{~-~ .·.i~ :; . ··~· 

~ 
- Registro que el documento es derivado al Dirección de ·-·. . ... :; ·"';/ 

"' 1 

investigación u otra oficina(Opcional) 
~:~¿=~(· ·. :- ·( ;.~:;i ,.; 

•.. ·· s.: 
Trasladar documento a la Dirección de investigación u ;,-¿:,·::;·•:' ···~-} ,· "" ' :: .. 

t. otra oficina 
. _, . 

. ~¿ 

8 Trasladar documento Decanato 
Documentos : 

5 5 1 ' : ~-· - Proveído para la Dirección de investigación u otra '. ' :·{ .. 
oficina -, ·[ .. -'?,· / - Documentos presentados por el solicitante '.:. . '' ·,.:;i;,; . " ·,· .;,~-

Dirección de 1 ~i;t: '_:,·'., ·,_;t:;~; ,?~'- :l~: 
.. 

t( El Director recepciona el documento derivado del 
., 

9 Recepcionar proveido Investigación u 1 1 _=-';~ !:J 1 '(~ " -.:.." 

Decanato. 1 -~ , 

otra oficina .. ''" 
Dirección de A partir de lo solicitado el Director revisa y evalúa los 

.. .. 

< :~~;( i~ 
. •'-' ··. 

)t 10 Revisar y evaluar el documento Investigación n documentos presentados a base del reglamento de grados 2400 120 1 ;: .. .: \',_· 
otra oficina IYtitulos. . -:,; 
Dirección de El Director emite (elabora y frrma) el oficio de 

1 ¡: .• :~ . ; 2 .. ;~·~; 
; 

4( .. 
11 Emitir oficio Investigación u designación de asesor. 30 30 1 ' 

,, ¡ .. .1 ' 'i;•' ·:1 1 
otra oficina Producto: Oficio de designación de asesor 

.. . . _,_ .. ... 
Se traslada los siguientes documentos: ,.·· ............... 

~ 
! 

Dirección de - Oficio de designación de asesor 
,J· 

12 Trasladar oficio Investigación u - Proveido para la Dirección de investigación u otra 10 10 1 
otra oficina oficina "'--'' :. . . .. .:¡~ 

~ - Requisitos presentados por el solicitante :'.:. _,\.:·. ' .. ·:··:;,";~ :·•' 
1 

¡;;~·,.:· . _<X-~- i;:···· . " 

•( Se recepciona el oficio emitido por la Dirección, en 
. . :~:· . _.;;, 1·: :t~· !'o_,,; 

13 Recepcionar oficio Decanato algunas facultades es recepcionado por Mesa de Partes do 5 5 1 1 .J .. ) .-,- :< su facultad (Conscqe). ~-'. <.' ·.. . .,, ; 
' .. . . 

Se registra el oficio. • 1 
14 Registrar oficio Decanato 5 5 1 . :_.-- • -1 1 

Producto: Registro en Microsoft Excel ·,;·: ~ :"- ·~¿, 

Se elabora la resolución de designación de asesor. !(·:_·: ,: 8 ~··.{0 
. :; 

!S Elaborar resolución Decanato Prodncto: Resolución preliminar de designación de 5 5 1 "i. ·J 1' ?:J '¡ 1 .. ... 
asesor <~ .. ~ .. 

" El Decano revisa si los datos consignados en la resolución .. .-. 

) son los correcto. 

16 Revisar resolución Decanato ¿Es correcto? 5 5 1 1 
SI: Continuar con el paso 17 !;(;,"·::. :' .. -:.·.:,;,,;' ' . , ~· " 
NO: Describir observaciones y volver al paso 15 ·,,_ ·, ·> / 

El Decano para dar conformidad frrma la resolución. 1< ·,-. :.·· .. .'' :;, , 
4t 17 Firmar resolución Decanato 120 1 1 1 

Producto: Resolución de designación de asesor .. 

18 Entregar resolución Decanato Se entrega la resolución al interesado y asesor. 1 1 1 1 4 l 
1:(.·. 

". ' .--19 Archivar cargo Decanato Archivar cargo de la resolución. 2 2 1 e',• 1 '.··· 
Fin 

2729 211 4 10 2 4 10 6 1 6 2 7 5 S 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 6 o 

Fuente: Elaboración Propia 383 



o 
~ ACTIVIDAD AREA 

1 IRecepcionar requisitos Decanato 

2 !Verificar requisitos Decanato 

3 1 Registrar solicitud Decanato 

4 !Designar comisión Adhoc Decanato 

5 !Elaborar resolución Decanato 

Tabla N° 185 Tabla ASME-VM Diag~~óstico PM2.4.2.1.2 Aprobacióll del Proyecto de Tesis 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Recepcionar los siguientes requisitos: 
l. (2 o 3) Proyecto de tesis 
2. Solicitud 
3. Confonnidad o infomte del asesor 
Para que el interesado (estudiante, egresado o 
bachiller) solicite la aprobación del proyecto de 
tesis, que estos son recepcionados por la 
Secretaria del Decanato, en algunas facultades 
son recepcionadas por Mesa de Partes de su 
facultad (ConsOije). 

Verificar si los requisitos presentados están 
completos. 

j 
8. 

~ 

¿es correcto? 1 2 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Terminar procedimiento 

Registrar solicitud presentada por el estudiante. 
Producto: Solicitud registra en Microsoft Excel 

El Decano a partir del proyecto de tesis 
presentado designa la comisión revisora Adhoc 
que es de 2 miembros ( uno especialista en 
metodología y otro en el aspecto temático), sin· 
embargo en algunas Facultades se designa a 3 
miembros de esta comisión. Si en caso no se 
haya designado al asesor, se realiza en este paso 
también. 

Se elabora la resolución de designación de 
comisión revisora Adhoc, en algunas Facultades 
incluye la designación del asesor. 
Producto: Resolución preliminar de 
designación de comisión revisora Adboc y de 
asesor (Este último en algunas Facultades) 
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Die:) L) 
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6 1 Revisar resolución 

7 IFinnar resolución 

8 !Entregar resolución 

9 1 Archivar cargo 

10 !Elaborar documento 

11 IRevisar documento 

12 IFinnar documento 

13 ITrasladar documento 

14 IRecepcionar documentos 

15 !Revisar y evaluar el documento 

!6 !Emitir inf01111e 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

El Decano revisa si los datos consignados en la 
resolución son los correcto. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 7 

NO: !?escribir observaciones y volver al paso 5 

El Decano para dar conformidad füma la 
resolución. 
Producto: Resolución de designación de 
comisión revisora Adltoc y de asesor (Este 
último en alguna• Facultades) 

Se entrega resolución al interesado. 

Archivar cargo de la resolución. 

Se elabora documento con una copia para cargo, 
a la Comisión Revisora Adhoc, cuya función es 
evaluar el proyeclo de tesis. 
Producto: Documento preliminar para la 
Comisión Revisora Adhoc 

El Decano revisa si los datos consignados en el 
documento son los correctos. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 12 
NO: Describir observaciones y volver al paso 1 O 

El Decano para dar conformidad füma el 
documento, en algunas Facultades después de 
que se firma el documento las secretarias o 
conserjes (Mesa de partes) registran que el 
documento es derivado a la Comisión Revisora' 
Adhoc en un archivo elaborado en Microsoft 
Excel o en un cuaderno de cargo o ambos. 
Producto: 
- Documenlo para la Comisión Revisora Adhoc 
- Registro que el documento es derivado a la 
Comisión Revisora Adhoc (Opcional) 

Trasladar los siguientes documentos a la 
Comisión Revisora Adhoc 
Documentos : 
- Documenlo para la Comisión Revisora Adhoc 
- Resolución de designación de comisión 
revisora Adhoc y de asesor (Este último en 
algunas Facultades) 
- (2 o 3) Proyecto de tesis 

e . 'ó 'Los integrantes de la Comisión Revisora Adhoc 
ODUSl D • I l ., ( 

Revisora Adhoc recepctonan a reso ucton con e proyecto para 
ser evaluada. 

120 

2 

2 

!20 

Comisión lA partir de Jo solicitado .la comisión revisa y 
R . Adh evalúa el proyeclo de tesiS tanto en estructural 1920 

evtsora oc corno en el contenido. 

Comisión 
Revisora Adhoc 

La comisión emite (elabora y firma) informe a 
partir del proyecto revisado, ya sea favorable o 
no para el estudiante. 
Producto: Informe de In comisión 
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17 1 Trasladar infomte 

18 IRecepcionar informe 

19 !Registrar informo 

20 !Evaluar infotme 

21 !Elaborar resolución 

22 1 Revisar resolución 

23 IFinnar resolución 

24 !Entregar resolución 

25 1 Archivar cargo 

26 !Inscribir proyecto 

Comisión 
Revisora Adhoc 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Instituto o 

Dirección de 
Investigación 

TOTA.L 

Se traslada los siguientes documentos: 
- Informe emitido por la comisión 
- Documento para la Comisión Revisora Adhoc 
- Resolución de designación de comisión 
revisora Adhoc y de asesor (Este último en 
algunas Facultades) 

- (2 o 3) Proyecto de Proyecto de tesis 

Se recepciona el infonne emitido por la 
comisión, en algunas facultades es recepcionado 
por Mesa de Partes de su facultad (ConsOJje). 

Se registra el informe. 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

El Decano evalúa el informe emitido por la 

comisión. 
¿Informe favorable para el interesado? 

SI: Continuar con el paso 21 

NO: Comunicar mediante oficio u otro para el 
levantamiento de observaciones 
Se elabora la resolución con copias que 
aprueban el proyecto de tesis. 

Producto: Resolución preliminar de aprobación 

del proyecto de tesis 

El Decano revisa si los datos consignados en la 
resolución son los correcto. 
¿Es correcto? 

SI: Continuar con el paso 23 

NO: Describir observaciones y volver al paso 21 

El Decano para dar conformidad firma la 
resolución. 

Producto: Resolución de aprobación del 

1 proyecto de tesis 

Se entrega la resolución al interesado 

Archivar cargo de la resolución. 

El interesado inscribe su proyecto de tesis en el 
Instituto o Dirección de Investigación de su 
Facultad. 

Producto: Proyecto imcrito 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

10 10 

-,;:------;;-

r ~;~.~·~ ( 
,( 

J 11'.11 ~ 

·1 lJ. •.. , 

4 J 1"11 ,,_, "" ~ 
~ 

/ 

120 .¡ 
1111 • 

2 2 l. bt 
• Fiu 

2392 1 235 1 7 1 131 2 1 4 1 1 1 4 '12 8 1 2 1 8 1 4 ·1 1 1 121 8 1 8 

5 1 o 
Fuente: Elaboración Propia 
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~ 
~ 

ACTMDAD 

1 1 Recepcionar requisitos 

2 1 Verificar requisitos 

3 1 Registrar solicitud 

4 1 Designar Jurados 

5 1 Elaborar resolución 

6 1 Revisar resolución 

7 1 Firmar resolución 

8 1 Entregar resolución 

9 1 Archivar cargo 

1 O 1 Elaborar documento 

ÁREA 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Tabla N° 186 TablaASME-VM Diagnóstico PM2.4.2.1.3 Revisión del Bo"ador de Tesis 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTMDADES 

Recepcionar los siguientes requisitos: 
L (3 o 4) Infomte del borrador de tesis 
2. Solicitud 
3. Informe del asesor 
Para que el bachiller solicite la aprobación la revisión del 
borrador de tesis, estos son recepoionados por la 
Secretaria del Decanato, en algunas facultades son 
recepcionados por Mesa de Partes de su facultad 
(Conseije). 

Verificar si los requisitos presentados están completos. 
¿es correcto1 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Termútar procedimiento 

Registrar solicitud presentada por el bachiller. 
Producto: Solicitud registra en Microsoft Excel 

El Decano designa a los Jurados integrada por 3 o 4 
profesores ordinarios , 3 de ellos son titulares 
(Presidente, secretario y vocal, 2 especialista en el tema y 
1 en metodología de investigación) y 1 necesitarlo. 

Se elabora la resolución de designación de Jurados 
Producto: Resolución preliminar de designación de 
Jurados 
El Decano revisa si los datos consignados en la 
resolución son los correcto. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 7 
NO: Describir observaciones y volver al paso 5 

El Decano para dar conformidad firma la resolución. 
Producto: Resolución de designación de Jurados 

Se entrega la resolución al bachiller. 

Archivar cargo de la resolución. 

Se elabora documento con una copia para cargo, a los 
Jurados cuya función es evaluar el borrador de tesis. 
Pmducto: Documento preliminar para los Jurados 
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El Decano revisa si los datos consignados en el J: · ... ·.L . . ,_.. ;.:·. r 
documento son los correctos. . '\': • . ~: • 

11 Revisar documento Decanato ¿Es correcto? 2 2 1 . :: · . 1 ·· 

SI: Continuo: con el pa~o 12 1 ::' : -~-: • :~;. · " : ;k: 
NO: Describir observaciOnes y volver al paso 10 ' ~ , .. .· ,. : 

El Decano para dar conformidad fuma el documento, en >?"'.;~ '· ·~;' ." ··•·;i: ··~;;: ··; 1 '-]~: 
algtmas Facultades después de que se fmna el documento · · · · . · ·:.;¡: 1 J, 
las secretarias o conse!jes (Mesa de partes) registran que .·,.,;_¡,~ .. , .. ~ .• ~; , •. , · . 
el documento es derivado a los Jurados en un archivo . . . ., "' . .,\ , 

12 F. d 1 D t elaborado en Microsoft Excel o en un cuaderno de cargo 
120 1 

· ~ :, . ·:;<. ,:·f. · 
m:nar ocumeno ecanao b 1 1: .. >". ·. ,· ··t ':,,._; 

o am os. . , ... ·:.·; . ·.,e • ·:· 
Producto: e · · ' •. ' · 

-Documento para los Jurados , .. • ,: . ,., ~ 
- Registro que el documento es derivado a los Jurados · \ · < ' · 
(Opcional) .. . ,., 
Trasladar los siguientes documentos a los Jurados . : ·:i",' .. · · }~; · . '). ·.· " ': ·.· · · ,. 1"• }' t-
Documentos: . ·•. :,·. 

13 Trasladar documento Decanato -Documento para los Jurados 5 5 1 , . 
-Resolución de designación de Jurados " ·· ·' ·. • ' .. 
- (3 o 4) Borrador de tesis , · ~ 

14 R 
. d t J d Los integrantes de los Jurados recepcionan la resolución 

1 1 
··: . ' .• ~{ . ;,: 

1 
· .~· · t( 

ecepcmnar ocumen os ura os . > . : 1 . 1 
con el borrador de tes1s para ser evaluada. · · ··,e·. , · · · 

R 
. 

1 1 
A partir de lo solicitado los Jurados revisan y evalúan el ·::··,:• · .. }.; · .. .. ) 

ev1sar y eva uar e . . 
15 d Jurados borrador de tesis tanto en estructura como en el 1920 120 2 ·• 1 

ocumento . 
contenido. .: •. '· ,·, . _ 

Los Jurados emiten (elabora y firma) el informe a partir .' · · ' < 
16 

E 'ti infi J rad del borrador de tesis revisado, ya sea favorable o no para 
30 30 2 

· · 
2 

.. . • 
m1 r onne u os el bachiller. . : · .1 ,1 .- 1 1 .¡ .. 1 

Producto: Infomte de Jurados : . , '-..., 

Se traslada l~s_siguientes documentos: ~ ,;;;_ '." ... ; " ···:: ~ 
- Infom1e emitido por los Jurados . , · ,· ' ' [)t 

17 Trasladar informe Jurados - Documento para los Jurados 10 10 .. ··, , ,. ' ' .,.. . . .· .. .., . 
-Resolución de designación de Jurados .•:, './.:'· ·. ,· · ·,, !'· '"' 1>' }. ·. ./ 
- (3 o 4)Borrador de tesis · · ,/"'"" 

Se recepciona el informe emitido por los Jurados en ~ : --: · .. ..: ; . . , • ¿ 
18 Recepcionar infomte Decanato algunas facultades es recepcionado por Mesa de Partes 5 5 1 1 .. 1 ,.· : 1 · 4~ 

de su facultad (Conse!je). 

. . Se registra el infonne. "" · ;, ' ··• · ..... 
19 Registrar informe Decanato Pl'oducto: Registro en Microsoft Excel 5 5 1 . . 1 I '1111~ 

El Decano evalúa el informe emitido por los Jurados. ): , 1·, ' . ··... ......_ ) 
¿Informe favorable para el bachiller? ; • • 

20 Evaluarinfomte Decanato SI:Continuarconelpaso21 5 5 1 , , ·. _:.~¡;.,, , , 1.. ,. 
NO: Comunicar mediante oficio u otro para el · ·· ... : · . ' · 
levantamiento de observaciones . . . / 

Comunicar para solicitar D Se le comunica al bachiller para que presente su solicitud 
2 2 1 

' . · á 
21 'ó ecanato 'ó d . 1 ,_, sustentac1 n para sustentac1 n e tesis. , . Fin 

TOTAL 2256 218 5 11 2 4 .· 8 7 2 ,7 3 8 7 7 

'-------~----'J'OTAL fiÍAS~_l'ROXIMADOS: _ 5 O 

Fr1ente: Elaboración Propia 
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~ 
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ACTMDAD 

1 1 Recepcionar requisitos 

2 IVerificarrequisitos 

3 1 Registrar solicitud 

4 !Fijar hora, lugar y fecha de sustentación 

5 1 Elaborar resolución de sustentación 

6 1 Revisar resolución de sustentación 

ÁREA 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Tabla N° 187 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2.4.2.1.4 Sustentación de Tesis 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTMDADES 

Recepcionar los siguientes requisitos: 
l. Solicitud 
2. ( 4) Borrador de tesis (Si en caso exista 
observaciones) 
3. Informe de cada miembro (Opcional) 
Para que el bachiller solicite la sustentación de 
tesis los cuales son recepcionados por la 
Secretaria del Decanato, en algunas facultades 
son recepcionados por Mesa de Partes de su 
facultad (Conserje). 

Verificar si los requisitos presentados están 
completos. 
¿es correcto? 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Terminar_¡>rocedimiento 

Registrar solicitud presentada por el estudiante. 
Producto: Solicitud registra en Microsoft Excel 

El Decano fya la hora, lugar y fi:cha de 
sustentación, que también es coordinado con el 
bachiller. En algunas facultades el Decano 
desigua al cuarto Jurado es decir al accesitario. 

Se elabora la resolución con copias para cargo, 
que ftia la hora, lugar y fecha de sustentación. 
En algunas Facultades también incluye la 
desiguación del cuarto Jurado. 
Producto: Resolución preliminar de hora, lugar 
y fecha de sustentación; desiguación del cuarto 
Jurado (En algunas Facultades) 

El Decano revisa si los datos consiguados en la 
resolución son los correcto. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar cou el paso 7 
NO: Describir observaciones y volver al paso 5 
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El Decano para dar conformidad fuma la ~o ·t 

',,;• .· 
',_ ~( ·.< 

resolución. ¡;,.-t: -~ > -.: ··A¡. 
7 Firmar resolución Decanato Producto: Resolución de hora, lugar y fecha de 120 1 1 1 

sustentación; designación del cuarto Jurado (En , .. ·. 

algunas Facultades) 
1 i-~-~ . ,:;.;, C·' 

__ : >'. .\ 
Se entrega la resolución al bachiller y a los -~ ~ 

,. 

4t 8 Entregar resolución Decanato 
Jurados. 

1 1 1 j';,' ;,:;, ',. ::: > .. ' 
'· 1 -1'. 

Se publica la resolución en un lugar visible para ·; ____ . :-,;'··' , 

~l 9 Publicar resolución Decanato la comunidad Valdizán, o en sus respectivas 1 
¡,·¡;;;·'- :"'~:/· '~,<> i .. ¿~ 

·~ 
: ---; . .--~ Facultades. ,'" " .. 

10 Archivar cargo Decanato Archivar cargo de la resolución. 1 1 1 • :jl~-3 --~.:- -: ·_:~ 1, .-j ',; 
- ·' .. =-.•;! 

11 Esperar sustentación Decanato Se espera la fecha de sustentación de tesis. 
Cronog Cronog 

.;/; .. \ JÍ rama rama ... -.-- .. .;: . \ -.. 
J:, •• 1--

12 Sustentar Bachiller El bachiller sustenta la tesis. 30 30 3 
; .. : .. '• .-•;, :.:-: .', 

~ .; '}· 

Se registra la sustentación en el libro de actas, 
• Ci"- , .• _;_Ú -~ así como en el fom1ato de actas acerca sobre los 4 t 13 Registrar sustentación Jurados rubros que se establezcan. El jurado firma los 10 10 3 3 .. • 1 !• , 

formatos y el acta. 

<i : ;: 
Producto: Acta y libro de actas de sustentación ,,:,- .- ',-:._; 

1·-
::-~:' , 

,-; 

El jurado entrega las actas al bachiller y a la 1-··. ;;·. 
-,, 

secretaria del Decanato. ·~ 
¿APrueba sustentación? ''" ~ ·-

~ • SI: ¿ Tiene observaciones? S¡ .. , 
.. 

14 Entregar actas Jurados 
SI: Levantar observaciones por el bachiller y 

1 1 1 .. , > .' 

volver con el paso 1 
1 : -~.- , ., .:•;r ; 

NO: Continuar con el paso 15 
NO: Levantar observaciones y volver al paso 1 . ~ ,: 

-

Se recepciona el empastado de la tesis. 1 :;;.:,:.: . ;" 1 :~·, >. ''f::• -., 4 15 Recepcionar empastados de tesis Decanato 1 1 1 

La Secretaria elabora el oficio con la relación de ,,,;;~. '~ [::. ' ,; -
-, ,;, 

~~ 16 Elaborar oficio para el traslado de tesis Decanato 
las tesis que serán trasladadas a la Oficüm de 

5 5 1 1 Cl 1 '1 1 Biblioteca Central. 
Producto: Oficio preliminar de traslado de tesis 

·; __ ,e,. ~'!..•" :.: ... -: 

El Decano revisa si los datos consignados en el 

~ 
oficio son los correcto. 

17 Revisar oficio Decanato 
¿Es correcto? 

1 1 1 
SI: Continuar con el paso 18 
NO: Describir observaciones y volver al paso ,-,-~-·- ~ 

-' 
16 r ,;-, -~- / 
El Decano para dar conformidad firma el oficio , ... t; :: ' ~-:.:¡ • >:';.. ._ 

18 Firmar oficio Decanato 
Producto: Oficio de traslado de tesis 

120 1 1 r ·1 1 

Se trasladan los siguientes documentos: ----re 19 Trasladar documentos Decanato 
• Oficio de traslado de tesis 

10 10 1 
• Relación de tesis 
• Empastados de tesis }'Jn 

1 

TOTAL 218 74 5 10 1 6 10 4 1.-4 2 1 S 5 5 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: o o 
Fuente: Elaboración Propia 
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~ ~ . ~J 
~ ~ 

CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

"~ RECURSOS-~ 
'OPO DE ACTIVIDAD 

RECURSOS •· :'REéURSOS. 
~.-

RECuRsOS NO '' TIPO DE VALOR 

HUMANOS IDENID"'ICADLES IDENTIFICABLES 
... 

·.· 

~ 
', : ·,,: k ' ~ 

: 
o 

'' 

~ ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES -~ ~ : 
(', D e) ) ~ t; .S ... ... 

~ " ... Jt·· -~ '..__,." 
¡¡,;] ~ 

!l !;!) 
"'1:··: 1 ;;~ SVA "' u 'e Operación Revisión Traslado. Espera Al-chivo VA Control ! !l !! 

1 = !;!) .z < ~ . 1: .. 
" " t; = " -= :S "' "' "' 

•. e .. ... 
-2 .1:! = ~- ¡;¡ 

" = = l ~ • > g, = ·= = ~ =· ··~ ... = S "fi 
~ ~ u:": ''! ;. ~ \' = 

~ ~ !l jj_ " e :a 1 = " 
-~ a .!: : .e ~ ~ -~' j ~ t5 

<~ 

Reecpoionar los siguientes requisitos: <. ,' 

L Solicitud ~· ... 

2. Documentación que acredite la e>:perienoia Inicio 

profesional no menor de 3 afios consecutivos '• , ~. 

\ 
3. Copia del grado de baclúller legalizado 

1 Recepcionar requisitos Decanato 
4. Dossier 

1 1 1 l l 
Para que el baclúller solicite la aceptación poda 

' 
modalidad de experiencia profesional, que estos "•-' ' 1 ' ~ 
son recepcionados por la Secretaria del 
Decanato, en algunas facultades son 
recepcionados por Mesa de Partes de su facultad ,. ', 

1\ 
¡ 

(Conserje). •" ·' .·¡ 

1 

' 
Verificar si los requisitos presentados están 

l' i! completos. ' ; 

2 Verificar requisitos Decanato ¿es correcto? 2 2 1 1 1 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Terminar procedimiento ' -::, 

,~ : 
' ·' " 

;..., 

4( . 
Registrar solicitud presentada por el baclúller ' 3 Registrar solicitud Decanato 5 5 1 -:,e-_ l 1 Producto: Solicitud registra en Microsoft Exoel ,_; 

' ,• <:f.-.' 
" 

Se elabora proveído con una copia para cargo, a ' " 

la Comisión de Grados y Títulos cuya función es '•" 

·~ 
4 Elabotar proveído Decanato 

verificar el caso correspondiente. 
5 5 1 1 1 

Producto: Proveído preliminar para la Comisión 

~. 

~ ' 

~ 
,. ¡ 

El Decano revisa si los datos consignados en el o' 

proveído son los correctos. 
~-

5 Revisar proveido Decanato ¿Es correcto? 2 2 ... 
SI: Continuar con el paso 6 
NO: Describir observaciones y volver al paso 4 

---~ ----- ~ ~-· ----~- --
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proveído 

!Revisar v evaluar el docwnento 

Decanato 

Decanato 

Comisión do 

Grados y Títulos 

Comisión de 
Grados y Títulos 

Comisión de 

Grados y Títulos 

Comisión de 
Grados y Títulos 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decano para dar conformidad firma 
proveido, en algunas Facultades después de 

se finna el documento las secretarias o 
(Mesa de partes) registran que el docwnento 

derivado a la Comisión de Grados y Títulos 

un archivo elaborado en Microsoft Excel o en 

cuaderno de cargo o ambos. 

Producto: 
-Proveído para la Comisión de Grados y Títulos 

- Registro que el documento es derivado a 
Comisi6n(Opcional) 

1 Se traslada los siguientes documentos: 

Informe emitido por la comisión 

Proveído para Comisión 

Requisitos presentados por el solicitante 

1Wepoiona el infonne emitido por 
comisión, en algunas facultades es reoepoionadol 

Mesa de Partes de su facultad (ConsOJje). 

oficio u otro 
la improcedencia de su petición 

120 

1920 120 

30 30 

10 10 
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'' 
1;; 

1¡111.r~ · Se elabora la resolución con copias para cargo, ·,;_, 
l~i ¡':> .. ¡:J;/ de la aceptación por la modalidad de experiencia 

profesional y designación de Jurados. La ~:~. '. :' ' . ¡.-' , . 
15 Elaborar resolución Decanato 

resolución también autoriza la presentación de 
5 5 1 .---·- ' 4. . ., L 1 1 ,-¡ 1 

los ejemplares en un lapso determinado. 

~,/:~~~ 
,,._ -· 

Producto: Resolución preliminar de aceptación 

M 
1>:. 1• .' •:?,~ ~~~ ¡: .. por la modalidad de e>:periencia profesional y '' 1.:·,;; designación de Jurados 

;o;\:~ . ~:i".- .·_ -~~ 
': 

El Decano revisa si los datos consignados en la ;:.~':<e. ~~~-~~;~;~•- .. ~~;} lf! ···.; k:. l~i~: 

' 
resolución son los correcto. ~i0J-f·:-:: ::;~r·-': 

16 Revisar resolución Decanato ¿Es correcto? S 5 1 l 
SI: Continuar con el paso 17 J• .· , . ¡-. -. 

"'·-
NO: Describir observaciones y volver al paso 15 

._ 
¡;¡_ ' ¡-~ - ' }i:, ·~~ 

.· ·•-·· '> ce'' 

El Decano pura dar conformidad firma la ~!'~:> ~ -~{~ _·, 
, ' . __ - ¡i:' 4( resolución. 

" J: 
.. 

17 Firmar resolución Decanato Producto: Resolución de aceptación por la 120 1 1 '!-·; , !. 1-i: 
~~~¿' . lt> modalidad de experiencia profesional y >··~ ;~;;,¡~~$;_ ·- .:,o 

designación de Jurados 1-:~· 1< 
,.,, 

'},·1 

~;;l~"-- - :r;--~r: ::-j ,· ~ 1 

--·· 

¡~:-· 

4l Se entregar la resolución al bachiller y a los 
18 Entregar resolución Decanato 

Jurados 
1 1 1 1·•:' '-· 

_:T. 1 
:,,; - . :_};:[:;. . -- '" 

~~-----~!\~:-~~;:_·,, 
-. 1.: 1~> 

-·•, -. '~ ···: .. 
20 Archivar cargo Decanato Archivar cargo de la resolución. 2 2 1 . . . _;~;\' . 1' 

1.: f\( 'e· Fin 

TOTAL 2249 211 4 9 2 4 4 :~ .; .6- 3'· 6 1 6. 2 7 -6 6 

TOTAl, DÍAS APROXIJ\lADOS: 5 o 
Fuente: Elaboración Propia 
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@ 
~ 

ACI'MDAD 

1 1 Recepcionar requisitos 

2 1 Verificar requisitos 

3 1 Registrar solicitud 

4 1 Elaborar proveído 

5 1 Revisar documento 

Tabla N° 189 TablaASME-VM Diaf(nóstico PM2.4.2.2.2 Revisión del Borrador tleExperiencia Profesional 

ÁREA 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACI'IVIDADES 

Reccpcionar los siguientes requisitos: 
l. ( 4) Borrador del infonne por experiencia 
profesional 
2. Solicitud 
Para que el bachiller solicite la aprobación la 
revisión del borrador del iufonne, estos son 
recepciooados por la Secretaria del Decanato, en 
algunas facultades son recepcionados por Mesa 
de Partes de su facultad (Conse¡je). 

Verificar si los requisitos presentados e~1án 

completos. 
¿es correcto? 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Tenninar procedimiento 

Registrar solicitud presentada por el bachiller. 
Producto: Solicitud registra en Microsoft Excel 

Se elabora proveído con una copia para cargo, a 
los Jurados cuya función es evaluar el Borrador 
del infonne por experiencia profesional. 
Producto: Proveído preliminar para los Jurados 

El Decano revisa si los datos consignados en el 
proveído son los correctos. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 6 
NO: Describir observaciones y volver al paso 4 

~ 
~ 
8. 

~ 

2 

2 

= 
~ 
~ 
r.l 

i 
! 

2 

2 

CONTADOR DE RECURSPS~ 

RECURSOS 
HUMANOS 

.S 
!! 

RECURSOS 
IDENTIFICABLES 

IDENTÍFICADOR DE 
RECURSOS 

RECURSOS NO 
IDENTIFICABLES 

L ·~ 

TIPO DE ACTIVIDAD 

5 o C) i.) 
~ .. .... 

.... 
~ .. 

,_; 1 
Espera ~ 1 Opemción 1 Revisión 1 Tmslado 

s 
= 1 ~ ,j j 

;:;' = .. , .. 
~ ] 

.... = . = ... 
'~-. \!'e: 

-~ ~- ~-, = --~- ... :!;: ~ 
fjl ¡;; .. .,8· 

" 
. -~-~ 
~- ~-

·.,:,. .1 .J 1 ''1" 

r 

,;.1 t Ll 
r• ! 

. . . 

~· 

"2 

·J 

'" ,- ·~ ·,;;, 

Inicio 

\ 
1\ 

l' 
' 
\ 

TIPO DE VALOR 

~ 

Archivo VAl ControliSVA 
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6 1 Finnar documento Decanato 

7 1 Trasladar documento Decanato 

8 1 Recepcionar documentos Jurados 

9 1 Revisar y evaluar el documento Jurados 

10 !Emitir informe Jurados 

ll !Trasladar informe Jurados 

12 1 Recepcionar informe Decanato 

13 1 Registrar informe Decanato 

14 !Evaluar infonne Decanato 

15 1 Comunicar para solicitar sustentación Decanato 

TOTAL 

El Decano para dar conformidad firma el 
proveído, en algunas Facultades despu.ls de que 
se fiiilla el documento las secretarias o conserjes 
(Mesa de partes) registran que el documento es 
derivado a los Jurados en un archivo elaborado 
en Microsoft Excel o en un cuaderno de cargo ol 120 
ambos. 

Producto: 
- Documento para los Jurados 
- Registro que el documento es derivado a los 
Jurados (Opcional) 

Trasladar los siguientes documentos a los 
Jurados 
Documentos : 

-Documento para los Jurados 
- Resolución de designación de Jurados 
- (3 o 4) Borrador del informe por experiencia 
profesional 

Los integrantes de los Jurados recepcionan la 
resolución con el borrador del informe para ser 
evaluada. 

A partir de lo solicitado los Jurados revisan y 
evalúan el Borrador del informe por experiencia 
profesional tanto en estnJctura como en el 
contenido. 

Los Jurados emiten (elabora y firma) el informe 
a partir de lo revisado, ya sea favorable o no 
para el bachiller. 

Producto: Informe de Jurados 

Se traslada los siguientes documentos: 
-Informe emitido por los Jurados 
- Documento para los Jurados 
-Resolución de designación do Jurados 
- (3 o 4) Borrador del informe por experiencia 
profesional 

Se recepciona el informe emitido por los Jurados 
en algunas facultades es recepcionado por Mesa 
de Partes de su facultad (Conserje). 

Se registra el informe. 

Pl'oducto: Registro en Microsoft Excel 

El Decano evalúa el informe ernitido por los 
Jurados. 

¿Informe favorable para el bachiller? 
SI: Continuar con el paso 15 

NO: Comunicar mediante oficio u otro para el 
levantamiento de observaciones 

Se le comunica al bachiller para que presente su 

solicitud para sustentación del informe por 
experiencia profesional. 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

1920 

30 

lO 

2 

2118 

4 

k 
1.•' ._,. 

¡;. 1, 

·fl-.. · '.,. '- -.::""•, 

~ !' 

'·.~ ~ 

1
' ~=~ ", 

·. "· 
- 1\ 

1> 

~~~",, ~ 
( ¡~· 

¡.;.:: 

120 2 [' 
30 2 2 1 1 1 1 1 ~ 

> 10 

1 r-·-
1·· 

1 1 1 1 • 
5 1 1 1 ~ 

2 • Fin 

199 1 3 1 7 1 2 1 4 4 5111512161515 

o 

Fuente: Elaboración Propia 
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~1 ACTIVIDAD 
1 ÁREA 

1 IRecepcionar requisitos Decanato 

2 !Verificar requisitos Decanato 

3 !Registrar solicitud Decanato 

4 !Fijar hora, lugar y fecha de sustentación Decanato 

S !Elaborar resolución de sustentación Decanato 

6 !Revisar resolución de sustentación Decanato 

Tabla NO 190 Tabla ASME-VM Di~gnós_tico PM2.4.2.2.§ Suste~rt~ión del Informe de Experiencia Profesional 

1 DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 1 

Recepoionar los siguientes requisitos: 
l. Solicitud 

2. (4) Borrador del informe de experiencia 
profesional (Si en caso exista observaciones) 
3. Informe de cada miembro (Opcional) 
Para que el bachiller solicite la sustentación del 
infonne de experiencia profesional, los cuales 
son recepcionados por la Secretaria del 
Decanato, en algunas facultades son 
recepcionados por Mesa de Partes de su facultad 
(Conse¡je), 

Verificar si los requisitos presentados están 
completos. 
¡,es correcto? 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Terminar procedimiento 

Registrar solicitud presentada por el estudiante. 
Producto: Solicitud registra en Microsoft Excel 

~ 
~ 
"" &. 
~ 
~ 

2 

El Decano fija la hora, lugar y fecha de· 
sustentación, qce también es coordinado con ell 30 
bachiller. 

Se elabora la resolución con copias para cargo, 
qce fJja la hora, lugar y fecha de sustentación. 
Producto: Resolución preliminar de hora, lugar 
y fucha de sustentación 

El Decano revisa si los datos consignados en la 
resolución son los correcto. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 7 
NO: Describir observaciones y volver al paso S 

1 ~ 
i 
..si ¡.:¡ 

~ 
i 
" ... 
~ 
~ 

2 

CONTi\I)ORDE.RECURSOS 

RECURSOS 1 "' ' RECURSOS 
HUMANOS 

~~:· 

" l 

IDENTIFICADOR DE' 

REqiRSOS 

' " RECURsóS NO 
TIPO DE ACTIVIDAD 

(-> 1 DI =>1 C_) 
~ 
~ 

~~ · 1 Operación 1 Revisión 1 Traslado 1 Espera ... 
.. :i 

= .g. .S ~ 
'1. .t . .. ·f ·f. 

< ..,, 
= 

:':·--~-: 
=' -~- -.,; ~ 

5 .e: .e .~ -! .;n w 
1 ¡:;.o' ~ ;;¡ ,;:: eS frl. ·&i 

:·-.-;.:- ·-1-

':t ,., 

_.;';, ··'>il' 

r~·: ( r :~ __ :, 

•'"'~ 

1 

:"'-o·. 

~-: 

1
·._·_··} ·.·. 
("~ •" _;·: 

'

,. '1' ,., :\ ·, .::. 

1
.~ 

; ., . '1 '·-/ 
r :r 1 

-" 

)· 

¡': 

1'-t > ,;~ 
;; . -·(e_~ 

· -¡¡ J~ -Rl-~ ;·f:~l .. l·~ 
1 

,< 

~ ,· ' 

•, 

::-· 4 < -~ r 
.;'':.:.·-

"•,. 

'1 .1 

',.-( •\ 

,l-. 

Inicio 

\ 
[\ 

~ 
-¡ 

• 
\ 
~ 

TIPO DE VALOR 

---~-

Archivo 1 VA 1 Control! SV A 
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1:::.:} ,,;,,';'/; ~1: 
,,-,-,. 

4( El Decano para dar conformidad firma la " .':'. resolución. 
7 Finnar resolución Decanato 

Producto: Resolución de hora, lugar y fecha de 
120 1 1 '1 

sustentación :;"'"' •, 
~ 

·... r~~~ k' 4 • 8 Entregar resolución Decanato 
Se entrega la resolución al bachiller y a los 

1 1 1 <, • ',' ',··i' 
1~5: . ..J 1 ,¡ 

Jurados. 'X: . , . ,, . ;;;.~· ,' .. ,,,· 
-'~; 

Se publica In resolución en un lugar visible para ¡: -;~ ' •<·. ·..,;-: 

9 Publicar resolución Decanato la comunidad Valdizán, o en sus respectivas 1 1 . ::}; 
.}. 

:1:·,_~;; 4~ 
Facultades. ,<" ,,,,·' .::: -\."e, -· -·,:··~: [·ci~' ' -10 Archivar cargo Decanato Archivar cargo de la resolución. 2 2 1 'l 

.. [/·.·,· ~ '~.~~· :>' ·.- ,·;~ 

' ' ~ ::~ 
-:' _, 

11 Esperar sustentación Decanato 
Se espera la fecha de sustentación del informe de Cronog Cronog li 
experiencia profesional. rama rama ,_ --El bachiller sustenta el informe de experiencia 

:' ·::: 
•• 4t 

1---
12 Sustentar Bachiller 15 15 3 

profesional 1; ..... 1•, ·:,,, ,, -·' .• ·-•::: 
F'·-',i~~; 1~!. ' [{~ ' ,,· 

Se registra la sustentación en el libro de acta•, asi .'[•,. •' 
. 

como en el formato de actas acerca sobre los 
¡·;-:, .. 3 r~~: 

·, 

:1 4 ~ 13 Registrar sustentación Jurados rubros que se establezcan. El jurado firma los 10 10 3 .1 

formatos y el acta. ¡',; -·• e:;·:. Producto: Acta y libro de actas de sustentación 
¡?, .-./ 

El jurado entrega las actas al bachiller y n la ~~~~~ ..... }~~; <, 
secretaria del Decanato. 

;, '{ ~' 

¿Aprueba sustentación? 

4 • 14 Entregar actas Jurados 
SI: ¿Tiene observaciones? 

1 1 1 
SI: Levantar observaciones por el bachiller y 

volver con el paso 1 1< . ,,·., •· '>.:; 
NO: Continuar con el poso 15 

¡~,~.:~·;: :.;\ ' ,, . ::;~ 
.. :1 

NO: Levantar observaciones y volver al paso 1 " /• 
';~;. -<>·' 

r_IÍ· ••• ', _.,;_ 

·:, 7" 4t 15 Recepcionar empastados Decanato Se recepciona el empastado del informe. 1 1 1 
.,;~ -

<~\ Fin 

TOTAL 198 54 3 9 6 8 .2 1 2 1 t; 4 4 4 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: o o 

F11ente: Elaboración Propia 
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~ ACTIVIDAD 

1 1 Recepcionar requisitos 

2 1 Verificar requisitos 

3 !Registrar solicitud 

4 !Evaluar solicitud 

Tabla N° 191 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2.4.2.3.1 Autorización _l!t!ra Examen de Suficiencia Profesi01zal 

ÁREA 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Recepcionar los siguientes requisitos: 
L Solicitud 
2. Reporte de notas 
3, Copia de grado de bachiller 
4. Copia de resolución de aprobación de PPP sin 
en caso lo requiera 
5. En la Facultad de Educación se piden los 
requisitos que es para la emisión del diploma. 
Para que el bachiller solicite la aceptación por la 
modalidad del examen de Suficiencia 
Profesional, que estos son recepcionados por la 
Secretaria del Decanato, en algunas facultades 
son recepoionados por Mesa de Partes de su 
facultad (Consetje). 

Verificar si los requisitos presentados esllin 
completos. 
¿es correc~o? 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Terruinar procedimiento 

Registrar solicitud presentada por el bachiller 
Producto: Solicitud registra enMicrosoftExcel 

El Decano evalúa los documentos presentado por 
el bachiller. 
¿Necesita ser revisado por la Comisión de 
Grados y Títulos? 
SI: Continuar con el paso 5 
NO: ¿Es correcto lo presentado por el 
estudiante? 

SI: Autorizar emisión de resolución y 
continuar con el paso 16 

NO: Comunicar mediante resolución la 
improcedencia de su petición y tenninar 
procedimiento 

----------

~ 
~ 
f"' 

~ § 
= a ¡g ¡g 
8. .. ... 
~ ~ 

¡::: ¡::: 

2 2 

·~ONTADOR'D,J<:~CURS~S·· .· ,ID)i:NTIFICADQR DE . 
. ·: ' 'REClJltSO~ . ; 

RECURSOS 
HUMANOS 

f·. RECÚRSOS 
·IDENTIFICABLES 

'RECURSOS NO 
IDENTIFICABLES 

~ i = ~ ·;:: 
ll 8 ·¡¡ 
~ 'E ~ !l ,:; .,.;;¡ -: ~-=~ 

"'11: ·~ :§ 5~ ~ i ~ ¡ == .g ~ . 
~~~88t& 

''· 
. -·,:.e 

1

( ' 
_?{..,;,~ ,,.", 

·~ ····=·· 

-··-.; 

<·' 

: 

'(;" 

~ 
:.-_:!'-

= ,.g, 
:&. .L. 

·¡ § -E:I ~ 
.... .it·-~ 

·~L~". 
,; 

'1 1: .;;¡¡ 

..... ,·· ... . :.~ 

- . 1 .,,,. 

·1·. 

1 :J 

',:~' 

-l~j~. l 
.J! f"' 

,_ ., E • .!! 
¡¡ ·:! ., t 
,., el! ~ .:l 

·1·:: 

.. 

. ' ., •..... ·.: 

-:" f, '1 

,~J;:i .J ... 

TIPO DE ACTIVIDAD 

/--..... u LJJ=)I~ 
Operad6n 1 Revisión 1 Traslado 1 Espera 

In !do 

\ 
1\ 

l' 
..~ 

\ 

J 

TIPO DE VALOR 

~ 

Archivo VAl Contro!ISVAI 
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,.,·--\" ;; \ 
Se elabora proveído con una copia para cargo, a . , 

5 Elaborar rovefdo Decanato lo <;"'misión de Grados y T~tulos cuya función es 5 5 1 -- . ' . . . 1 l 

p verificar el caso cocrespondtente. :.;:~~\¿;~·- , . Producto: Proveído preliminar para la Comisión , ·. :. • -;: -:, _1 ( , i 

' .;:' :.;:;:.:: ,,., ' -:~~!::1·, ' '' . 

. ·. é;;;~-,~~E;'" ··· é:. - ' El D":""'o revisa si los datos consignados en el ; .. · ·. . - !>; :; ·' 
provetdo son los correctos. ' o< :'~~. 

6 Revisar proveído Decanato ¿Es correcto? 2 2 · . .-:. ;?':_, 
SI: Continuar con el paso 7 • , ' ~·;~lg·,- '· !}::' 
NO: Describir observaciones y volver al paso 5 . < .. ,. ~~,< ' 

" 'V / e ,;, lltd 
' ··y¡,>···· 

El Decono para dar conformidad firma el •• . 
proveído, en algunas Facultades después de que ,· /' 

se ftrma el documento las secretarias o consetjes ,. ,' ·.:· ' :.: · ¡ -.:-

(Mesa de partes) registran que el documento es ~~-:~--::~ -~~~t:K': ~~},;; derivado a la Comisión de Grados y Títulos en · · , ;;,•, ' .' . ' · 
7 Firmarproveído Decanato unorchivoelaboradoenMicrosoftExceloenun 120 1 1 ,.,:.:_ _.. .-. -.. -. · __ ·. ~-~ •. ¡-, .. , . 

cuaderno de cargo o ambos. . _ . ¡h''' 1 

Producto: •· , ,_ ,: • • 1~4;:0:-_ ·· ·-

,Proveído parata Comisión de Grados y Títulos __ . . . · ·· 
1
_,, • · 1\ · 

- Registro que el documento es derivado a la ·· .. :;:,;, 1 

Comisión(Opcional) ::. ''i:.>~-.. ·· ¡:< 
' '" ;,\;;;."/;_ ' . " 1·· •, 

Trasladar documento a la Comisión de Grados y .·--;~:/; .. e-;; ~ 
Títulos __ . 

8 Trasladar documento Decanato Documentos : 5 5 1 ,. _ ., - -

-Proveído para la Comisión de Grados y Títulos ;~;~~~:fx'{;· lst~ -Documentos presentados por el solicitante ·,' . , .,., ,,. ~- : ,, · ' ·- : _ V 
,,', . ,_,;.-, ;.;,;' ' "•, ,. 

C . .. d El presidente de la comisión reoepciona el - -- :- - . -~·~(D: · ' ':T~'; \ 
9 Reeepcionar proveido ara':'UJ"; ~ documento derivado a la comisión de Grados y 1 1 1 - - . . 1: - - i" l'i· 1 

os y ttu os Títulos. : 1' ~-'-' , 
, ., ,_,_. ._ '_., 

. . . .. . : :.- _:,){K;' . ,¡_;,: .-_ ~ 
C . . . d A partir de lo sobcttado la corrustón revtsa y , 

10 Revisar y evaluar el documento Gr ;:''1';.~ evalúa los documentos presentados, sobre todo el 1920 120 2 1 . 1 
8 

s Y 
1 

os promedio ponderado de acuerdo a cada Facultad. ' : _,. · 

La comisión emite (elabora y firma) el informe a _,- ', -,~·} ·, .,: " 
E . . inf1 Comisión de partir de la documentación revisada, ya sea 

30 30 2 1 
., .' · -. :;_ f '¡' 1 é, •. · :

1 
.· '- · , . 

11 rru!tr orme GradosyTitutos favorableonoparaelestudiante. -~ -·-. · · ., · 1~·1i: '· ·.l ·l: 

Producto: Informe de la oomisión , , __ ; _ ·_ · """ 

~ 
Se traslada los siguientes documentos: [) 

12 Trasladar infurme Comisión de - Inform~ emitido por_t~ comisión 10 10 1 
Grados y Títulos - Provetdo para Conustón .. 

_L _______________ _¡_ ___ --- - Requi~itos presentados por el solicitante __ _ -'-- L._ 
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Se recepciona el informe emitido por la 
.. T_ 

'· ¡~.; :,-. ".(¡ .~, ... : •( -<y. 

13 Recepoionar informe Decanato comisión, en algunas facultades es reoepcionado 5 S 1 1 '1 ; 1' ' 
"~ 

por Mesa de Partes de su facultad (Conselje). ~-,.' 
"tl' ' ' . ·i ;;·: "o ~ ~ o ¡e· 

14 Registrar informe Decanato 
Se registra el infonne. 

S S 1 

-±--1.~--
. ~-; 1 ,l ·~ Producto: Registro en Microsoft Excel ' ' 

·~·- .. ;.,. ..· .~, '\ 

,\·:, ··.•· '\ El Decano evalúa el informe emitido por la ' . '" ' ; ' 
·' 

;,e 

comisión. ' ,• '; #: ~-- ~t 
¡;,~::_ ~ ¿lnfonne favorable para el bachiller? !> .. _ •.. · .. · .. 

15 Evaluar informe Decanato SI: Continuar con el paso 16 S S 1 '·:.; il·; -~1~: V NO: Comunicar mediante oficio u otro al > 
.z¡• ~ 

bachiller la improcedencia de su petición y 'T: ' :e-
terminar procedimiento ly 

:~ 

Se elabora la resolución .con copias para cargo, " ·':t" ,' ~r " ';• ? 
de la aceptación por la modalidad de examen de 

16 Elaborar resolución Decanato 
suficiencia profesional. 

S S 1 :t 8·' ·1 1~ f Z¡ 
Producto: Resolución preliminar de aceptación ' 1 f., 
por la modalidad de examen de suficiencia 

< ;.:;; ~: ... ,,;ci, :' ~~."; profesional 
' . ·. 'l 

" 

~ 
El Decano revisa si los datos consignados en la 

·, 

'. ,:· ~ 
'o>- !t' . ;g 

1·· 
,• ~~~ ' resolución son los correcto. 

. !;y: 17 Revisar resolución Decanato ¿Es correcto? S 5 1 ".: ~. 
SI: Continuar con el paso 18 ' 

' ' .. · ~~;-
NO: Describir observaciones y volver al paso 16 

; 
,. 

4( El Decano para dar conformidad ftnna la 
,,. 

18 Firmar resolución Decanato 
resolución. 

120 1 1 
Producto: Resolución de aceptación por la 

1 

modalidad de examen de suficiencia profesional . ,., :;: . 
•,:'• ~· ' 

'·:-;;. ' .-:; " 
1 ¡~i 4t 19 Entrega resolución Decanato Se entrega la resolución al bachiller. 1 1 1 ., ,< 

: .;'· ~ . e 

1 ;:'~.~- . '-~~-· ' ·~· .. •.. >?: .. '1':,' -. 20 Archivar cargo Decanato Archivar cargo de la resolución. 2 2 1 1 
Fin 

TOTAL 22S4 216 S 9 2 4 4 . ··:;;. 6. ~ ¿ ' 6 .¡. 6 z··· 7' 6 :6 .. 
TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 5 o 

Fuente: Elaboraci611 Propia 
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Tabla N° 192 Tabla ASME-VM DiagJ!óstico PM~1.J.3.2 Exame_n Escritt!_L_OrtzJ por la M odalidod de Suficiellcia Profesional 

~ ACfMDAD 

1 
l Asignar jurados y fijar día, lugar y hora del 
examen 

2 1 Elaborar resolución de examen 

3 1 Re;isar resolución de sustentación 

4 1 Firmar resolución 

5 1 Entregar resolución 

6 1 Sortear temas 

7 1 Esperar examen 

ÁREA 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACfMDADES 

El Decano designa a 4 o 5 Jurados de acuerdo a 
los especificado en la Facultad, éstos siguen el 
siguiente ordeu: Presidente, Seoretario y V oca! 
(es), así mismo también fija el día, lugar y hora 
del examen escrito. 

Se elabora la resolución con copias para cargo, 
de designación de Jurados y se fija el día, lugar 

l y hora del examen escrito, 
Producto: Resolución preliminar del 

designación de Jurados y el día, lugar y hora del 
examen escrito 

El Decano revisa si los datos consignados en la 
resolución son los correcto. 

1 ¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Describir observaciones y volver al paso 2 

El Decano para dar conformidad firma la 
resolución. 
Producto: Resolución de designación de 
Jurados y el día, lugar y hora del examen escrito 

Se entrega la resolución al bachiller y a los 
Jurados. 

Se sortean los ternas, donde se determina las 1 O 
asignaturas por sorteo y se definen 3 temas de 
cada asignatura, en presencia del Director 
Académico, Decano, Jurados (Si se requiere) y 
el bachiller, 

1 

i 
~ 
& 

~ 

30 

5 

5 

120 

60 

i 
~ 

j 
! 
15 

1 5 

1 5 

60 

Se espera 30 días después del sorteo, lo que se
1 14,4úo 1 14,4úo 

especifica en la resolución. 

1 

t:oNTAD\)RDE RECURSOS 

,. 

REcuRSos 1;' R:Ecv~tsos'v 
HUMANOS IDENTIFICABL~ 

IDENTIFICAI>ÓR DE. 
. RECURSOS . -~ 

RECpl{SO~NO 
IDENTIFICABLES 

_]'.e • 

.s .., ;~· z:~ 
~ .. - •. 
~ ... 
~ t o~,, l· -~--- ~' 
~ < . ... .. Si 

.. ~~ :; :s . ~- e --~ 
t:... e-~e~ .. Ji J Ji 1 ~ ~- ~ ~~- ~- ~- ;!j' 

TIPO DE ACfMDAD 

niLJic> !":) 
Operación! Re\'islón 1 Traslado Espera 

Inldo b ', --_:_-,. 
o ' 

11 

~- ÜJ; 
::~<" 
1

·.·.·.·· 

·· · · 4-:- • 1 r 1111 
¡;_. . 1 . . •. 1 

... 
.-. 

cA .... 

\ 
.,,:_.'¡; 

O, o 

1 rl. 

"',,. 

1 l .-.~.:· ... ~ .. -·;·r~ ... .~:~"' 

1;···· · Tri .VIil.f ¡;:¡ ¡ 
.. 

1- • ~ 
-., .. ",, 

. _1 

--+-l 
·.::--

1 1 sl\j~ . · ~ · 
¡>¡ ' , .. ,,·¡_· !'; 

.. ,. ·--:·"" 

_r¡ 

TIPO DE VALOR 

~ 
Archivo 1 VA 1 ControliSV A 
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8 1 Sortear 10 tetnas Decanato 

9 1 Rendir examen escrito Bachiller 

1 O 1 Registrar calificación Jurados 

11 1 Fijar hora y fecha del examen oral Jurados 

12 !Rendir examen oral Jurados 

13 1 Registrar calificación Jurados 

14 1 Promediar notas Jurados 

15 1 Entregar actas Jurados 

TOTAL 

El día del examen escrito, se realiza un nuevo 
sorteo de los 30 ternas ya sorteados 
anteriormente, de los cuales se escogen 10 
temas. 

El bachiller rinde el examen escrito en el tiempo 
estipulado de los temas sorteados. 

La calificación de la proeba escrita se hará en 
forma anónima y en la escala vigesimal. 
¿El bachiller apmeba examen escrito? 

180 

SI: Continuar con el paso 11 1 30 
NO: Solicitar nueva fecha de examen y volver al 
paso 1 
Producto: Regibtro de calificación 

El Jurado fya la hora y fecha del examen oral, 
que en ocasiones es al día siguiente o a las horas.! 5 
Esto se le comunica al bachiiier. 

El bachiller rinde el examen oral en acto público, 
sobre un caso práctico o de acuerdo a lo quel 1 O 
designe el Jurado. 

La calificación de la prueba oral es por cada 
Jurado. 
Producto: Registro de calificación 

Se registra el promedio de las notas tanto del 
examen escrito como oral en el libro de actas, así 
como en el formato de actas acerca sobre los 
rubros qne se establezcan. El jurado firma los 
formatos y el acta. 
Producto: Acta y libro de actas de examen 

El jurado entrega las actas al bachiller y a la 
secretaria del Decanato. 
¿Promedio final aprobado? 
SI: Comunicar que puede solicitar diploma 
NO: Solicitar rendir examen y volver al paso 1 

10 

180 

30 

5 

10 

10 

148671 14733 1 5 1 3 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 31 1 31 

5 

5 

3 

Fuente: Elaboración Propia 
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~ ACfiVIDAD ÁREA 

1 1 Recepcionar requisitos Decanato 

2 1 Verificar requisitos Decanato 

3 1 Registrar solicitud Decanato 

4 1 Elaborar proveído Decanato 

5 !Revisar proveído Decanato 

6 1 Finnar proveído Decanato 

Tabla N° 193 Tabla ASME-VM Diagn_ós_tico PM~.4.2.4.1 Aprobación de Expedientes Judiciales 

1 DESCRIPCIÓN DE LAS ACfiVIDADES 

Recepcionar los siguientes requisitos: 
l. Solicitud 

1
2. (02) expedientes judiciales, uno debe ser en 
materia civil, o constitucional, o laboral, o 
contencioso-administrativo y el otro, en materia 
penal (proceso ordinario) 

Verificar si los requisitos presentados están 
completos. 

1 ¿es correcto? 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Terminar procedimiento 

l Registrar solicitud presentada por el bachiller 
Producto: Solicitud registra en Microsoft Excel 

Se elabora proveído con una copia para cargo, a 
la Comisión de Grados y Títulos cuya función 
es verificar los expedientes. 
Producto: Proveído preliminar para la 
Comisión 

El Decano revisa si los datos consignados en el 
proveido son los correctos. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 6 
NO: Describir observaciones y volver al paso 4 

El Decano para dar conformidad fmna el 
proveído. 
Producto: 
- Proveido para la Comisión de Grados y 
Títulos 

1 

i 
~ 
"" "' ... 
¡:j 

¡:::: 

1 2 

2 

120 

"' i 
~ 
"' g 
= 
~ 
"' a "' 1 "' ¡:j íl 
¡:: Q 

2 

5 

2 

~~TAnOI~ DE RECURS_Os 

RECURSOS 
HUMANOS 

,., . .,REcuRSOS . 
.ii>ENTIFICABLES' 

II>ENTIFICÁDOR DE 
Jl,ECURSOS 

RECURSOS'NOc 
"' IDENTIFICÁBLES 

TIPO DE ACfiVIDAD 

~ ~ -"~.·. 

"' ~ :§ ·-"¡ ~ 1 1 e) - ¡... •!fj e,_ 1 ! 
VI = ,,._ ... :.-~ ·.._.· n ! ] O , .. ·: ' j; Operación Revisión Traslado 

Q ~ . "• '" 
~ ~ .. . ! 
il " ~ .s.' .. . i'l" 
~ P ~~ e ~ 
" " ~ .. 12 := ."1 r; 
J a a -~-- -~- a 

Inicio 

\ '.¡ 

,· 

·:::_.<.: :=> ~ • .:; -<-1 --

f 

'1 ¡· 

1' • t:" 

'-." 
~ ~· -·.;J·,., 

o "':•· 

1-

.e:r­
'~1; :; 
(' ~~ .·':1 ~ ---, . é ",>, 

1 ~ '· 

i'l \ 

'"-:~ 

< ... 

1. 

1\ 

l' 

~ 
"' 

L;: 
Espera 

TIPO DE VALOR 

''-.,/' 

Archlvo VAl ControliSVA 
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7 1 Trasladar documento 

8 1 Recepcionar proveido 

9 1 Revisar y evaluar el documento 

1 O 1 Emitir informe 

11 1 Trasladar informe 

12 IRecepcionar informe 

13 1 Registrar informe 

14 1 Entregar informe 

Decanato 

Trasladar documento a la Conúsión de Grados y 
Títulos 
Docwnentos : 
- Proveido para la Conúsión de Grados y 
Títulos 
- Documentos presentados por el solicitante 

e .. 
6 

d 

1 

El presidente de la conüsión recepciona el 
OmlSIU e . d J ""ónd Orad T" 1 documento denva o a a COI111Sl e Grados y 

os y itu os Títulos. 

Conúsiónde 
Grados y Títulos 

Comisión de 
Grados y Títulos 

Comisión de 

Grados y Títulos 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

TOTAL 

A partir de lo solicitado la comisión revisa y 
evalúa los documentos presentados de acuerdo a 
su reglamento sobre esta modalidad. 

La conúsión enüte (elabora y firma) el informe 
a partir de la documentación revisada, ya sea 
favorable o no para el estudiante. 

Producto: Informe de la conúsión 

Se traslada los siguientes documentos al 
Decanato: 
- Informe enütido por la conúsión 
- Proveido para Comisión 
- Requisitos presentados por el solicitante 

Se recepciona el informe emitido por la 
comisión con los respectivos sellos. 

Se registra el informe. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

Se entrega el informe de la Comisión de Grados 
y Títulos al bachlller. 

TOTAL DÍAS APROXII\L<\DOS: 

1920 

30 

10 

5 

5 

2116 

4 

5 

'"' ,, ... ~,: 

·,.1 ( 
120 2 [' 
30 2 2 ~ 
10 u:-

11 1 l 1 l • 
1 1 l -

5 • Fln 
197 1 2 1 6 1 2 1 4 4 2 5.1511161411 

o 
Fuente: Elaboración Propia 
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- ------- - - -- -- o- - ----- - -·-- - ·d¡ ----- -----------------------~e__--------------- - ---

CONTADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 
TIPO DE ACTIVIDAD 

RECURSOS RECURSOS 
-

RECURSOS NO 
TIPO DE VALOR, 

HUMANOS . IDENTIFICA}JLES IDENTIFICABLES ¡ 

.. 

~~·: . ' ·._··.··· .• 

o j ·' ,, 
"' ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES .. '' .. u r-) ~ ~ '. ,. LJ ~ ~ f':l ... " ~ ~ " .. .. " Opernción Revisión Traslado Espern Arcltivo VA Control SVA 

1 = 
~ -~- ·e 

~ " ·< •, tl ... ... .. :2j .. .g f':l 
] ' = . ..S .. 

! 
.. ~' = " .!l 

l 
•O 

~ ... e 
j "' E E " •; e .. .. :c.o. .. ., 

i it! ~ ~ ~- -~· u 
"' "" 

Re..'epcionar la solicitud y el informe favorables htlclo 
1 Recepcionar requisitos Decanato de la comisión para declaración de expedito para 1 1 1 1 1 

•• sustentación de expedientes. 
' 

' ' ;''· 
., 

::,-
2 Registrar solicitud Decanato 

Registrar solicitud presentada por el bachiller 
5 5 1 ·• 1 1 4 -Producto: Solicitud registra en Microsoft Excel " ., 

;o 

Se elabora la resolución con copias para cargo, 
de la declaración de expedito para sustentación 

-~ 
3 Elaborar resolución Decanato de e¡,:pediente. 5 5 1 4 1 1 1' ·. .) 1 

Producto: Resolución preliminar de declaración 
de expedito 

El Decano revisa si los datos consignados en la 

~ resolución son los correcto. '. 
4 Revisar resolución Decanato ¿Es correcto? 5 5 1 

'• 
,-_1 

SI: Continuar con el paso 5 
; . 

.'·. 

NO: Describir observaciones y volver al paso 3 
- ;; ·=,-. / 

El Decano para dar conformidad firma la 

•• resolución. ' 
5 Firmar resolución Decanato 

Producto: Resolución de declaración de 
120 1 1 1 

.• 

ex'jledito 

6 Entregar resolución Decanato Se entrega la resolución al bachiller. 1 1 

., 

1 1 1 -~ 
7 Archivar cargo Decanato Archivar cargo de la resolución. 2 2 1 1 • Fin 

TOTAL 139 20 2 5 4 .... ,7. 2 1 2 1 2. 3 3 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: o o 
Fuente: Elaboración Propia 
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5l 
~ 

ACTIVIDAD 

1 1 Recepcionar requisitos 

2 !Verificar requisitos 

3 1 Registrar solicitud 

4 
l Designar jurados y fijar hora, lugar y fecha de 
sustentación 

S 1 Elaborar resolución de sustentación 

6 1 Revisar resolución de sustentación 

ÁREA 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Tabla N° 195 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2.4.2.4.3 Sustentación de Expedientes Judiciales 

1 DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

1 

Recepcionar los siguientes requisitos: 

1
1. Solicitud 
2. (03) ejemplares de los resúmenes de 
cada uno de los expedientes 

Verificar si los requisitos presentados están 
completos. 

1 ¿es correcto? 1 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Terminar procedimiento 

l Registrar solicitud presentada por el estudiante. l 
Producto: Solicitnd registra en Microsoft Excel 

Se fija la hora, lugar y fecha de sustentación de 
ell.lJediente y se escoge los jurados de acuerdo a 
la terna de jurados ya establecidos en grupos, 
esta última a respono;abilidad de la Secretaria 
del Decanato. 

Se elabora la resolución con copias para cargo, 
de la designación de Jurados y se fija la hora, 
lugar y fecha de sustentación del expediente. 
Producto: Resolución preliminar de la 
designación de Jurados y fecha, lugar y hora de 
sustentación del expediente 

El Decano revisa si los datos consignados en la 
resolución son los correcto. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 7 
NO: Describir observaciones y volver al paso S 

.. 
j ... 
¡.,¡ 

s 
~ 

"' .. 
~ 
"" ¡ 

j ... 
.. ¡ 

¡:::: 

2 2 

S 

30 15 

5 

S 

cONTADqR DE RECURSOS 
IDENTIFICApOR DE 

'RECURSOS 

RECURSOS 
HUMANOS 

.S 
la 
~ ¡:::¡ 

" .... 

il!li ; 
¡:::¡ 

·JlicuRsÓs· No 
·D>J!;N'Í'ÍFI(~AÍÍLE!;; 

',_ .. ., _.e;;_"!_ 

'::"'" ''J'? .,---~----
·~-;'~ 

1 ;~Jt':-; 1
,_ 

-. ;~. 
1
'. 
'_'· 
~'·> 

'· ... , -

. "' .. -~ 

¡:::-: -

~-- ~· 

,:· 

.e, 

<--~i. -~--
~ = .. : :g, -" - , ... "" - .g ;e ~ ' -~ 

. ~. ... ~ •JJ ~ 
....... 

,¡ 1 k"·-, 

' <~ 

~r • • • :l 1 1 

,.~ ~ v, 
:·· 1 

-. •'i; 1 

¡, 

:l ~~ 
1l '.i 
: ~ ·s· 
2 i --I­
~ -~ ~ l 

.. 

. 7/' 
1 ;í. 

1 ' l. 1 

1' ;'1 Jllll 

.1 u 1:- 1 .l 

",:':;. 

., 
~¡;, 

1 1 

TIPO DE ACTIVIDAD 

OIDI~ICJ 
Operación 1 Revisión 1 TI"Wilado 1 Espera 

Inicio 

\ 
[) 

-: 
• 
\ 

TIPO DE VALOR 

~ 

Archivo 1 V Al Control 1 SV Al 
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El Decano para dar oonfbmúdad firma la 
' -.:(· ' 

}:~, y: ,e 

¡;:; l·t 1~ :·, :é ,; 4( resolución, 

~1~L.2~ IX.· l};j; l~6i' ¡;,~ 
1~; .·~~' 7 Firmar resolución de sustentación Decanato Producto: Resolución de la designación de 120 1 1 ·r~ ~~~~!:· IP' '~ Jurados y fecha, lugar y hora de sustentación del 

1~:}; r~ 1~:~· e~~ expOOiente lit 'i::. l~ú, 

;::3~~~~f~;,jj~:,f;~ ir~ 1·\ IJ l:t, ¡:;~ ¡;~:~ ~.!:~ ·:~~ 4l 8 Entregar resolución Decanato Se entrega la resolución al bachiller. 1 1 1 ~~~::, :'.;. 

Se trasladan los siguientes documentos al 

'Ji,i~~{~~«t !t l~i:1 1.~~~ l'i~Í~ ¡¡~;~ ~~ ~ Jurado: [:~ ¡;;7~ ~ 
- Resolución de la designación de Jurados y i} 1''.':<' 

l}~ l~t'- 1~·~: 9 Trasladar documentos Decanato fecha, lugar y hora de sustentación del 10 10 1 ~~\l; ' :' ·.,, 
expediente 1,:~ :~.; 1:'·'','. 1·1 [H ;: 

' ~ "'· ' 1<-
- (03) ejemplares de los resúmenes de , '<(;_<' ,'. ·'_.,< 

'e-. ··:.•- 1·:' 1 ~ . •,, ... . -;:: / cada uno de los expedientes ;", ·,,·, ·'.' 
, 

1' 1•:::; ·: 
,: ,• 

:: O; ;·,(:',/ 
,-,-· i{ ,· 

1:~ 1) .:' t( 10 Pnblicar resolución Decanato 
Se publica la resolución en un lugar visible para 

~ '2!'",~;:.,·.~.-';<•' '~. /:;· .• I> ,';' 1':~ 1<,, ·' '· 't la comurúdad Vnldizán, o en la Facultad. ,''': ¡::,;:; '';, ~~-, ; --1 ~', / ;:., ,,,;; --:,:,:;.' ·•:,;;,·:.::' <·-· 
lfi 1-3 

ll: 
¡·;g 1_,,'. ·:. -~ 11 Arclúvar cargo Decanato Archivar cargo de la resolución. 2 2 1 i .. '-.~--;:::;;?i)J");: ;:·~ ¡::~. ¡·;;,'·; '¡,:." 

1:;: ~-~. ~ 
. ; .,·., 

t;~'~"{¡"d~o~i 
,. 

¡:?; 
-

1~.;: ~~~~ 1""~ 
} ;~ V ! 

Se espera la fecha de sustentación del informe ,:: .. ¡~;~, 

~ [j? ;~r~ Li de experiencia profesional, núentras se espera la :>: ¡\·: :.~( ,t li::;{: sustentación los resúmenes correspondientes son ':~: ~~~ .:y evaluados y aprobados. De ser el caso, se el Cronog Cronog ':: ',, :.: 12 Esperar sustentación Decanato 
Jurado puede formular las observaciones 3 •.•r; 

,, 
¡:< . ... ': ',. rama rama ; · ... -

pertinentes, para que sean absueltas por el ' •" 
', 

/ titulando, antes de la fecha prevista para la ·- ', •·. 

V sustentación. •'' 
., 

·. ; ·, ·-: :: ' ; ·. ,• ·_ -: .. . .: :, '~ ' ' •' ' ·.,, 

3 " '}' "~ };::,~~-¡.;.', '· .. •' 

4. 13 Sustentar Bachiller El bachiller SW>1enta el expediente judicial 15 15 .-<, li ¡; :~ i~ ·~; ;,; 
.. ;oJ_ ,-<;.! 

'~i:~~:t 
¡·:,:_ 

1::( 115· ¡::; :·.\~:· ¡:;:, ' ... • >' Se registra la sustentación en el libro de actas, 

/:'" (:~: 1}: 1:~:· ¡·o:~·- ¡;_;x :~:: asi como en el formato de actas aceroa sobre los 1•;· 1'•· 
14 Registrar sustentación Jurados rubros que se e;iablezcan. El jurado fmna los 10 10 3M,;. 1.::;~ lA. /}¡. lil, t ~ I;L 

-~ > 

formatos y el acta. t. ::.~, ·' 1:', ,· 
'•. 

Producto: Acta y libro de actas de sustentación •' _ .. ·-,_, ,·; ;'>· ~/ .•. : .. "{ ' 

El Jurado entrega las actas al bachiller y a la :. 
. ': .. , 

_. 

• i ' 

··,--
secretaria del Decanato. 

,, ; 
. .. : , . 4 • 15 Entregar actas Jurados ¿Aprueba sustentación? 1 1 1 ; . ' :'~ ·, ,¡·-,· 

; 

SI: Continuar con el paso 16 

,:_ -~~.; ..... _.'' .·.· .. • ·, i,é;· 
.',,• 

NO: Terminar procedimiento ;,· ···i ,.<' 

Biblioteca de la 
• · :"- .' :>~ ·,, •.-

:-. 1·',· 1 1;,_' 1 i. :.: ~ 

4~ 16 Recepcionar empastados Se recepciona el empastado del informe. 1 1 1 
. . ',; . ··.: .. -... . -~ 

···}' Facultad >·•·: .. ·-\ .... -
.,. 
'"' -.¡, Fin 

TOTAL 208 74 3 10 1 9 .•.•... ""& o "'2 i .. 2 • ! ,1 ·.4 ·,4 1 
TOTAL DÍAS APROXIMADOS: o o 

Fuente: Elaboración Propia 
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TIPO DE VALOR 

ª' 
ACI1VIDAD 

1 
ÁREA 

1 
DESCRIPCIÓNDELASACTMDADF.S 

1 1 

i 1 l~lillliltl 1 1 1 1 1 1 1 E 1 1 111 l.lal ¡:;ll~i'l~~t~~l11~:1~!?l!'f~~l~l't1l':tr,,ts'l~~¡~jl~P~rv~l~'~ltl~f~l e) 1 o 1 ~" 1-_:)¡ ~ ;~j;~ ,;..: ?,f_ ?ti~'~~ ;.R.~~; :s;f :?:!, :~~, '~~-, -;;:;· ::::; 7~ .. ;·f ~\:' ·~~: ,¡ f4~ "~: ~>, <<;> ~-~,. :~~ ::2· 0pt'rnd6n Revlstón Tnulado 'Espera Arddvo IVAI ConirtrliSVAI 

1 11 

j 
i ¡:: 

t l~ecutarpaso 1 e,¡. ¡El intereaadarealiza cl pago m ~a 
Producto: Recibo de pago 

Retc;¡donar los aiguimtes requiliitoa: 
a)Para,w-adodebachiller: 
l. Solicitud 
2. Ccrtifiendodeestudiotoriginal 
3. Resolución de aprobación dePPP 
4. Recibo por grado de bnthi.Ucr 
S,Constancii!Sdcnoadcudar 
6.Partidadenac:imientoor:lginal 
7.(4)Fotogr;dlsactualizadas 
8. Copia IC!gdlzndadel DNI 
9. ~lantción jurada de no tener orttecedente:l polldaleer, 
pmalesyjudicialcs 
lO.R.cciboporsobremaniJa 
11. Dossier 
ll.OtrosquesolicitelaFactJitad 
b)Pmutfluloprofesional: 

2 IRm:peionarrcqu.Hitos 1 """""" !t. Solicitud 
2. Copiadelgrndodebacbillerlllltcnti~ada 
3.Ccrtificadodeestudiosoriginal 
4.Rec:iboporUtuloprofe¡¡ional 
!I.Constanciasdenoadcudar 
6.Partidade~imientooriginal 

7.(4)Fotogr:illasattuali1.adas 
8.CopialegalizndaddDNI 
9. Declarnrión juradll de no tener l!rtttc~ policiales. 
penalesyjudiriales 
10. Recibo por solllpQ'8, togaysobremmula 
ll.Dossier 
12. Copia wtcmicada de In resolución que aprueba las 
préttiw pre profcsiormlcs m aquellas ~2ITO'Il9 que o; 
~isito obligatorio y de IICilcrdo al re 
13. Otros qUe solidte la Fandtad de aruen:lo a Jal 
modalidad 

---
Veriflcf!l' si loa requisitos presentados están comple~&.r. 

3 lveriti~arm¡uisitos 1 D""""" ~~~~=condpaB1»4 
NO:Tenuinarprocedimiento 

-4 IRegistmrsolicltud 1 """""" ~=~:~~~~=:r~!rom:::cd 
Se elabora proveido con una copia pnm cargo, a la 

.5 IEiabOl'tltprovefdo 1 Decanato 
(ComiKión de Grndos y TituJog QJ)'Q función es verifítlll' el 
expedlentedelintcrcmdo. 
Producto: Proveido preliminar para la Comisión 

El D«ano reviaa si lor datos consignados m el PfO\'tfdo 
iOn loe eorncto&. 

6 IRevimrpmve.ldo 1 D""""' I¿Eo,.-.? 
SI: Continuar ~on el p!liO 1 
NO: Dmn'birobstrvllCionr:sy volver u! paso .5 

El Dtci!IlO pnra dar confotmidad fmna el provddo. 
7 IF!nnarpro\'tfdo 1 """""' !Producto: 1 120 

~ Provcfdo pnla Comisión di! Omdoa )' Tltulog 

-
Trasladar documento a la Comisión de Orados y nrulos 

8 ltrusladardocumcnlo 1 D""""' 
Documcni.OS~ 

• Proveido pata la Comisión de Grados 'J Titulot 
·Documentos pmcntndos por el solicitante 

9 IRecepciOtUII'provefdo 
Comisión de El pmid:a:lk do la ~ión rctepclona el dot:UlT\Cnlo 

1 Grnd171yTltulos derivado a la tomitión de Orados y Tltulo11. 

10 1Revisar y """" 1ool comió6n"' A portir "' lo "li<itodo la <omitión ..m. Y """' 1"1 1920 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1.1 .1 111 1 1 1 1 1-1 1 1 11 11 1 1 Ll 1 1 1 1 1~ 1 1 1 1 1 1 
dcQunentos GradosyTitutos docuiUCiltos presmtedos por ellnteresndo. 
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La comisión tmilc (elabora y firma) el informe a partir de '"- ¡,, 

~15 
l Comisión de lla documa1lJld6n revisada, ya sea favtmblc o no p11rn el ,• 

11 !Emitir hñonnc ,. ,. 1 z 2 ,;· 1 l 1 1 1 1 
Gn!dosyTitulo~ ~=lnfonnedelae:omidón 

ISctra:sladn los 1lguitnr:CB docutJll9uB alD«lmal(t: e;"_ ¡;, 
''"' 

">'':. 

12. ltf!lllladnrinfonnc l C<lmisióndc ~-Jnfonnecmltidoporliillcomisión 10 10 1 \!;; < ·~ ' 

Gradoaytltulotl: i::~~~elllolid!omtc 

~~e reccpdona el infonne emitido por la e:omitlón. Pn 

~:, .. ,--r-13 1 Recepcionar lnfomtc 1 Ikcanatt> lnlgunag Farultadc!l exHte. m;sa de partes que ota 1 1 1 1 . ;s ""'· '~ ' ~~·~ .1 -~~~- 1 ~~ por el Constt.ie. el cual recepciona el .. 
-~ .,:; ' 

14 IRcgistm informe 1 
ISercsistradinrorme. 

Demullo IProdue:to:Re:gi!!lrocnMiCI"'llotl&ul ' ' 1 
:.::... 1.? ".?,~ 

''~' 
- ;:~ " 1 1 ' ~~e elaboro ¡mwdckl e:on una copla pm. cargo para el .t- ;~, ~ "',,. 'f-, -~ .. ~~: "'·:· ~~- ·• > ~-r;: 

·¡._ ~o; ~ • .. 

u IE!obom"'""'do 1 Decanato ~=:=ltnd.paraqucCGtercvízeyupruebllciC:8!o 
' ' 1 1 1. ;~l.;; J ~ .·.i 1< 1 f 1 ._ 

(Produda:PrD\~preliminarp:raCF .. -}~ ,;;;_. __ 
i'. 

~~ Declino revisa si los datos consignados en el provddo ·[:( ' ~ ~ 

1! aonloaconuto. '.• ... 
' 

-,__er,. 

16 IRcviaarprovddo 1 D""""' li,Eo-1 2 2 1 ·1 
SI:Continu..-coodpaso17 
NO:Dcstrlbirobse:rwciantvyvolva"alpaso 1.5 

El Decano pnrn dar confonnidad fuma el pnwe:ldo, en ,'1.:,;' t~· ;": 

< 
algunas Fllt"llltades de;pui!s de que s:c fama el documen1o 

·. .. · 
le éecrttariu o (Omajes (Mesa de partC:9) regi¡tnln que el 
docwnemo es derivado al C~o de FBCUit.ad m un 

17 IFinnarprovddo 1 D""""' 
l mthivo elabomdo tu Microsoft Extel o at un cuaderno de 

120 " 1 ~ 

-' } '. 1 cmgoomnbos. 
' ·~~ ' 

¡;'• Producto: ',"-· ' 
- Provcfdo pn Consejo de F~ltad 

~ 
- R~stro del dOQltna'l!o derivado al Consfjo deFm:ultad 
(Opclonol) -,- ' ". -~ .. ·~ 
Trasladar doCUI1lCSilo a Consejo de Fae:uttad. 

... ' ·, f,. !.::, . :.:t y I>ocu!nmlos ~ --~ "' 
18l'D'a!IWrdoe:umcnto 1 """"'"' 1• Pro~'ddoparaCamcjodcFucultad ' ' 1 1 

1::; 
- Informe de la Comisión 
• Provddo pan Comisl6n _, __ 
• DoCI1J11mtos presentados por el solicitante 

19 IRetcpciOD!!I'docunta"to 1 
Comejode 
F..Wwl 

Reccptiormr proveido que procede de De:ciKUllo con los 
respectiv09'scllos. 1 1 1 1 1 1 • 

20 IAga1domunl6n 1 
Cono<] do l:""'""'-"'"""''"""b.cl6nddpooUtulo . >-~: ._ __ 
F ~ profa~ional paraR\IIIi6ndc Co1111ejo de Facultad. ' ' 1 ' '1 1 1' 1 1 

8CU Pnlducto: 'f&m:¡ ngcndado 

21 IEspcr.~rrcunilm 1 Connjodc l&pC1!1' reunión de Comc;io dcFaadtad que 1e rcdizauna 
14400 14400 ->, ·'?; ~- . ' 

1 ..J;! Facullad ve:zni111C!JOUIC8SO!I~ionalt9. 

~.._ ;• ¡·· ... ~'~ 

-- ----1 Aprobar m rwnlón de Consc¡jo de Facultad el grado o . .:t.:·> - .. , '"; 

.,2 IAprobzr gn.do o Utulol Ctmsejode lllblloprofesionnlabasedel informe emitido. "-· -. '1 

... profcsion:li(Firmarncta) Facultad ~~: Atta de reunión de llpi"Obación de:l gn¡do o 
no ,. 1 1 12 -. 1 1 1 

Utuloprofe:sional "--;- - 'o•' 

~~ubomr rcsolue:lón prelimlm:r con coplas de la . ~~· 

~ 23 IElaborm'molución 1 Consejo de Jlpnlb:tción dcl grado o titulo profesional 
480 ,. 1 3 1 1 1 1 1 1 Facultad Prodndo: Re:solud6n prdimiru!r de sprobaálm del grado 

¡outuloprofodonal 

Reviw la rttolue:lón prellmil.mr de oprobadón dtl grado o 

[' e . de rJtulo profesional 
'24 IR.eviwmolución 1 ~:m ¿Es e:om:cta lt.rcsoludón? 10 10 1 1 

Facu ~~: camilwre:ond pasol!i 
NO:Demibire:mree:cioncsyvoh>cralpaso2J Ir ~o que eea coneciO el documento ti Dtteno 

{ :reprcsemmllt dtl Comcjo de Flktlltnd) y en algunas 

25 IFirmarresoludón 1 Conscjode llilc:ultadesdtecrctario(a)docesteproccdesina fllntllla 
1 1 1 1 FBrultnd rcrotuci6n. ·• .; ~~rto: Resolución de aprobacilm dt:l grado o Ululo ~~? 1<:., f.' . ."-

proftalOJllll ,.._ 
~~e elaboro oficio e:on una copla para cargo para el ' 

~ 26 (Blabornrofitio 1 D""""" li'ccrre:aorado Acadmtico. ' ' 1 2 ;e" .1 1 l 1 1 1 
Produdo: Oficio prclimilu:r 

1~ n ........... ,; '" ''"' ""'""'"" .. •1 ofldo '"" "," .· ·:' os correcto. 
27 IR.evimoficio 1 """""' I¿Eaconulo? 2 z 1 1 

SI: Contimnr con e:! paso l8 
NO: Dc:sniblr obsc:rvarioncsyvotvcr al paso 26 
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El Det:ano para dar confonnldad finna el oficio, en .. 
algunas Facultades despubJ de que se firma el documento ¡-i,' hasccretariusocotm:rjes(Mesadepartes)registranaque '·· 
Dirección es daivado el documento en un llf'thivo .. ·' 

28 IFirmaroficio 1 D«"""' 1 elaborado en Microsoft Exttl o en un amdemo de cargo o 120 " 1 ·1 
mnbo• 
Producto: 

.>:, '·" ; -' 
-Olido parad Viccmdorado Académko 

~ ·Registro a que Dim:ci6n a1 derivada (Opdonal) 

l'ra!lladar docunu:ntos de 8pl"Obati6n de asignatura diriglda 

V~ 
a la Dirección de Asuntos Acadbnieos.. 

29 ITras!adm-documcnlos 1 Decnnato ¡Documentos: 10 10 1 1 1 • Oficio para el Víc.nectorado Académico 
·Resolución de o:probarión dd grado o titulo profesional ,·_· . 
• Expediente del interesado 

' " 

30 IRectpcionarofu::lo l v:=ua:o 
R.ecepcionar oficio que pro«dc del Declllllllo con loa 

1 1 1 ~ ~ '1 ·1 1 4 respectivos Bellos. ,., .• -·.•, 
" 

f VicmectQS11dO 
Registrar oficio reecpciO!tldo en un fonnao de 

4~ 31 IReg~stn¡rofício MicrosoftE'(rel. ' ' 1 1 1 Acadénico 
Producto: Oficio ~strndo 

Blabo et '6n 1 Vi do IP.Iabornr elevación pm-a la rotificadón del grado o titulo 

4~ 32 lratifi rm:6n C\IIJCI para =rn profeaionnlporCol!llejotJnh.·enilario ' ' 1 2 1 1 1 1 1 1 
tael co !Produdo:Eevaclónprdbninarplli'D.ralifitndón 

~~ar ai la dato~ conglgnadoa en ht elevación son '' [) 33 IRevimelcvaQón 
Vicandorad romctos. 1 ~o ¿DCICU1IlCfltocorrecto7 ' ' 1 1 

~~Continuarcondpaso34 
ND:DcsctibirrorrmioncayvolvCI"a1paso32 

Vi """""""' 'El Vi'"""" •""'"'"'• pn ""«mfonnhwl fum• lo 

1- • 34 IFinnarelcvación 1 ~!dént devaciónpnru correspondlmletrámite. 1 1 1 1 
co IProducto:Eievaciónfmalpararal.ifitKión 

.. 

.u IR.cgtmr cmi•ión 
~~e ~stru 11 que drea es dcriwdo el documml:o en este 

-::_· 

~ 
dell Vicerrcttorndo ¡casoalR.ect.orndo,elcualairvepmtcnerunwntrolderu 

' ' 1 
dotumcnto AcadCnica ubicuci6nflsica. 1 ·1 

Producto: Rcgbtro at Microsoft &cel 

Tntsladar eiM!Ción para la ratificación del grado o Utulo } profesional 
DoaJnlCIItos• 

361Tras!adardo~ 1 v:.:::do 1-EI~ón~rntilicaciónddgradootlluloprofc:uional ' ' 1 1 
- Ofie~o para el Vicareclondo Aca&mlco 
- Rtsolución de- aprobacióa dcl grado o titulo profesional 
• &q¡tdienle de.llntaesado 

37 IRcttpcicnardew.dón 1 Rectorado ~~ . .::::.,:::..¡~· omtido• •" ·~ 1 T 1 TT T T~T TT TT TT T T T T T T T TT TTJllTT 11 TT1T,llllT1T1lTT11 JlJ • Regillfnlr devaci.m mcpcionnda en un fonnato de • 38 IRcgjMrdorutnerto 1 ""'""""' IMia-osoftExtel elaborado por d Rc:ctomdo. 
Produdo: Oficio registrado 

Elnbomr provddo con t-oplu para cargo con el mativo de 
mtifiCl!Ción del grado 1:1 Wulo profcsiorml por el Consejo 

\J 39 IEinbontrprQVeldo 1 ""'"""" IUrúvenñurio. ' ' 1 2 1 1 ¡' 1 1 1 
~~dudo: Provrido preliminar .... c...,¡, 
Univcntitnrio, 

40 IP.wluardocumcnl:o 1 R«torndo 

~~¡ los dato; consignados: en d prow:ldo son 

10 lO 1 1) r--romclo? 1 
SI: Contimmr con el pallll 41 
NO: Describir com:cciones y volver al pi!! o 39 

41 IF!nnarpi'O\'ddo 1 ""'"""" 
~~~Redor pm dar cord'onnidad f~m~a el prnvddo p1n llU 

1 1 1 1 ( 1 com:spondicrd.c lrimitc. 
Producto: Proveido dirigido al CU 

Traslad:!r a CU el pmvddo para la rc:tifkad6n dd grado o ~ titulo profesionaL <_, ·. 
Doc:umentos: . 

[) • Prol>"ddo dirigido al CU pllnlla nltificación dd grndo o 
42 ITmlodarprovddo 1 -· ltituloprofcsional 1 1 1 1 

• Elevación p:Dll mtificatión del erado o titulo profesional 
- Otido parn el Vinn-ectortldo Académico 

/ ·Resolución de &probación dtl grado o lltulo profedonaJ 
-Expedicntt:del intere9ado 

43 IRecepclonar documcd.o l Consejo 1 , UniWJ~itario R.eccpc1onar proveJdo que procede del Rectorttdo. 1 1 1 1 1 1 • ~~ Sccn:laria Oemral revl.ta y 2$tf~da el tema pm 

~ 
44 1 dnr "ónd CU 1 Consejo lmlificación dtl grndo o tlllllo profC!!ionlll m m.mlón de 

' l 1 1 1 1 l 1 Agro pn rcuru e Univemtario cu. 
~~dncto:Tanno,stndado 

4S IEspernrdercunlóndcCU 
1 Consejo IEspcs'ar reunión de CU que se reaUzn um vez al mes un 

Univernitarlo l!proXÍiruldo de U dias o en wos cccepc:ionales. 
14400 14400 

1 1 
--p· 

o 



R.tvir;ar y ndiflcar en reunión dd CU el grado o titulo ' 

~ 
profesionnl el cuulsaádestrito en un acta dcramiónque 
es f111J111da por todos los integrlmtes del CU 11!11 como la 

Ratifi grodg ll 1 1 e • redaC'ción de un proveido para la elaboración de la 
46 l car o tu o O!'ISCJO 1 'ón Sea-dmi Gcner.!l. 60 60 14 1 1 1 2 1 1 1 '1 1 1 1 profC9ional (Firmar acta) Unh;mill!lio ;;~:tto: por a 

- Acta de reunión de ratilicaeión del grado o lítulo 
profesional 
-Proveido pora Secretaria General 

Trnsladar a Seccetaria Gmc:ral los documalios para la -- -" _, 

), d~ón de resolución de r.Jtifit"llción del gndo o 
tltuloprofeskmaJ -_ --' -' - -...; ,; 
Dcrutnmto~t~ 

• Ac:b de reunión de ratlfkacíón del grado o Utulo 
~;~ 

~o rrofcsi011Dl -- ~ ~' -..::; -
___ , 

47 I'I'm~a&rdocumentos 1 U. 'tari -ProveldopamSecreterfaCkneral S S 1 -e 

' 
: 

mVfnl 0 ·Proveldod.irigidoniCU para la 1'3liflcadóndclgredoo 
~ ¡; Utuloprofcsiooal 

• Eltv~~ción pm:~.l'llliflt'llti6n del grado o titulo profesional 1 

//1 ·Oficio pam el Vieerre«orado Acadánico 
• Resolución de aprobación dcl grado o Utulo profesional 
• Exp!dicnte de! lntaaado 

48 IR.ecqKiom:rdocumcnto IS«retariaCicncnlll=:;ae:.~ que promie del CU ron los 1 1 1 
' \ 1 ,1 • 

49 !Registrar doa.nncmo 
~~ ptO\'ddo recepcionado en un fonn:lto de 

S ' 1 :l -~ - • 1 Secretaria Gcnetall MiCTosoft Extd efnborndo por Swetatfa General 1 1, 
Producto: Prov'd'do rc¡is1rado 

Se clabon proveido pm la Unidad de Gr.Jdo•yTttulos. 

-~ .so h~labomprovddo 1 Secntarla Gtm:rnl~~ttudo: Proveido> preliminar para la Unidad de Otadoe S S 1 2 1 1 1 1 
yTftulos · ~~ : 

¡;e revi~ si log dstos ronsignados m cl pnwddo son los [) ,orrmo. 
51 IR.evisarprovddo 1 Semtaria eitnen~l¿t:llcomrto? 2 2 1 1 

1 ~1: Contlnu!ir con el paso S1 
NO:Volvcralpas:o50 

Sl IPhmar proveido l Secrctarta Gcncrall Pam dar confonnldad se firma ~ proveido, 
Prodw::to: Proícldo para la Umdad de Orados ynw1011 

1 1 1 1 ( 
" Setrmlndan los liguientCI docummtos pnra la elaboración 

""[) 
de la resolución y ti diploma del grado o titulo profetlonal 
a la Unidad de GmdovyTttllloa 
Doruma:dos: 
• Provetdo p2r3 la Unidad de Grados yTituJos 
• Acta de rcuni6o de raliflatdón del grado o lltulo 

.n ITrnaladardocuma:dos l~aGenmtllprofrtionnl . S ' 1 ~·, 
·Z< ---

• Pro\"ddo p2111 Scttdnria Gmcrul 
·Proveido dirigido 111 CU pant la nl!ificación del gnclo o 
lltulo profrtiorull '1 o 

V • Elt'l-'llciónparara!:ificndón del~ o lltulo profC!lhmal 
·Oficio pnn1 el Vicemctorado Arndémico 

's-
! 

• Resoludón de eprobación del grado o titlllo profesional ~''. 

-Expcdimt.edd inmcsado 

.14 IRccepdonarprovddo 1 UnldaddcGtadoa IReccpdcnar d pro\'Cido y la dorurncmadón adjunta con 
y Tltulos los sellos rcspeuivoa. 1 1 1 -1 1 1 [: --.: 

-~~e revisa cada expediente del i~ado, quee!ottn 

~ 5S IRerimdOCillJlCIIlos 
l Unidad de Orados ~~?acuerdo a reglamento. 

!S !S 1 
yTJtulot ~~l: Continuar con el pase S6 

NO: Devolver a la P11rultad 

56IE1abonr resolución 
-~~obornr rest~luclón de ratificnción del gmdo o titulo ( del Unidad de Grsdn•lprofetional S S 1 1 1 '1 1 1 rntificadón y Titulas ~~duele: Resolución de rndficndón dd grado o Utulo 

profesional 

·' I:CVÍ!!ilr d cootcnido de larc:solud6n 

/[). 57 IRmsar m:olución IS«ntartaCkmn!l~=::=! 10 10 1 1 

NO: DCKaiblr las correcclono: y volver ni paso 56 

58,Pinnarl'l'501Uci6n 1 Scmtarfa OcncraJ Púmar resolución a cargo de la Sead.aria General 1 1 1 _1 4~ 
59,Finnm'rcsolución 1 Rectorado 

Fimmrn:soluci6n acargodeiRettorporurrrprc:sentante 
1 1 1 i 4~ del Consfjo uruvcnitario. 

Publicm' la parte resolutiva en el rubro de la rnoluclón 

60 1Publiar JUOiución en llllsecrttarlnG ,,aprobndapru-ConscjoUrúvmitmiomlapaginav.'Cbdela 
página wcb mcm UNHBVAL 30 10 1 1 -- 1 1 1 4. 

Produdo: Resolución pub litado. 
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61 
¡Fotocopiar y 
moluciones 

Fotoropiary transcribirresolu.ciones as! COOlO tm:DbieJ 

tr.msc.nlrirl Unidad de GnuJo¡ lcolocar los wclloa respcd~a&. 
T!lul Producto: 

y 
09 

• Resoludón de ratificación del grado o tftulo profesional 
- Trensmpdones de 13 resolución 

62 !Registrar resolución 

63 IPoliaryclesificor 

64 
Rectpcioo:r y mi&:ar foldcr 
co~cnte 

6$ Caligl'fisr 

66 Pegar foto en el dipi011U1 y 
libro 

67 1 Recqtcioltllf y verificar dmoa 

68 IFimmel diJlloma 

l Unidad de Chados Registrar la resolución m la !me de daloa de la Unidad de 
y Titulo& Grudo!yTíLülo~ 

UnidoddcOrados Se w a realizar la numeración dasifiraclón del expedimtc 
y Títulos del interesado. 

Callgmfo 
El callgn¡f'o n:cepdona y revisa los dm1men1os para la 
elaboruióndeldiplom:a. 

Calfgmfo Raliz:uel caligraflndo tn el Diploma. 

Calfgra:fo 
Pegar foto en el diploma y libro que es entregado por la 
Urúdad de Grodoa yTltuloa. 

UMvc:zt.cnnimdo el caligrafuulo se n:ccpdonaymificllfl 

1 'dad deGrado (loa dal.ostnodtl diploma como en el libro. 
Um Tituloa s I¿Esco~o? 

Y Sl: Conlinulll' con el paso 68 
NO: Volver al pn~o 65 

UnidaddeOradosiEl 1efe de la Unidnd de Grndos y Titulos como 
yTitulos tord'ormidaddel diplom3 realizndorealizalafuma. 

10 

30 

48<> 

60 

10 

69 IFitntm"diploma Dc:tanato IE!DecZlJOflnnacldiplomadegradootftuloproferional. 1 300 

70 IFimti!rdiplorrm Semtarla Ocnttall~a:= General fllllla el diploma de grndo o título¡ 300 

71 IFinnardiploma 
Viccrrector8do ¡ru Vit't~Ttttor Acndtmico firma d diploma de gr:ado o1 300 

Atadémico titulu profeslorml. 

n IFinnardíploma Rectorado IEIRectorfamaeldiplomudegmlootltuloprofcllional. 1 300 

i3 ltmladardiploma Rectorado (DefoiVEr diploma u la Unidad de OradosyTitulos 

74 l Colocl!!' código de bma yl Unidad de Omdos ¡una vez finrmdo Be colocu el c;ódigo de bma y el nro. del 
nro. dd diplomu yTitulos diploma. 

7S ISellardiploma 
Unidad de Orados 1Se~;dl11 el diploma ni costac\o de las fUUUill ~ectiws. 

yTib.dol Produtlo: Diploma del grodo o Utulo profcsiorud 

16 IRqistn!r diploll'lll 
Unldad de Orndos !Pana taxr un conlrol de la tmi~lón dd diploma. s:e rtgis1ra 

y Tllulos ~ d~;!: de datos de la Urud3d paro lo cual 8C caamca 

77 
¡Publit"l!!' diplomu 
recoger 

para( Unidad de Orados IPublitar dlplom39 p!!l'll.rccogtf m la vitrina de m Unidad 
yTituloo dcOnldoytftulncnlaPáginawdl. 

78 (Re«pcionerONidetlillmio 1 Uni~~~dos IRec~iomrONidcU&Umio 

7• I
BUSC8T diploma. molución yl Unidad de Orndos jB , 1 ¡ ¡•- 1~ libro yTUulol Uscarwp orna.reso uc vuY 1u1u 

80 IVcrif'icordalosdcldiploma lnt<r<oodo 

El inl:cresado vaülca Ji los dmos consignados en cl 
diploma! son los corrtttoll. 
¿f:Scorreclo? 
SI: Continuar 
NO: Comunic!ll' DI a~i6larte adminletnulvo y voll'cr al 
paKo6$ 

IRcUcnardalosdelwruario Y¡ tmcmado 
81 fum:n" 

El~ordlenasusdatosenclrubroquc5eele 
indique. 

8l IEfcctuarpllg(lporfcd:lleado 1 Cz¡ja 
Efectuorpagoporfcdateado. 
Producto: Recibo de pago 

83 IRecqK:ionatcoplay dipiDliDl 1 Uui~~~:!:dos IR«epcioaard recibo de pago, la copla y d diploma. 

84 IReg.istrnrtnttegt~dcdiploma 1 Uni~~~ado« jRegistra;rmtregadediplama 

83 IP..n1reg¡¡rdiploma 
UnidaddeGmdo11Si Clldiplotn3esde ~o mt¡q;acl diplomatnlamisma' 

yTituloso Unidad.cncmoseadeTituloprofcaional cn!rtgardiplorna 
Ccranonia en ceranonio. 

86 !Trasladar e"Xpedimlca 
Unidad de Grados ITra;;lada el expediente del intcrmldo 11. la Unidad de 

yTltulos RegistroCcntralyAtthivoAcadánico. 

10 

~ 1 

JO -.1' ,, 

480 ·1 "1 

60 

10 

··;, 

TOTAL """o 1 wm 1 241 121 4 1 4 1 ' 1 2 1 5 1 • 1 5 1 2 1 2 1 1 1 141 a 1 1 1 5 1 2 1 ' 1 1 1 4 1 • 1 241 1 1 ' 1 1 
l'OTALDÍAS APRO}a.1MADOS: 71 6l 
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Fin 

1 '1 111." jl4l 2 1 1 110 1 1 1 el 1 1 1 1 1 ' 1 2 1 !J "1 jQ 1 30 1 29 

Fuente: ElaOOroclón Propia 
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~ ACIIVIDAD 

1 1 Ejecutar pago 

2 IRecepcionar requisitas 

3 IVcrlflcnrrequisltos 

4 (Registrar solicitud 

5 IEmitirprovcldo 

6 ITraslndardoaun""" 

7 IR.ctepclonarprovefdo 

8 IReglslnu doauncn!o 

9 ''"""""' provddo 

ÁREA 

C.ja 

Trimite 
~"UillcntariO 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

El interesado realiza el pago en Ctlja. 
Producto: Rtcibo de pago 

Reccpcionar los s4PJimts r~isitos: 
a) Paro. grado de bachiller: 
l.Sollcimd 
2. Copla dcl certificado de estudios original 
3. Copia de la resolución de Fawltad declarado apto al bachiller 
4. Rtt:ibo por &Jplicado grndo de bachiller 
S. Partida de nacimimto original 
6. (4) Fotogndlas: ndnalizadas 
7. Copla legalizada del DNI 
S. Dcclamc:ián jurada de no tener antecedentes poUcialcs, penales y 
ljudiclales 
9. Recibo por sobre manila 
10. Qmstancia de demmcia poHcial 
b) Paro. titulo profesional: 
l.SoUdtud 
2. Copia dd. grndo de bachiller nutcnticada 
3.Copia de molución de fawlta1!. dcclarnndo apto al tftulo 
4. Recibo por el ck:Jplicndo titulo profesional 
S. Partida de nacimiento original 
6. (4) FotogafiBS llClualizadas 
7.Copialcgallzadade1DNI 
S. Dedarnci6n jurada de no tener mcccdcntcs ~liciales, penales y 
~diciales 
9. Recibo por solapml.loga y sobre manila 
10. Constancia de la denuncia policial de pmüda del tfmlo 
11. C.onstancia expedida por la SUNEDU 
12. Copia certificada de la resolución que otorga cllitulo profcsiorW 
U. Publicación en radio de mas cin:ulacióo del aviso de pC"dida 
14. Publicación en el diario el Peruano la resolución que opide el 
dupUcado 

Verificar si los requisitos prescmados están completos, 
Unidad de Tn\milcl¿es correct.o? 

Doaunentario SI: ContimJar con el paso 4 
NO: Tc:nninar procedimiento 

Unidad de '1)imitc IRtgislrm" solicillld prtscn1ada. por el interesado. 
Ooa..tmcmario Producto: Solicitud registra en Microsoft Extcl 

Uoidad de Trimite,Se cmUe el proveido con unn copia para cargo, al Rectorado. 
Ooannc:marlo Producto: Proveido para el Reclon!.do 

Rf:ctonu:lo 

Rectorado 

Trasladar doaunato al Rcctomdo 
Documentos : 
• Provcfdo para el R.cc:Lorado 
- OOCillllCt1los prest111ados pnr el sollcltanr:e 

Se reccpciona tos documutos emitidos por la Unidad de Trámite 
Oocumcnlari.o con los sellos respectivos. 

Registrar provcfdo recepdo!Uida en lUJ fommto de Microsoft Excel 
Rectorado 1 elaborado IKr el Rcctomdo. 

Producto: Oficio rcgbtrado 

Elaborar proveido con copia para cargo con el motivo de veriflcaclón 
Rtctot!ldo lo.AsesorfaLegn!. 

Producto: Provddo preliminar paro Asesoría Legal 

1 
! 

Tabla N" 197 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2.4.4 Duplicado tkl Diploma de Grado o Títnlo Profesional 

RECURSOS HUMANOS 

CONTADORDEREaJRSOS' i or.......... 1 IDEN11FlCADORDEREct.JR$0S 

1 1 RECU=v• 1 IDENTIFiCABLES - RECURSOS NO IDENTiFICABLES 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11 1 1 1 1 :1' 1 1 1 .1 1 1<1 1 1 1 1 1 ,: 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 
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l8 1 • doa J S adnrf IJiacepcionar documeotos que prottdc del CU con Jos respectivos 1 1 1 1 1 l.d 1"" • Rctcpcaon:lr uncd.o e a Oencrn_lsellos. 
.r:, 

',~" 

29 l~strar ducumtnto 
. IR.cgistm pro\-efdo rcccpcionado m un fomuto de Miaosoft Exccl 

S S 1 
: . 

o 1 S<.marla Ocnenll olabomdo P<" Soadmfa "'""'l. 1 1 
Producto: Proveido registrodo •·. 

JseaetariaGemmiJ==~==;:!~=~~T::yTítulos 
' .··'¡·, 

4~ 30 IEI&bornrproffido S S 1 1 •. 1 1 1' 1 

'' ~ ,,---· ,•,< :;: J) Se ~visa si. los dn1os consignados en el proveído son los correcto. ·- -'' 
' ~. '. 

31 IRcvisarprovcldo JSccrclnriaGcncn.lJ~~=conelpast~3l l l 1 1 
o ~' 

NO: Volver al paso 30 ' / .. .. · 
'"" . 1.• .• ~= .- · •. , ... 

JSeactariaGencraiJ:~:=:v:a ~~~:OOs yTitulos 

. ''"- ·~· •· ,. '¡;_ t( 32 IFinnarproveldo 1 1 1 ¡. :r·, .. 1 1 1 .} "c:; 
.. ·, '"·· ii ·E" '•y 

Se trnsladan los siguicnLcs documc:nlos paro la elaboración de la 

~ resolución y el dupUeado dipiOJlll del grado o tfbllo profesional a la 
• '>e 

Unidad de Gredos y Títulos 
Documenlos: 

•'"• ;_ 

[) • Proveido para la Unidad de Grados y TlbJios: 1·'' .'\' 
- Acta de muU6n de aprobación del duplicado del grado o titnlo ' . 33 !Trnsllldar"""""""' ISomtariaGcnmllprofo~""" S S . ¡-. ¡ 
• Proveido dirigido al CU para In aprobación del duplicado del grado .. .. 
o titulo profesional j~ji:' -· .,.. . '~ . ·¡; 

llllfonno dcA>,..¡aLq¡al V Proveldo paro Asesorfa Legal ... 
Proveido para Rectorado 

i!-•' fi);pcdíentedclinl:ertsado 
'··· -~ > 

34 IRc ¡- vcldo l Unidad do Onidos'Rccq>'~'""' ol provoldo y la doannonlatión adjun!a can los sollos ... ·' ' -( 1 1 1 1 1 -- 5 ' 
,, 

¡.:·' cepc: pro yTltulos lm:pccuvos. _,. .. 
{.· :·. <-~-

~~e mi....-a cada expediente del in1c:rcsado, que cstm COIJ1)1ctos de 

~ Unidad de Omdos r:ucrdo a reglamcmo. 
.. '· 

35 l&visar documenlos 1 ¿Es correcto? 1S IS 1 
yTftulos ~~1: Continuar con el PIIS{) 36 ¡. . ' 

NO: Dcvnlver a] Rettorndo 

Eloboru ruoludón "'1 , ¡El~ rosoludón do aprobaolón d<l duplicado d<l l!l'do o titulo ., ( l . Urudad de Omdos profestonul. 
S S 1 ..·, 1 .1 36 =caci~ ::'do 

0 
y Tirulos Prodltdo: Resolución de aprobación del duplicado del grado o titulo •: ! 1 

o pro cs:t )profc:.ional. 

.l~sar el contenido de la resolución. ;;, '. j) l Scaetarbl Gtnend l ¿Rtsolu~ión bien elaborada? 
.. 

37 IRc<oisar resolución 
·~~I: ContinUar con el paso 38 

10 10 1 "! 1 1 

NO: Dcscn'bir las correcciones y votvu lll paso 3t5 

38 !Firmar resolución 1 Secretaria GtnetaliFirmar resolución u cargo de la Secretaria Gencnal. 1 1 1 ¡C .. i': ~ '> 
.. ~ :¡ 1 

~ ... :¡ 

-~ 
39 1Finnarresoluci6n 1 Rc<IO!ado 

IFúmar rcsoluci6o a torgo del Rtctor por ser rcpresen1antc del 
Jeonsejo Univm:itario. 1 1 1 .;:~.: - ". e ~. < • 1". · .. ,1 o 

PUbll ¡ 'ón 1 IPubl\<01 la psrtorosoluliva on ohubro do la rosoluclón oprobada por 

-.~ - .. 
o 40 1

18 
~res: UCl en Scatlaria Gtnml Comejo UMcrsltario en la página web de la UNHEVAL. 30 lO 1 1 _!'· 1 

P we Producto: Resolución publicado. 
-~~ ': 

Fotocopiar y trmtsaibir resoluciones as! como tambiál colocar los 

41 1
Fotocopillr yl Unidad de Gmdos 

scllosre:spe.ctivos. 
3 J 1 1·1 1-1 l. 1 1 1 F 1 IJ ¡, 1 J 1 1 1 1111 .. 1 • Producto: 10 10 1 

LronSCn'blr resoluciones yTftulos • Resolución de aprobación del duplicado del gmdo o titulo 
profesional 

42 IRtglstrnr resolución l Unidad do Goldos Registrnr la resolución en la base de datos de la Unidad de Orados y 
S S 1 ;;, ,¡ • yTitulos T!tulos. 

.. 1 

43 IFoliaryclasificar 
Unidad de Grados Se va a realizar la muneración clasificación del expediente dtl 

3 3 1 1 -~ y Tirulos lnttref!ldo. 1·' l ~.,. '··~· .,,,. 

44 
Rttcpcion:Jr y revisar 

Callsrofo 
El callgrufo teccpc!Oilll y revisa los doam!cDlos para la el!lbomci6n 

30 30 1 -~ foldcrcorrespondientc do! diploma. .·· ; 
45 Colignlflar Calfgrofu Realiza el cali~ado en el Diploma. 480 480 1 1 4 
46 

Pegar foto en ol 
Co.lfpfo 

Pegar foto en el diploma y libro que es entregado por la Unidad de 
60 60 1 -~ diploma y libro Orados y Titules. 

Una vez tcnninndo el callgrafiado se rccepclona y verifican los: datos 

1) 47 
¡Rccepclonar y vcrificnr Unidad de Grados 

talio del diploma como en el libro. 
¿Escoml.'l01 10 10 1 1 

datos yTitulos SI: Continuar con el paso 48 
NO: Volver al paso 45 

1 

48 ¡Firmar el diploma 1 Unidad de Onldos EI Jefe de la Unidad de Orados y Titules como conformidad del 
1 1 1 1 ' yTitulos diploma realizada la fuma. 

49 IFinnar diploma 
1 

Doomalo El Decano finna el diploota de grndo o titulo profesional. 300 1 1 1 _t_ 1 1 1 1 1 1 1 415 



.. 
50 IFinnardiploma Stadaria Genm!ILa Sead.arin Otntml fhma el diplomn de grndo o título profesional. 1 300 

SI IFinnardiploma Vicar~do IEI Vi~crrector Acadánico firma el diploma de grado o Ututo1 300 Acadbnico prafesJonal. 

52 l.Finnat diploma 

'I'msladar diploma a la 
Sl !Unidad de Grodos y 

Títulos 

Rectorado {El Rector fuma el diploma de grado o título profesional. 

Stttctarladcl 
Roctorndo 

Devolver diploma a la Unidad de Orados y Títulos 

54 ¡ColCICU' código deiUnididdcOrados 
barraymo. del diploma yT!tuJos lUna vczfinnado se coloca el Wdigo de barra y el nro. del diploma. 

SS !Sellar diploma Unidad de Grados ¡Se sella el diploma al costado de las fumas rt!¡pettivas. 
y TÍ!l.llo.'i Producto: D\lplicado del diploma del grudo o titulo profesional 

56 IR.egimr diploma Unidad de Grados 'Para tener un collJIOI de la emisión del diploma, se rcgim en una 
y TL!u1os base de datos de la Unichd para lo cual se escanea el diploma. 

57 ¡Publicar dipl011'11l!i para¡ Unidad de Orados IPublitar diplomas para recogQ' en la vitrim de In Unidad de Grado y 
recoger y Tltulos lltulo en la Página web. 

58 IRecepcionar DNI del Unida~ de Gl:ados • 
usuario y T!tulos IR.ecepc10nar DNI de usuario 

59 !Buscar. diploma.,UnidnddcGmdos . . 
rcsoluoón y ltbro y Tltulos !Buscar diploma. resoluciÓn y libro 

EJ interesado verifica si los dalos consignados en el diplomas son los 
corrcct.os. 

60 l Verificar datos del 
diploma lnl.c:resado l¿cscorrecto? 

SI: Contínnar can ocl paso 61 
NO: Comunkar al asistente amninistmtiw y volver al paso 45 

El interesado rellena sus datos en el mbro que se le Indique. 

Efectuar pago por fcdateado. 
Producto: Recibo de pago 

IRcccpclonar copla y' Unidad de GrndosJR.tce:pciOJW el recibo de pago, la copia y el diploma. 63 
diploma Y Tirulos 

Registrar entrega del Unidad de OradosJR.cgistrar cnr:rega de diploma 
64 1 diploma y Tirulos 

65 IFJdreg:nr diploma Uni~~:~dos Jsc cn!rega el dip!Qma al interesado 

300 

TOTAL 169391153031151 51 91 2 

TOTAL OlAs APROXIMADOS: 35 32 

• .. • • 

111111111111111 i 
1. 1 1 1 1' 1··1 1 1 1. .. 

... : 

·.¡ 11 1 id 1 
. ' ~ 

1 -~: > .. 
;, ::.· ~"-._·· -. . .. .·. .,· 

1'·1 1· 1 1 1 1 1 1 1 l. 1.1 1 1 1' 1 1 '1·1 

1·1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11111 

4111211131717151217 li5I:J 1 1~1~ti:LI~LI 131 13LLI.I.LI~U~tU.lJ~I Hn 1 1 1 

Fr~mk': Elahoració11Propia 
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--~~ - . -- --- -· -- -~- --- ---- -- -- -- - ~~-- --------- J -- ~- -

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE 
RECURsOS 

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 
RECURSOS RECURSOS' RECURSOS NO 
HUMANOS · .JDENTIFI(:AIJLES IDENTIF~CABLES 

¡:;, .. , - ~~ :' 

o 
ÁREA DESCRICIÓN DE LAS ACTIVIDADES => "' ACTMDAD .. ,~. ~ í.) ~ ~ ~ 

~ 
,. .a '-..._/ ] 'C 

¡¡ Operación Re•isi6n Traslado Espera Archivo VA Control SVA ¡.:¡ .S 1 ~- :~ i ~ 1 .. 
. .·j' ·a- .. .. 

.a ~ 
(.? ·t..l •, tl " .a .. ... '§' = ·~ 

... ;¡ f o'!: " .. 
~ .S 

& o o o .. 
i -~ 

o 
" !l .. 

j f! ... u u ;. ~ 5 .§ 5 = :2 !:! ].. .. 
~ 

.. 
u u ~ ~ ~ = ¡: "' " ce .re ¡:¡: o .... .... .... "' .... ¡.:¡ "' = 

El interesado caja el monto Inicio paga en 

4' 1 Ejecutar pago Caja correspondiente. S S 1 3 1 1 1 . 1 1 1 1 
Producto: Recibo de pago ... 

'· 

Unidad de Grados Rec.:pcionar documentos y se registrar el nro. de 
S S 1 ·1 1 ·¡ 1- 4 • 2 Recepcionar documentos 

y Títulos recibo de pago. '· 

3 Registrar nro. de certificación 
Unidad de Grados 

Registrar nro. de certificación del estiquer. 2 2 1 4. y Títulos ,. 

Secretaria Sellar y firmar por la Secretaria General el 
1 1 1 L 1 1 4~ 4 Sellar y fmnar 

General estiquer de certificación. 

Unidad de Grados Pegar estiquer de certificación en el diplon13 del 
S S 1 1 ~ 4-S Pegar estiquer 

y Títulos grado o titulo profesional. ... 

" : 

4~ 
! 

Unidad de Grados 
Entregar al interesado 1 1 1 l 

1 

6 Entregar al interesado 
y Títulos 

Fin 

19 19 4 1 l 3 l 3 2 1 1 l 2 3 2 1 TOTAL .. ! 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: o o 
Fuente: Elaboración Propia 
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~ ACTIVIDAD 

Ejecutar pago 

2 IRecepcionar documento 

3 !Registrar docwnento 

4 !Elaborar proveído 

5 !Revisar proveído 

6 1 Finnar proveído 

7 1 Trasladar proveido 

8 IRecepcionar proveído 

9 1 Registra documento 

10 !Buscar la copia 

111 imprimir el diploma 

121Entregar al interesado 

Tabla N" 199 Tabla ASME-J1lf Dia![ltÓstico PM2.4. 6 Copia del Grado o Titulo Prqfesioltal ell el Papel de Se~:~tridad 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

El - interesado - -paga en caja el monto 

Caja ¡correspondiente. 
Producto: Recibo de oaao 

Secretaria 
General 

Secretaria 
General 

Secretaría 
General 

Secretaria 
General 

Secretaria 

General 

Secretaria 
General 

Recepcionar el recibo de pago para la emisión 
de la copia. 
Registrar proveído recepcionado en un formato 
de !1.-licrosoft E.'<eel elaborado por Secretaria 
General. 
Producto: Proveído registrado 
Se elabora proveido para la Unidad de Grados y 
Títulos. 

Producto: Proveído preliminar para la Unidad 
de Grados y Títulos 

Se revisa si los datos consignados en el proveído 
son los con-ecto. 
¿es correcto? 

SI: Continuar con el paso 6 

NO: Volver al paso 4 

Para dar confonnidad se fmna el proveido. 
Producto: Proveido para la Unidad de Grados y 
Títulos 

Se trasladan los siguientes documentos: 
• Proveido para la Unidad de Grados y Títulos 
.. Documentos presentados por el interesado 

Unidad de Grados¡ Recepcionar el proveído y la documentación 
y Títulos adjunta con los sellos respectivos. 

Unidad de Grados¡ Se registra el documento. 
y Títulos 

Se buscar la copia del grado o título profesional, 
asi como también se busca en la base de datos el 

Unidad de Grados,grado o titulo escaneado. 
y Títulos ¿ Encontró grado o título profesional? 

SI: Continuar eon el paso 11 

NO: Tenninar procedimiento 

Unidad de Grados! Se imprime el diploma del grado o titulo 
y Títulos profesional en papel de seguridad. 

Unidad de GradosiEntregar al interesado 
y Títulos 

TOTAL 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

., 
¡ 
~ 
:S. 

~ 

2 

60 

CÓ~'T ADORí>E RECURSOS IDF;NTJFfcAÍ>61fÍ>ERECUJ;{S.os 

RECURSOSHUMANOS IUlE~i~=1i;.pi}<éUR~O~No,:~EtiT!f~C~L~~-

~ ¡; o u 
'E ~ ~ 
~ ~ ~ -; 
s~:~~-~~ = .. =·-¿¡e 
~-:~~r:= 
,;!!¡ ·- '» CIS Qol ·-g_:;=esa 
s'S.!·-·-'S " .. ., e F " ·- ¡j ·¡;; ... -ll ¡; 
~ en ~ ~ -~ Cl} 

2 

60 

'"[':, ~· 

,o-."" 

·-c. __ .. 
_o./:2:~\: 

•i fiJ~; :t' 
= ~ o -·o. .. ;.. 

:·· · ,, ... ;,·-.:·.--,;'Gl' ;~r 1 r· r ,;.;l .. 
1

·.· ·• ·., ·.··3·.,.. • ·:: .:¡· •í ' . ·.{ ·,·: .. • 1 .. : r: ·!" 
·: __ ~-< '-·~- .> ~-, :,<~· :<: .. ,-;~;,~ ~:·~.< ~.>::~- _::-_.<_. ~::: :' ~> 

'~·~~-~~=:·+,r:l;r·b<l';'.¡~;··¡-=:¡r ;-,R:V:~ 
1 .:·]:,::::.'H~·-~p,-,, ~,J ... , ~/¡:~:~,/-rl'.:,"'l'i·l-~i~ 
~l~};::::~~J·;,,';;:; :;~:::·:,; 

1t1:ril.. ~; i ~f¡~,P 
1- 1' 

.,1.': l>: : 

~~- ,'~-:¡;~t .. · '; '," ~lk~ 

1 .;,>,,' ., . .-,··;·;¡· .,. ., ' . ' - ·-'·'•-···'-"'l.Í,;~--·· ::dl-~J_:-;c 
.. 

•'' 

' •,'y - r 
k:-· 

.- .-; < 

- ,'1 --1. 

¡_,, ' -,. 

!''"" I 
-·--

TIPO DE ACTIVIDAD 

. ........____... .. 

Archivo 
OjLjc)¡L~ 

Operación Revisión Traslado Espera 

Inicio • • • 
~ 
~ 
~ y 
• • 
• 

961961312 2 1' 2 3 ·3 1 2 1 3 

q·¡:¡t 
~ 

o 
Fuente: Elaboración Propia 

TIPO DE VALOR 

VAl Control! SVA 
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&ll ~ 
ACTIVIDAD 

1 

1 !Ejecutar pago 

2 IRecepcionar docwnento 

3 !Registrar docwnento 

4 !Elaborar proveido 

5 !Revisar proveído 

6 !Firmar proveído 

7 1 Trasladar proveído 

8 IRecepcionar proveido 

9 1 Registra docmnentos 

1 O 1 Ve1ificar grado o titulo 

Tabla N° 200 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2.4. 7 Constancia de Grado o Titulo Profesional en Trámite 

1 DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 1 
1 

ÁREA 
o 
~ 
~ 
¡,¡ 

~ 
~ a = " " ~ ~ 

o o 
"' c. 
S a 
~ " ¡:: 

El interesado paga en caja el monto 
Caja correspondiente. 1 5 

Secretaría 

General 

Secretaría 
General 

Secretaría 
General 

Secretaría 

General 

Secretaría 
General 

Secretaría 
General 

Unidad de 

Grados y Títulos 

Unidad de 

Grados y Títulos 

Producto: Recibo de pago 

Recepcionar la solicitud y el recibo de pago 
para la emisión de la constancia. 

Registrar proveido recepcionado en un formato 
de Microsoft Excel elaborado por Secretaría 
General. 

Producto: Proveído registrado 

Se elabora proveído para la Unidad de Grados y 
Títulos. 
Producto: Proveído preliminar para la Unidad 
de Grados y Títulos 

Se revisa si los datos consignados en el 
proveido son los correcto. 
¿es correcto? 
SI: Continuar con el paso 6 
NO: Volver al paso 4 

Para dar conformidad se frrma el proveido. 

!Producto: Proveído para la Unidad de Grados yl 
Títulos 

---
Se trasladan los siguientes documentos: 
- Proveido para la Unidad de Grados y Títulos 1 
- Documentoa presentados por el interesado 

Recepcionar el proveido y la docwnentación
1 

adjunta con los sellos respectivos. 

Se registra el documento. 1 

Unidad de Se verifica si el grado o titulo profesional esta l 
Grados y Títulos en trámite. 

2 2 

1 1 1 

5 1 5 

1 1 1 1 

5 1 5 1 

15 1 15 1 

t.'l 

"' " "O 

"' ·;:: 
!! 

~ 
"' 

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADoR DE ~CURSOS 

RECURSOS HUMANOS 
RECURSOS . 

IDENTIFICABLES 1 RECURSOS NO IDENTIFICABLES 

:S 
-¡; 

"' ... .... 

~ :S ., 
o .. 
~ 

o ¿:; 
~ " 1;l 

., 
·¡¡ ·~ " 

., 
"' ·¡¡ •¡;o :5! ·¡¡ 

~ 
u :!5 "O " ;¡¡ " .. .!! o 8 " " .. 

. ~ ·¡¡ ·¡¡ "O 

.¡: .¡: .e 
~- ¡... _ _ ¡... .!i 

1 1 

1 1 

1 1 1 

;¡ 
; 
" ~ 

.~ l" ~ "i:' -.; .. 
l ~ 

_.,, :. 1'·. _'1 1 ·1·: .. 
~.· ~:> -. :~: " ·~~:, 

~ 
.,. .. O• 

il 
"Q· 
~ 

< ., 
" ¡§! 

"' ;[ 

"' e 
~ 

3 

" "O 

o. "&. ~' t = ¡· ¡¡ 

~~~ 81~ 

E" 

l 

... Q .a 1 ¡; !;¡, :e = a 
¡§! .5 

~ tr 
il ·.s 
~- .áj 
g ~ .. " .. c. 

] VI t 
"· ·&: ¡5 

¡;.-· 1 1 1 ·1 1 '1 1 
.. 

1 1111 

" 'tmf 
... · : :JI r; ; ; 

1 1 1 

1111 

1111 

(-,, 
'._./ 

Operación 

Inicio 

• 

-
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO I)E VALOR 

--.---

DIQ --, ~ 
Re\isión Traslado Espera Archn'D VAl Control( SVA 
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Urudad de 
Se emite oficio infonnando que el grado o titulo ( 11 Emitir oficio 

Grados y Títulos 
profesional esta en trámite o no. S S 1 2 1 1 1 1 i 1 
Producto: Oficio para Secretaria General 

r-.... 
.> ·' ~ 

Se trasladan los siguientes documentos: [)t Urudadde - Oficio para Secretaria General -, --
12 Trasladar documento 

Grados y Títulos - Proveído para la Urudad de Grados y Titulas 
5 5 1 . 

- Documentos presentados por el interesado V '-

13 Recepcionar documento 
Secretaría 

Recepcionar el oficio con los respectivos sellos. 1 1 1 1 1 1 1 4( General .. 
La Secretaria General evalúa para emitir la " 

' 
constancia. 

14 Evaluar oficio 
Secretaría ¿ Grado o título en trámite? 

5 5 1 1 
General SI: Ccntinuar con el paso 15 

NO: ComWticar improcedencia y tcnninar 
procedimiento ,_ -- ·, 

/ 
Secretaria 

Se elabora constancia de grado o título ( 15 Elaborar constaocia 
General 

profesional en trámite. 5 5 1 2, .- ' 1 1 ~ 1 
Producto: Constancia preliminar 

Se revisa si los datos consignados en el , Secretaría 
proveído son los correcto. 

16 Revisar constancia 
General 

¿es correcto? 2 2 1 
SI: Continuar con el paso 17 -
NO: Volver al paso 15 

Secretaria 
Para dar conformidad se firma la constancia 4( 17 Finnar con~tancia 

General 
Producto: Constancia de grado o título 1 1 1 1 
profesional en trámite 

18 Entregar constancia 
Secretaría 
General 

Entregar constancia al interesado. 1 1 1 1 tt 
Fin 

TOTAL 70 70 5 2 3 1 1 3 3 6 3 5 5 1 4 6 4 1 6 6 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: o o 
Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 201 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2.5 Se_guimiento al Egresado 
CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR 

DE RECURSOS 
RECURSOS RECUR.'ÍOS RECURSOS NO TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

HUMANOS IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES 

o --
1 .. .. .... : 

o :::: .., ,~~· 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTMDADES Jl .., ., 
e:=) ti> ACTIVIDAD .. 8 o CJ ---._, 

~ ~ :e ·= _j ~ 
"' 

., 
;S;g S S .. g - Operación Re\isión = = .... .. .. Traslado Espera Archivo VA Control SVA 

~ ~ 
... - ... . ·a -~ 

= ~< '. _, - ·=: " .. ., o e: 
:S. o o o o 

"" "' ·a e " " E ¡¡ ·e 'i: ,··o ·i 1 ... 
~ ;!l "" _.::¡; 1 

¡:: ¡:: .• '. ·¿;-
"' 

¡e 
1 

Inicio 

1 Ingresar a la página web Egresado 
El egresado ingresa a la pagina web de su 

1 1 1 4t Facultad en el rubro seguimiento al egresado 
- ~;:." 

Registra sus datos tales como nombres, 4t 
2 Registrar datos personales Egresado apellidos, donde labora, que tiempo labora, 1 1 1 

entre otros. Fin 

--
TOTAL 2 2 o o o o 2 

TOTAL DíAs APROXIMADOS: o o 

F11ente: Elaboración Propia 
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TablaN° 202 TablaASME-VM Diagllóstico PM2.6.1 Emisióll de Collstallcias 

~ ACTIVIDAD 

1 !Ejecutar pago 

ÁREA 

Caja 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Se ejecuta el pago de acuerdo a la tarifa 
establecida por cada tipo de constancia. 
Producto: Recibo de pago 

Mesa de Partes del 1 
2 

IR . d ¡Registro Central y Reoepcionar los requisitos para emisión de 
ecepo10nar ocumentos Archivo constancia. 

Académico 

Se verifica los requisitos entregados por el 
interesa de acuerdo a que construicia solicitada. 
- Constancia de egresado, matricula, estudios, 
primeros puestos, tercio y quinto superior, 
promedio ponderado, conducta, no haber sido 
separado de la Universidad, nota mínima 
aprobatoria, al extranjero, nota vigesimal, 

Mesa de Partes de 
número de creditaje; se presenta: 
l. Reporte de notas 

3 1 Verificar requisitos 
f Registro Central y 

2. Recibo de pago 
Archivo 

3. Solicitud 
Académico 

- Constancia de internado rotatorio; se presenta: 
1. Reporte de notas 
2. Recibo de pago 
3. Solicitud 
4. Constancia de hospital 
¿ presenta los requisitos completo? 

1 
SI: Continuar eon el paso 4 
NO: Terminar procedimiento 

Mesa de Partes de 

4 !Registrar solicitud 
¡Registro Central y Se registra en un cuaderno los datos de la 

Archivo persona que solicita la constancia. 
Académico 

§ 

~ 
" "' -~ 
"' 

1 

5 

2 

1 

1 

CONTNJOR DE REC:lJRSOS 

RECURSOS HUMANOS 

~ 
~ 

~ 

1 
"' .. .... 

¡,¡¡ ~ ~ 
§ ~ .g, ~ ª Q a .! fl) 

::; .; ¡¡ iU 
"' l! " " S e-= ·a ·a;; 
.! a .¡j .~ ¡s 
"' < "' "'< 

1 

1
1 

1 1 

5 1 

1 1 1 

2 1 

... 

~ 
j 
.; 8 

~ 1 ·e 
;...¡ "= •C!I 

~u e 1 
::> " .,...: 

.§ ~ .~ 
= " .e 

1 ~ ~ ~ 

1 1 

1 1 

1 

1 

~ .. .... 
·e 
i 

~te 
S ... 
1 
< 
f 

1 ~ 

1 1 

1 1 

·'RECURSOS 
IDENTIFICABI;ES 

..... 
~ 
" i 

1 

1 

:S .. j 

ª i 
-¡::;:: 
~,-

.,.:-

_,._, 

J. 

8 

i 
S 
!! 
E 
~-

,. 

IDENTIFICADOR DE RECURSOS 

ru;:cURSOS NO IDENTIFICABLES 

= , .. 
•Q 'Q 1:10 ,,~, 

!l -~· 

'"' "" 

•g 
-~ 
¡:.; .. .... 

~ ", .... , .. :::¡ !!! .. 
r~ u,~ 

" ;;' 
u 

e 1.; " " ·E 5 
... t\ 
Ei r¡; 

f t·e 
1: 
:¡¡ 
¡;::¡ 

1¡:., ,.-·-r.· ;g ··¡¿. l 

TIPO DE AC11VIDAD 

OI=:JI--) __) 

Opcmción 1 Revisión 1 Tmslado Espera 

Inicio 

J' 1.1. 
lll'lllll 1, .-·1 

1 1 :1 1 ; 
\ 
1 

llJ l 1 .1 

1 1 1 1 

TIPO DE VALOR 

Archivo VAl Control! SVA 
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5 1 Trasladar documentos 

6 IReoepcionar documentos 

7 !Solicitar información 

8 
l Emite información' 
solicitada 

9 !Revisar información 

1 O !Buscar resolución 

Mesa de Partes de . . . . 
Re . tro Central YICa~ tecmco llene. as1gnado de que Facultad 

gtsArcl . real1Z8 las constancms. por lo cuál se traslada a uvo . 
Académico quien corresponda. 

El toonico recepciona los documentos para 
elaboración de Ja constancia. 
¿El interesado es antiguo (menor de J996)? 
SI: Buscar en archivo, continuar con el paso 11 
NO: ¿Que tipo de constancia es? 

Unidad de 

1 

J. Cons~cia por egre~do, matríoul~ estudios, 

Registro Central y n?ta . nuruma . aprobatoria, al ~anJ':'O, nota 

Ar hi 
v1gesuna~ numero de crcdllaJe, mternado 

evo ·eo· 11 Académico rotatono : nttnuar con e paso 1 
2. Constancia de primeros puestos, tercio y 
quinto superior, promedio ponderado: Continuar 
conelpaso7 
3 Constancia de no haber sido separado de la 
Universidad y conducta: continuar con el paso 
JO 

60 

Unidadde IEI ,_ . ¡·. 1 di 1 d 1 
R . t e t 1 hot.~ruco so tctta e prome o acumu a o o o egtsro enra y . . 

Archi que requ1era para elaborar la constanc1a a !al 1 

• d . v.o Unidad de Procesos Académicos. 
n..ca emtco 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

El técnico busca en el sistema de procesos 
académicos y emite la intbrmoción solicitada. 
Producto: Promedio acumulado u otro 

El técnico revisa la información entregada, para 
elaborar la constancia que corresponda. 

Unidad de ¿Es constancia de quinto y tercio superior? 
Registro Central y SI: ¿pertenece en el quinto o tercio superior? 

Archivo SI: Continuar con el paso 11 
Académico NO: Comunicar improcedencia y terminar 

Unidad de 

procedimiento 
NO: Continuar con el paso 11 

El técnico busca si existe resolución de 
amonestación de la facultad en el file del 

Registro Central y¡ estudiante. 
Archivo ¿ Encontrar resolución? 

Académico SI: Comunicar improcedencia 
NO: Continuar con el paso JI 

Unidad do Se elabora el borrador de la constancia a partir 

10 

10 

lO 

11 ¡Elaborar. el borrador de, Registro ~ntral y ?• lo ~ue indique ol. reglamento y de Ia
1 1

s 
constanom Aroh1vo mformao16n que se neces1te. 

Académico Producto: Borrador de corutancia 

~ 
.!V e···' 

. ,.~ 

..,-
'·1 60 

-:-· 

. "-

-~- " ..... 

• 
10 

' 
10 1\ 

1 

lO -
-1S 1 1 1 11 1 

\ 
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~-

r 
El Jefe de Unidad revisa el borrador de 

Unidad de constancia que esta anexado con los documentos 

12 Revisar borrador 
Registro Central y que se han requerido para su elaboración. 

5 5 1 l Arolúvo ¿ Es correcto? 
Académico SI: Continuar con el paso 13 

'- ;.; NO: Describir correcciones y volver al paso 11 ·'. > ,, r ,,.~' 

/ 
Unidad de 

.. ·_. 

~( hnprimir firmar Registro Central y El técnico que realizo la constancia imprime, 
:o:· 

,:; /.J; 
e, 1·. ,_¡;J; y 

;{ 13 
Archivo sella y firma la constancia. 

l l l 

:':'·' ::---' 
'1·: 1 

l 1."~- l constancia 
Aoadénúco '> 
Unidad de 

: ;;~ 
14 

Firmar constancia por Regiitro Central y ¡¿. .;/ ¡.-¡_ . ,, ,~ 

4~ Arclúvo 
El Jefe firma la constancia y se coloca el sello. l l l __ ,·· ~~-:~ ; i •. -. 1 

l 1.:'' Jefe 
Acadénúco 

o:-= ~.,;_ o ~'--.... 

Unidad de 
.......... 

t-... 
Registro Central y Se traslada la constancia para firma del ._, ,.,., 

~ ~·· 
15 Trasladar constancia 

Arolúvo Vicerrector Acadénúco 
5 5 1 

Aoadénúeo 
/ 

lf : t; :. ~~": 
,. 

4( 
/ El Vicerrector Académico ftrma la constancia '" ,_ ~ ~ 

·;': 
Vicerrectorado ya que as! lo deternúna el reglamento y se 

16 Firmar constancia 
Acadénúco colocan sello. 

120 1 1 l l l ¡' 

Producto: Constancia '. .. 1--. 
17 

Trasladar constancia Vicerrectorado Trasladar lo constancia firmada para que se 
5 5 l ··.· )t firmada Acadénúco entregue al interesado. 

Jl.lesa de partes de • ¡__---
Unidad de Para que al interesado se le entregue la 

¡;,· 18 Entregar constancia Registro Central y constancia debe presentar el cargo. Esta entrega l l 1 ,\:·~~- J>. _-,, 
L •. 

Archivo es registrada en un cuaderno de cargo. Fin 
Acadénúco 

TOTAL 278 159 7 l 2 5 l l l. ¡-. 3: l. 5 2 6 • 3' '3 l 5 .4 .4 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: l o 

Fuente: Elaboración Propia 

424 



~ 
~ 

ACfiVIDAD 

1 1 Ejecutar pago 

2 1 Recepcionar documentos 

3 1 Verificar requisitos 

4 1 Registrar solicitud 

5 !Trasladar documentos 

6 1 Recepcionar documentos 

7 1 Elaborar el borrador de historial 

8 1 Revisar borrador 

1 

1 

ÁREA 

Caja 

Mesa de Partes de 
Registro Central y 

Archivo Académico 

Mesa de Partes de 
Registro Central y 

Archivo Académico 

Mesa de Partes de 
Registro Central y 

Archivo Académico 

Mesa de Partes de 
Registro Central y 

Archivo Académico 

Unidad de Registro 
Central y Archivo 

Académico 

Unidad de Registro 
Central y Archivo 

Académico 

Unidad de Registro 
C..'lltral y Archivo 

Académico 

Tabla N° 203 Tabla ASME-JiM Diagnóstico PM2. 6.2 Emisión de Historial Académico 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACfiVIDADES 

Se ejecuta el pago de acuerdo a la tarifa 
establecida para el historial académico. 
Producto: Recibo de pago 

Recepcionar los requisitos para emisión del 
historial académico. 

Se verifica los siguientes requisitos: 
l. Reporte de notas 
2. Recibo de pago 
3. Solicitud 
¿presenta los requisitos completo? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Terminar procedimiento 

Se registra en un cuaderno los datos de la persona 
que solicita el historial académico. 

Cada técnico tiene asignado de que Facultad 
realiza el historial académico, por lo cuál se 
traslada a quien corresponda. 

El técnico recepciona los documentos para 
elaboración del historial académico. 

1 Se elabora el borrador del historial académico a 
partir del reporte de notas. 1 
Producto: Borrador de historial académico 

El Jefe de Unidad revisa el borrador del historial 

1 

académico que esta anexado con los documentos 
que se han requerido para su elaboración. 

1 
¿ Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 9 
NO: Describir correcciones y volver al paso 7 

j 
! 

--CONTADOR DE RECURSOS IDENl'IFICAOOR DE RECL'RSOS 

RECURSOS 
HUMANOS 

RECURSOS 

l~l!;N:fÍFJCABLES REClfflSOS NOIDENTIFIC,\B~E~ 

~ 

~ ~ 
~ a s =: .g. 
j ;;¡ u 
2 ~ !S 
" .. " 
S: ~ j 
~ ~ -~ 

~i .¡ ... 
Q,l -= ,. - ...... 
':: ~ . -!. 

< : " .. '-. ·-:. $. < "' :a.. . ·._ ·-. • . :a -· 
_¡., ... -' " 
\.1 ., ~ '"" .; = ··e 
~ ...: -.. -·.- ···:e ~ 

l-. J.•. 

l ., .... 
·. -~-" 

. ' ·~ .. ,, 
.. ~- ·"= 

:; .... 1~ ;-~~ ~'"81 " .. ~ • _a_-, .·é_-_·s _---a .g 
u "CC - . -·· ='~ c.. e .. -~ -1 ·e ;, s -~ 

'4.1 • ;,¡ e ·= ¡ 
1 .... .ll u . = :. '"" & ~ ... 1 r}j 

:~. : ¡• ~ ... " .. 
~ . = ... o ¡e .§ 

h· 

~ .·a 
';' :S e: ·,~o, 
~ ti ~ 

j i ~-- f "' ~- ¡¿ ~ 

111 __ ._ 1 1 1 l.l 1 
J'·::: 

1

/ .. •· 
;,·: ~:~-; 1~.·.;, ..... ¿- .. ·:·-·_. 

¡ · f- • !e ._.-,.:._~¡· __ ·_.-. 
"1[• ~ 

-1-· 

--l·i:' 

i 1 1J 1 
,_ 

o :1 ~_-."'. 
'~:~" 1 .. ·-_-.¡·~' 

~-~ "' J 

~' 1 <S~ 

.... --

180 1 30 1 1 1 1 } .. 1 1 ¡ 11·1 

,_-. -~." 

·.·.r·'· 
5 1 S 1 1 1 1 1-, 

"" '1 

TIPO DEACfiVIDAD TIPO DE VALOR 

C)IDIQIL_)I~ 
Operación Revisión Traslado Espera Archivo 1 VA 1 Control! SV A 

Inido • 
~ 

l~ 
1 

4([ 
]=-

• 
~ 

\ 

~ 
1 
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9 
l Imprimir y finnar historial 
académico 

10 
l Firmar historial académico por 
Jefe 

11 1 Entregar historial académico 

Unidad de Registro 
Central y Archivo 

Académico 

Unidad de Registro 
• Cen!ral y Archivo 

Académico 

Mesa de partes de 
Unidad de Registro 
Central y Archivo 

Académico 

TOTAL 

El técnico que realizo el historial académico 
imprime, sella y firma la historial académico. 

El Jefe firma el historial académico y se coloca 
el sello. 

Para que al interesado se le entregue la historial 
académico debe presentar el cargo. Esta entrega 
es registrada en un cuaderno de cargo. 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

202 52 

.1 1 1 1 1 1 IJ J .l • 1 

·1:2. 

.J. · .• · , •. 1 'l 1· 1 ,·1 

k.··'l. .:c~'L:".: .·· 

§klii·· ' 1 : 1:. • Fin 

; '·' " ¡·,· 
.. 1~~-1 : ·3 ~: J"' 4 S,¡ ,:í,l -~ l. ~-.I·J h 1: 4 4: 

Fuente: Elaboración Propia 
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~ ACTIVIDAD 

1 !Ejecutar pago 

2 IRecepcionar documentos 

3 IV erificar requisitos 

4 !Trasladar file y constsncia 

S IRecepcionar filo 

6 1 Verificar file 

Tabla N° 204 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM2. 6.3 Emisión de Certificado de Estudios 

ÁREA 

C."\ia 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Se ejecuta el pago de acuerdo a la tarifa 
eatablecida plll3 el certificado de estudios por 
afio de estudios. 
Producto: Recibo de pago 

Mesa de Partes de 
Registro Central y ~R~cionar los requisitos para emisión del 

Archivo Académico certificado de estudios 

Se verifica los requisitos entregados por el 
solicitsnte. 
• Por primera vez: 
l. Reporte de notas 
2. Recibo de pago 
3. Solicitud 
4. Una foto tamaño carne! 
S. Constancias de no adeodar actual (Egresado) 

Mesa de Partes de 

1

. Por ~gunda vez a más: 

Registro Central y l. Re~·~ de pago 
Archivo Académico 2· Sobct!od 

3. Una foto tamaño camet 
4. Copia del certificado anterior 
¿ presents los requisitos completo? 
SI: ¿El solicitsnte es egresado? 

SI: ¿solicits por primera vez? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Continuar con el paso 7 

NO: Continuar con el paso 7 
NO: Terminar procedimiento 

Mesa de Partes de 1 Se traslada la constsncia de no adeudar y el file 
Registro Central y del estudia a la Unidad de Ingresos (Cuentss 

Archivo Académico corrientes). 

Unidad de Ingresos 1 Se recepciona filo y se finna cuaderno de cargo. 

Unidad de Ingresos 

Verifica con el file si el solicitsnte tiene deuda. 
¿ Tiene deuda? 
SI: Retener ftle y tenninar procedimiento 
NO: Continuar con el paso 7 

~ 
~ 
~ ¡.:¡ 

s ~ " = " ~ ~ 
Q Q ... ... 
e ¡¡ 
" .. 
¡:; ¡:; 

5' 

CONTADOR DÉ RECURSOS, IDENTIFICWOR DE REC~OS 

RECURSOS HUMANOS 

1l 
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Q - " < u ... " < ~ ~ < ] ., 

" ~ ... .. 
a .. '¡í~i.~l~ 
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"O Qoll "Ct p ~ >a 
; 1l 8 8 ";-¡:¡ 
iS'RC'F.-=~ 
1!~~~~~ 

·~ ~ 
.S t " .. 
j ~ 

RECURSOS 1 
m¡;;N'nxi¡cABLES · IU:CURsos NO IDENTIFICÁBLt:s. 
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i~~~r 
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e/ 
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~ i¡" E e 'ifj.s 
~ ~ ci'!' ~ 

1
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':!"¡ 

J.l 

·,. 
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_;,.:., 
.. > .. 1: 

e''~ . e : :, 

·J 

1
,. ,. -,:' ·~~~;i ,'~\. 

e 

·~1 > .t.r e, '• 

i 

l¡~;., i ¡·~ ,~.-1 .-,~ i -~ ·a 1 ~u ~ = -:~ .. e ü3 ·c8 !l. t;:J 

fl 
'l 
¡;¡. 

.,. 

~-.:: 

1.·· 

1· 

;·,ft;l , .. ,_;,, 
.. '~ 
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···¡·-·· .. .... -~ < 

1 

·~· 

·,: ~ ., 

(--·~ 

'-... -·/ 

Operación 

Inicio 

• 
! 

~ 

/ 

TIPO DE ACTIVIDAD 

D 
Re\isión 

l_ '\1 ,-1 / L__, 

TriiSiado Espera 

~ 

[1 

TIPO DE VALOR 

~ 
Archn11 VAl Control! SVA 
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Mesa de Partes de 
Se registra en un cuaderno los datos de la 

.{ 1 
7 Registrar solicitud Registro Central y 

persona que solicita el certificado de estudios. 
1 1 1 1 1 1 1 

~ An:bivo Académico 

"' ' c. Mesa de Partes de Cada técnico tiene asignado de que Facultad 

8 Trasladar documentos Registro Central y realiza el certificado de estudios, por lo cuál se 1 1 1 1> . " .. 
An:hivo Académico traslada a quien corresponda. 

~- j ' ¡ 

/ 1 

.. 

~( Unidad de Registro 
.. 

9 Recepcionar documentos Central y An:hivo 
El técnico reeepciona los documentos para 

60 60 1 ·L 2 1 1 

Académico 
elaboración del certificado de estudios. 

. 

'· 

Unidad de Registro 
Se elabora el b01rndor del certificado de 

10 Elabornr el borrador de certificado Central y An:hivo 
eatudios a partir de lo que indique el reglamento 

30 30 1 1 1 1 1 1 4\ Académico 
y de la información que se necesite. 
Producto: Borrador del certificado de estudios -

El técnico administrativo encargado del control .. :é' e 
.. 

J de calidad de los certificados revisa el borrador 
Unidad de Registro que esta anexado (actas notas y plan de 

ll Revisar borrador de certificado Central y An:hivo estudios) 5 5 1 1 

Académico ¿ Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 12 
NO: Describir correcciones y volver al paso 1 O 

1 
Unidad de Registro El técnico in1prime en original el certificado de 4( 12 Imprimir, pegar y firmar certificado Central y An:hivo estudios, sella, pega la foto. Firma certificado y 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Académico su copia. 

Unidad de Registro 

4~ 13 Firmar certificado por Jefe Central y An:hivo El Jefe finna el certificado y se coloca el sello. 1 1 1 •, 1 ·.; ' i . 
Académico :' " . , · . ............ .. ........ 

Unidad de Registro 
Se traslada el certificado para fmna del )t 14 Trasladar certificado Central y Archivo 5 5 1 

Académico 
Vicerrector Académico 

/ 
El Vicerrector Académico firma el certificado 

t( 
/ 

15 Firmar certificado 
Vicerrectorado ya que asi lo determina el reglamento y se 

Académico colocan sello. 
120 1 1 1 1 1 1 

Producto: Certificado de estudios 

----16 Trasladar certificado fmnado 
Vicerrectorado Trasladar certificado firmado para que se )t Académico entregue al interesado. 

5 S 1 

... ... 

-----Mesa de partes de 41( Unidad de Registro 
Para que al interesado se le entregue el 

17 Entregar certificado certificado debe presentar el cargo. Esta entrega 1 1 1 1 
Central y Archivo 

es registrada en un cuaderno de cargo. ----Académico ---Mesa de partes de '· ----18 Archivar copia de certificado 
Unidad de Registro 

Se archiva la copia del certificado de estudios. 1 1 1 1 le Central y An:hivo 
Académico Fin 

TOTAL 253 131 ' 1 2 4 1 1 1 1 3 1 S 2 • S 3 3 1 7 4 4 

TOTAL DIAS APROXIMADOS: 1 o 
-

Fuente: Elaboración Propia 428 



--- - ·o - --- -- - -----b. 6. '·· deR, de M 

COJ'io"TADOR DE RECURSOS 
IDENTIFICADOR DE 

RECURSOS 
TIPO DE ACTMDAD TIPO DE VALOR 

RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO 
HUMANOS IDENTIFICABLES IDENTIFICABLES 

~ 

·1 ~ --
.:,· 

~ 
1 

o 
~ 

... 
ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES .... ti) ACTIVIDAD " a (~) ~ e) ~ ~ .... e__) / .... j ¡.:¡ .g 

§ ~ ;s -~ Operación Revisión Traslado Espera Arclúvo VA Control SVA 
" ó " 

~ = '§' 
.$ "' i. '§' '2 :¡¡ .§ ... 

= " .. .. § ~ ¡;¡ 
""' 

.. ~ ·~ .... = 8. "' 8 
,_ .. 

i -[. ... "- s -s. j .¡; ¡, .. 
.~ ] ·¡; ... 

~~~ !! a i .¡j ~~ = !! .. ¡e .~ ... ... ... =- "' "-' ... ¡.:¡ 

Se ejecuta el pago de acuerdo a la tarifa lnldo 

1 Pagar en caja Caja establecida para el reporte de notas 5 5 l 3 1 1 1 ! ! ! 1' 4~ Producto: Recibo de pago 

Unidad de ' ~"" 4 -2 Recepcionar recibo de pago Procesos Se recepciona el recibo de pago. 1 1 1 

Académicos 

" Unidad de El técnico busca en el sistema de procesos 

4 • 3 Buscar notas requeridas Procesos académicos, las notas solicitadas por el 2 2 1 .l 1 1 

Acadénúcos interesado. _, 

Se imprime y sella el reporte de notas por ' Unidad de 
semestre o año académico depende de los 4 t 4 huprinúr el reporte Procesos 1 1 1 2 1· 1 1 1 1 solicitado por el interesado. 

Académicos 
Producto: Reporte de notas 

Unidad de 4t 5 Entregar reporte Procesos Entregar reporte de notas al interesado 1 1 1 

Académicos Fin 

TOTAL 10 10 1 4 5 -2 2 2 1 1 1 3 3 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: o o 

Fuente: Elaboración Propia 
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o 
~ ACTIVIDAD 

1 !Proponer al Director del CEUPS-F 

2 1Eiaborar oficio de designación de Director del 
CEUPS-F 

3 !Revisar documento 

4 !Firmar oficio 

5 !Esperar reunión de Consejo de Facultad 

6 1Designar al Director del CEUPS-F en sesión 
del CF (Firmar acta) 

7 1
Elaborar resolución de designación del Director 
delCEUPS-F 

ÁREA 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Consejo de 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

El Decano es quien propondrá al docente que 
asumirá el cargo de Director del CEUPS-F, el 
cuál deberá cumplir con los requisitos señalados 
en la Directiva correspondiente. 

Elaborar oficio preliminar para el Consejo de 
Facultad sobre la propuesta del Director del 

¡g 
;; 

~ 
g, 
~ 
¡:: 

960 

CEUPS-F. 1 480 
Producto: Oficio preliminar para Consejo de 
Facultad. 

Revisar el contenido del oficio. 
¿Docnmento correcto'/ 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Describir correcciones y volver al paso 2 

En caso que sea correcto el documento el 
Decano procederá a la f= respectiva. En 
algunas Facultades después de que se firma el 
docnmento las secretarias o conserjes (Mesa de 
partes) registran que el docnmento es derivado a 
una comisión en Wl archivo elaborado en 
Microsft Excel o en un cuarderno de cargo o 
ambos. 
Producto: 
- Oficio de propuesta del Director del CEUPS-F' 
para el CF. 
- Registro que el documento es derivado a una 
comisión (Opcional) 

~ 

~ 
r.l 

120 

Espera~ la reunión de Consejo de Facultad que1 14400 
l 

14400 
se reahza una vez al mes 

Con el oficio de propuesta de emitido por el 
Decanato, en sesión de consejo se designará al 
Director del CEUPS-F. 1 120 
Producto: Acta de sesión de Consejo de 
Facultad. 

Elaborar resolución preliruinar de la designación 
del Director el CEUPS-F. 
Producto: Resolución preliminar 
designación del Director del CEUPS-F 

de la' 480 

15 

10 

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

() 1 D 1 e=) 1 L:) 1 -----:? 

il J Rmislón 1 Traslado 1 Espera 1 Archivo 1 V A 1 Control 1 SV A 

12 
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Revisar In resolución preliminar de In J Consejo de 
designación del Director del CEUPS-F. .. 

8 Revisar resolución 
Facultad 

¿Es correcta la resolución? !O 10 1 ;\ .... 1 
SI: Continuar con el paso 9 ·· ... .<" . 

NO: Describir correcciones y volver al paso 7 

En caso que sea correcto el documento el 
. 

J· < Decano (representante del Consejo de Facultad) r~- > ' ~~;e • 

9 Finnar resolución 
Consejo de y en algtUlaS facultades el secretario (a) docente 

1 1 1 1 
i -- r .. , Facultad procederán a fuma la resolución. 

Producto: Resolución de designación del --· -· ' . 
~ Director del CEUPS-F. ,~_,, -· _: 

·, ·o'.,.· _, .. - .. -- ' 
Trasladar resolución de designación del Director ¡:.:- " 

....._ 

[) 10 
Trasladar resolución a la Dirección de EU y PS Consejo de 

del CEUPS-F. -- <, 

Facultad 
Documentos: 30 30 1 . 

e interesados 
- Resolución de designación del Director del 

-- / CEUPS-F. . ".• --" ----' 
-- / 

Dirección de 
Recepcionar la resolución del designación de •( 1 

Recepcionar la resolución de designación del &1ensión 
Director del CEUPS-F de la Facultad para su 1 1 1 -,.., "'-·-

1 1 
-"- ·-

1 
Director del CEUPS-F Universitaria y 

respectivo trámite. - < ·. 
Proyección Social 

}.•.' . : ,).?_;,:~ .. _ _., '--- - '. 
• < -¡¡--

Dirección de 
El registro de la resolución se realizará en un 

,. .. 

12 
Registrar la resolución de designación del Extensión - 'o· ·-: 4l_ Universitaria y 

fonnato elaborado en Microsoft Excel. 5 5 1 

< ;,~_;·,;. 
1 1 

Director del CEUPS-F 
Producto: Registro en 1\:!icrosoft Excel [.:;~: -- ' ... · .. ---Proyección Social . ' " .' 

r-
Dirección de 1---

! 1" Archivar resolución de designación de E>.1ensión Se arclúvará la resolución de la designación del 
5 5 1 1 

:J directores Universitaria y Director del CEUPS-F 
Proyección Social <• 

TOTAL 16498 14608 6 3 1 3 12 1 3 1 3 3 2 2 5 3 3 

TOTAL DíAS APROXIMADOS: 34 30 

Fuente: Elaboración Propia 
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o 
~ ACTIVIDAD 

1 1Recepoionar documento de una organización 
para establecer convenio 

2 !Registrar oficio 

3 !Redactar proveído paralaDEUyPS 

4 !Evaluar documento 

5 !Firmar proveido 

6 !Trasladar proveido a DEUyPS 

7 IRecepcionar documento de rectorado 

8 !Registrar documento 

9 !Elaborar oficio para convocar a reunión 

Tabla N° 207 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM3.1.2 Elaboración de Propu.esta d.i! Conyenio en EU y PS 

ÁREA 

Rectorado 

Rectorado 

Rectorado 

Rectorado 

Rectorado 

Rectorado 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Reoepoionar documento de una organización 
para establecer convenio con los respectivos 
sellos. 

Registrar oficio recepcionado en un fonnato de 
Microsoft Exoel elaborado por el Rectorado. 
Producto: Oficio registrado 

Redactar proveído para la DEUyPS que será 
dispuesto por el Rector. 
Producto: Proveido para DEUyPS 

Revisar si el proveído son COITCCtos. 

¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 5 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 

3 

Una vez revisado el documento se procederá a 
finnar proveído por el rector para su 
correspondiente trámite. 
Producto: Proveido para DEUyPS 

Trasladar a DEUyPS. 
DoClumentos : 
·Proveido para DEUyPS 
- documento de una organización para 

establecer convenio 

Dirección de . 
Ext . ó 1 Recepc1onar documento de rectorado para 

U 
. ~1 ~ establecer convenio con la Dirección de 

ruvers11aria y , . . . . . . 
Pr 

'ó S 'al Extensión Umvers11aria y Proyección Soc1al. oyecct n 001 

Dirección de 
Extensión 1 Registrar documento para establecer convenio, 

Universitaria y Producto: Registro en Microsoft Excel 
Proyección Social 

D. . ó d Se elaborara un oficio preliminar para convocar 

E
J.reCcl .nó e a Wl8 reunión respectiva con la organización que 
xtens1 n 1. . 1 . . 

U 
. . . so IClte a gun convento. 

DIVCfSitana Y d · (' • d · d 
Proyección Social Pl'o . ~cto: Oficto p~ urunar e convocatona e 

reuruon paro conventos. 

~ 
~ 
g_ 

~ 

~ 
~ ¡.¡ 

! = .5 :.: 
g_ 

~ 

CONTADpR, DE RECURSOS 
IDENTIFiCADOR DE 

RECl)RSOS· 

RECURSOS HUMANOS RECURS{¡S 
IDEN'l'IF}(;~LES 

RECURSOS NO 
IDENTIFICABLES 

.g 
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¡§ .; 
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~ ,'¡:;,.¡. 

d ll 
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-~':,r ~~ l 
~.,:.a. :~' ,i ., rt 

' ' ·- (.) " t1l . .á ¡...· ¡:j¡ .••. .- "' 

t L.::¡:· ll 
>·e ~:: 

1
·~- ... 

~'- -_::~ 

,-·_¡_;~. ;;;. 
,·, __ . -'~<.--

¡' 

1 1 ,'1 1 ¡'- ¡_,' -b
e, 

'-1 1·1 o 

. .... 

1·-.,. 

{ 

2 

;:., 1., 

1

--·¿r 

1 ·.~ :~~-1 1 " 

' ., ,;·:· l. 1 
- .. '>' 

- '·i', 

'1 ., .. 
,._· ~:·_' ' . ·\· 

-~ .... 
s_~: __ 1 

-1 '· .'·; ... "' 

1.11 ·¡ ~-,.¡·;;l 
:' ?'". 

1 1 1 1 1 ,•· 1(1 

1' 

TIPO DE ACTIVIDAD 

( ) 
'--' c'>l C) -· / 

Operación 1 Revisión 1 Traslado 1 Espera 

Inicio • • 
~ 

~ 
~ 

J) 
• 
• 
.... 
~1 

TIPO DE VALOR 

~ 

An:blvo 1 VAl Controll SVA 
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• -~ • .. ~ 

Dirección de 
Revisar el oficio preliminar respectivo a la \.. 1 

convocatoria. 
10 Revisar oficio 

Extensión 
¿Documento correcto? 10 10 1 V Universitaria y 1 

Proyección Social 
SI: Continuar con el paso 11 ,. 
NO: Describir correcciones y volver al paso 9 

Dirección de En caso que sea correcto el documento el 
,. 

·e ( ~ 1 " 

Firmar oficio 
Extensión director procedeni a la finna respectiva 

1 ".;. ' ·-~ J: .. 11 
Universitaria y Producto: Oficio de convocatoria a reunión 

1 1 ·1 

Proyección Social para convenios ·l :. .;.' > .. e, 
.-,- r--.. 

Dirección de } ~- :~. ·:: --...... 
tJt 12 Esperar reunión 

Extensión Esperar la reunión que ha sido especificado en el 
2400 2400 .--.·" ,!.. é k o 

Universitaria y oficio para convocatoria de esta misma. ¡;; Proyección Social r· ~ 
-'-·• V Reunirse con los representantes de las 

Dirección de organizaciones . ,, 
4t 13 Reunir con los representantes 

Extensión ¿El proyecto cumple con las e>;pectativas? 
120 120 1 1 _\ Universitaria y SI: Continuar con el paso 14 '-' 

Proyección Social NO: Rechazar por estar fuera de alcance y 
/~ ;•'· ~- ,.,.~ 

fmalizar procedimiento ·" 
;_;" 

Oficina de Elaborar el proyecto de convenio con la ..¡.<_ , ~ ;¿ .• .··-;' '}' 
., 

Extensión organización respectiva a partir de los puntos i 1 :. ¡~, 
.... 

14 Elaborar el proyecto de convenio 
Universitaria y acordados en la reunión respectiva. 

960 60 1 20 , .. 1 "1 1 
~\ ,,_: 

'~<;--·_ 

Proyección Social Producto: Proyecto de convenio. 

Revisar proyecto de convenio elaborado por el 

1:.. Dirección de Jefe de Oficina. 

15 Revisar proyecto de convenio 
Extensión ¿Es correcto el proyecto de convenio? 

480 .· Universitaria y SI: Continuar con el pa.o 16 
30 1 1 

V Proyección Social NO: Describir observaciones y volver al paso 
14 

.... .!"" 

L Elaborar oficio preliminar para la aprobación 
Dirección de del proyecto de convenio a Cooperación u,:. .'J . ~-

6 
Elaborar oficio para la aprobación del proyecto Extensión Técnica para que pueda ser visado y seguir el -., 

r 1 
de convenio a Cooperación Técnica Universitaria y trámite correspondiente. 

5 5 1 í V l ·,¡ 1 :lk 

\ ·;. 
::-~ Proyección Social Producto: Oficio preliminar para la aprobación 1,< -~ 1 r·. 1 ;~ 

del proyecto de convenio 
·•, 

Dirección de Revisar el oficio del proyecto de convenio. ' 
• .. _J ~ 17 Revisar oficio 

Extensión ¿Documento correcto? 
10 10 1 1 Universitaria y SI: Continuar con el paso 18 1/ Proyección Social NO: Describir correcciones y volver al paso 16 

Dirección de En caso que sea correcto el documento la < Extensión Directora procederá a la fmna respectiva. ~ -.:. 

' 
~., .. 

18 Firmar oficio 1 1 1 .1 Universitaria y Producto: Oficio parn la aprobación del ,: ,. 
.'>• 

Proyección Social proyecto de convenio ¡--...,_ 
Trasladar oficio a Cooperación Técnica para su ~ re Dirección de trámite correspondiente. 

19 Trasladar oficio a Cooperación técnica 
Extensión Documentos: 

10 10 1 
Universitaria y - Oficio para la aprobación del proyecto de 

Proyección Social convenio. Fin 

- Proyecto de convenio. 

TOTAl, 4030 2680 5 3 2 1 5 2 1 26 '6 6 4 4 8 '6 6 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 8 6 

F11ente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 208 Tabla ASME-VM Diaf!llóstico PM3.1.3 Planificación de los Programasy Proyectos de EU y PS 

o 
~ ACTIVIDAD 

1 (Elaborar oficio para convocar a reunión 

2 !Revisar oficio 

3 IFirmaroficio 

4 IEsperarreunión 

5 !Reunir y revisar las actividades a realizar 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Dirección de IElabomr oficio paro convocar a reunión a los 
Extensión jefes de unidades de la DEUyPS. 

Universitaria y Produdo: Oficio preliminar de reunión para 
Proyección Social elaboración del Plan Trabajo 

n· .6 d !Revisar el oficio preliminar respectivo a la 
=~:i:n e convocatoria. 

Universitaria y ¿Docum~nto correcto? 
Proyección Social SI: Cont~ con el ~o 3 

NO: Descnbrr correcciOnes y volver al paso 1 

Dirección de lEn caso que sea correcto el documento el 
Extensión dir~ctor procederá a la fuma respectiva. 

Universitaria y Producto: Oficio de reunión para elaboración 
Proyección Social del Plan Operativo 

Dirección de 

~ = ::§ 
8. 
~ 

¡::; 

10 

~ 
~ 
~ 

~ 

~ 
8. ¡¡ 

¡::; 

10 

Exte~ión ¡Esperar reunión de acuerdo a lo que se¡ 2400 1 2400 
Uruvers1tana y establezca en el documento. 

Proyección Social 

E i de traba 
0 
l Reunir y revisar las actividades a realizar para¡ 30 l 30 qu po ~ los programas y proyectos de EU y PS. 

Priorizar los programas o proyectos a realizar 1 Equipo de trabajo 1 Priori zar los programas o proyectos a. realizar. 1 30 1 30 

Elaborar requerimientos de recursos humanos yl IElabornr requerimientos de recw-sos humanos y 
logísticos de los programas o proyectos a Equipo de trabajo logistieos de los programas o proyectos al 30 1 30 
realizar realizar por la DEUyPS. 

Establecer cronograma d'J actividades de los¡E uipodetraba'oiEstablecer cronograma de actividades de los1 30 
l 

30 programas o proyectos q ~ programas o proyectos. 

9 1 Consolidar el Plan de Trabajo 

1 0 
l Emiti~ oficio para aprobación del Plan de 
TrabaJo 

Consolidar el Plan de Trabajo tornando en 

E ui odetrabiolconsidemción los. requerimientos y el¡ 960 l 960 q p ~ cronograma establecido. 
Producto: Plan de Trabajo 

E~1cnsión Trabajo al Vicerrectorado Académico. l 
10 

Dirección de ¡Emisión oficio para aprobación del Plan de 

Universitaria y Producto: Oficio para aprobación del Plan de 
Proyección Social Trabajo 

10 

CONTADOR DE REcURsOS 

RECURSOS HUMANOS 

~ a 
~ I;P< ~] - ] ""lJ ~ "~ "' t;l..:o'li~~"'=- B 
¡:¡;>¡:¡~ ... ~5~~ -;: 
~ ~ ~ = ~ ~ t t ~ ~ ~ 
~~~~~~E~~E:ItS·~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ u u ~ ~ u 1 ~1 u ~ "' o)l ~ .!; -"'- _o)l ~ ~ <.> ;;: Ll ¡:: 

4 

~ 
6 s 
el .!! 
~ ~ 

"' "' .. .. 
~ .S 

L!~ 

IDENTIFICADOR DE RECURSOS 

RF:éunsos· 
IDENTIFIC~LES · 

~-· ~~ ., ., 
¡ -~-

, • .!;! ! 

i" 5' 

:1 

~ ~: ., 

,,,c-
.': 

¡:-: 

1 
1 ~ 

..;~ 

,,_, ... 

- ' 

10 

. l!E~OSNO ~· . 

IDFNrlFICABLES 

,r. 

--~ ,;¡·~. J-
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JI !Trasladar documento 

121Recepcionar oficio 

13IRegistmr documento 

141 Elaborar proveido para la DCPyP 

Dirección de 'Trasladar documento a la oficina respectiva. 
Extensión Documento: · 

Universitaria y ~ Oficio para aprobación del Plan de Tmbajo 
Proyección Social a Plan de trabajo 

Vicerrectorado IRecepcionar oficio que procede de la DEUyPS 
Académico con los respectivos sellos. 

Registrar oficio recepcionado en un fonnato de 
Vicerrectorado ¡Microsoft Excel elaborado por el 

Académico Vicerrectorado Académico. 

Vicerrectorado 
Académico 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

Elaborar proveido para la evaluación del Plan 
de trebajo de Extensión Universitaria y 
Proyección Social por la DCPyP. 
Producto: Proveido para la DCPyP 

Revisar si el proveido es correcto. 

Vicerrectorado ¿Docum~nto correcto? 
!SI Evaluar documento 1 Académi SI: Continuar con el paso 16 10 10 1 

00 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 

161Fírmar proveido 

171Trasladar documento 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

14 

Una vez revisado el documento de evaluación 
del Plan de trabajo de Extensión Universitaria 
y Proyección Social se procederá a fumar 
proveido por el Vicerrector Académico para su 
correspondiente trámite. 
Producto: Proveido final dirigido ala DCPyP 

Trasladar ala DCPyP el proveído de evaluación 
del Plan de trebajo de Extensión Universitaria 
y Proyección Social. 
Docwnentos : 
- Proveido dirigido a la DCPyP para la 
evaluación del Plan de trabajo de Extensión 
Universitaria y Proyección Social 
- Oficio del aprobación del Plan de trab'\io de 
Extensión Universitario y Proyección Social 
- Plan de trabajo de Extensión Universitaria y 
Proyección Social 
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18 1 Recepcionar oficio 
Dirección Central 
de Planificación y'Recepc!onar oficio que procede del VA con los 

Presupuesto respectivos sellos. 

1 1 1 1 1 1111111111111111 ·~:i> ~ifl ·Jl;l''J \;¡ • 

191Registmr documento 

20 l!ndioar a quien va dirigido el documento 

21 !Evaluar Plan de Trnbajo 

Dirección CentraliRegistrar oficio recepcionado en WI fonnato de 
de Planificación y Microsoft Excel elaborado por la DCPyP. 

Presupuesto Producto: Registro en Microsoft Excel 

Dirección Central 
de Planificación yjlndicar a quien, .. dirigido el documento 

Presupuesto 

Evaluar si el Plan de Trabajo de Extensión 
Universitaria y Proyección Social es correcto de 

Dirección Centrallacuerdo a .los lineam~~ establecido y su 
de Planificación concordanc!a ':"n su BS!gna<:!Ón presupuesta!. 1 2400 1 600 

Presu uesto Y ¿Plan de _trabaJo correcto? 
p SI: Contmuar con el paso 22 

NO: Describir obsetvaciones y enviar 
documento respectivo para su corretción 
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22 1 Elaborar oficio de confonnidad del 
Trabajo 

23 1 Revisar documento 

241Firmar documento 

25 1 Tmsladar documento 

261Recepcionar oficio 

27 1 Registmr documento 

28 1 Elaborar proveido para el Rcctomdo 

291 Evaluar documento 

30 !Firmar proveido 

Elaborar oficio preliminar de confonnidad del 

Dir .. CentraliPlan de trabajo de Extensión Universitaria y 
Plan deld ;:::;, . • Proyección Social. 

e p tcacton Y Producto: Oficio preliminar de conformidad' 
resupuesto del Plan de trabajo de Extensión Universitaria 

y Proyección Social 

Dirección CentrnliRevisar documUito. 
de Planificación y ¿Docum~nto correcto? 

Pre 
SI: Contmuar con el paso 24 

su uesto . . . 
p NO: Descnbrr correcciones y volver al paso 22 

Dirección Central lEn caso que sea correcto el ~ocumento se 
de Planificación y procederá a firm~ a cargo de el Drrector .. 

Pr to Producto: Ofic10 del Plan de trabaJO de 
esupues Extensión Universitaria y Proyección Social 

Trasladar al VA el oficio de conformided 
delPlan de trabajo de Extensión Universitaria y 
Proyección Social 
Documentos : 
- Oficio de confonnidcd del Plan de trabajo de 

Dirección CentmiiE:densión Universitaria y Proyección Social 
de Planificación y - Proveido dirigido a la DCPyP para la 

Presupuesto evaluación del Plan de tmbajo de E."t.tensión 
UniYersitaria y Proyección Social 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectomdo 
Académico 

- Oficio del Plaa de trabajo de Extensión 
Universitnria y Proyección Social 
- Plan de trabajo de R'd.ensión Universitaria y 
Preyecci6n Social 

Recepcionar oficio que procede de la DCPyP 
con los r~ectivos sellos. 
Registrar ofido recepcionado en un fonnato de 
Microsoft Excel elaborado por el 
Vicerrectorado Académico. 
Producto: ~tro en Microsoft Excel 

Elaborar proveido para la aprobación del Plaa 
de trabajo de Extensión Universitaria y 
Prnyección Social por el Rectorado. 
Producto: Proveido para el Rectorado 

Revisar si el proveido es correcto 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 30 
NO: Describir correcciones y volver al paso 28 

Una vez revisado el documento de 
confonnidad del Plan de trabajo de Extensión 
Universitaria y Proyección Social se procederá 
a firmar proveido por el Vicerrector Académico 
para su correspondiente trámite. 
Producto: Proveido fmal dirigido al Rectorado 
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Trasladar al Rectorado d proveido para la i\ evaluación del Plen de trabajo de Ext....~ión 
Uni\'ersitaria y Proyección Social. 

Documentos : 
- Proveido dirigido al rectomdo parn la 

~ 
aprobación del Plan de trabajo de Extensión -· 
UniY-ersitaria y Proyección Social .•;' " 

Vicerrectorado -Oficio de confonnidad del Plan de trabajo de 
., 

31 Trasladar docwnento 
Académico Extensión Universitaria y Proyección Social 

5 5 1 

- Proveído dirigido a la DCPyP parn la : ' 
evaluación del Plan de trnbajo de Extensión 
Universitaria y Proyección Social 

. _:: 1 - Oficio del Plan de trabajo de Extensión . 
Universitaria y Proyección Social 
- Plan de trobajo de Extensión Universitaria y .. ' 

Proyección Social 
··~ . 

1 
32 Recepcione.r oficio Rectorado 

Recepcionar oficio que procede del VA con los 
1 1 1 l 1 4~ respectivos sellos. 

Registrar oficio recepcionado en Wl fonnato de 

4. 33 Registrar oficio Rectorado Microsoft Exce1 elaborado por el Rectorado. 5 5 1 -- 1 1 
Producto: Registro en M'icrosoft Excel :~ ~-. 

--
Redectar proveido para elaboración de -

34 
Redactar proYeldo para elaboración de 

Rectorado 
resolución por Secretaria Geneml que será 

5 5 1 l 4~ resolución por Secretaría General dispoesto por el Rector. 
2 1 1 1 1 1 

Producto: Proveido para secretaria general ". 

Revisar si el proveído y los documentos r anexados son correctos. 
---

35 Evaluar docwnento Rectorodo 
¿Documento conecto? 

5 5 1 1 SI: Continuar con el paso 36 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 
34 

Una vez revisado el documento para la 
aprobación del Plan de trabajo de Extensión 

Universitaria y Proyección Social se procederá a 

36 Firmar proveído Rectorado 
fmnar proveido por el rector para su 

1 1 1 "' 
corre~pondiente trámite. . ~' 

1 

Producto: Proveído para Secretaria Gencrol ~ --
para la aprobación del Plan de trnbajo de 
E.'ttensión Universitaria y Proyección Social 

1 

Trasladar a Secretaria General el proveido paro \ 1 

la elaboración de la resolución deJ Plan de 
Trabajo de B..1ensi6n Universitaria y 
Proyección Social. 

~ 
Documentos : 
- Proveido para Secretada Genero! para la 
aprobación del Plen de trabajo de Extensión -" :· .. 
Universitaria y Proyección Social . ' .. ' - Proveido dirigido al rectorado pare In 

37 Trosladar proveido a Secretaria General Rectorado 
aprobación del Plan do trnbajo de Extensión 

1 1 l 1 l 
Universitaria y Proyección Social 
-Oficio de confonnidad del Plan de trnbajo de 
Extensión Universitaria y Proyección Social 

1/ - Proveido dirigido a la DCPyP para la 
evaluación del Plan de trabajo de Extensión 
Universitaria y Proyección Social 

- Oficio del Plan de tmbajo de Extensión 
Universitaria y Proyección Social 
- Plan de trubajo de Extensión Universitaria y 
Proyección Social 

1 43 
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38 R . d Secretaria Reeepciol1lll" proveido que prooede del 
3 3 1 

· ~ ,¡ 
1 1 

.o1. 
ecepclonar ocumento General Rectorado con los resnectivo sellos. D '- - ~.., 

Registrar proveido recepcionado en un fonnato :~~F·,' . . .... 
39 R . d Secretaria de Microsoft Excel elaborado por secretaria 5 5 1 

,.: . ,"; ,;. • ,. \r, . .o1 Ir,. 
eg¡strar ocumento General general. ·~~-;<~- · '>~: . ~ :1 ,_~ 

Producto: Reoistro en Microsoft Excel • · 

Elaborar anteproyecto de resolución aprobación .-:~r-: 1 "Y 
40 Elaborar anteproyecto de resolución de Secretaria del Plan de Trabajo de BU Y PS para su 10 10 1 ~~~~~ • 1 · ·: e, : ; 1 ;,' · · • 111. 

aprobacióndelPlandeTrnbajodeBUyPS General posteriorrevisiónporlaSecretariaGencral. · ,.::,;: ,,' h.;·~ ... · IJ'i 1 11111\1!' 

Producto: Anteproyecto de resoluetón •• 
0 
?:i · 1.'.\. ' ' 1·~;' 

Revisar anteproyecto de resolución verificando ~~··. . . <~ 1 :, • J. . 
que el contenido y las especificaciones sean les : --~:e 1 -f~ e 

S tari correctas antes de su emisión , - ·· 
41 Revisar anteproyecto de resolución ~:.rw a ¿Resolución bien elaborada? 10 1 O 1 . :{r.il:::: •·. [}; t • ~ ,•;,: ) 

SI:Continuarconelpaso42 .·};cé~~l':':. 1·' •' • ' 
~0: Describir las correcciones y volver al paso ' ~8 , . :,;, • i'•f. / 

. Elaborar resolución final d~ aprobación ,1:~F~~ >:;?·:~~ ,_;· IY 7 
42 Elaborar resolución de 8 robación Secretaria tomando el anteproy.ecto de esta m1~mo. 5 5 1 , 1 1 ·~ .. · .\ j , ¡ •• 

p General Producto: Rcsoluctón de aprobactón del Plan ¡ oe~;:;. . '·" · . 1111111' 
deTmbaodeEUvPS "'•:•, . ' . , •. ~ '" ,,. 

. . . 
La asesora legal revise las f~ID18lidades ~:geles ·,;, ;,. , . • • ·;: ·: . • 

43 Visar orlaasesomlegal AscsoriaLegal quedebecontenerlaresoluctón aprobactondel 5 S 1 ···~?·: 'y~'if';:;~. . ¡.: ... · l·f~~il• •• 
P Plan. de Traba)~ de BU y PS. otorgando su ;y;J¿;z·:. 1 , .;ch·.' ¡ ~. l"d;;: 11111 11' 

n\bnea y teSPec!tvo sello. ' 1\ ~~ . j.f 1 • • · 1 ~; 

44 F' 1 'ó Secretaria Finnar resolución a cargo de la Secretaria 1 1 1 
,·:·: : .. 

1 
: .. ·;.·: ' ·.·.. 

1 
·:} • • 11. 

umarreso uct n General General. :;-~~>- ~ · · ·. ~ ~-' ' · ~, • • 

45 Finnarresolueión Rectorado Firmarresolución acargode!Rector 1 1 1 ~~~~~J:!;:y' ~·~·,,'e{~¡;:"' ;· ~ i if;.'; 1· 4t 
"f.<" 

Fotocopiar y transcribir resoluciones asi como ~" ·;-· -
también colocar los sellos respectivos " ¿· 

46 F . 'b' 1 . Secretaria Produ<lo: O 10 1 '\.;.' . lS . ·. :~ , •. 
otocoptar Y transen lf reso uctones General . Resolución final de aprobación del Plan de 1 1 1\ ~: ~>;,;: · ' " , _:, ,.;:,;;· t 1 1 • '-. 

Trabajo de BU y PS 1 "~.' :· , • ; · .. • "-

·Transcripcionesdelaresolución. 1\- -·: __ · ' ~,· ~ 

Distribuirresoluciónde aprobación del Plan de ¡';· : . ' : . 1'~ "'-
Tmbajo de BU y PS a las áreas pertinentes. . .' • ,, ~ "' 

47 Distribuir resolución de aprobación del Plan de S . 1 Documentos: 60 60 1 ~~~{· · j i' · ·· · i ~. . .' . "~ f';.. 
TrabajodeEUyPS ecretanagenem ·Resolución fmal de aprobación del Plan de . ~- _;.,·~; ·:J: , . 

1
, ~,_-" 

TmbajodeEUyPS I:..,"E;;' · :. ~ J > ~~·. / 

~Transcripciones de la resolución ~~'=-~::':{~t·:_ .. · ;_ -~ :: · ~1 ::~-: / 
Dirección de ~-~~f1(~· '. •:O:t] ·,; <.·: \:: ( 

48 
R . 

1 
. 
6 

Eldensión Recepcionar resolución con los reSPectivos 
1 1 1 

;., ". ;': · ' . 
1 

'·
1 1 

•. ' • 
ecepctonar reso UCI n Universitaria y sellos. [. ;-: ·. . ,. ,. 

Proyección Social 

Dirección de . 'ó . d 
E . . Reg¡stmr resol u el n recepctona o en un _!.i>i •--

49 Registrar documento U . xten~to~ fonnato de Microsoft Excel. 5 5 1 . . 1 1 11111 
ruvers1tarie y . . t---

Pro .
6 

S 'al Producto: Reg¡stro en Microsoft Excel -n- ~ 
Direcciónde ¡·~~·-~;"::_: · ' ... ·.:J .. ---1-.:... 

50 Archivar resolución ~'1ell.'li6n Archi':"" resolución de aprobación del Plan de S S 1 1 ,; .... , '·•.:,.,: : 1 ;; · ··• \ W 
Uruversttana y Tmba¡o de EU y PS. ¡·: · · F

1 Proyección Social n 

TOTAL 6131 4331 9 6 3 16 5 4 3 2 1 9 4 2 1 3 7 '40 1 14 14 1 $ '7 16 .17 17 

TOTALDÍASAPROXIMADOS: 13 9 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 209 Tabla ASME-VM Dial!llóstico PM3.1.4 Propuesta de Actualizacióll de Pollticas, Normas, Reglantelltos, E11tre Otros para Extensióll U11iversitaria y Proyeccióll Social 

o 
~ ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

de politiClls, normas, Proponer actualización 
reglamento entre otros. 
Producto: 

, . . d d 

1 

Jefatura de 
Emitir oficw e la propuesta e Exten .. 

1 lactnalización de politiClls, nonnas, U . ."ta10~ '-Oficio de propuesta de actualización de políticas, niVersl na y 
reglamento entre otros Proyección Social normas, reglamento ~~ otros 

2 IRecepcionar documento 

3 !Registrar documento 

4 1 Elaborar oficio poro convocar a reunión 

5 1 Re>isar documento 

G !Firmar documento 

-Propuesta de la política, normas, reglamento entre 
otros 

Direcciótt de 
Extensión IRecepcionar oficio que procede do la Jefatnra con 

Universitaria y los respectivos sellos. 
Proyección Social 

Dirección de IR . fi . . d E.xtensión ~gistrar o teto recepc10na o en un fonnato de 

U 
. 'tari' Microsoft Excel elaborado por la DEUyPS. 

ruvem ay p d R . . 1 Proyección Social ro ucto: egtstro en Microsoft Exce 

Dirección de Elaborar oficio para convocar a reunión a los jefes de 
Extensión unidades de la DEUyPS o Consejo de EU y PS. 

UniveiSitaria y Producto: Oficio preliminar de reunión para 
Proyección Social evaluación de propuesta 

Dirección de Revisar documento. 
Extensión ¿Documento correcto? 

Universitaria y SI: Continuar con el paao 6 
Proyección Social NO: Describir correcciones y volver al paso 4 

Dirección de En caso que sea correcto el documento se procederá a 
Extensión firmar a cargo del Director. 

Universitaria y Producto: Oficio de reunión para evaluación de 
Proyección Social propuesta 

Dirección de 

s a 
:a 
:S. 
~ 

¡::: 

¡; 
] 
¡.¡ 

~ = :a 
!i. 
~ 

¡::: 

1440 1 1440 

1 1 1 

S 1 5 

7 IEsperarreunión ~~ió~ ~Esperar reunión de acuerdo a lo que se establece en ell 
2400 

l 
2400 

Uruvemtana y documento. 
Proyección Social 

Revisar la propuesta de actualización de pollticas, 

8 1 Revi~ar la propuesta de actnalización delE ui 
0 

de Traba'olnormas, reglamento en~ otros. _si en cas~ se1 480 l 180 pollbcas, normas, reglamento entre otros q p ~ encuentra alguna observación el eq111po de trabaJO se 
encargara de las modificaciones pertinentes. 

A partir de haber establecido revisado la propuesta de 
actualización para los respectivos documentos se 

Aprobar y consolidar la propuesta del 1 realizara la aprobación y consolidación respectiva. 
9 !actualización de polfticaa, normas, Equipo de Trabajo Producto: 120 

reglamento entre otros -Aprobación de propuesta de actualización de 
políticas, normas, reglamento entre otros 
- Acta de aprobación 

CONTAD()RDERECURSOS ,. IDENTIFicADORDE 
RECURSOS 

RE~os 
_IDENTIFiéABLES 

RECURSOS HUMANOS 
RECÚRSOSNO 

IDENtlFICABLES 

"' "' . r "' ~!;. ¡;¡ "' ... ¡;¡ < ¡¡ .... :;;¡ .. ¡.¡ Q > ·¡¡ "' C1 C1 L: ~ " ·:: ·- o "' .; ~ ~ 
t ~ ~ 

~ -~ 

4 118 

4 118 

B ·¡¡ ... .... .. 
u 
< .. 
"' ~ 
~ 

i 
Q 1' 

.!! 
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1) 
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1, 

.. 
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·¡ .,, ' ' ,, l .... ;)~; 
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1 1-

1 1 1 ~~---
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Elaborar oficio para remitir propuesta de 
10 !actualización de políticas, normas, 

reglamento entre otros 

11 1 Revisar documento 

121Firmar documento 

13 1 Trasladar documento 

141Recepcionar oficio 

15 !Registrar documento 

161Evaluar documento 

17IE!oborar proveído para Consejo Consultivo 

18 1 Revisar documento 

19IFirmar proveido 

20 1 Trasladar documento 

Elaborar oficio para remitir propuesta de 
Dirección de actualización de políticas, normas, reglamento entre 

Extensión otros al Vicerrector Académico. 

Universitaria y Producto: Oficio preliminar de la propuesta de 
Proyección Social actualización de políticas, normas, reglamento entre 

otros 

Dirección de Revisar documento. 
Extensión ¿Documento correcto? 

Universitaria y SI: Continuar con el paso 12 
Proyección Social NO: Describir correcciones y volver al paso 10 

Dirección de En caso que sea correcto el documento se procederá a 

Extensión iumar a cargo del Director. 

Universitaria y Producto: Oficio de la propuesta de actualización de 
Proyección Sociod políticas, nonnas~ reglamento entre otros 

Trasladar documento a la oficina respectiva. 
Dirección de Docwnento: 

Extensión - Oficio de la propuesta de actualización de 
Universitaria y políticas, normas, reglamento entre otros 

Proyección Social - Propuesta de actualización del políticas, normas, 
reglamento entre otros 

Vicerrectorado IRecepcionar oficio que procede de la DEUyPS con 
Académico los respectivos sellos. 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 

Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 

Académico 

TOTAl~ 

Registrar oficio recepcionado en un formato de 
Microsoft Excol elaborado por el Vicerrectorado 
Académico. 

Producto: Registro en Jo,licrosoft Excel 

Evaluar que trámite va a seguir según el asunto que se 
remita. 
¿Aprobación mediante resolución del Vicerrectorado 
Académico ? 

SI: Elaborar resolución de aprobación con la 
revisión y fuma respectiva del Vicerrector 
AcadCmico 

NO: Continuar con el paso 17 

Elaborar proveido para la evaluación de la Propuesta 
de actualización de poHticas, nonnas, reglamento 
entre otros 

Producto: Proveido para el Consejo Consultivo 

Revisar si el proveido es correcto. 

¿Documento correcto? 

SI: Continuar con el paso 19 

NO: Describir las correcciones y volver al paso 17 

Una vez revisado el documento para la evaluación 
de propuesta de actualización de políticas, normas, 
reglamento entre otros por el Vicerrector Académico 

se procederá a la firma para su correspondiente 
trámite. 

Producto: Proveido fmal ditigido al Coosejo 
Consultivo 

Trasladar a la Consejo Consultivo el proveido para la 
evaluación respectiva. 
Documentos : 

-Proveido dirigido al Consejo Consultivo 
- Oficio de la propuesta de actualización de pol!ticas, 
normas, reglamento entre otros 

- Propuesta de actualización de políticas, normas, 
reglamento entre otros 

TOTAL DÍAS AI'ROXIMADOS: 

¡'"¡¡ 
2 " lé1 .' 1 

11'1 

j\: 

1 

1 1~?" ;< 

1
;,.: 
" - ---~ . 

· .. 1 
.•. 
.,_, 

."··""' 

li 
1 "~ 

10 lO 

"_..,,.·-' 

1:"-. ' ~ ~= 

1
,:. 
.:, 

10 10 ,, 

.. 
li' 

48701 4210 1 5 1 4 1 1 1 8 1 361 1 1 2 1 6 26 

10 9 

.. 
;., , r 

> p:~ 

IIIl 
:.r~.·, 

J·ll 

1: 

1,: 

t-."· 

~-;·,,- -. 

:·F 
···~ .. 

,; ¡¡ 

+ 

l[ 

,. 

~l·c 

b,~¡ 

,. 

l< 

1

:-t,._, 
'f~. 1" 

R 

l f! 
1 J·" 

':¡;: 

··¡· t: ~-.~ 

,6161412171616 

\ 
[j; 
~ 
~ 

4 

~ 

'r 
/ 

~ 
~ 

<l 
~ 

Fin 

440 
Fuente: Elaboración Propia 



~ ACTIVIDAD 

1 1 Recepcionar solicitud del interesado 

2 t Registrar documento 

3 1 Evaluar docwnento 

4 1 Emitir docwnento 

5 1 Recepcionar documento 

6 1 Revisar documento 

Emitir oficio para el CEuPS·F 
con'eSpondiente 

S 1 Trasladar documentos 

9 1 Recepcionar documento 

10 IEvaluardocwnento 

111 Emitir infom1e a la DEUyPS 

121Trasladar documentos 

Tabla NO 21 O Tabla ASME-VM Dial!nóstico PM3.2.J.I Formulació11 y Presentació11 lle los Programas y Proyectos de EU y PS en la DEUyPS 

AREA 1 DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Dirección de 1 Recepcionar solicitud para el desarrollo de 
Extensión algún programa o proyecto de Extensión 

Universitaria y Universitaria o Proyección Social del 
Proyección Social interesado con los respectivos sellos. 

o;~~:~e ¡Registrar oficio recepc1onado en un f01mato 
Uni itari de Microsoft Excel elabomdo por la DEUyPS 

Proy:::ón s::ial PI'Oducto: RegiStro en Microsoft Excel 

Dirección de 
Extensión y 

Proyección Social 

Evaluar el documento si tiene correlación con 
la Extensión Universitaria y Proyecoión Social. 
¿Pedido cumple con lo requerido? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Devolver solicitud al interesado 

j 
! 

480 

Dirección de 1 Emitir documento. 
E'-.iensión y Producto: Oficio para evaluación por el áreal 15 

Proyección Social correspondiente 

Unidad de 
Extensión o 
Unidad de 

Proyección Social 

Unidad de 

Re:epcionar documento de la solicitud. 

Extensión o 1 Revisar documento para evaluar o que CEUPSl 
480 

Unidad de F será enviado para su con'eSpondiente trámite. 
Proyección Social 

Unidad de 
Extensión o ¡Emitir oficio para el CEUPS-F 
Unidad de correspondiente. 

Proyección Social Producto: Oficio para la CEUPS-F 

Trasladar documentos al CEUPS-F. 

Unidad de 1 Documentos: 
Extensión o -Oficio para la CEUPS-F l 

10 Unidad d~ - Solicitud para el desarrollo de algún 
Proyección Social programa o proyecto de Extensión 

Universitaria o Proyección Social 

pam Recepcionar documento 
corresponcli.:mte evaluación. 

CEUPS·F 
su 

1 = o o 

~ ~ ~ e 
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30 

15 

60 

10 

CE!JPS·F 
Evul~ docwnento correspondiente para su

12880 
l 

720 atencton por CEuPS-F 

CEUPS·F 

CEuPS-F 

Emitir infonne a la DEUyPS sobre el 
documento enviado. 
Producto: Jnfonne dirigido ala DEUyPS 

Trasladar docwnentos. 
Docrunentos: 
-Informe ditigido ata DEUyPS 
·Oficio para la CEUPS.F 1 10 1 10 
- Solicitud para el desarrollo de algún 
programa o proyecto de Extensión 
Universitaria o Proyección Social 
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lJIRecepcionarinfonne 

14 1 Registrar inform~ 

15 IEvaluarinfonne 

16 1 Elaoornr proyecto 

17 1 Elaborar oficio para aprobación del proyecto 

18 1 Revisar documento 

J91Firmardocumento 

20 !Trasladar documento 

21 1 Reeepcionar oficio 

22 1 Regi>lnlr documento 

2~ 1 Elaborar proveido para el Consejo Consultivo 

24 1 Ewluar documento 

25 1 Firmar proveido 

Dirección de 
Extensión 

Univ=itaria y 
Proyección Social 

Recepcionar ínftmne de la solicitud con los 
respectivos sellos. 

o;::~:e 1 Regi:s~ informe recepc10nado en un fonnato 
U . . . de M1crosoft Excel elaborado por la DEUyPS 
Pro~!at Produdo: Registro en Microsoft Excel 

Dirección de 
Extensión 

Universitaria y 
Proyección Social 

Evaluar el infonne correspondiente para 
dosignar la elaboración del proyecto. 
¿Informe fswrable? 
SI: Continuar con el paso 16 
NO: Se le devuelve los documentos al 
interesado 

Elaborar proyecto utiliznndo los fonnatos ya 
establecido en el respectivo reglamento. En 

120 

urudedde 
Extensión o 
urudaddc 

Proyección Social 

caso que sea pam Extensión Universitaria o 
Proyección Social será desarrollado por Ial 7200 
unidad correspondiente. 

Dirección de 
Extensión 

Univenritariay 
Proyección Social 

Producto: Proyecto de Extensión Universitaria 
o Proyección Social 

Elaborar oficio prelinúnar para aprobación del 
pro~cto para Extensión Uniwrsitaria o 
Proyección Social 
Producto: Oficio preliminar para aprobación 
de proyecto 

Dirección de 1 Revisar documento. 
Extensión ¿Documento correcto? 

Univenútaria y Sl: Continuar con el paí!O 19 
Proyección Social NO: Dcscnbir correcciones y volver al paso 17 

Dirección de 
Extensión 

Univenitaria y 
Proyección Social 

Direc"i.ón de 
Extensión 

Universitaria y 
Proyección Social 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

ViceiTectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Aoadémico 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá afirmar a cargo del Director" 
Producto: Oficio pam aprobación de 
proyecto de EU o PS 

Trasladar documento aJa oficina respectiva. 
Documento: 
• Oficio para aprobación de proyecto 
- Proyecto de EU o PS 

Reccpcionar oficio que procede de la DEUyPS 
con los respectivos sellos. 

Registrar oficio recepcionado en un formato 
de Microsoft E.'(cel elaborado por el 
Vicerrectomdo Académico. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

Elabornr proveido para la evaluación del 
proyecto de Extensión Universitaria o 
Proyección Social por el Consejo Consultivo. 
Producto: Proveido para. el Consejo 
Consultivo 

ReviBor si el proveido es correcto. 
¿Documento correcto? 
Sl: Continuar con el paso 25 
NO: DescnOir las correcciones y volver al paso 
23 

Una wz revisado el dooumento de evaluación 
del proyecto de Extensión Univemitaria o 
Proyección Social se procederá a firmar 
proveido por el Vicerrector Académico para su 
correspondiente trámite. 
Producto: Proveido fmal dirigido al Consejo 
Consultivo 
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26 1 n·asladar documento 

271 ~cepcionar documento 

28 1 Registrar documento 

291 E\'aluar documento 

30 1 Emitir oficio de opinión 

311Trnsladaroficio 

321 Recepcionar oficio 

33 1 Registrar oficio 

34 1 Elaborar elevación para el Rectorado 

35 1 Evaluar documento 

36 1 Firmar elevación 

37 1 Trasladar documento 

38 1 Recepcionar oficio 

39 1 Registrar documento 

Vicerrectorado 
Académico 

Trasladar al Consejo Consultivo el proveído de 
evaluación del proyecto de Extensión 
Univemitaria o Proyección Social. 
Documentos: 
- Proveído final dirigido al Consejo Consultivo 
- Oficio para aprobación de proyecto 
- Proyecto de EU o PS 

Consejo Consultivo 1 RecepCiti:onar documento con los sellos 
IWpec vos. 
Registrar oficio recepcionado en un formato 

Consejo Consultivo l ~~:.~ft Excel elaborado por el Consejo 

Producto: Re¡;dstro en Microsoft Excel 

Consejo Consultivo 1 Evaluar el proyecto de Extensión Universitaria 
o Proyección Social 1 960 

Elaborar oficio de opinión sobre el proyecto de 
Consejo Consultivo 1 Exterurión Univemitaria o Proyección Social. 

Produoto: Oficio de opinión 

Trasladar oficio de opinión. 
Documento: 

Consejo Consultivo 1: :~~:: ::gido al Consejo Consultivo 
- Oficio para aprobación de proyecto 
- Proyecto de EU o PS 

Vicerrectorado 1 Recepcionar oficio que procede del Consejo 
Académico Consultivo con Jos respectivos sellos. 

Registrar oficio recepcionado en \Ul fonnato 
Vicerrectomdo Id" Microsoft Excel elaborado por el 

Académico Vicerrectorado Académico. 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Rectorado 

Rectorado 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

Elaborar elevación para la aprobación del 
proyecto para Extensión Universitaria o 
Proyección Social por el Rectorado. 
Producto: Proveido para el Rectorado 

Revisar si la elevación es correcto. 
¿Documento cmrecto? 
SI: Continuar con el paso 36 
NO: Describir correcciones y volver al paao 34 

Una v"'z revisado el documento d" aprobación 
del proyecto pam E.'densión Universitaria o 
Proyección Social se procederá a firmar la 
elevación por el Vicerrector Académico para 
su correspondienta trámite. 
Produc:to: Elevación final dirigido al 
Rectorado 

Trasladar al Rectorado la elevación para la 
aprobación del proyecto para Extensión 
Universitaria o Proyección SociaL 
Documentos : 
- Elevación final dirigido al Rectorado 
- Oficio de opinión del Consejo Consultivo 
-Proveido final dirigido al Consejo Consulm'O 
- Oficio para aprobación de proyecto 
- Proyecto de EU o PS 

Recepcionnr oficio que procede del VA con Jos 
respectivos sellos. 

Registrar oficio recepcionado en un fonnato 
do Microsoft Excel elaborado por el 
Rectorado. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 
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40 1 Elaborar proveído paro Consejo Universitario 

41 1 Evaluar doClUllento 

42 1 Firmar proveido 

43 1 Trasladar proveido a Consejo Universitario 

44 1 Reccpcionar docwnento 

45 1 Agenciar para reunión de CU 

46 1 Esperar do reunión de CU 

471
Aprobar proyecto para Extensión Universitaria 
o Proyección Social (F'lnnar acta) 

48 1 Trasladar documentos a Secretaria General 

491 Recepcionar documento 

Rectorado 

Rectorado 

Rectorado 

Rectorado 

Consejo 
Universitario 

Consejo 
Universitario 

Elaborar proveido para aprobación del 
proyecto para Extensión Universitruia o 
Proyección Social por el Ccn.wjo Utúversitario. 
Producto: Proveido para Consejo 
Universitario. 

Revisar si el proveído es correcto. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 42 
NO: Describir correcciones y volver al paso 40 

Una vez revisado el proveido para la 
aprobación del proyecto para Extensión 
Universitaria o Proyección Social se procederá 
a finnru: proveído por el rector para su 
correspondiente trámite. 
Producto: Proveido dirigido al CU para la 

aprobación del proyecto para Extensión 
Universitaria o Proyección Social 

Trasladar a CU el proveido para la aprobación 
del proyecto para Extensión Universitaria o 
Proyección Social. 
Documentos : 
- Proveido dirigido al CU para la aprobación 
del proyecto para Extensión Urúversitaria o 
Proyección Social 
- Elevacíón final dirigido al Rectorado 
-Proveido final dirigido al Consejo Consultivo 
- Oficio paro aprobación de proyecto 
- Proyecto de EU o PS 

Recepcionar oficio que procede de Rectorado 
con los respectivos sellos. 

Poner en agenda el tema de revisión de la 
aprobación del proyecto para E).1ensión 
Unhtersitaria o Proyección Social para rewtión 
de CU. 
Producto: Tema agendado 

Esperar reunión de CU que so realiza una vez 

10 10 

Consejo 
Univ-ersitario 

al mes un aproximado de 15 días o en casosll4400 114400 
excepcionales. 

Revisar en reunión del CU el proyecto para 
Extensión Univcrsitmia o Proyección Social el 
cual será descrito en un acta de reunión que es 
firmada por todos los integrantes del CU así 
como la redacción de un proveido para la 

Consejo ¡elaboración de la resolución por Secretaria! 
Universitario General. 60 

Producto: 
- Acta de retmión de aprobación del proyecto 
para Extensión Universitaria o Proyección 
Social 
- Proveído para Secretaria General 

Trasladar a Secretaria General los documentos 
para la elaboración de resolución de 
aprobación del proyecto para Extensión 
Universitaria o Proyección Social , 
Documentos: 
- Acta de reunión de aprobación del proyecto 
para Extensión Universitaria o Proyección 

Consejo 1 Social 
Universitario • Proveido paro Secretaria General 

- Proveido dirigido al CU para la aprobación 
del proyecto para Extensión Uníwrsitaria o 
Proyección Social 
- Elevación final dirigido al Rectorado 
-Proveido final dhigido al Consejo Cons.tdtivo 
- Oficio paro aprobación de proyecto 
• Proyecto de EU o PS 

Secretaria General! Recepcionar proveido que procede del CU con 
los respectivos sellos. 

60 14 
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50 1 Registrar docmnento 

Registrar proveido recepcionado en un fonnato 
Secretaria Generall de Microsoft Excel elaborado por secretaria 

geneml 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

Elaborar anteproyecto de resolución de 

Elaborar anteproyecto de resolución del 1 aprobación del proyecto para Extensión 
Sllaprobación del proyecto para Extensión Secretaria General Universitaria o Proyección Social para sul 10 1 10 

Universitaria o Proyección Social posterior revisión por Secretaria General 
Producto: Anteproyecto de resolución 

Rovisar anteproyecto di} resolución verificando 
que el contenido y Jas especificaciones sean las 
COITecta.s antes de su emisión. 

52\Revisa:r anteproyecto de resolución SecretariaGenera!I¿Reaoluciónbienelaborada? 1 10 1 10 
SI: Continuar con el paso S3 
NO: Describir las correcciones y volver al 
paso 51 

Elaborar resolución final de aprobación del 
proyecto para Extensión Universitaria o 

Elaborar re.soluci6n de aprobaci6n dell !Proyección Social considerando el 
S3lproyecto para Extensión Uniwnritaria o Secretaria General anteproyecto de esta misma. 

Proyección Social Producto: Resolución de aprobación del 
proyecto para Extensión Universitaria o 
Pro~ónSocial 

54 1 Visar por la asesora legal 

55 1 Firmar resolución 

S6 1 Filmar resolución 

La ase,sora legal revisa las fonnalidades legales 
que debe contener la resolución de aprobación 

Asesoría Legal 1 del proyecto paro Extensión Universitaria o 
Proyección Social , otorgando su níbrica y' 
respectivo seno. 

Secretaria General! F"untar resolución a cargo de la Secretaria 
General 

Rectorado Hnnar resolución a cargo del Rector. 

Fotocopiar y transcn'bir resoluciones as( como 
tambi.Sn colocar tos sellos respectivos. 
Producto: 
~ Resolución final de aprobación del proyecto 

S71Fotocopiary transcribir resoluciones Secretaria Genemllpara Extensión Universitaria o Proyección\ 10 
8ucial 

Distribuir resolución de 
58 1 proyecto pera Extensión 

Proyección Social 

.S9 1 Recepcionar resolución 

60 1 Registrar resolución 

611Archiwrresolución 

• Proyecto para Extensión Universitaria o 
Proyección Social 
~ Transcripciones de la resolución 

Distribuir la resolución de aprobación del 
proyecto para Extensión Universitaria o 
Proyección Social a las áreas pertinentes. 

aprohación dell IDocumen~s; . 
U . 'tari S taria Ge ral ~ Resoluctón final de aproba01ón del proyecto

12400 ruverst 8 0 ecre ne para Extensión Universitaria o Proyección 

Dirección de 

8ucial 
- Proyecto para E.'<t<nsión Universitaria o 
Proyección Social 
~ Transcripciones de la resolución 

Extensión 1 Recepcionar resolución con Jos respectivos 
Universitaria y sellos. 

Proyección 8ucial 

n:::~e 'Registrar re~olución recepcionado en un 
. . . fomutto de Mtcrosoft Excel, 

Unive~ótaria ~-' Producto: Registro en Microsoft E."'c~l 
Proyecct n SoGü:l.l 

Dirección de 1 '-hi 1 ón b 'ón d 1 Extensión .tU~ var reso UCl ~e apr? a~ . e 
Universitaria Y proyt~ct~ para_ E),1eruuón Uruvers¡tarta o 

Proyección Social ProyecC1Ón SoCial 

lO 

900 

TOTAL 292141210841 8 1 3 1 2 

TOTAL DfAs APROXIMADOS: 61 1 44 
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Tabla N° 211 Tabla ASME-VM DiaJ!nóstico PM3.2.1.2 Formulación v Presentación de los Pro. 

~ ACTIVIDAD 

Elaborar proyecto para EU o PS 

2 1Recepcionar infolllle final del proyecto para 
EUoPS 

3 !Evaluar los proyectos de EU o PS 

4 
l Emitir oficio para aprobación del pmyecto de 
EUoPS 

S 1 Trasladar docwnento 

6 !Esperar reunión de Consejo de Facultad 

7 l Aprobar los proyectos de EU o PS en sesión! 
del CF (Firmar acta) 

Elaborar resolución de apmbación de proyectos' 
deEUoPS 

9 !Revisar resolución 1 

10 !Firmar resolución 1 

ÁREA 

Docente 

CEUPS-F 

CEUPS·F 

CEUPS-F 

· CEUPS-F 

CEUPS-F 

Consejo de 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Elaborar proyecto para Extensión Universitaria 
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o Proyección Social. 1 1920 1 1920 
Producto: Provecto de EU o PS v CD 

Recepcionar proyecto para Extensión 
Universitaria o Proyección Social. 

Evaluar los proyectos de Extensión 
Univemitaria y Proyección Social. 
¿Cwnple con los términos de referencia 
esquema? 1920 1 1200 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Levantar observaciones por el docente a 
cargo 

Emitir oficio para aprobación del proyecto de 
EU o PS por Consejo de Facultad. 
Producto: Oficio de aprobación de proyecto de 
EUoPS 

Trasladar docwnento. 
Docwnentos: 
• Oficio de apmbación de proyecto de EU o PS 
• Proyectos de EU o PS 

Esper~ la reunión de Consejo de Facultad quel 
14400 

1 
14400 se reahza una vez al mes. 

Aprobar los proyectos de EU o PS en sesión 

ldeiCF. l 
Producto: Acta de sesión de Consejo de 

120 1 15 

Facultad. 

Elaborar resolución preliminar de la 
1 aprobación de los proyectos de EU o PS. 
Producto: Resolución preliminar del 480 1 30 

aE!:obación de E!:O)!ectos de EU o PS 

Revisar la resolución preliminar de aprobación; 

1 

del proyecto de EU o PS. 
¿Es correcta la resolución? 1 10 1 10 
SI: Continuar con el paso 10 
NO: Describir co!Tecciones y volver al paso 8 

En caso que sea correcto el documento el 
Decano (representante del Consejo de 

¡Facultad) y en algunas facultades el secretario 
(a) docente procederán a firma la resolución. 
Producto: Resolución de aprobación del 
proyecto de EU o PS 

~ ... 
¡;¡ 

1 1 1 1 12 

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

111 )IC~I~ 
Revisión 1 Traslado 1 Espera 1 Archivo 1 VAl Control! SVA 
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lliTrasladar resolución a la DEUyPS 

121
Recepcionar la resolución de aprobación de 
proyectos de EU o PS 

131Revisar resolución 

I41Registrar proyecto aprobado a la base de datos 

Consejo de 
Facultad 

Dirección de 
Extensión 

Universitaria y 
Proyección Social 

Dirección de 
Extensión 

Universitaria y 
Proyección Social 

Trasladar resolución de aprobación de 
proyectos de EU o PS . 
Documentos: 
- Resolución de aprobación del proyecto de EU 
oPS 
- Proyecto de EU o PS 

Recepcionar la resolución de aprobación de 
proyectos de EU o PS. 

Revisar resolución que este de acuerdo a los 
términos de referencia adecuado bnto en fisico 
como en digital. 
¿Es conforme? 
SI: Continuar con el paso 14 
NO: Describir obsetvaciones y emitir 
docnmento a la facultad 

Dirección de 'Registrar proyecto aprobado a la base de datos 
E><tensión 

U 
. . . 

1 
elaborado en Microsoft E>< ce!. 

ruversd.ana y . . 
Proyección Social Producto: Regtslro enMicrosoftExcel 

TOTAL 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

·:<-

10 10 

1'< 

F{·· 

480 60 1 

-.~ ' 

10 10 

193631 176681 2 1 3 1 13 1 3 1 4 1 1 1 1 p 
40 37 

{;_-

•J3,<. 

1 ' 

:1 1 1 
-""--

. ··¡·¡···' ,, .. , -.... ;.:."_.;-, _, :!" 
.. - \,·_;, 

:- ,-
_7 " 

l ~ 
··• (\ ,, 1 

·le 

l~-· e¡ .·. 

' 
..•. ; 

.~< ,.-, 

::1 11 
1 

:~14rrrr11rm;;¡, 4 

~ 
\ 
~ 

1 --¡ 
Fin 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 212 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM3.2.2 E;iecución y Control de los Programas y Proyectos de EU y PS 

;) 
~ 

ACTIVIDAD 

1 
l Proponer coordinadores paro la ejecución de los 
programas o proyecto de EU y PS 

designación de 
2 

¡Elaborar oficio 
coordinadores 

para 

3 !Revisar oficio 

4 !Firmar oficio 

5 1 Trasladar documentos 

6 IRecepcionar oficio 

7 !Registrar documento 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Dirección de . . . 

Ext . • ~Proponer coordmadores para la eJecUctón de los enston 
Universitaria y programas o proyecto de EU y PS de acuerdo al 

Proyección Social rubro a tratar. 

Dirección de Elabo~ar oficio ~ara dcsignac.ión de 
Extensión c~ordmadores medi~nte resoluctón de 

Universitaria y V tcerrectorado -:'-cad~c~. . . 
Pro . ón S . al Producto: Oficto prebmmar de destgnactón de 

yecct 001 coordinadores 

Dirección de Revi~ el oficio preliminar de designación de 

Extensión coordmadores 
Universitaria y ¿Docum~nto correcto? 

Proyección Social SI: Contm~ con el p~so 4 
NO: Descnbtr correcciOnes y volver al paso 2 

Dirección de E~ caso que ~ correcto el do~umento el 
Extensión dtrector proced"':" a la ftnna respec.ltva .. 

Universitaria y Prod~cto: Oficto para la destgnactón de 

Pro 
'ó S 'al coordmadores para los programas o proyectos 

yecct n oct de EU 
0 

PS 

Dirección de Trasladar documentos. 

l Extensión Documentos: 
1 Universitaria y - Oficio para la designación de coordinadores 

Proyección Social para los programas o proyectos de EU o PS 

l Vicerrectorado 
Académico 

Recepcionar oficio que procede de la DEUyPSI 
con los respectivos sellos. 

Registrar oficio recepcionado en un formato de 
l Vicerrectorado ¡Microsoft Excel elaborado por ell 

Académico VicetTCctorado Académico. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

Elaborar resolución preliminar de designación 
de los coordinadores para los programas o 

l Elaborar resolución 
8 

coordinadores 
de designación d 1 V. d 

1 

proyectos de Ex1ensión Universitaria 0 
e tcetTectora o Pr 'ó S 'al 

A dé . oyecot n oct . 
ca DIICO Producto: Resolución preliminar de' 

designación de coordinadores para los 
programas o proyectos de EU o PS. 

~ 
! 

480 

10 

5 

1 

5 

1 

1 

1 

i ¡:¡ 

i 
~ 
¡ 

~ 

30 

10 

5 

1 

5 

CONTAI)ÓJiDE RECURSOS. : DlENTiFI<;ADOR DE 
REcURsos· 

RECURSOS 
HUMANOS 

~ > 
;::¡ .. 
¡:,¡ ... ff l< 
-2 " 

1 J 1_ 

1 1 

1 1 1 

1 1 1 

-~ 
] 

J 

RECURSos· •. 
IDENTIFIC~LES. 

RECURSOS NO 
IDEN'fiFÍ~ABLES 

. ' 

j 
~ ·O ¡;:j 

E 
.... ., 

; '"' ~-·~ Q,.~ ,.~!", ;: .~: ";tJ r; 
;§· }§·. ,;!• ¡¿. ª 

1 l'.zT ·. ~··:~r~~fTFlJ'\). 
1··~ 

l·L 1
;;~.: .. 

·1 ·1:; • 
' ~- ' 

-~< .:.~; 

····;~" 

1 ¡ .. :,· .. 
• 1 

.··¡··.· r · · .. "'_· 1 , "~·· \> ' 

.•. 

1:¿~·:·::· .; t~ ~j.-~. :; '1 ;;'·ll 
.', ~::_ ~J>'' :~ 

;,. '•; •·--
·.W''·.¡-·-

.-, ~ 

. -o. -~~ 

,' .. --;.., .. 
·. \." . 

,, 

,, '1 

.,·_ .. 
"<" 

1 ' 

TIPO DE ACTIVIDAD 

~ 
', ) 

Operación 1 Revisión 

Inicio • 

.~ 

1) 
Traslado 

'\ 
./ 

Espera 

TIPO DE VALOR 

'-...._/' 

Archivo 1 VAl Control( SV A 
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Revisar la resolución. - ' ~ 
Vicerrectorado ¿Docwnc:nto correcto? -, ~ ··-, 

9 Revisar documento dé . SI: Continuar con el paso 10 10 10 1 l·~z~·:-~ • . ;o, . ,:: 1 Aca DllCO NO D crib' 1 . 1 o ,,. 1 
~ es 1r as correoctones y vo ver al paso · -,. _ · 1>~ 

8 '• . 

Una vez revisada la resolución de designación r,~::~ i' , " < 
. de los coordinado~s se .Pr?cederá a la fmna -;;. , ._, ' o , , ¡;': ' , : '-' •. . 1 

lo F
. 1 .6 Vtcerrectorado para su correspondtente !r8Dllte. 1 1 1 ._· . 1 : ¡·:.:, ';, 
mnarresouct n '-adé • d R 1 .. d d . . • o 1 

.rw mtoo Pro ucto: eso uc1on e estgnactón de _,_ .- · . _-r·--" 1;,,:· 
coordinadores para los programas o proyectos 1 ,,_:¡,';_. ~ _ . ,e-,;. '.o· ,, 

1

1 

deEU oPS 1 f• :- -... ' _:: .. . ~- , ; . " "-
1< '.:'e .• 00

• ,, o" e,:, . ,, " 

Trasladar . resolución a la oficina ·-i~)t-;·';'···:. --·~-~~f~j.'~ ' ~,¡;f. ·; ·li';: ~ ; · "-..) ~ 
Vicerrectorado correspondiente. ·; , 1::•: · : ' 

11 Trasladar documento Pw d. . Documentos : 5 5 o , • • ·' , 

a ODllCO - Resolución de designación de coordinadores ~:;,;_~ ',o '-\! ' ' ·- . . ~, 
para los programas o proyectos de EU o PS ~-·•e¡;';''.< · : A :t'i~~:,;' : ,;- ,. ;·-, / 

• • '',;:". ,•' e ;. ' / 

Drreoctón de ,0:j. .. , . '· < 
12 R . 1 'ó Extensión Recepcionar resolución con los respectivos 1 1 l;, ~t~?-J·:"~-· ·<}.{:j\:, ·I ¡. L-- - ~~~- · ·. ecepctonnr reso uct n U · 'tari ¡¡ - · ~ ~:; : '~~~ . ' ruverst a y se os. - . · -- · ~ :·· ,. 

Proyección Social ;;¡;~: . ; i::" , " . ':~; 
. . Controlar, supervisar y monitorear el programa ~ <;-. •, _.. '.· · ~,··.; ' , . • • 

13 Controlar, superviSar y momtorear el programa C d' ad d E .. U . . . Cronogr Cronogr l 'é;> . . , . 1_. . 

o ro ecto . . . . amas amas ·, . -. · ~ 
oor m or o proyecto e xtenston ruversttaria o ~;~t< ,. · 

p Y Proyecc16n Soctal al cual ha Sido asignado. ,: . -~,, : ,. ,,/ ';' k-'~ , , Fin 

TOTAL 529 79 3 3 2 1 3 'é/ ":··-- 'S ' ' ·f ~ 2 4 '2' '2 2 7'C 3 3 j 

TOTALDÍASAPROXII\:IADOS: Cronogr Cronogr 
_ _ __ ama ama 

Fuente: Elaboración Propia 
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&l ¡;; ACTIVIDAD 

1 !Elaborar inf01me final del proyecto de EU o PS 

2 IReeepcionar infmme final 

3 !Registrar informo final 

4 IRevi•ar informe final 

S !Elaborar oficio para aprobación 

6 !Revisar oficio 

7 IYnmar oficio 

8 1 Trasladar docwnentos 

9 IRecepcionar oficio 

10 !Registrar docwnento 

Tabla N> 213 Tabla ASME-VM Diai!IIÓstico PM3.2.3.1 Evaluación Final de los Prf!K]'amas y Proyectos de EUy PS en la DEUyPS 

AREA 

Coordinador 

Dirección de 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Elaborar infonne final del proyecto de Extensión 
Universitaria o Proyección SocW. 
Produclo: Informe final y CD 

Extensión 'Recepcionar informe final del proyecto con los 
Universitaria y sellos respectivos. 

Proyección Social 

Dirección de 'Registrar infonne final recopcionado en un 
EA1ensión funnato de Microsoft Excei elaborado por la 

Universitaria y DEUyPS. 
Proyección Social Producto: Registro en Microsoft Excei 

Dirección de 'Revisar infonne final del proyecto de EU o PS. 
Extensión ¿Cwnple. con esquema? 

U . 'taria SI: Continuar con el paso S 
Pro~ S y ia1 NO: Describir observaciones y emiar para su 

yecc¡ n oc levantamiento por el coordinador 

Dirección de IE!abo fi . d b 'ó d 1 . final Extensión rar o cto e apro ~c1 n e infonne 
U . . . por el Vicerrector acadénuco. 

Proruve~ótanaS yial Producto: Oficio preliminar de aprobación 
~ecCI n oc 

Dirección de R"'isar el oficio prelinúnar de la aprobación del 
EA1ensión proyecto final. 

U . itaria ¿Docwnento correcto? 
Proy ~ S ~ SI: Continuar con el paso 7 

ecc¡ n ° NO: Describir correcciones y volver al paso S 

Dirección de lEn caso que sea correcto el documento el 
E.uensión director procederá a la finna respectiva. 

Universitaria y Producto: Oficio de aprobación del infonne 
Proyección Social final 

Dirección de 
Extensión 1 Trasladar documentos. 

1 U . 'tari Documentos: 
Pr ruv~; S a~ 

1 
- Oficio de aprobación del infonne final 

oyecct n ocia 

1 

J Vicerrectorado 'Recepcionar oficio que procede de la DEUyPSI 
Académico con los respectivos sellos. 

Registrar oficio recepcionado en un fonnato de 

l Vicerrectorado ~Microsoft Excel elaborado por el Vicerrectorado! 
Académico Académico. 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

s = 
~ 
:S. 
~ 

¡::; 

i 
1 
:S. 

~ 

28800 1 28800 

30 30 

10 10 

S 1 S 

1 1 1 

S 1 S 

{:oNTADORpE RECURSOS • IDENTIFICADOR DE 
JC{ÉCURSOS " . 

RECURSOS HUMANOS •f REC~OS . ., ...• 

)pENTlFICABLEs ·~ 
REcURSOS NO;.,. 

IDENTiFICABLES.,, 

¡f ... 
~ ~ 
j j 
t t 
~ JJ 

ll 

1 1 1 

1 1 1 

:0 

-~ 1 ~ ¡s Q,l , .... ª g ~ 

r;~ ' '" ,' 

.,. -~" 
~~: ~~ ··1 .:· ... e ·,~~e, 

o:J'.,:,, 

5 

¡f ... 
~ 

.§ 

·" ' 1" 11'"··¡¡· ,. ~ ;~1> :.=': "' ". :~~;;. ~ ' ~·,. ;,~~' .. ~" '""' '&. ' -~, ' ¡;, .. ., ·¡·2' e "''a :s . .§> ... ¡;;-E· e ~ .s ~ i -~ ~ · 11~ i ~ ;'H 
i 
< 

'

:•: '"" ,. 
~&l"~:. 
·#i. : ~ 

-

1 

''f."~ 

f?·¡'·-r·l·"' '1·:!> · ... ''í 11 

·dff[. 
\f 

w. h: 

":- .. 

1 '1" ::_.,.¡ 
' - .· ::~~ 

1 rtc·:~:: ' ' :::.1 ',;:¡: 
~'- ~ 

1 ·~·,~· ' 

'fk~: ·. -~;~:-~;,, 
t~- ;¿.: ~ 

'l_ ~.,,o.: 

,·,· 

'1:~,;1 J 

1 

.. ,, 

,_i'\1 

'1·0; 
. · .. 

',,~· 

1 1 1 ' 

. I.¡:J ,i . 

···[··.··_,_, 

,-~~ ~i 

1.'·, 
"•é:• 

. - ~-; 

'i ~· 

r.: 

1 n'll 

: 'l'l 
;, 

.. 
.. -".\; 

:::· 1 "' 

1 e 

1 , .... · ' 

1
' -- ~-

'· .-_·_~;:.- 1 e: 

1 l. 1 

TIPO DE ACTIVIDAD 

e=:: ID!-.> -----
Operación 1 Revisión 1 Traslado Espera 

Inicio • 
• 
\ 
~ 

/ 

( 
~ 
~ 
lJi • • 

TIPO DE VALOR 

~ 

Archivo VAl Control 1 SVA 
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Elaborar resolución de aprobación del informe 

~ 11 
Elaborar resolución de aprobación del informe Vicerrectorado final y felicitación al docente . 

5 5 1 3,, ,J 1 1 1 1 1 
final y felicitación al docente Académico Producto; Resolución preliminar de aprobación 

del informe final y felicitación al docente ,c 

''· 

Re>isar la resolució!L 

' 
¿Documento conecto? ' 

12 Re>isar resolución 
Vice~T<Ctorado 

SI: Continuar con el paso 13 10 10 1 ' A 
Académico 

NO: Describir las correcciones y volver al paso 1 ' . , y) ',e_ . ··¡<:' ' 
11 ·. '' ; 

Una vez revisada la resolucjón de aprobación del 
.,_ .. 

< infonne final y felicitación al docente se 
~ X .,> 

Vicerrectorado procederá a la finna para su correspondiente :~: ¡:ii' l 

13 Firmar resolución 
Académico trámite. 

1 1 1 ,. 

Producto: Resolución de aprobación del 

~ informe final y felicitación al docente 
: 

; 

[) Trasladar resolución a la oficina correspondiente. ,., ' 

Vicerrectorado Docwnentos : ., ;~ 
;; 

14 Trasladar documento 
Académico - Resolución de aprobación del informe final y 

5 5 1 

felicitación al docente ,: ~ :i-
'' / 

1 
' . ·: 

4( 
/ 

Dirección de ': Extensión Recepcionar resolución con los respectivos -·· ' 

1:~ 
; 

15 Recepcionar resolución 
Universitaria y sellos. 

1 1 

Proyección Social ' . --- :-·-. 
1'· 

·_ ,~~:¡·· ·,¡.'b ., 

Dirección de 
Registrar resolución de aprobación y felicitación 

é':'., 
al docente en un formato de Microsoft Excel . ' 1•'. 4 • Extensión ' . 

16 Registrar y entregar resolución 
Universitaria y 

elaborado por la DEUyPS para su posterior 5 5 1 1 1 

Proyección Social 
entrega al docente. 
Producto: Registro en l'vficrosoft Excel 

17 
Publicar resolución en el portal Web de la Dirección de 

Publicar en el portal Web de la UNHEV AL los ;; ~ ' ~ ··' , ., 

4~ proyectos o programas que contienen resolución 480 30 1 1 1 1 
UNHEVAL Inlonnálica 

de felicitació!L ' Fin 

TOTAL 29370 28920 4 3 1 1 1 2 1 4 !5 1 4 4 3 3 6 8 8 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 61 60 
---

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 214 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM3.2.3.2 Evaluación Final de los Programas y Proyectos de EUv PS en las Facultades 

~ ACTIVIDAD 

1 !Elaborar informe fmal del proyecto para EU o PS 

2 
l Recepcionar informe final del proyecto para EU o 
PS 

3 !Evaluar informe fmal del proyecto de EU o PS 

4 
l Emitir oficio para aprobación del informe final 
del proyecto de EU o PS 

5 !Trasladar documento 

ÁREA 

Docente 

CEUPS-F 

CEUPS-F 

CEUPS-F 

CEUPS-F 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Elaborar informe fmal del proyecto para 
Extensión Universitaria o Proyección Socia 
Producto: Informe fmal del proyecto de EU o 
PSyCD 

Rccepcionar infonne fmal del proyecto para 
Extensión Universitaria o Proyección Social. 

Evaluar infonne fmal del proyecto de Extensión 
Universitaria o Proyección Social. 
¿Cumple con los ténninos de referencia y 
esquellUl? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Levantar observaciones por el docente a 
cargo 

Emitir oficio para aprobación infonne fmal del 
proyecto EU o PS para Consejo de Facultad. 
Producto: Oficio de aprobación de informe final 
del proyecto de EU o PS 

Trasladar documento. 
Documentos: 
- Oficio de aprobación de infonne final del 
proyecto de EU o PS 
-Informe final de EU o PS y CD 

= 
~ 
~ 
o.¡ 

~ s 
~ = = 

~ ~ 
= 8. "" 
~ 1 .... 

2400 1 2400 

1920 11200 

6 1 Esperar reunión de Consejo de Facultad CEUPS-F 
Esperar la reunión de Consejo de Facultad que se

1 14400 
l 

14400 
reahza tma vez al mes 

Aprobar los informe final del proyectos de EU o 

7 ¡Aprobar informe fmal del proyecto de EU o PSI Conse 
0 

de FacultadiPS en sesión del CF. , . 
(Fumar acta) ~ Producto: Acta de sest6n de ConseJO de 

Facultad. 

Elaborar resolución preliminar de la aprobación 

Elaborar resolución de aprobación de informe! C . d F ultadldel informe final del proyecto de EU o PS, 
final del proyecto de EU o PS onseJo e ac Producto: Resolución preliminar de aprobación 

del informe fmal de proyecto de EU o PS 

9 1 Revisnr resolución 

Revisar la resolución preliminar de aprobación 
del informe fmal del proyecto de EU o PS. 

Con.<mjo de Facuttadi¿Es correcta la resolución? 
SI: Continuar con el paso 1 O 
NO: Describir correcciones y volver al paso 8 

120 15 

480 30 

10 10 

'ª rJl .5 
~>.. ... ... e 
~ ~ ..: 
= = = ·e ·e tl 
~ i ~ 
1~ j ~ 

CONTADOR DE RECuRsOS 
. IDENTIFICi\liOR DE 

. :,. RECURSOS 

RECURSOS~OS 
ID~CABLÉSé. ·,IDENTIFICAJ;Ji.Es . , 

1 RECURSOS · 1 . RECURSOS NO 

) 1 1 1 1 ' ' . • ~ • • . . • 1 ·1 T 1 ~ 1 1 1 1 TUl 
'll ... ., 
$ ~ ~>.. 

g ~ ~ 
~ u ~ 

~1 lt ~ gl ~ gl¡ i ~ ~ ~ 'i:' 
B=~te<!~ 
~ 8 ! ~ Q ~ = 

12 

., 
~ ~; ~ 

~ l i 

i ::· r'~xl: ·i ti';~ ·i~ :fj: "l 

-----

;,-r 

.,_,. 

,, ... -

Ü:H 

1.1\": 

l
.> 
:!~~--

·¡ ·r-· 

'·· ~··. ¡·: ,, .:'·: ;~·-: .. ·.: ·:.·.;··-

'' ;' .i. . ,· . . ·:~~ ;,: 

... ,. 
:¡ 111 1 '1 

1 
', .·•. . ' ~: -~f:J -~ 1 Ji>· l . ''lo·~·. •· ~- :: ~~-:': 

. : -~ 
' ~ ~/-

si~:: ._-:: ~*d -·1 F~ 1·' 
~--

. ' 

,._ .. 'r 'lt'l ... ¡::í. 
·,. ~-

__ ,. L• 
!."·' 

1· 
¡' 

·k 

1'·. 

l't 
' ¡·' ~-

1 

:.í" 

TIPO DE ACTIVIDAD 

(=-) 111 e) C) 
Operación 1 Revisión 1 Traslado Espera 

InJcio • 
~ 

15 
/ 

~ 
N 

:Di 
.--1 

\ 
r 

/ 

TIPO DE VALOR 

"e? 
ArcWvo VAl Control! SVA 
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JO IFirmarresolución 

111Trasladarresoluci6n a laDEUyPS 

121Recepcionarlaresolución 

13 !Revisar resolución 

141
Registmr infonne fmal aprobado a la base de 
datos 

15 1Etaborar oficio para emisión de resolución de 
felicitación 

16 !Revisar oficio 

171Firmaroficio 

18 !Trasladar documentos 

191Recepcionar oficio 

20 !Registrar documento 

21 !Elaborar resolución do felicitación al docente 

En caso que sea corre.cto el dC~cumento el Decano 
(representante del Consejo de Faeultad) y en: 

C . d Faeu!tadJ algunas facultades el secretario (a) dooente 
onseJo e procederána fumalaresolución. 

Producto: Resolución de aprobación del informe 
final del proyecto de EU o PS ... 
Trasladar resolución de aprobación de proyectos 
deEUoPS. 

. u!tadJDocurnentos: l 
ConseJodeFac -Resolución de aprobación del infonne final del JO 

Dirección de 
Extensión 

Universitaria y 
Proyección Social 

proyecto de EU o PS 
- lnfonne final del Preyecto de EU o PS y CD 

Recepcionar la resolución de aprobación del 
infonne linal del proyecto de EU o PS. 

Revisar resolución que este de acuerdo a los 

Di . 6 d !términos de referencia adecuado tanto en fisico 
;::::~n e como en digital. 

Universitaria y ¿Es conf?nne? 1 480 
Proyección Social SI: Contin~~ con el p~ 14 .. 

NO; Dest.nbrr observaciones y emitir documento 
a la faeultad 

Dirección de IR · infi final bad 1 b d E>rtensión eg~strnr . onne apro o a a ase e 

U 
. . datos en Microsoft Excel 1 JO 

ruversttana y . 
Proyección Social Producto: Regtstro en Microsoft Excel 

Dirección de 

Extensión 
Universitaria y 

Proyección Social 

Dirección de 

Elaborar oficio para emisión de resolución de 
felicitación por el Vicerrector académico, 
Producto: Oficio preliminar de emisión de 
resolución de felicitación 

Revisar el oficio preliminar para la emisión de 
resolución de felicitación. 

Extensión 
Universitaria y I¿Docum~nto correcto? 

Pro ección Social SI: Contm~ con el p~o 17 
y NO: Descnbrr correcctones y volV\.~ el paso 15 

Dirección de lEn caso que sea correcto el documento el director 
Extensión procederá a la finna respectiva. 

Universitaria y Producto: Oficio para la emisión de resoluci6n1 

Proyección Social de felicitación 

Trasladar documentos. 
Dirección de Documentos: 

Extensión ~ Oficio para la emisión de resolución de 
Universitaria y felicitación 

Proyección Social ~ Resolución de aprobadón del informe fmal del 
'reyecto de EU o PS 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Recepcionar oficio que procede de la DEUyPS 
con los respectivos sellos. 

Registrar oficio recepcionado en W1 fonnato de 
Microsoft Excel elaborado por el Vicerrectorado 
Académico. 
Producto: Registro en Microsoft Excel 

JO 

Vicerrectorado 
Académico 

Elaborar resolución de felicitación al docente . 
Producto: Resolución preliminar de felicitaciónl 5 
al docente 

10 
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Revisar la resolución. }~ 
·,;;, 

... ; [' . ~>. ;'l-, 

Vicerrectorado 
¿Documento correcto? 

22 Revisar resolución SI: Continuar con el paso 23 10 10 1 ·.·_.\ l 
Académico 

NO: Describir las correcciones y volver al paso ~~ .·:r;r• .':•·--·~. 
~ 

21 '. 
"·' < ::··· ~-. "-~ 

.. 

( Una vez revisada la resolución de aprobación del 

Vicerrectorndo 
infonne final y felicitación al docente se 

1 ;.~.-~~::·~·\ ··;,¡~:;~ ¡/ [;~ -_ '1\~ 23 Firmar resolución 
Académico 

procederá a la firma para su correspondiente 1 1 1 "'¡_ .• ;.~-:-~" 
.;1 

trÁmite. 'o·<, 

Producto: Resolución de felicitación al docente : ~'i- ~ J:__. 

~ · Ji< · _;JL "-;.' .; _'. 

Vicerrectorado 
Trasladar resolución a la oficina correspondiente. ¡.;1~~~~:;::~!:~· l!~! [~g ·¡ ':j Ir: · .. l:i e-24 Trasladar documento 

Académico 
Documentos : 5 5 1 ·: } 
-Resolución de felicitación al docente ~- :.::-· "' / 

; )!t- ·::-;;,~;; '.;o_ 
·-'·: 

~~~t V Dirección de ¡;e· 1·:·. t(' 25 Recepcionar resolución 
Extensión 

Recepcionar resolución con los respectivos sellos. 1 l 1 ': 1 1 '¡ 
Univernitaria y 

:·;{ 
" 

Proyección Social 
:.l.•. Jr 

l "" 

~~~~~~~~-?: . -.-:v ¡; ~: 7/ :~\· '~ 
.,-, 

Dirección de Registrar resolución de felicitación al docente en \~ 4t Extensión tm formato de Microsoft Excel elaborado por la 
26 Registrar y entregar resolución 

Universitaria y DEUyPS para su posterior entrega al docente. 
5 5 1 .. . )1~t - .~·. 

1 ¡; 

Proyección Social Producto: Registro en Microsoft Excel 
1 ::::';,~f.; '. " '1". ·: ·.' >J ;_~: 

Fin 

TOTAL 19897 18202 6 3 2 3 1 13 3 4 1 1 3 ,'.-'--t··~ 78 ~. ~ S 8 s. 5 -~ 12 8 S. 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 41 38 
-·--

Fuente: Ewboración Propia 
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Tabla N° 215 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM3.2.4 Emisión de Constancia de Participación en el Desarrollo y Ejecución _t!e los Programas y Proyectos de EU y PS 
-;---

~ONTADOR DE RECURSOS ID~NTIFICADOR DE MCURSOS 

RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

HUMANOS .iDENTIFICABLES IDENTIFICAB~ES 

.. 
'~\: . ·:. !;·''> 

1 '~ o ~ '~-.; .. "l· , . 
~ ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES t: .. · •.. 

{~ L) ~ -.,_';; D r:=:J ~ ~ 

"' 
' ~" 

; 

~ ~ "" "' 1 ~-·; 5 

1 :S "" .-.. ·--~ .:;-
¡-~ .. :S Operación Revisión Traslado Espem Archivo VA Control SVA 

~ ~ " :s· <'1)_ <- ~'. ¡¡ ... 

] a' ~ '8- Q\· o""_, -~ 
.,-

;:~· 
¡iJ 

--=-~ ... .. "' .. ~ -~ ~!;_ :.5 E " ·~ ... ... ... :-,-,:~!·-· :~ 
"' ~- "'' E .~ ~ 

~- ~ 
• ~ --.,~ei;it O 

-_,._ :=. ··S' ... ... -l'l .. ... ;r ~' .;,¡· 1.§' = '!l "=-· ~ ¡::: J! .,:.;:;- " 1~ ;g· r!i ... . ... 00 

Ejecutar pago en caja. -::,3·· -Ir . Inicio 
1 Ejecutar pago Caja 

Producto: Recibo de pago por la constancia 
30 4 1 _· 1 1 1 1 1 ' . 1 1 4~ 

Dirección de Extensión < 

2 
Recepcionar solicitud y recibo de 

Universitaria y Proyección 
Recepcionar solicitud y recibo de pago para a 

1 1 1 •¡ 1 '1- 4~ pago 
Social 

emisión de constancia. _; 
1:: 

Dirección de Extensión 
V orificar los requisitos. ·,,,~t·.: ,_ . . ~>;" -·~- 1>;~ .~ 1 ;• ~~~ 

_, 

~ 3 Verificar Jos roquisitus Universitaria y Proyección 
¿Requisitos correctos? 

5 5 1 -~ -.o-. 
., 

' 
Social 

SI: Continuar con el paso 4 _;~>? 

NO: Denegar solicitud :- > '" ~~-:· 

Dirección de Extensión Registrar solicitud recepcionado en un formato de :-:'-> ·-•. -; ( 4 Registrar solicitud Universitaria y Proyección Microsoft Excel elaborado por la DEUyPS. 5 5 1 1 
~ ,r; 1 1 

Social Producto: Registro en Microsoft Excel .; .. ' ' .. 1·: 

Dirección de Extensión = '), 5 
Revisar y autorizar la revisión de 

Universitaria y Proyección 
Revisar y autorizar la revisión de la base de datos 

10 10 1 1 1' 1 la base de datos los proyectos 
Social 

los proyectos. 

1 
Dirección de Extensión 

Verificar los proyectos en la base de datos. ' 1 
V orificar los proyectos en la base ¿Cumple con las verificaciones? 

_,-_. 

l)~ 6 Universitaria y Proyección 480 30 1 _, .... .;_ k' ··~ -··· de datos 
Social 

SI: Continuar con el paso 7 ' ;:c .. , ',:: ¡:-,_- '., 
NO: Denegar emisión de constancia ,.:;~~t-::.,,_ ··-· : .. 

i")~ ~ ; 

Dirección de Extensión 
Elaborar Constancia de participación en proyectos < d EU o PS, tomando en cuenta si han sido "--~ .. 

7 Elaborar constancia Universitaria y Proyección 5 5 1 2 1 '1 1 1 .-. 1 1 
Social 

concluidas. 
Producto: Constancia preliminar 

Revisar la constancia. 
-' -",) 

~ 
Dirección de Extensión 't~:. -~· b ·. ¿Documento correcto? . ' 

8 Revisar constancia Universitaria y Proyección 
SI: Continuar con el paso 9 10 10 1 ;·: 1 

Social 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 7 

Dirección de Extensión Fim1ar constancia a cargo del Director. 

-1~;, 4( 9 Firmar constancia Universitaria y Proyección Producto: Constancia de participación en 1 1 1 -· 
Social proyectos d EU o PS _:'<:': :_1,·•, 

·" 
Dirección de Extensión (-'{• >y, ;;:··.; 

10 Entregar constancia Universitaria y Proyección Entregar constancia al interesado. 1 1 1 l' 4L_ 
Social t----. t--

Dirección de E>.1ensión - r-. 11 Archivar cargo Universitaria y Proyección Archivar cargo de la constancia emitida. 5 5 1 1· 
Social 

':_,• 

1<1n 

TOTAL 553 77 7 1 3 3' 2 1 '3 '3 2 2 1 5 4 4 

TOTAL DíAS APROXIMADOS: 1 o 
Fuente: Elaboración Propia 
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~ ACTIVIDAD 

Proponer la Comisión Evaluadora para la 
publicación de la revista de EU y PS 

Elaborar oficio para aprobación de propuesta de 
integrantes del Comisión Evaluadora 

3 !Revisar documento 

4 IFinnllf documento 

5 !Trasladar documento 

6 IRecepcionar oficio 

7 !Registrar documento 

Elaborar resolución de aprobación de los 
integrantes del Comisión Evaluadora 

9 !Revisar documento 

10 IFirmurresolución 

Tabla N° 216 Tabla ASME-VM Diagnóstico PM3.3 Publicación de Revista Valdiza11a de EU y PS 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Dirección de . . 
Exte .6 'Proponer la ColnlStón Evaluadora para la 

U 
. nst ? publicación de la revista de EU y PS que esta al 

mversttana y . 
Proyección Social cargo del Dtrcctor. 

0 . 'ó d ¡Elaborar oficio para aprobación de propuesta de 
;eccl ~ e integrantes del Comisión Evaluadora 

U .xt~:a: Producto: Oficio preliminar para aprobación de' 
Pr ruve~t S a Y al propuesta de integrantes del Comisión 

oyecclon oct Evaluadora 

Dirección de ¡Revisar documento. 
Extensión ¿Es correcto? 

Universitaria y SI: Continuar con el paso 4 
Proyección Social NO: Describir correcciones y volver al paso 2 

Dirección de lEn caso que sea correcto el. documento se 

E 
. . procederá a fumar a cargo del D1rector. 

xtenston . . 
U 

. . . Producto: Elaborar oficiO para aprobación de 
ruversttana y d . ·~"··· d 1 e . 'ó p . ó S . 1 propuesta e m ..... 60............. e onust n~ 

royeCCI n octa Evaluadora. 

Dirección de ¡Trasladar documento a la oficina respectiva. 
Extensión Documento: 

Universitaria y - Oficio para aprobación de propuesta de 
Proyección Social integrantes del Comisión Evaluadora 

Vicerrectorado IRecepcionar oficio que procede de la DEUyPS 
Académico con los respectivos sellos. 

Registrar oficio recepcionado en un formato de 
Vicerrectorado ¡Microsoft Excel elaborado por el Vicerrectorado 

Académico Académico. 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Producto: Registro en Microsoft Excel 

Elaborar resolución de aprobación de los 
integrantes del Comisión Evaluadora. 
Producto: Resolución preliminar de aprobación 
de los integrantes del Comisión Evaluadora 

Revisar la resolución. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 1 O 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 
8 

Una vez revisada la resolución de aprobación de 
los integrantes del Comisión Evaluadora se 
procederá a la fiml8 para su correspondiente 
trámite. 
Producto: Resolución de aprobación de los 
integrantes del Comisión Evaluadora 
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11 !Trasladar documento 

121Recepcionar resolución 

131Archivarresolución 

141
Evaluar proyectos de Extensión Universitaria y 
Proyección Social 

15 !Emitir informe 

161Trasladar Emitir informe 

171Recepcionar documentos 

18 !Registrar informe 

19 !Elaborar citación para el consejo de EU y PS 

20 1 Revisar citación 

21 !Firmar citación 

Trasladar resolución • la oficina! 

y· ad 'correspondiente. tcerrector o 
A dé . Documentos : 

ca nuco ~ Resolución de aprobación de los integrantes 
del Comisión Evaluadora 

Dirección de 
Extensión Reccpcionar resolución con los respectivos 

Universitaria y sellos. 

Proyección Social 

Dirección de 
Extensión 

Archivar resolución. 
Universitaria y 

Proyección Social 

Comisión 
Evaluar proyecto.<; de Extensión UM!ersitaria y 

Evaluadora 
Proyección Social. 
Producto: Formato de evaluación 

Comisión 'Emitir informe con los documentos evaluados a 

Evaluadora 
laDEUyPS. 
Producto: Oficio de proyectos evalllildos 

Comisión 
1 
Tra.•ladar documentos. 

Evaluadora 
Documentos: 
~ Artículos científicos evaluados 

Direccióo de 
Extensión 

Recepcionar informe. 
Universitaria y 

Proyección Social 

Dirección de 
E,..ien.~ión Registrar informe en Microsoft Excel. 

Universitaria y Producto: Registro en :Microsoft Excel 
Proyección Social 

Dirección de ~Elaborar citación para convocar a reunión al 
Extensión consejo de EUy PS. 

Universitaria y Producto: Citación preliminar para consejo de 
Proyección Social EU y PS 

Dirección de 
Revisar el citación preliminar para consejo de 
EUyPS. 

Universitaria y ¿Docum:nto correcto? 
Extensión 

1 Pro .
6 

S 'al SI: Continuarconelpaso21 
yecct n °01 

NO: Describircorreccioncsyvolveralpaso 19 

Dirección de 
E>..1cnsión ~E~ caso que sea correcto el d~umento el 

U 
. . . director procederá ala firma respectiva. 

ruversttana y . . . 
Pr 

.
6 

S . 
1 

Producto: Citactón para conseJO de EU y PS 
oyeccl n oc1a 

Consejo do 

1 

2., 
1
Revisar y aprobar el informe de los proyectos¡ Extensión 'Rt.'Visar y aprobar el informe de los proyectos de 

""' seleccionados Universitaria y EU y PS seleccionados. 

23 IEmitir informe de aprobaci6n 

241Trasladar informe a la DEUyPS 

Proyección Social 

Consejo de ~Emitir informe de aprobación de los proyectos 
Extensión de EU y PS seleccionados. 

Universitaria y Producto: Infonne de aprobación de los 
Proyección Social proyectos de EU y PS 

Consejo de ~Trasladar informe a la DEUyPS. 
Extensión Do~e~tos: . 

U 
. . . - Enutir informe de aprobactón de los proyectos 

ruve:sotana y de EU y PS 
Proyección Social -Proyectos de EU y PS aprobados 

1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 

3 3 1 

1 1 1 

6720 3360 

10 10 

10 10 1 

1 1 1 

10 1 10 

10 10 

60 60 

10 10 

10 10 
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25 IRecepciol!llr documentos 

26IRegistrar informe 

Dirección de 
Extensión 

Universitaria y )Recepcionar infonne. 

Proyección Social 

Dirección de 
Extensión 1 Registrar infonne en Mcmsoft Excel. 

Universitaria y Producto: Registro en Microsoft Ex:cel 
Proyección Social 

271Deri""': ~ocumento 
Comurucac1ón 

la Unidad 
Dirección de 

del Extensión !Derivar documento a la Unidad de 
Universitaria y Co~unicaci~n ya que es ~~ encargado de realizar 

Proyección Social la diagra¡nac~ón de la rev!S!a. 

281Recepci0llllr documento 

29IE1aborar el diseño de la revista 

30 1 Revisar diagramación de la revista 

311
Emitir ?ficio ~n la diagramación de la revista 
para su unpres1ón 

321Trasladar oficio 

33 1 Recepcionar documento 

341Registrar documento 

35 1
Elaborm; p~veldo para la Unidad do la Editorial 
Uruvers1tana 

361Revisar proveído 

371Firmar proveído 

Unidad de 
Comunicación 

Unidad de 
Comunicación 

Recepcionar documento para la elaboración dla 
diagramación de la revista. 

Elaborar el disefio de la revista en base al perfil 
que manejalaDEUyPS. 
Producto: Disefio de la revista (Machote) 

D' .6 d 'Revisar la diagramación de la revista elaborado 
:~:i~n e por la Unidad de Comunicación. 

Universitaria y ¿Es corr~o? 
Proyección Social SI: Contmuar con el p~o 31 

· NO: Levantar observaciOnes 

Emitir oficio con la diagrarnación de In revista 
Dirección de lflsico y virtual (CD) para su impresión con las 

Extensión especificaciones adecuadas a la Dirección de 
Universitaria y Servicios Académicos. 

Proyección Social Producto: Oficio de envio de diagramación de 
revista 

Dirección de 1 Trasladar oficio, 
E t . • Documentos: 

U 
. x e~10? ~ Oficio de envío de la diagramación de la 

ruvers1taria y . 
Proyección Social revRJS~ 

~ CVIStas 

Dirección de 
Servicios 

Académicos 

Dirección de 
Servicios 

Académicos 

Dirección de 
SeiVicios 

Académicos 

Dirección de 
Servicios 

Académicos 

Dirección de 
Ser\'icios 

Académicos 

Recepcionar documento 
respectivos. 

con Jos sellos 

Registrar documento en lWcrosoft Excel. 
Produdo: Registro en Microsoft Excel 

Elaborar proveido para la Unidad de Editorial 
Universitaria. 
Producto: Proveido preliminar para la UEU 

Revisar el proveido preliminar para la UEU, 
¿Docwnento correcto? 
SI: Continuar con el paso 37 
NO: Describir correcciones y volver al paso 35 

En caso que sea correcto el documento el 
Director procederá a la fuma respectiva. 
Producto: Proveído para la UEU 

10 10 

lO 10 

14400 14400 
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38 !Trasladar doctllllento 
Direcoiónde 

Setvicios 
Académicos 

Unidad de 

Trasladar impresión de ejemplares. 
Documentos: 
-Proveido para la UEU 
~ Oficio de envío de la diagramación 
- Diagramación de las revistas 

15 15 

39 Recepcionar docwnento y diagramación Editorial Recepcionar documentos. 1 1 1 

40 1
Realizar impresión de los ejemplares de la 
diagramación de la revista 

41 !Trasladar impresión de ejemplares 

421Recepcionar ejemplares de revista 

Universitaria 
Realizar impresión de los ejemplares dla 

Unidad de 
Editorial 

Universitaria 

diagramación de la revista. 
14400 9000 

, 
Producto: Impresión de los ejemplares ella -
dia~ttamación da la revista 

Unidad de 'Trasladar impresión de ejemplares. 
Editorial Documentos: 

Universitaria - Imoresión de eiemplares 

Dirección de 
Extensión 

Universitaria y )Recepcionar ejemplares de revista. 

Proyección Social 

15 15 

431~Jaborar oficio para la distribución de 
eJemplares a las rC\'lstas 

Dirección de IElab~rar oficio preliminar para la distribución de 
losl Extensión los e¡emplares a las revistar a las facultades y 

Universitaria y 1 otras áreas pertinentes. 

441Revi.sar documento 

451Firmar documento 

461Distribuir revistas 

471Publicarrevista deEUyPS en el Portal Web 

Proyección Social P~ducto: Oficio preliminar de distribución de 
revtsta 

Dirección de ~Revisar la docwnento 
Extensión ¿Docum:nto correcto? 

Universitaria SI: Contmu·ar· con el paso ~5 
.
6 

~al NO: DescnbU" las correcciones y volver al paso 
Proyecct n Soo 

43 

Dirección de lUna vez revisada la oficio de distribución de 
Extensión revista por el Director se procederá a la ftrma 

Universitaria y para su correspondiente trámite. 
Proyección Social Producto: Oficio de distribución de revista 

Direcciónde !Distribuir _revistas científicas a las oficinas 
correspondientes. 

Universitariay ~~entos.: . . . 
P 

.
6 

S "al -OfictodedistnbuctóndereVtsta 
royecct n oct -Revista de BU y PS 

Extensión 

Dirección de !Publicación de revista de EU y PS en portal web 
Extensión de la UNHEV AL correspondiente a EU y PS. 

Universitaria y Producto: Revista de EU y PS publicada en el 
Proyección Social Portal web. 

TOTAL 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

10 10 

960 180 

480 15 

37335 1 27330 1 121 3 2 41211111012 
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Fuente: Elaboración Propia 
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4.3 REDISEÑO DE LOS MACROPROCESOS OPERATIVOS DE LA UNHEVAL 

El rediseño de los procesos fue realizada mediante la metodología A V A-ESIA en el 

cual se analizó cada actividad para determinar si genera valor al proceso, utilizando para 

ello 5 preguntas con "respuestas propuestas" y así determinar las acciones a tomar de 

acuerdo a los criterios de decisión resultantes de la aplicación de las preguntas. 

4.3.1 PRIORIZACIÓN DE PROCESOS 

Como primer paso para el rediseño se hizo la priorización de los procesos, el 

cual fue realizado tomando en cuenta los siguientes criterios: 

• Documentación prohibida de solicitar 

El artículo 40 de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo 

General menciona: 

40.1 Para el inicio, prosecución o conclusión de un procedimiento, las 

entidades quedan prohibidas de solicitar a los administrados la presentación 

de la siguiente información o la documentación que la contenga: 

40.1.1 Aquella que la entidad solicitante posea o deba poseer en virtud de 

algún trámite realizado anteriormente por el administrado en cualquiera de 

sus dependencias, o por haber sido fiscalizado por ellas, durante cinco (5) 

años anteriores inmediatos, siempre que los datos no hubieren sufrido 

variación ni haya vencido la vigencia del documento entregado. Para 

acreditarlo, basta que el administrado exhiba la copia del cargo donde 

conste dicha presentación, debidamente sellado y fechado por la entidad 

ante la cual hubiese sido suministrada. 

40.1.2 Aquella que haya sido expedida por la misma entidad o por otras 

entidades públicas del sector, en cuyo caso corresponde recabarlas a la 

propia entidad a solicitud del administrado. 
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40.1.3 Presentación de más de dos ejemplares de un mismo documento ante 

la entidad, salvo que sea necesario notificar a otros tantos interesados. 

40 .l. 4 F otografias, salvo para obtener documentos de identidad, pasaporte 

o licencias o autorizaciones de índole personal o por razones de seguridad 

nacional. Los administrados tendrán libertad de escoger la empresa en la 

cual sean obtenidas las fotografias, con excepción de los casos de 

digitalización de imágenes. 

40.1.5 Documentos de identidad personal distintos a la Libreta Electoral o 

Documento Nacional de Identidad. Asimismo, sólo se exigirá para los 

ciudadanos extranjeros camet de extranjería o pasaporte según corresponda. 

40.1.6 Recabar sellos de la propia entidad, que deben ser acopiados por la 

autoridad a cargo del expediente. 

40.1.7 Documentos o copias nuevas, cuando sean presentadas otras, no 

obstante haber sido producidos para otra finalidad, salvo que sean ilegibles. 

40.1.8 Constancia de pago realizado ante la propia entidad por algún 

trámite, en cuyo caso el administrado sólo queda obligado a informar en su 

escrito el día de pago y el número de constancia de pago, correspondiendo 

a la administración la verificación inmediata. 

40.2 Las disposiciones contenidas en este artículo no limitan la facultad del 

administrado para presentar espontáneamente la documentación 

mencionada, de considerarlo conveniente. 

La calificación se dio tomando en cuenta la siguiente puntuación: 
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Tabla N° 217 Calificación Según Criterio "Documentación Prohibida de 
Solicitar" 

N° de Documentos 
Prohibidos de Puntuación Equivalencia 

Solicitar 

o 1 Nada 

1 2 Poco 

2 3 Regular 

3 4 Bastante 

>4 5 Mucho 

Fuente: Elaboración Propia 

• Barrera burocrática frente a las exigencias en la tramitación de 

procedimientos administrativos. 

La calificación se dio tomando en cuenta la siguiente puntuación: 

Tabla N° 218 Calificación Según Criterio "Barreras Burocráticas" 

N° de Barreras 
Puntuación Equivalencia 

Burocráticas 

o 1 Nada 

1 2 Poco 

2 3 Regular 

3 4 Bastante 

>4 5 Mucho 

Fuente: Elaboracrón Propw 

Como resultado de la priorización se obtuvo el siguiente cuadro: 
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Tabla N° 219 Priorización de Procesos 

CRITERIO DE 
PRIORIZAOÓN 

TIPO DE MACROPROCESO PROCESO PROCESO PROCESO 
PROCEDIMIENTO CALIF. 

MACRO PROCESO (NIVELO) (NIVEL 1) (NIVEL2) (NIVEL3) Documentación Barreras 
prohibida de burocráticas 

solicitar 

PMl.l.l Propuesta de actualización 
del RGI, políticas, normas y formatos 1 2 3 
de investigación 

PM 1.1.2 Establecimiento de líneas de 
1 2 3 

investigación 

PM1.1.3 Elaboración de propuesta 1 1 2 
del convenio de investigación 

PM1.1.4 Elaboración de proyectos de 1 3 4 
investigación 

PMl.l Gestión de 
PM1.1.5 Control del desarrollo y proyectos de 
ejecución de los proyectos de l 3 4 investigación 
investigación 

PM1.1.6 Evaluación de informes 1 2 3 
PM. finales de investigación 

MACROPROCESO PMl. Investigación PMl.l.7 Ejecución de las jornadas de l 2 3 OPERATIVO investigación 

PM1.1.8 Publicación de revistas de 1 1 2 J investigación 

PMl.l.9 Emisión de constancia de 2 2 4 1 
investigación 

PM 1.2.1 Registro de investigaciones, 
producciones intelectuales e 1 1 2 

PM1.2 Gestión de la invenciones 

propiedad intelectual PM1.2.2 Publicación en repositorios 
de tesis en medios digitales de pre y 1 1 2 
post grado 

PM1.3 Gestión de 
transferencia de 
conocimiento 
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PM2o Fonnación 
Profesional 

PM2ol.l Designación de la comisión 1 1 2 
de Admisión 

PM2ol.2.3 Elaboración de 
la propuesta del 1 2 3 
reglamento general de 
admisión 

PM2.lo2 Planificación del proceso de PM2ol.2.4 Aprobación 1 2 3 

admisión ~d~e:_l~cu~a~dr~o~de~va~c~an~t~e~-J----------+------¡----¡--¡ 
PM2ol.2o5 Aprobación de 

1 2 
3 

las tasas y el cronograma 
de admisión 

PM2ol.3o1 Elaboración de 1 2 3 
prospecto 

PM2ol.3o2 Inscripción y 
PM2o1 Gestión del o trámite de pago del 1 1 2 

Proceso de PM2ol.3 Organización del proceso de personal administrativo y 

Admisión admisión ~d~o::c:::en:t:e ___ -:---:-:+----------+------r----~-~-l 
PM201.3.3 Difusión del 1 1 2 
examen de admisión 

PM2ol.3.4 Elaboración 1 1 2 
del examen de admisión 

PM2ol.4o1 Inscripción del 2 1 3 
postulante 

PM2ol.4o2 Evaluación del 1 1 2 
postulante 

o, PM2ol.4o3o1 Entrega de 3 1 4 
PM2o1.4 Selecc10n de postulantes constancia de ingreso 

~==~~~~~-----+------¡---¡ PM2ol.403 Resultados del PM2ol.4o3o2 Renuncia de 
3 

3 6 

examen de admisión ¡..:l~a~v~ac~a~n~te~-=-~,..--;--,-jf-------t----:¡--; 
PM2.1.4o3.3 Duplicado de 2 1 3 
constancia de ii!J.[_eso 

PM2o2ol.l Matrícula e 2 2 4 

Ge o, d 1 ~ins~c~r~~~c~ió~n~--~-~~~~~~-~~~------r-----t-----PM2o2 stio~ le PM2o2o1 Matrícula e inscripción PM2 2 1 2 Casos PM2o2ol.2o1 Licencia de 
2 

2 4 Proceso Matricu a o o o di 
especiales estu os 
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PM2.2.l.2.2 2 2 4 Reincorporación 

PM2.2.1.2.3 Asignatura 2 2 4 dirigida 

PM2.2.2.1 Convalidación 
por cambio de régimen o 1 1 2 
plan de estudios 

PM2.2.2.2 Convalidación 
PM2.2.2 Convalidación por modalidad de traslado 

4 2 6 interno, externo y 
graduados o titulados 

PM2.2.2.3 Convalidación 3 2 5 
por movilidad estudiantil 

PM2.3.1.1 Elaboración 
del estudio de la demanda 1 2 3 
social 

PM2.3.1 Gestión curricular PM2.3.1.2 Elaboración o 
actualización del 1 3 4 

1 
currículo de estudios 

PM2.3 .1.3 Evaluación del 1 1 2 currículo de estudios 

PM2.3.2.1 Asignación de 
PM2.3 Gestión del la carga académica en 1 4 5 

Proceso de PM2.3.2 Gestión de la carga ciclo regular 
Enseñanza- académica PM2.3.2.2 Asignación de 
aprendizaje la carga académica en 2 4 6 

ciclo de verano 

PM2.3.3.1 Rellenar 
fonnato de carga lectiva y 1 1 2 
no lectiva 

PM2.3.3 Planificación de actividades PM2.3.3.2 Elaboración y 1 1 2 del docente aprobación del sílabo 

PM2.3.3.3 Planificación 
de sesión de Enseñanza - 1 1 2 
Aprendizaje 

-
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PM2.3.3.4 Elaboración de 
módulos de Enseñanza - 1 1 2 
Aprendizaje 

PM2.3.3.5 Elaboración de 
instrumentos de 1 1 2 
evaluación 

PM2.3.4.1 Sesión de 
1 1 2 Clase 

PM2.3.4.2.1 Evaluación 
de competencias y 1 1 2 
capacidades 

PM2.3.4.2.2 Evaluación 1 1 2 PM2.3.4 Sesión de enseñanza -
PM2.3.4.2 Evaluación de para el sistema académico 

aprendizaje 
la sesión de Enseñanza - PM2.3.4.2.3 Rectificación 3 2 5 Aprendizaje de nota 

PM2.3.4.2.4 Examen de 
2 1 3 Subsanación 

PM2.3.4.2.5 Examen de 2 1 3 Aplazados 

PM2.3.5.1 Cumplimiento 
de la carga lectiva y no 1 1 2 
lectiva 

PM2.3.5 Control académico PM2.3.5.2 Monitoreo y 
1 1 2 evaluación del sílabos 

PM2.3.5.3 Asistencia del 
1 1 2 docente a clase 

PM2.4.1.1 Autorización 
de prácticas pre- 1 1 2 

PM2.4.1 Grado de bachiller 
profesionales 

PM2.4.1.2 Aprobación de 
PM2.4 Gestión del las prácticas pre- 1 1 2 

Proceso Graduación profesionales 
y titulación 

PM2.4.2.1.1 Designación 1 1 2 de asesor 
PM2.4.2 Título Profesional PM2.4.2.1 Tesis 

PM2.4.2.1.2 Aprobación 1 1 2 del proyecto de tesis 
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PM2.4.2.1.3 Revisión del 
1 1 2 

borrador de tesis 

PM2.4.2.1.4 Sustentación 
1 1 2 

de tesis 

PM2.4.3 Emisión del diploma de 
5 5 10 

grado o título profesional 

PM2.4.4 Duplicado del diploma de 
5 5 10 

grado o título profesional 

PM2.4.5 Certificación del grado o 
2 1 3 

título profesional 

PM2.4.6 Copia del grado o título en 
2 2 4 

papel de seguridad 

PM2.4. 7 Constancia de grado o título 
1 2 3 

en trámite 

PM2.5 Seguimiento 
1 1 2 al egresado 

PM2.6.1 Emisión de constancias 3 1 4 

PM2.6.2 Emisión de historial 
3 1 4 PM2.6 Gestión de la académico 

documentación 
PM2.6.3 Emisión de certificado de académica 
estudios 

4 2 6 

PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 3 1 4 

PM3.1.1 Designación de directores 
de los centros de EU y PS en las 1 1 2 

PM3 .1 Gestión de la facultades 
organización de 

PM3.1.2 Elaboración de propuesta de PM3. Extensión programas y 1 1 2 
universitaria y proyectos de convenio en EU y PS 

proyección social extensión 
universitaria y PM3.1.3 Propuesta de actualización 

proyección social de políticas, normas, reglamentos 
1 2 3 entre otros para extensión 

universitaria y proyección social 
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PM3.2 Gestión del 
. desarrollo de 

programas y 
proyectos de 

extensión 
universitaria y 

proyección social 

PM3.3 Gestión de la 
difusión de 

programas y 
proyectos de 

extensión 
universitaria y 

proyección social 

PM3.2.1 Formulación y aprobación 

PM3.2.1.1 Formulación y 
aprobación de los 
programas y proyectos de 
EU y PS-DEUPS 

4 5 

de los programas y proyectos de EU y 1---------+----------t-------+------+-----1 
PS 

PM3.2.2 Ejecución y control de los 
programas y proyectos de EU y PS 

PM3.2.1.2 Formulación y 
aprobación de los 
programas y proyectos de 
EU y PS-Facultades 

PM3.2.3.1 Evaluación 
final de los programas y 
proyectos de EU y PS de 

2 

2 

1 2 

PM3.2.3 Evaluación final de los l-l_a_D_E_U_P_s _____ +---------l--------1f-----+-----l 
programas y proyectos de EU y PS 

PM3.2.4 Emisión de constancia de 
participación en el desarrollo y 
ejecución de los programas y 
proyectos de EU y PS 

PM3.3.1 Publicación de la Revista 
Valdizana de EU y PS 

PM3.2.3.2 Evaluación 
final de los programas y 
proyectos de EU y PS de 
las Facultades 

2 

Fuente: Elaboración Propia 

2 

3 

2 3 

Nota: Las modalidades de titulación diferentes a Título Profesional, no fueron consideradas para la priorización de procesos ya que no son incluidas en la actual Ley Universitaria JVO 
30220 

468 



De acuerdo a los resultados mostrados se consideró como procesos priorizados 

aquellos que tienen calificación mayor o igual a 3, los cuales son un total de 41. 

Los procesos de planificación de actividades y presupuesto se propone que sean 

considerados dentro del proceso de Direccionamiento Estratégico ya que están 

alineados a su objetivo. Así mismo por la adecuación a la ley universitaria 30220 

los procesos de examen de suficiencia profesional, experiencia profesional, 

expedientes en materia civil, penal y otros no fueron considerados en la 

priorización. 

4.3.2 APLICACIÓN DE LA PRUEBA DEL ÁCIDO Y REGLA ESIA 

A cada una de las actividades de todos los procesos se les otorgó un valor por 

cada pregunta aplicada para determinar su importancia dentro del mismo. Luego 

de ello se eliminó todas las actividades que no agregan valor y se mejoró aquellas 

actividades centrales que agregan valor, en esto consiste la regla ESIA: 

• Elimine los pasos que no agreguen valor. 

• Simplifique las actividades que quedan. 

• Integre para conseguir un flujo sin obstáculos. 

• Automatice para acelerar los procesos y ofrecer un servicio de más alta 

calidad. 

Los resultados de la prueba ácida se muestran a continuación: 
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Tabla N° 220 Prueba Ácida PMJ.l.l Propuesta de Actualización del RGI, Políticas, Normas y Formatos de Investigación 

Firmar documento 

Esperar reunión 

Establecer cronograma de trabajo 

Proponer la actualización del reglamento, políticas, 
directivas o fonnatos de investigación 
Consolidar propuesta de actualización del 
reglamento, políticas, directivas o fonnatos de 
investigación 
Elaborar oficio para remitir propuesta de actualización 
del reglamento, polfticas, directivas o formatos de 
investigación 

Revisar documento 

Firmar documento 

Trasladar documento 

o o 
o o 

1 

o o 

o o 

o 1 o 

o 1 

1 1 1 

1 

1 1 1 

1 1 

1 

o 1 

1 

ividad sospechosa 

1 1 1 1 Actividad sospecb 

o 1 2 Actividad sospechosa 

o 1 2 Actividad sospechosa 

o 1 4 1 Actividad importante 

o 1 4 1 Actividad importante 

o 1 4 1 Actividad importante 

o 1 2 1 Actividad sospechosa 

--
1 1 1 1 Actividad sospech 

o Actividad sospechosa 

o Actividad sospechosa 

' Actividad sospechosa Recepcionar oficio 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 1 

-1 1 Desperdicio 
. . ~ , Actividad imon..,.~n•A 

Registrar documento 1 O 1 O 1 O 1 O 1 O 1 l 

--
1 1 u 1 4 i Actividad imoortw · 

-
· Actividad sospechosa 

·Actividad importante 

tividad importante 

·:¡ ''';·.· 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentarla 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentarla 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentarla 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 221 Prueba Ácida PMJ.1.2 Establecimiento de Lineas de Investigación 

·': ~· oo¡r; 'Tif; ,~ ::?:, ,:. , ~~M 
"" ·"',. ~ 

~labo~ar . ?ficio para solicitar líneas de 1 0 1 0 1 1 1 1 1 0 1 2 1 Actividad sos echosa 1 Integrar~ simplificar y 
mvestlgacwn a las facultades p automatizar 

Revisar oficio o o o o Actividad sospechosa 

Firmar oficio o o 1 o 2 Actividad sospechosa 

Trasladar oficio · ;ospechosa 

Recepcionar oficio 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 1 Eliminar 

Registrar documento O O O O O O Desperdicio Eliminar 1 Eliminar actividades porque no aportan 

1 Elaborar proveído para el Director de UF O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 1 valor al proceso, sólo dan pase a 

Firmar proveído O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 1 documentos 

Trasladar proveído O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar proveído 1 O Inregrnc, """'llii"' Y llntegm y ,;mpw.,.,. ¡., ootivid<U!"' Y 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 :~~=~z~implificar y ;~~~~=~~~~é:~~~~d~cU:en::ma de 
automatizar Evaluar documento 

O 1 1 1 1 1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 

5 Actividad vital 

Emitir oficio con lo solicitado o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documentos Actividad sospechosa Integrar~ simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y 
¡-----------------1---+--+--+----jf----+---t-----------~~a~u~to~m~a~ti~z:!!:ar~----1 automatizar mediante un sistema de 

Recepcionar oficio 1 O 

Registrar documento 1 O 

Esperar lo solicitado de las facultades 1 1 
Consolidar las líneas de investigación de las 
facultades 
Publicar líneas de investigación en el Portal 
Web 

o 
o 
1 

o 

1 

o o 
1 1 

1 

o o 

o 2 Actividad sospechosa 

o o Desperdicio 

o 4 Actividad importante 

o 4 Actividad importante 

o Actividad sospechosa 

Integrar, simplificar Y gestión académica- documentaría 
automatizar 
Eliminar 

Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
-~stión académica - documentaría 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla~ 222 Prueba Ácida PM1.1.4 Elaboración de Proyectos de Investigación 

._,, ' PltEGíJNfA.s n~e:RUElJA . . ~· z 

.., r l¡'~~t~~~~· r~~· •;1l'~;~;~~Ag,~rrJ;t 
.. 1-':' 

-. ,~:;:~~rY1~~0;_:<-

:REs~VEs'[~:Í>.Ro~~sT~J;.: 
Realizar convocatoria de presentación de 
proyecto de investigación 
Publicar cronograma para los proyectos de 
investigación 
Conformar grupos de investigación 

Formular proyectos de investigación 

1 1 

1 

1 

1 

o 4 1 Actividad importante 

1 o 4 1 Actividad importante 

o 4 1 Actividad importante 

o 4 Actividad importante 

·.·~1IA 

·1 
.. ,,, 

Automatizar 

Automatizar 

Integrar, simplificar y 

,j.' 

-" "' , > e ~ 

. -<~f~--: .-~': ··:_,:~~~i:. _:_:~-~-:-;·. '-- ;!~~-;_J:~-' 
· :~l\CCIÓN A TOMAR ''1 . . 

t!:· .. ~} -, ~,- " - J •• _-_ 

··., 
;::-

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentarla 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

automatizar 1 . l'fi 1 .. d d Int · r fi ntegrar y simp I car as actiVI a es y 
Verificar los proyectos de investigación 1 1 1 1 1 5 Actividad vital tegrartiz; simp I Icar Y automatizar mediante un sistema de 

4 Actividad importante Recepcionar proyectos de investigación 1 o 

auomaar ., d'' d . 
Int . l'fi gestlon aca enuca - ocumentana 

E . . fi . 1 d . . " 1 1 1 1 O 4 A . 'd d. egrar, sunp IICar y mitrr o ICIO con os proyectos e mvestigac10n ctivi a Importante t t' au oma Izar 

Trasladar documentos a DUI 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 1 Eliminar 

Recepcionar documento O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 1 Eliminar actividades porque no aportan 

1 

· . . l valor al proceso, sólo dan pase a 
Registrar documento O O O O O O Desperdicio Eliminar documentos 

Elaborar proveído para la Jefatura O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar los proyectos de investigación 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 Actividad vital 

Registrar los proyectos aprobados 

Esperar todos los proyectos para aprobación 
mediante resolución 

1 1 

o 4 Actividad importante 

o 4 Actividad importante 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar mediante un sistema de 
L~stión académica - documentarla 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentarla 

Elaborar oficio para a_ probación de los 1 0 ~ j 1 1 ~ 0 1 2 J A t' 'd d h _j __ A t t' 1 Automatizar mediante un sistema de 
1 d . . 'ó e IVI a sospec osa u oma Izar . , d' . d . proyectos e mvestiga~_n _ _ _ ___ _ _ _ _ gestmn aca e nuca - ocumentana 

Revisar documento O O O O 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 1 Eliminar actividades porque no aportan 
1 Firmar documento O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 1 valor al proceso, sólo dan pase a 

Trasladar documentos O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 1 documentos 

Recepcionar oficio O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 1 Integrar; simplificar y 
automatizar 
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Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Integrar y simplificar las actividades y ' 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentaría 

1 

Elaborar resolución de aprobación de proyectos 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
de investigación automatizar 

1 Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar mediante un sistema de 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar gestión académica - documentaria 

Trasladar documento 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

Registrar resolución o o o o o o Desperdicio Eliminar automatizar mediante un sistema de 

Archivar resolución o o o o o o Desperdicio Eliminar 
gestión académica - documentaria 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 223 Prueba Ácida PM1.1.5 Control del Desarrollo y Ejecución de los Proyectos de Investigación 

. .· :· . PREG~AS DE P~~B~ . .· ~ z, ·,::: . 
·' . ' · · ACIDA '·., ·• O·O · •·. ·· . . 

~~~~~~~~~~~~~~.·+L~~+t~5h~~:~i~:+~~:~~3f7;hN~i=~~~fi¿~~~~~-~j~.~~ ¡ .. ~· ~~~~~ 
'1; 

Desarrollar proyectos de investigación 1 1 1 1 O 4 
Recepcionar informe de los proyectos de 
investigación 

Revisar informe 

Esperar la acumulación de todos los informes 

Emitir oficio con todos los informes 

Trasladar docwnentos 

1 o 4 

1 5 

o 4 

1 o 4 

01011111012 

Actividad importante 

Actividad importante 1 Automatizar 

Actividad vital 1 Automatizar 

Actividad importante 
A f . d d . ""-rt--t----t¡-=ln-t-egr-ar-,-s-=-im-p--=l~ificar 

e lVl a lmpo an e llntnmatizar 

A f 'd d h integrar, simplificar 
e 1v1 a sospec osa automatizar 

• -•'-·' L ~ -- -·-- -'- 1sa Eliminar Recepcionar oficio O O 1 1 O 2 J """u v Ju<~u :su:spc..,uu: 

1 Registrar oficio O O O O O O 1 Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído para Jefatura o o 1 1 o 2 1 A ~·: .. :...In...! n~n~~~t.~ .c:~."'u" .a.uuu ;:,v.,l-'""""u.vSa Eliminar 

~ ··· · .. ·· ··-· · .... ·-· Automatizar Revisar y actualizar l~s info~e~,en la base de 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 :.~~-• .;.,:!;;.:! -.. ~~.:;! 
datos de proyectos de mvestigacton 1 

~· ....... -.. ··········~···- Automatizar 

Elaborar oficio para pago por subvención 1 1 1 1 1 1 1 1 1 O 1 4 Actividad importante Eliminar 

Revisardocwnento 1 O 1 O 1 O 1 O 1 1 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmardocwnento 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento 1 O 1 O 1 1 1 1 O 1 2 Actividad sospechosa Eliminar 

1sa Eliminar 

Eliminar 

Actividad importante Eliminar 

Revisar docwnento 1 O 1 O 1 O 1 O 1 1 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar proveído 1 1 1 1 1 1 1 1 1 O 1 4 Actividad importante Eliminar 

Trasladar documentos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 O 1 4 Actividad importante Eliminar 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - docwnentaria 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - docwnentaria 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N' 224 Prueba Ácida PMJ.l. 6 Evaluación de Informes Finales de Investigación 

;~~,9ft~~ ' 
" ,, , 

-,,,-, -_, ·:,,·--· -,~- -e,.)'.·' '}ifJ· .• ' ;"t;'¡ ,,,·-,. ' '(•;:¿ J'-• -'<;" ~; 

, PREGUNTj\S UE P~UE~t,\ , , ,' . ~S.:-~ .. ' : ,,.~ 
.... é•. ~~ID!\ i:··: . , 'O<O ..... ', . ';i' .. 
(s'í~gfuj''tabiil No:~5) , .. .se fa I::. TÍEO DE ActTVII>AJ>:~. 

;;,;; > 
0

;;; "' ¡ ";'2 • ,; }. 4;' ''S t;~· 5 o.;t '/ ~"' '~" •!?• ' ' 

Redactar infonne fmal del proyecto de 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Automatizar 
Automatizar mediante un sistema de 

investigación y artículo científico gestión académica - documentaria 
Recepcionar infonne final de los proyectos de 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y 

investigación y artículo científico automatizar 
automatizar mediante un sistema de 

Evaluar infonne final y artículo científico 1 1 1 1 1 5 Actividad vital 
Integrar, simplificar Y gestión académica - documentaria 
automatizar 

Esperar la acumulación de todos los infonnes 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
fmales y artículos 

Emitir oficio con todos los infonnes 1 1 1 1 o 4 Actividad importante \ Integrar: simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y 
automatlzar 

automatizar mediante un sistema de 
Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Integrar, simplificar 
Y gestión académica - documentaria 

automatizar 
Recepcionar oficio con infonne final y artículo o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

1 Eliminar actividades porque no aportan científico 
Registrar oficio o o o o o o Desperdicio Eliminar valor al proceso, sólo dan pase a 

documentos 
Elaborar proveído para Jefatura o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar y actualizar la entrega de infonne fmal 
1 1 1 1 1 5 Actividad vital Automatizar 1 Automatizar mediante un sistema de 

y artículo científico gestión académica - documentaría 

Elaborar oficio para aprobación de infonnes Integrar, simplificar y 
finales, artículos científicos y pago de 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

automatizar 
subvención 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

Firmar documento 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa l Integrar: simplificar y gestión académica - documentaria 
automatizar 

Trasladar documento 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa l Integrar: simplificar y 
automattzar 

Recepcionar oficio 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa l Integrar: simplificar y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
automatizar mediante un sistema de 

Registrar documento 1 o 1 o 1 o 1 o 1 o 1 o 1 Desperdicio ¡Integrar: simplificar Y gestión académica - documentaría 
automatizar 
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Evaluar documento o o 1 1 1 3 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar resolución de aprobación de informes 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
finales y artículos científicos automatizar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
Y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar Y gestión académica • documentarla 

Trasladar documento 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
httegrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

Registrar resolución o o o o o o Desperdicio Eliminar automatizar mediante un sistema de 

Archivar resolución o o o o o o Desperdicio Eliminar 
gestión académica - documentaría 

-- --- -------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla~ 225 Prueba Ácida PMJ.l. 7 Ejecución de las Jornadas de Investigación 
- ' ;}:- '.---~-, -_..~-

:~~s!fll::,·. t,~::5t~fi~i;, ·~il:~~~tAq~t.. .· ,'~¿d~&x~~~::~· 
Emitir. proveído p~a so~ici~ la organización 1 1 1 0 1 1 1 1 
de lasJornada§A~_ll!\'estigaclOn 
Recepcionar proveído 1 O 1 O 1 O 1 ( 

Elaborar oficio para aprobación de directiva 1 O o 

Revisar documento 1 O o 

Firmar documento 1 O o 

Trasladar documento 1 O 

Recepcionar oficio 1 O 1 O 1 1 1 1 

2 Actividad sospechosa 

Automatizar 

Eliminar 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

Automatizar mediante un sistema de 
_gestión académica - documentaría 

llnt<g"'• .nnpHfi"' Y llntegmr y &mpHfi"' '" octiv;dad.,. Y 
1 1 1 automatizar automatizar mediante un sistema de 

Integrar; simplificar Y gestión académica - documentaría 
automatizar 

Actividad sospechosa 

2 Actividad sospechosa 

1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 1 Integrar; simplificar y 
automatizar 

Esperar emisión de resolución 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ( 

Recepcionar documento 1 O 1 O 1 1 1 1 
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Eliminar actividades porque no aportan 
Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar valor al proceso, sólo dan pase a 

documentos 
Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Automatizar Integrar las actividades y automatizar 

Distribuir la directiva 
mediante un sistema de gestión 

1 1 1 1 o 4 Actividad importante Automatizar académica - documentaria 
Organizar las jornadas de investigación 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Elaborar su exposición de su proyecto 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Sustentar proyecto de investigación finalizado 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Elaborar acta de sustentación 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Elaborar informe de los proyectos de 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 

Integrar y simplificar las actividades y investigación sustentados automatizar 
automatizar mediante un sistema de 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y gestión académica - documentaría automatizar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Integrar y simplificar las actividades y 

Elaborar informe de los jornadas de 
1 l 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 

investigación automatizar gestión académica - documentaria 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar automatizar mediante un sistema de 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y gestión académica - documentaria 
automatizar 

Elaborar resolución de felicitación a los Integrar, simplificar 
docentes que aprobaron los proyectos de 1 1 1 1 o 4 Actividad importante y 

investigación automatizar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y gestión académica - documentaria 
automatizar 

Trasladar documento 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Archivar resolución o o o o o o Desperdicio Eliminar 
-------- ------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 226 Prueba Ácida PM1.1.9 Emisión de Constancia de Investigación 

'··'' 
'~ ';, 'e • 

•' .¡ , . ~REGUNTASDE,,PRUEBÁ 0~- _ _ ·"; 

r ' . '"'~A~~' :~·<<~•;f!í~~OS?::;:i /~~;!T~~iA~i~f· 
RESPUESTA PROPUESTA:: , ---; · - _ 

".:· ~ . . ~\. '~<~'.'·-··. - ~\:; .. ~ .-~-;.." 

Ejecutar pago 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Recepcionar solicitud 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Registrar solicitud 1 o 1 o 1 o 1 o 1 o 1 o 1 Desperdicio 

Verificar requisitos presentados 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 Actividad vital 

Verificar todas las investigaciones concluidas 1 1 1 1 1 5 Actividad vital 

Elabora constancia de investigaciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar constancia 1 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante 

Entregar constancia 1 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante 

Archivar cargo Desperdicio 

'~ ~; . : 1 -~ f. 
" -.; 

-'':'~SJA,. , ~:·:¡tci~~}Á~~~11~,--

~·:;it' ' ·' 
r." 

-,. 
. ~ 

-

Integrar, simplificar y 
automatizar 

Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar mediante un sistema de 

1 Eliminar 1 gestión académica - documentaría, en el 
que se incluya la verificación en el 

l Integrar: simplificar 
, sistema del pago hecho por el usuario 

y 
automatizar 

Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Automatizar e integrar 

l Integrar: simplificar y 
automatizar 1 Integrar y simplificar las actividades y 

automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar y 1 gestión académica - documentaría 

automatizar 

Eliminar 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 227 Prueba Ácida PM2.1.2.3 Elaboración de la Propuesta del Reglamento General de Admisión 

.'. . ·:; ·;PREGriNr AS DE PRuEBA '··i,_ ~- -

'..>.' 

c,:i:,A~~:~~, ··,($~:~t~rr~;m .... :.~. ~ : '{·~·i;-' - ~-~~·~·~·' • 'e,¿·~~:~:~~~::· 

·:~~!~6~~E~~~~Y!~tn:· ESiA. 

:f't''' . : :'< :· ' ' : >~t ~ ~: :~; 
"ACCIÓN A TÓMAR 
·:···<,;t:~· :r~~~:·:_. . ,-.;~-;~~~\- : ~-·~~;-~ 

- .... :;-, -- ""' 

p"+ .-, ~~----~~~,¡·.· ·---~--~-·~:" -~i~~'--C 

",,;:,, 

'.'•' 

Elaborar propuesta de reglamento 1 o 

Elaborar oficio para convocar a reunión o o 1 1 o 

4 Actividad importante 

2 Actividad sospechosa 

Automatizar 

Integrar, simplificar y 

Automatizar mediante un sistema de 
1 g,estión académica - documentaría 

automatizar 
l Integrar~ simplificar 

--------+--+--l---+--+--+---+----------+,:.-:.::-:;c·-:.:··=·-::.:·=·-:::-·=-:.-..-;;;-:-:----j Integrar y simplificar las actividades y 

1 1 1 1 1 1 1 1 

y 1 automatizar mediante un sistema de Revisar oficio o 
--

Firmar oficio 

1 

o 

Revisar propuesta del reglamento 1 

Elaborar oficio para aprobación o 

Revisar oficio o 

Firmar oficio o 
Registrar emisión de oficio 

1 

o 
Trasladar oficio o 
Recepcionar documento o 
Registrar documento o 
Elaborar proveído o 
Revisar proveído o 
Firmar proveído o 
Registrar emisión del documento o 
Trasladar documentos o 

o o o 

o o 2 

1 5 

o 1 o 2 

o o 

011111012 

011111012 

01010101 o 

Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 

Actividad vital 

Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 

Desperdicio 

Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 

Desperdicio 

automatizar 
Integrar, simplificar 
:----------- . .. ~ gestión académica - documentaría 

y 
automatizar 

Automatizar 

Integrar, simplificar 
automatizar 

l Integrar~ simplificar 
automatizar 
Integrar, strn ..... la~ .... a ... 

automatizar 
Eliminar 
Integrar, simplificar 
automatizar 
Eliminar 

Eliminar 

y 

y 

y 

Automatizar mediante un sistema de 
1 gestión académica- documentaría 

Actividad sospechosa Eliminar O ficu v1uuu :su:spt:cnu:su nm11mw Eliminar las actividades pues no aportan 
Actividad sospechosa Elimin Eliminar valor al procedimiento, sólo hace un pase 

... .J .... .J~ -··~ .......... -4-..-..-0 A_.;.,;;¡_;¡ -------t.-. 
.n..\,oUV.lUUU OlV.:l}J\.I""UVda Eliminar 

o Desperdicio Eliminar 

011111012 Actividad sospechosa Eliminar 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 228 Prueba Ácida PM2.1.2.4 Aprobación del Cuadro de Vacante 

'- ¡;;l 
. ,~". 

" . . ~.{~,A~~~ {.c ~¡~Ó,~¡'J~~i 
RESPiJESTA PROPuESTA ''; ~ ·- ", 
. ~. _,' .. c.,_.~. --~~' ·;·,:-·, f'J'• :-,;:-~ 

Elaborar oficio para Facultades O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Y 

Integrar, simplificar Y . . 
. 

0 0 o o 1 1 Actividad sospechosa automatizar Integrar y simplificar las act~vtdades Y 
Re,;,.,. ofiooo fntegrn, •Unplifi= y nutomati= ma!Umte un '"tema do 
Frrmar oficiO . . O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa automatizar gestión académica - documentana 

Registrar emisión de oficio o o o o o o 
Trasladar oficio 0\0\1\1\0\2 

Recepcionar oficio o o o 2 

Registrar oficio o o o o o o 

Desperdicio 

Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 

Desperdicio 

Eliminar 

Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Eliminar 

Evaluar documento 
Integrar, simplificar y 

1 

automatizar. . 1 Integrar y simplificar las act!vidades y ~~~~~~~~---------~~-~-+~ ~~~~~:_i~-~-f~ ~~+~--;-rl ::~~~~~:--~~I~nt~e~gr~ar~~ ~sfrtmi}:p~!Wifi~tceiarrr::yy automatizar m~iante un sts~ema de l~~~~~~~----------+-~-t-;~~~-t-~-t-:-t· -;--r· ::~~~~~:--~-~a~u~to~m~a~ti~z:ar?r· ~iij· tfcirrYl. gestión académtca- documentana . Integrar, stmphficar y 

Elaborar proveído 

o 1 1 

o 

4 Actividad importante 

o o 1 2 Actividad sospechosa 

Revisar proveído o o o 

Firmar proveído o o 

Trasladar documento o o 
Recepcionar documento o o 
Agendar reunión o o 
Esperar reunión o o 
Asignar vacantes (Firmar acta) 1 

o 

o 2 

o 2 

1 o 2 

o 2 

o 2 

1 o 4 

Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 

Actividad importante 

automatizar 
Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar resolución 

lntegrn' 'Unplifi= Y 1 fnteg<ac y ,¡,plifwM ¡,. octiv;dad., y 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 :::~;:;z~implificar y ;~;~~:~~~dé:~~i~l~c=en~::ma de 
automatizar 

Elaborar resolución o o 1 

o o o o 

o 2 Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 
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Firmar resolución 1 l 1 1 o 4 Actividad importante futegrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa futegrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar oficio o o o o 1 l Actividad sospechosa futegrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa futegrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
futegrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa futegrar, simplificar Y futegrar y simplificar las actividades y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar gestión académica - documentaría 

Esperar información 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Consolidar asignación de vacantes 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Elaborar oficio para aprobación del cuadro de o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
futegrar, simplificar y 

vacantes automatizar 

Revisar oficio o o o o 1 1 Actividad sospechosa futegrar, simplificar 
y futegrar y simplificar las actividades y automatizar 

Firmar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
futegrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentaría 

Registrar emisión de oficio o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Trasladar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa futegrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar elevación para aprobación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar elevación o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar las actividades pues no aportan 

Recepcionar elevación o o l l o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
valor al procedimiento, sólo hace un pase 
de documentos 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído para Consejo Universitario o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Evaluar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

'!!asladar proveído a. (;onsejo Universitario o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
--· - -· -- - L__ --- --
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Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
Agendar para reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar 

gestión académica - documentaria 

Esperar de reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Aprobar cuadro de vacantes ( Firmar acta) 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Trasladar documentos a Secretaria General o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar mediante un sistema de 

Recepcionar documento o o l l o 2 Actividad sospechosa automatizar 
gestión académica - documentaria 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 
Integrar, simplificar y 1 

Elaborar anteproyecto de resolución o o l 1 o 2 Actividad sospechosa 1 

automatizar 

Revisar anteproyecto de resolución o o o o l 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
1 

automatizar 
Elaborar resolución de aprobación del cuadro l 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar 

y Integrar y simplificar las actividades y de vacantes automatizar 
Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 

Visar por la asesora legal l 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar 
Y gestión académica - documentaria 

Firmar resolución 1 l l 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Publicar resolución en la página web 1 o o 1 o 2 Actividad sospechosa 

Fotocopiar y transcribir resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Distribuir resolución de aprobación del cuadro Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 

de vacantes 1 1 1 l o 4 Actividad importante automatizar Y gestión académica - documentaria 

Recepcionar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 

Archivar resolución o o o o o o Desperdicio Eliminar Automatizar mediante un sistema de 
-

gestión académica - documentaria 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 229 Prueba Ácida PM2.1.2.5 Aprobación de las Tasas y el Cronograma de Admisión 
-----"- -(_~,~ .. ·-·-.--...,:;;.---=-----;-=--·:;---::-~ .• ~. -----;:-~o--

~,,.-

. ,._:~:~~:~e ~::~· :]lt'~t~~¡pf: -~rc;f~t~~~~~- .. 
,RESPUES'tAPRO~J)E~TA~: , . " -. . . .. _. . • • ··:--~~ . :... " ••• :-·'\ .. • :-_ ~- ,··-'!; • 

Elaborar el cronograma y tasas de admisión 1 1 1 o 4 Actividad importante 

2 Elaborar oficio para aprobación o o Actividad sospechosa 
j Integrar, simplificar 
automatizar 

o y 

Actividad sospechosa 1 Integrar, simplificar 
""t""'atizar 

Revisar oficio o o o o y 

Firmar oficio o o o 2 Actividad sospechosa lmtegrar, simplificar 
antomatizar 

Registrar emisión de oficio o o o o o o Desperdicio lmtegrar, simplificar 
automatizar 

Trasladar oficio Actividad sospechosa 
Integrar, Simplificar 
automatizar 

01011111012 
y 

Recepcionar documento 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento 1 O 1 O 1 O 1 O 1 O 1 O Desperdicio Eliminar 
A _ .. _• ___ ~ _t- _f - ---- -'· :>sa Elaborar proveído O O 1 1 O 2 ¡l'l.cu v1uuu :su:spccnu Eliminar 

\ Revisar proveído O O O O 1 1 J Actividad sospecho: sa Eliminar 

Firmar proveído O O 1 1 O 2 1 A_.: •. :_, _ _, ---·---t.-.l"l.'-'\.1. Y .1uau .;)V;:)}J'""WJ.VSa Eliminar 

Registrar emisión del documento 1 O 1 O 1 O 1 O 1 O O Desperdicio Eliminar 

Trasladar documentos 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar 
automatizar Recepcionar oficio 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 

y 

Eliminar 

~ .. llntegrar, simplificar 
~''~"matizar 

Actividad importante 
¡ mtegrar, simplificar 

automatizar Evaluar tasas de admisión o 4 
y 

Elaborar oficio de respuesta 1 o 4 Actividad importante 
1 Integrar, simplificar 
"ntomatizar 

Revisar documento o o o o 1 Actividad sospechosa 1 mtegrar, simplificar 
automatizar 
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Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
Registrar oficio o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Evaluar oficio o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Elaborar elevación para aprobación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar elevación o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar las actividades pues no aportan 
Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar valor al procedimiento, sólo hace un pase 

Recepcionar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar de documentos 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído para Consejo Universitario o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Evaluar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Activídad sospechosa Eliminar 

Trasladar proveído a Consejo Universitario o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Agendar para reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar Y gestión académica - documentaría 

Esperar de reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Aprobar tasas y el cronograma de admisión ( 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Firmar acta) 

Trasladar documentos a Secretaria General o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar Y gestión académica - documentaría 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar anteproyecto de resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar anteproyecto de resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
Elaborar resolución de aprobación de las tasas Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 

y cronograma de admisión 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar Y gestión académica - documentaría 

Visar por la asesora legal 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

- -~ - - - - --~ -- -~ - - - ~ '---~ --~- -
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Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
1 

automatizar 
1 Integrar, simplificar y Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar 
1 

Publicar resolución en la página web 1 o o 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
1 automatizar 

Fotocopiar y transcribir resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y 1 automatizar 

Distribuir resolución de aprobación de las tasas 
1 1 1 1 o 4 Actividad importante h1tegrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 1 

y cronograma de admisión automatizar 
Y gestión académica - documentaria 

Recepcionar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Automatizar Automatizar mediante un sistema de 1 

gestión académica - documentaria 1 

Archivar resolución o o o o o o Desperdicio Eliminar Automatizar mediante un sistema de l 

gestión académica - documentaria 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 230 Prueba Ácida PM2.1.3.1 Elaboración de Prospecto 
--\~ -":...,~- '< ,"' 'i'; ,-\ 

;-~·,.'~~,<~"- ; '_,;~;: 

,· . . .. ">·; .. '> ' 't ... ''" ,, . ' . -•J . . •• :~\s .·:;;i:: ~-. ,: ;bi~:. -
'RESPUES'fA:PRQpUES'FA~-:-;• ·,>,-. · -<. ·-· 
,, ._,cC,._i;" ·,: ... :·>-~:..s·"., ··:¿_·: · ,·_,..,~ -~ . ./, •-.•-.. "'~. .' 

Recopilar y elaborar prospecto 1 1 1 1 O 4 Actividad importante 

Revisar prospecto o 4 1 Actividad importante 

2 1 Actividad sospechosa J Integrar~ simplificar 
automattzar 

y Elaborar oficio para aprobación o o o 

1 1 Actividad sospechosa l Integrar~ simplificar 
"ntnm.attzar 

y 
Revisar oficio o o o o 

Firmar oficio 2 1 Actividad sospechosa 
mtegrar, S1 """""'1 .¡~,..o ... 

1 llntnm.atizar 

Registrar emisión de oficio o 1 Desperdicio Eliminar 

2 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
automatizar Trasladar oficio 010111110 y 

Recepcionar oficio 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar oficio 1 O 1 O 1 O 1 O 1 O o Desperdicio Eliminar 

Elaborar elevación para aprobación 1 O 1 O 1 l 1 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar elevación 1 O 1 O 1 O 1 O 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar elevación 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 2 1 Actividad sospechosa Eliminar 

:hosa Eliminar 

:hosa Eliminar 

o 1 Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído para Consejo Universitario 1 O 1 O 1 l 1 1 1 O 2 T Actividad sospechosa Eliminar 

Evaluar documento 1 O 1 O 1 O 1 O 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar proveído 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 2 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar proveído a Consejo Universitario 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 2 T Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 2 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
llntnmatizar 

-

Agendar para reunión de CU o o 1 o 2 1 Actividad sospechosa l Integrar: simplificar 
automatizar 
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Esperar de reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Aprobar machote del prospecto de admisión 

1 1 1 1 o 4 Actividad importante (Firmar acta) 

Trasladar documentos a Secretaría General o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar 

y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar 
automatizar mediante un sistema de 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Y gestión académica - documentaría 
automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar anteproyecto de resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar anteproyecto de resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar resolución de aprobación del machote 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar 

y Integrar y simplificar las actividades y del prospecto de admisión automatizar 
automatizar mediante un sistema de 

Visar por la asesora legal 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar Y gestión académica - documentaría 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Publicar resolución en la página web 1 o o 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Fotocopiar y transcribir resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

Distribuir resolución de aprobación del Integrar, simplificar 
automatizar mediante un sistema de 

1 1 1 1 o 4 Actividad importante Y gestión académica - documentaría 
machote del prospecto de admisión automatizar 

Recepcionar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Archivar resolución o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Determinar tipo de presentación 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Elaborar la interfaz para el CD o presentación 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
del prospecto 

Recepcionar interfaz o presentación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

Revisar la interfaz del CD o diseño de la Integrar, simplificar 
automatizar mediante un sistema de 

1 1 1 1 1 5 Actividad vital Y gestión académica - documentaría 
presentación del prospecto automatizar 

-- - -~ -
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Emitir oficio de requerimiento de pago 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Grabar CDs del prospecto 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Elaborar oficio para impresión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar oficio o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

Firmar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentaría 

Registrar emisión de oficio o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Trasladar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar , Integrar y simplificar las actividades y 

Realizar impresión de prospectos 1 1 1 1 o 4 Actividad importante ) automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentaría 

Trasladar prospectos 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

~cionar prospectos 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 231 Prueba Ácida PM2.1.4.1 Inscripción del Postulante 

.~REci,t!NfASDE~~úEBA ~ / ": . '.. .> 

RE~P~StkP,RgfWS~~ :; ' ~~ ~:z~:rt~:~~ i'~.~~ .• f?r~~ A~~f / :~§~A~~· 
Brindar información 1 O 1 1 O 3 Actividad importante 

Ejecutar pago 1 1 1 1 1 1 1 1 1 O 1 4 1 Actividad importante 

Validar recibo del BN 1 1 1 1 1 1 1 1 1 O 4 Actividad importante 

Realizar pre-inscripción 1 1 o 4 Actividad importante 

Recepcionar requisitos 1 1 o 4 1 Actividad importante 
--

Verificar requisitos 1 5 1 Actividad vital 

Guardar docuntentos o o 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Tomar foto 1 5 Actividad vital 

Captltrar huella digital 1 1 1 5 Actividad vital 

Generar ficha de inscripción 1 1 o 4 1 Actividad importante 
--

Firmar ficha o 4 1 Actividad importante 

Entregar ficha y prospecto o 4 1 Actividad importante A t tl
. l Automatizar mediante un sistema de 

u oma zar . , d' . d . gestlon aca emtca - ocuntentana 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 232 Prueba Ácida PM2.1.4.3.1 Entrega de Constancia de Ingreso 

7z;§.
1 

:\f ·· ,,-. · ; ·' ... <--
. ~ ~- ,;, . ~ .~ 

.. . . . . .. . . .. . . . ~ . ' ' . .¡¡, ~~])EA~viD~1'' < ·1)fÉs,IA , •. ,.~~!""""'!~'·;~~ ' . 
RESPUESTA:PROPUESTA _ "' Sl ···;Sr--- NO'- · NO- c'¿'Sl ,:U- -- ;·,i 

. ,·,,,,_,,,- ''· e~--~- _.___:__~·.\;;: ' ·.-._;'f~ _____ ___:__ :~,··,_:<. ··-,,~,·-~-· <:-,·, •J"· •• ~'I•; ;'",~. 

Generar constancias 1 o 4 Actividad importante 

Esperar entrega 1 o 4 Actividad importante 

Ejecutar pago de certificado 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar certificado de enfermería 1 o 4 Actividad importante 

Firmar certificado de medicina 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar certificado de psicología l o 4 Actividad importante 

Firmar certificado de odontología 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar certificado o 4 Actividad importante 

Recepcionar requisitos 1 o 4 Actividad importante 

Verificar requisitos 5 Actividad vital 

Registrar entrega de constancia o o o o o o Desperdicio 

Esperar finalización de entrega de constancia l o 4 Actividad importante 

Elaborar oficio o 4 Actividad importante 

-,., .. "":" . 

Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar y 

. " 

Revisar oficio o 
l--------------------------------+----4---~-----l-----~---+----~l--------------------~a=ut=o=m=at=·z=ar~~~--~In . lifi 1 . 'd d lnt · l" fi tegrar Y Slmp ICar as actiVl a es y 
Firmar oficio Actividad sospechosa tegrart: stmp 1 car Y automatizar mediante un sistema de 

o o l Actividad sospechosa o 

auomatzar .. d'. d . 1------------------t----+---+---+----t---t-----lt------------+-:'In""t--"-'--=-:-. -
1
:-:-ifi-=-----1 gest10n a ca em1ca- ocumentana 

egrar, stmp tcar y Registrar emisión de oficio o o o o Desperdicio o o 

Trasladar files a la URCyAA o o l o 2 Actividad sospechosa 

automatizar 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 233 Prueba Ácida PM2.1.4.3.2 Renuncia de la Vacante 

~O' ,, ''k' /~ e , ' ~~~~~l:P~~B~ ~~. :, . ~. . , .... 
<."~~} Ab;fi\llD:A,I), __ ' <.:_ .. (S~gÓn Tabl}iNo 95) -~ _: . . . ;:~ ., TIRO DE.Aci:Tv:IfiAD': · 

~j;·~f~~;!j~ . ,s.;:. :Í.:l:I~ ~,, 'tltt ·il~.,: , .. · . . ... · ... , . : . ·:k .;:; · j'; 
,-~ 

. . . Integrar, simplificar y 
Recepcionar requisitos 1 1 1 1 O 4 ActlVldad Inlportante automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

. . . Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
Revisar requisitos 1 1 1 1 1 5 Actividad vital automatizar gestión académica - documentaría 

Registrar solicitild o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Evaluar documento 

1 

o 
Elaborar resolución o y 

o 1 1 o 2 1 Actividad sospechosa 

2 1 Actividad sospechosa 1 Integrar~ simplificar 
automatizar o 1 1 1 o 

Revisar resolución o 
1 1 1 1 1 1 1 1 

:--------~- . . . _ 1 Integrar. y simplif!car las ac~vidades y 
Y automatizar mediante un sistema de 

-------+--+----f--+--+---t---+-----------r,:~.:::;~·~~-'..:~"""~··=~-"-j-.::-:-.;-:-.;::-=---:~ gestión académica- documentaría 
y 

1 1 Actividad sospechosa l Integrar: simplificar 
automatizar 
Integrar, simplificar 

o 1 o o 1 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 1 Actividad importante 
automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar oficio o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar elevación para ratificación o • • Eliminar actividades porque no aportan 2 Actividad sospechosa Eliminar o 1 1 o 
Revisar elevación o o o o 1 1 • valor al proceso, sólo dan pase a Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar documentos 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído para Consejo Universitario o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Evaluar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
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Trasladar proveído a Consejo Universitario o o 1 l o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o l l o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 

Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
Integrar, simplificar 

automatizar mediante un sistema de 
Agendar para reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

automatizar 
Y gestión académica - documentaría 

Esperar de reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Ratificar renuncia de vacante( Firmar acta) 1 1 l 1 o 4 Actividad importante 

Trasladar documentos a Secretaria General o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Recepcionar documento o o l 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar anteproyecto de resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar anteproyecto de resolución o o o o l 1 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

Elaborar resolución de ratificación de la 1 1 l 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 

renuncia a la vacante automatizar gestión académica - documentaría 

Visar por la asesora legal 1 1 l 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución l 1 l 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Publicar resolución en la página web 1 o o 1 o 2 Actividad sospechosa 

Fotocopiar y transcribir resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar 

Y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
Distribuir resolución de ratificación de la Integrar, simplificar 

automatizar mediante un sistema de 
1 1 1 1 o 4 Actividad importante Y gestión académica - documentaría 

renuncia de vacante automatizar 

Recepcionar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Eliminar 

Registrar resolución o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Evaluar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 

Revisar proveído Actividad sospechosa 
valor al proceso, sólo dan pase a o o o o 1 1 Eliminar documentos 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar emisión del proveído o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
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n . 'd O O 1 1 O 2 A . "d d h Integrar. simplificar y ~ecepctonar provet o ctlvt a sospec osa t t·. 
t------------------+---+--+---f-----+--+----+-----------l-;;:_auc..:..:..om......:.ca'-tz_a_r ____ --1 Integrar y simplificar las actividades y 
Registrar proveído O O O O O O Desperdicio Eliminar automatizar mediante un sistema de 

Integrar simplificar y gestión académica - documentaría 
Evaluar proveído O O O O 1 1 Actividad sospechosa t t: au oma tzar 

R · d 1 ' · o 0 1 1 0 2 A · "d d h Integrar, simplificar y ecepctonar ocumentos por e tecmco ct1v1 a sospec osa t t" 
t------------------+---+--+---t---+---+----+-----------+=-auc..:..;;.on_I_a'-tz_ar-:----:::-:::----t Integrar y simplificar las actividades y 
Registrar renuncia de la vacante 1 1 1 1 1 5 Actividad vital Integrar: simplificar Y automatizar mediante un sistema de 

t------------------+---+--+---f-----+---+----+-----------+;;:_au::..:tc.::.om:.c.c::.at=tz=-=ar'-------t gestión académica- documentaría 
~ardocum~11to _ _ _O _ O_ O _ O _L_ O_ ___Q __ J>esperdicio Eliminar --~ ________ _ 

Fuente: Elaboración Propia 
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·, ~~~®st.&Í>tt~P~ST~t\'; 
Ejecutar pago 

Recepcionar requisitos 

Revisar requisitos 

Registrar solicitud 

Elaborar duplicado de constancia 

Firmar duplicado 

Registrar entrega de duplicado 

Tabla N° 234 Prueba Ácida PM2.1.4.3.3 Duplicado de Constancia de Ingreso 

~<;_ -:-

1 1 1 o 1 

o 1 

1 1 1 

1 1 

o 1 

o 1 

1 1 1 1 o 1 

4 1 Actividad importante 

4 1 Actividad importante 
--

Actividad vital 

Actividad importante 

4 1 Actividad importante 

4 1 Actividad importante 
-

4 1 Actividad importante 

,-,;,. 

,.·.·:,·~~~_(~~f~ i~l\lÁ;>~.~::l~.\· ·" 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

Fuente: Elaboración Propia 

~.,:, 
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Tabla N° 235 Prueba Ácida PM2.2.1.1 Matricula e Inscripción 

1

,;. 

' ~~f':~" ~s.~!!2~tS~~, . ,;~,~'·'t:~:~~iS\~ ·•(11 ·~f~f~~t~ih . ,~~A • lt 
Ejecutar pago 1 1 1 1 O 4 Actividad importante 

Habilitar sistema de procesos académicos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 O 1 4 1 Actividad importante 

Inscribir a las asignaturas 

Ingresar al sistema o 4 1 Actividad importante l Integrar~ simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar 

automatizar mediante un sistema de 
4 Actividad importante 

Integrar, simplificar 
Y gestión académica - documentaría 

automatizar 

1 

1 o 
Generar reporte de inscripción o 4 Actividad importante 

4 1 Actividad importante 1 Integrar~ simplificar y 
automatizar Recepcionar requisitos 1 o 1 1 

5 1 Actividad vital l Integrar~ simplificar y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
automatizar mediante un sistema de 

o 1 Desperdicio l Integrar~ simplificar Y gestión académica - documentaría 
automatizar 

Revisar requisitos 1 

Registrar solicitud o o o o o 

4 1 Actividad importante l Integrar~ simplificar y 
automatizar Evaluar solicitud 1 o 1 1 

2 1 Actividad sospechosa l Integrar: simplificar y 
automatiZar 

Integrar y simplificar las actividades y 
1 1 Actividad sospechosa l Integrar: simplificar Y automatizar mediante un sistema de automattzar 

gestión académica - documentaría 
4 1 Actividad importante 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar resolución o o o 

Revisar resolución o o o o 

Firmar resolución 1 o 1 

Elaborar proveído o o 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar proveído o o o o 1 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar las actividades pues la actividad 
Firmar proveído o o 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 1 anterior incluye el envío 

Trasladar documento o o o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

2 1 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar 

y Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar 

1 

Integrar: simplificar 
automatizar mediante un sistema de 

2 1 Actividad sospechosa Y gestión académica - documentaría 
automattzar 

Recepcionar documento o o 

o o Agendar reunión o 

1 o 

Esperar reunión o o 1 o 2 1 Actividad sospechosa 
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Aprobar reinscripción o retiro de asignatura 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Elaborar resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar 

Y gestión académica - documentaría 

Entregar resolución ' 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar oficio 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar oficio o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Y gestión académica - documentaría automatizar 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y -
automatizar 

Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar oficio o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Revisar documentos o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar las actividades pues no aportan 

Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 
valor al procedimiento, sólo hace un pase 
de documentos 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar emisión del proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

Registrar proveído o o o o o o Desperdicio automatizar y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar 
gestión académica - documentaría 

Evaluar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa y 
automatizar 

Recepcionar documentos por el técnico o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Reinscribir o retirar de la asignatura en el Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

sistema de procesos académicos 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar Y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar 
gestión académica - documentaría 

Archivar documento o o o o o o Desperdicio y 
automatizar 

----- -- - -- -.- _L_ __ -- -- -

Fuente: Elaboración Propia 
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'ACITVÍDAD 
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" 

RESPUESTA PROPuESTA 

Recepcionar requisitos 

Tabla N° 236 Prueba Ácida PM2.2.1.2.1 Licencia de Estudios 

· . PREGJJNTAS DE PRUEBA 
'ÁCIDA .. 

(Según Tab\a.N° 05) " 

·' 'l·'¡ : 1 ·::¡ '¡ 3 ;:,l 4 ·~ J·:' 5 1 
., SÍ 1 .SÍ No·¡ NO 1. SÍ 

o 

~· 
~z o·o 
lil.~. 
~u 
H:~ 
;~ 
u 

4 

TIPÓ DE A:ériVIDAD> 
.. • p , 

Actividad importante 

ESIA · 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

ACdÓN A TOMAR ,•' 
-, ~· . : ; - , 

R . . . A . 'd d . al Integrar simplificar y lnt . l'fi 1 t' 'd d evtsar reqmsrtos ctiVI a vtt : egrar y stmp 1 1car as ac IV! a es y 
t-------------------+---t----+---+---1---l-----t------------t-::a,_u_to_m_a_ti_z_a_r,.... --:::-. ::----1 automatizar mediante un sistema de 
Registrar solicitud o o o o 

Evaluar el doCUlllento o 1 

Revisar documentos o o o o 

Elaborar proveído 

o o 

4 

1 

o 4 

Desperdicio 

Actividad importante 

Actividad sospechosa 

Actividad importante 

Integrar: stmphficar Y gestión académica- documentaría 
automatizar 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

lntegnrr, •implifiw Y llntegw y •implifioru- ¡, octividade' y 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 ;::~;:;z~implificar y ;~~~~:t~:~é::~~J~cu~en~::ma de 
automatiZar 

Revisar proveído 

Firmar proveído 

o 

o 

o o o 

o 

Actividad sospechosa 

2 Actividad sospechosa o 

Trasladar documento o o o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar Y 
automatizar 

lnteg"": •imptifiO>c y llnteg.-ruc y ffimptificru- m, "'tividad"' y 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 ;::~;::~z~implificar y ;~!~~:t!~:dé::i:i~¿~cu:Cn~:~:ma de 
automatizar 

Recepcionar documento 

Revisar y evaluar el documento 

1 o 4 Actividad importante 

5 Actividad vital 

Integnrr, ffimplifi= Y llntegnrr y ,imptifi"'' "" octividade. y 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 ;::~;::z~implificar y ;~!~~:t~~dé::~~J~c=en~~~:ma de 
automatiZar 

Emitir infonne 

Trasladar informe o 

1 

o 1 

o 

o 

4 Actividad importante 

2 Actividad sospechosa 

Evaluar informe o Actividad sospechosa 

Integrar, simplificar y 
automatizar In . lifi 1 . 'd d 

t-------------------+---+--+---+---1----II-----+------------+-=In""'t~--'--'---"'"-.:----::1-:-:.fi::-----l tegrar y stmp 1car as act1v1 a es y 
R . infi D di . egrar, s1mp 1 tcar y . ed' . d egtstrar orme esper c1o t ti' automatizar m 1ante un sistema e 

auoma zar ., d' . d . 
l------------------+--+--+---+---l----t---+-----------T71 "':t~-"-__;_;,;,--::.:---;-1 :-;.f;:-. ---i gest10n aca em~ca- ocumentar1a 

n egrar, stmp 1 1car y 
automatizar 

Recepcionar informe o 

o 

o 

o 

o 2 Actividad sospechosa 

2 

498 



Elaborar resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar resolución l 1 1 l o 4 Actividad importante automatizar Y gestión académica - documentaria 

Registrar entrega de resolución o o o o o o Desperdicio Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar oficio 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar oficio o o o o l 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar oficio o o l 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar Y gestión académica - documentaria 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar oficio o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Revisar documentos o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Elaborar proveído 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Eliminar Eliminar las actividades pues no aportan 

Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 
valor al procedimiento, sólo hace un pase 
de documentos 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar emisión del proveído o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

Registrar proveído o o o o o o Desperdicio automatizar Y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar gestión académica - documentarla 
Evaluar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa y 

automatizar 

Recepcionar documentos por el técnico o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar licencia de estudios en el sistema de Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 
1 1 1 1 o 4 Actividad importante Y automatizar mediante un sistema de procesos académicos automatizar 

gestión académica - documentaria 
Archivar documento o o o o o o Desperdicio Integrar, simplificar y 

automatizar 
--~ 

_L_ - -- ---- --- --- -~ 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 237 Prueba Ácida PM2.2.1.2.2 Reincorporación 

,,J'.,>' 

--"o------ .. :;'-',' 

~~~~K·:!~t ,. re:~~~~~ASijJ:,, !Tf,A;~M'J', 
'·" .-' 

• ,\~¡ ~. ..;~\~·~~: 

· ESIA .. - "· < · 
.:~~~:·· <·:·,- -,~~-~ 

Recepcionar requisitos 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 

automatizar lt . lifi 1 . 'd 1-------------------t---t---+---J----+---+----+-----------t-Ino=..:t.;;..;;;:==.:..,.... -
1
-.r=-· ---l 1tegrar y s1mp 1car as activ1 ades y 

Revisar requisitos Actividad vital tegrart~ Simp 1 lcar Y automatizar mediante un sistema de 
au oma IZar . , d' . d . 

r------------------+---+--+---t----r----t----+------------t~In-=t=====-c.:---:1-:-:.fi:------i gest10n aca ennca- ocumentma 
egrar, s1mp 1 Icar y Registrar solicitud o o o o o o Desperdicio 

Evaluar el documento o 

Revisar documentos o o o o 

Elaborar proveído o o 1 1 

4 Actividad importante 

1 Actividad sospechosa 

o 2 Actividad sospechosa 

automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Inre-, 'implifio" Y lln"'"'" y ..,plifio" ¡., "'tividruJe. Y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 Integrar~ simplificar Y gestión académica- documentaría 
automatizar 

Revisar proveído o o 

Firmar proveído o o o 

o o Actividad sospechosa 

2 Actividad sospechosa 

Trasladar documento o o o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar documento lnto-, 'implifi= Y llnregnu- y ,implifi= ¡., •ctivid'<l" y 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 :t~;=:z~implificar y :~::~t~~dé:~~i~;~c~~n~::ma de 

automatiZar 
Revisar y evaluar el documento 1 

o 1 4 Actividad importante 

5 Actividad vital 

lnWg<M' 'implifioM Y IJntognu- y ,imp!ll""' ]"' "'tivid'<i"' y 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 ~::~;::z~implificar y :~~~~:t!~~~é:~~i~;~cU:en~::ma de 

automatiZar 

Emitir informe 

Trasladar informe o o 

o 

o 

1 4 Actividad importante 

2 Actividad sospechosa 

o o 

Recepcionar informe o o Integrar, simplificar y 

1------------------------------+----+----+---,_--~r----r----+-----------------ra~u=ro~m~at-=iz=ar~~~--~I . l'fi 1 · 'd d Int · r fi ntegrar y s1mp 1 1car as actiVI a es y 
Registrar informe Desperdicio tegrart~ simp 1 Icar Y automatizar mediante un sistema de 

auoma1zar ., d'. d . l--------------------+---+--+--+---r----t----+------------t.;:In-=t:=.c.:==:..,.-7
1
·:-::fi:----l gestiOn aca ennca- ocumentana 

egrar, s1mp 1 1ear y 
automatizar Evaluar informe 

o 

1 

1 

o 

2 Actividad sospechosa 

2 Actividad sospechosa 
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Elaborar resolución o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar Y gestión académica - documentaría 

Registrar entrega de resolución o o o o o o Desperdicio Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar oficio o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar oficio o o l 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar Y gestión académica - documentaría 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o 1 l o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar oficio o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Revisar documentos o o o o 1 l Actividad sospechosa Eliminar 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar las actividades pues no aportan 

Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 
valor al procedimiento, sólo hace un pase 
de documentos 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar emisión del proveído o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

Registrar proveído o o o o o o Desperdicio automatizar y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar gestión académica - documentaría 
Evaluar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa y 

automatizar 

Recepcionar documentos por el técnico o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar reincorporación en el sistema de Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

procesos académicos 
1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

automatizar Y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar gestión académica - docwnentaría 
Archivar documento o o o o o o Desperdicio y 

- - - ----~ ~ -
__ autoiilatizar 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 238 Prueba Ácida PM2.2.1.2.3 Asignatura Dirigida 

";~~~~,~*~;r~º~~~!I:~~f~:~~,· 
Tipo de inscripción de asignatura dirigida 

Ingresar al sistema Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

l Integrar~ simplificar y 
automatizar mediante un sistema de 

Verificar si puede llevar la asignatura dirigida 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 Actividad vital gestión académica - documentaría 
automatizar 

Inscribir a la asignatura dirigida 1 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante l Integrar~ simplificar y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
automatizar mediante un sistema de 

Imprimir ficha de inscripción 1 1 1 o 1 o 1 o 1 o 1 1 1 Actividad sospechosa l Integrar~ simplificar y gestión académica - documentaría automatizar 

Trasladar ficha de inscripción 1 1 1 o 1 1 1 o o 1 2 1 Actividad sospechosa 1 Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Recepcionar ficha de inscripción 1 o 1 1 o 3 Actividad importante 1 Automatizar l Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Esperar la asignación del docente 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Asignar docente 1 1 1 1 1 5 Actividad vital 

Elaborar oficio de asignatura dirigida o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 1 Integrar~ simplificar y 
automatizar 

Revisar oficio 1 o 1 o 1 o 1 o 1 1 1 1 1 Actividad sospechosa l Integrar,, simplificar y 
automatizar 

Integrar y simplificar las actividades y 
Firmar oficio o 1 o 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa l Integrar~ simplificar y automatizar mediante un sistema de automatizar 

gestión académica - documentaría 
Entregar oficio 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa l Integrar,. simplificar y 

automatizar 

Archivar cargo o o o o o o Desperdicio Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar documento para asignatura 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y dirigida automatizar 
automatizar mediante m1 sistema de 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Integrar, simplificar y gestión académica - documentaría automatizar 

Revisar documento 1 o 1 o 1 o 1 o 1 1 1 1 1 Actividad sospechosa 1 Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
~estión académica - documentaría 
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Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar mediante un sistema de 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar gestión académica - documentaría 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar documento 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar y evaluar el documento 1 1 1 1 1 5 Actividad vital Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar mediante un sistema de 

Emitir informe 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar gestión académica - documentaría 

Trasladar informe o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar informe o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar y 

Integrar y simplificar las actividades y 
Registrar informe o o o o o o Desperdicio automatizar automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar y 
gestión académica - documentaría 

Evaluar documento o o o 1 1 2 Actividad sospechosa automatizar 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar gestión académica - documentaría 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar mediante un sistema de 

Agendar retmión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
automatizar gestión académica - documentaría 

Esperar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Aprobar asignatura dirigida (Firmar acta) 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Elaborar resolución o o J 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

automatizar mediante un sistema de 
Revisar resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y gestión académica - documentaría 

--·-- L_ - -
automatizar 
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Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar oficio o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documentos o o l 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar proveído o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
Registrar proveído o o o o o o Deªperdicio Eliminar 
Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Eliminar las actividades pues no aportan Elaborar proveído o o l l o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
Revisar proveído o o o o l 1 Actividad sospechosa Eliminar valor al procedimiento, sólo hace un 

Firmar proveído o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
pase de documentos 

Registrar emisión del proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar y hltegrar y simplificar las actividades y 

Registrar proveído o o l 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar y 
gestión académica - documentaría 

Evaluar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa automatizar 

Recepcionar documentos por el técnico o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar y Integrar y simplificar las actividades y 

Inscribir a la asignatura dirigida 1 1 1 1 1 5 Actividad vital automatizar automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar y 
gestión académica - documentaría 

Archivar documento o o o o o o Desperdicio automatizar 
~~-~ --

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 239 Prueba Ácida PM2.2.2.2 Convalidación por Modalidad de Traslado Interno, Externo y Graduados o Titulados 

- -;¡= -~- --- -- ¡;.:{- e 

--, ~- :z; 
-9~9-
-~;1:'-l. 

\(z,;'l-f~~~~~~~.,.,..,¡_ --~-;0 

- • -•-· -- ··"i·c -- -- -- , ;}~-
.RESPUESTA PROPUESTA U:i :e· 
·~~:'-"} ; ' ;-, :1, : '. "ó • •' (. 

- ~! .~~ -,.. . ~ '", r, :· ~'' 

~~1)Jji~~,~~t\ ..... ;~~IX 
- ·/,:'(_ 

-- •A'b~bN-A~t8~k-

1 .,_, _.,.--

. '_"~~t?t\: " e' ,.-,>::\"-

•:;; _ _, 
-,.¿, 

-." ","'"':.~~-. 

4 Recepcionar requisitos 1 y Integrar, simplificar 

1 

automatizar . . 1 Integrar y simplificar las act~vidades y ~~ ~~~~~~-----~~~~~~~~~--i~~-t~~-t¡-~i~~=~~---~~In~te~gr~ar~: ~srmmpPlhillfi~car¡¡:-yy auto~natizar . ~ediante un sr~tema de 

~~~~~~~~--------------------+--~~~--+-~--~-:~~~-1---~--i-~::==~~-----------t·iau~t~o~m~a~ti~z~ar~npiTficru~~-gestiónacadellllca-docunlentaria ~ Integrar, simplificar 

Revisar requisitos 1 1 

1 o Actividad importante 

5 Actividad vital 

Registrar solicitud o o o o 

Evaluar el docun1ento 1 o 1 

Elaborar proveído o o 1 

o o Desperdicio 

1 4 Actividad importante 

o 2 Actividad sospechosa 

automatizar 

Automatizar 

Integrar, simplificar 
automatizar 

y 

y 

Automatizar mediante un sistema de 
~stión académica - documentaría 

""'"'"' •implifi= y 1 lnt"'l'" y •implifi"" ,., odividad" y 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 ~:;::zar simplificar y ;~~~~:t!~~dé:~~~~t~c~:n::ma de 
automatizar 

o o Revisar proveído 

o o Firmar proveído 

1 

o 

o o 

1 

Actividad sospechosa 

2 Activídad sospechosa 

Trasladar documento o o o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
automatizar 

y 

Revisar y evaluar el documento 

Recepcionar documento lntegrn<, •implifi= Y lintel!'" y ,;mp lifio" )a, ootividado' y 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 ~:~;:::zarsimplificar y ;~~~~:~~~dé:~i~~:cu:nt~~~ema de 
automatiZar 

o 1 

1 

4 Actividad importante 

5 Actividad vital 

lntop, •ln>plifio" Y llntep y •impHfi= ''" odividad" Y 
automatiZar automatizar mediante un Sistema de 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 Integrar: simplificar Y gestión académica - documentaría 
automatizar 

Emitir informe 

Trasladar informe o o 

o 

o 1 

4 Actividad importante 

2 Actividad sospechosa 

Integrar, simplificar y 

, -------------------------------t----t----+---~----~----r-----+-------------------~au~t~om~an=·z=ar~~~----~In . lifi 1 . 'd d ' 1 t · l"fi tegrar y srmp rcar as activr a es y 
. . fi D di . n egrar, simp I Icar y . d" . d 

o o Recepcionar informe o 1 1 2 Actividad sospechosa 

Registrar m orme esper CIO t ti' automatizar me rante un sistema e 
auoma zar .. d' . d . 

~---------------------------------t-----r----i-----t---~r----t------~--------------------~In~t~----~-~1~-fi~--~gestionaca eiinca- ocumentana 
Evaluar informe o o o 1 

Elaborar resolución o o 1 

1 2 Actividad sospechosa 

o 2 Actividad sospechosa 

egrar, simp I rcar y 
automatizar 
Integrar, simplificar 
automatizar 

y 

sos 



Revisar resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

1 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y ¡ automatizar 

' Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa automatizar Y gestión académica - documentaría 

1 

1 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
1 automatizar 

Integrar, simplificar y 1 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar 1 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar 

y Integrar y simplificar las actividades y 1 automatizar 
Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 1 

Agendar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Y gestión académica - docmnentaría automatizar 
Esperar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Aprobar convalidación de asignatura(s) (Firmar 1 l 1 1 o 4 Actividad importante 

1 
acta) 

Elaborar resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
1 automatizar 

Revisar resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar Y gestión académica • docmnentaria 

Entregar resolución al estudiante 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Esperar pago 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Ejecutar pago 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Recepcionar pago 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

Revisar oficio o o o o 1 1 Actividad sospechosa automatizar y automatizar mediante tm sistema de 

Integrar, simplificar 
gestión académica - documentaría 

Firmar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa y 
automatizar 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
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Registrar oficio o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Revisar documentos o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 
1 Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar las actividades pues no aportan ; 

Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Elíminar valor al procedimiento, sólo hace un pase 1 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar de documentos 

Registrar emisión del proveído o o o o o o Desperdicio Eliminar 

1 Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Integrar y simplificar las actividades y 1 
Registrar proveído o o o o o o Desperdicio Integrar, simplificar 

Y automatizar mediante un sistema de automatizar 
Integrar, simplificar gestión académica - documentaría 

Evaluar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa y 
¡ 

automatizar 

Recepcionar documentos por el técnico o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar , Integrar y simplificar las actividades y 

Convalidar asignatura(s) 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar ~ automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar 
gestión académica - documentaría 

Archivar documento o o o o o o Desperdicio y 

---·-- ------- --·· --·---- L___ 
automatizar --

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 240 Prueba Ácida PM2.2.2.3 Convalidación por Movilidad Estudiantil 

~~~~ew~:~:~l~;,:, P~=~¡:¿~H c;monE,ij!F~: 
'.,, 

-·· ~., •:~1 ... 

, {~~r~N~,6~k 
.. 

Recepcionar requisitos 1 o 4 A ti 'd d. rtant Integrar, simplificar y 
e VI a Impo e automatizar . . . . 

Int · l'fi Integrar y simplificar las actividades y 
Revisar requisitos 5 Actividad vital tegrart: Simp I Icar y automatizar mediante un sistema de 

auoma!Zar .. d'. d . 
f------------------+---+--+----t---+--t---+-----------t-In;;=t==~.--;;1ifi-:::---l gest10n aca elll.lca- ocumentana 
Registrar soliciwd o o o o o 

Evaluar el documento o o 1 o 

Elaborar proveído o o o o 

o Desperdicio 

2 Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 

egrar, Simp Icar y 
automatizar 

Automatizar 

Integrar, simplificar 
automatizar 

y 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Revisar proveído o Inte....-, •Unplüiw Y llntegm- y .mnplifiarr los •ctividad<" y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 ::=ti,;•mpllliarr Y S<'tión •oodénlloo- documonmri• 

o 

Firmnr proveído o o 

1 

1 1 

o 

o 

2 Actividad sospechosa 

2 Actividad sospechosa 

Trasladar documento o o 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, Simplificar Y 
automatizar 

Recepcionar documento 1 1 Jnto....-, •implüiw Y llntogm- y .mnplifio..- lM •ctividad" y 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 ~~~==~~implificar y :~~~:~~:dé:~~i~~cu:en~::ma de 
automatizar Revisar y evaluar el documento 

1 o 

1 

4 Actividad importante 

5 Actividad vital 

Emitir informe Jnto....-; •impllli= Y ~-" y •implifi= los ruotividod<" y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 !:'tiz,,"mptif~ Y g«tión ooOOénlloo- dooumonmri• Traslndar informe o o 

o 

o 

4 Actividad importante 

2 Actividad sospechosa 

Recepcionar informe o o o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 

automatizar In . lifi 1 . 'd d 1--.--.-------------t---+---t-----lt------t----+----t----. -. -------+I;'-n-:-te---'ar-"--"-Sim:-. ----,h:-;.fi;-Ic-ar--t tegrar. y simp .Icar as ac~vi a es y 
Registrar informe Desperdicio auto-;:.at'¡zar p y auto~atizar . m_ediante un sis~ema de 

1 t . lifi gest10n acadelll.lca - documentana n egrar, simp Icar y 
automatizar o o Evaluar informe o 2 Actividad sospechosa 

Revisar resolución o 

o o lntcgru; mnplliiw Y llntegrn>" y Wnpllli"" los •ctividod" y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 =ti..:impllii= Y S<'tión ooodenlloo - dooumontaria 

Elaborar resolución 

o 

1 

o 

o 

1 o 

2 Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 
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Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Entregar resolución al estudiante 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Esperar pago 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Ejecutar pago 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Recepcionar pago 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

Revisar oficio o o o o 1 1 Actividad sospechosa automatizar Y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar gestión académica - documentaría 
Firmar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa y 

automatizar 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
1 

Registrar oficio o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Revisar documentos o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar las actividades pues no aportan 1 
Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

valor al procedimiento, sólo hace un pase 1 

de documentos 
Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar emisión del proveído o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
i 

Recepcionar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 

y Integrar y simplificar las actividades y 1 

automatizar 

Registrar proveído o o o o o o Desperdicio Integrar, simplificar 
Y automatizar mediante un sistema de automatizar 

Integrar, simplificar gestión académica - documentaría 
Evaluar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa y 

automatizar 

Recepcionar documentos por el técnico o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

Convalidar asignatura(s)s 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar Y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar gestión académica - documentaría 
Archivar documento o o o o o o Desperdicio y 

automatizar 
--- - ----

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 241 Prueba Ácida PM2.3.1.1 Elaboración del Estudio de la Demanda Social 

PRE~VN!_AS.])E~PRUE~A .. :;~ Z 
_ ·.·._ ACIDA,. . , o·o 

·;<'~' . -~ ~- <· 
•> (Según Tabla:N° 05) : ·\..,... ~ -··t.· 

~_,.,----,--'~~'----~~~'-'--'--:-'----7--'-_,-'+: '-. :--,-21-----.,..,_,'"""_ ·~;-l--1. ¡...,_,-:-~-'--·'r-:-N4~.~-.+-''·-'-:-,-'t~..:.,..,¡'.· ·~ ~ .' ' , 
~- ',. 

ESIÁ 
\'" ~ ~ < ·-

:~ . '-:;:: 
,A~9§~ *TQMt)R 

.·• -·- --~- "? •·. 
i'iPo··riiA.criwii.An ;·:· 
~ . ~ - ·'· ; ~-:·; 

.. 

Emitir citación o o 1 o 

Esperar reunión o o o 

Elaborar términos de referencia 1 o 

Determinar el mecanismo de elaboración l o 

Recopilar y procesar datos o 

Evaluar resultado 

Elaborar informe final 1 o 

2 1 Actividad sospechosa 

2 Actividad sospechosa 

4 Actividad importante 

4 Actividad importante 

4 Actividad importante 

5 Actividad vital 

4 Actividad importante 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 

A t ti
. l Automatizar mediante un sistema de 

u oma zar . , d' . d . gest10n aca emtca - ocumentarJa 

Recepcionar oficio lnteg<O<, 'Unplifi= Y llntey" y ,Unplifi= ¡, •ctividaOO Y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 ~=ti,~implifi= Y ~ón ooodónll"- doounrenmri• Evaluar documento 

o o 1 o 2 Actividad sospechosa 

5 Actividad vital 

h1tegrar simplificar y . . . . 
t ti; hltegrar y stmplificar las actividades v 

1-----------------------------------~----+-----~--~-----+----~------~--------------------~a~u~o~m~~az~ar~~~----~ · ed' · d. 
1 t · lif automatizar m Iante un sistema e 

Actividad sospechosa ntegrart; stmp rcar Y gestión académica- documentaría 
au oma Izar 

Emitir informe 

Trasladar documento 

o o 1 o 2 Actividad sospechosa 

Recepcionar oficio 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 \ Actividad sospechosa 1 Eliminar 

Registrar documento O O O O 0 0 Desperdicio Eliminar 1 Eliminar las actividades pues no aportan 
1 Revisar documento O O 1 l 1 3 Actividad importante Eliminar 1 valor al procedimiento, sólo hace un pase 

Sellar documento O O l l O 2 Actividad sospechosa Eliminar 1 de documentos 

Trasladar documento O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 

Agendar reunión 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 

Esperar reunión 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 
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Aprobar el Informe del Estudio de la Demanda 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Social (Firmar acta) 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Elaborar anteproyecto de resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar i 

Revisar anteproyecto de resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 

1 

automatizar 

Elaborar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante h1tegrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar mtegrar y simplificar las actividades y 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar gestión académica - docunientaria 
Firmar resolución 1 l 1 1 o 4 Actividad importante 

y 
automatizar 

Fotocopiar resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Distribuir resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante mtegrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y mtegrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar docuniento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar Y gestión académica - docunientaria 

Trasladar docuniento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar docuniento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar las actividades pues no aportan 

Recepcionar docuniento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
valor al procedimiento, sólo hace un pase 
de documentos 

Registrar docuniento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar docuniento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
---
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Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar 

y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 

Agendar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
y 

gestión académica - documentaria automatizar 
Esperar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Ratificar la resolución (Firmar acta) 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar 

y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
Integrar, simplificar 

automatizar mediante un sistema de 
Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

automatizar 
Y gestión académica - documentaria 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar anteproyecto de resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar anteproyecto de resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar resolución l 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Visar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar 

y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
automatizar 

Y gestión académica - documentaria 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Fotocopiar y transcribir resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Distribuir resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 

Archivar resolución o o o o o o Desperdicio Eliminar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académic~ _- documentaría 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 242 Prueba Ácida PM2.3.1.2 Elaboración o Actualización del Currículo de Estudios 

:Pí&GuNr,ASJ)E P~(JEB~ '~ . . . .. ··, '~~,~~~~ ~:¡' ·Sf ~ttr ;·~~~~:~~~ ·~e' .,!f 
',•, 

Emitir citación o o 
Esperar reunión o o 1 

Revisar antecedentes 1 1 

Revisar currículo de estudios anterior 1 1 

Revisar documentos de gestión universitaria 1 1 

Revisar los lineamientos de política curricular 1 1 1 

Determinar competencias y definir perfiles 

Establecer plan de estudios 1 

Determinar el perfil del docente 

Diseñar los lineamientos de articulación 1 1 

Definir la estructura del sílabo a utilizar 1 

Definir los lineamientos de consejeria y tutoría 1 

Elaborar tabla de convalidación 

Consolidar documento final 1 1 1 

Evaluar propuesta del currículo de estudios 

Emitir currículo de estudios o o 

Trasladar documento o o 

Recepcionar oficio o o 

o 2 

1 o 2 

1 o 4 

o 4 

o 4 

1 o 4 

1 o 4 

o 4 

1 o 4 

o 4 

1 o 4 

1 o 4 

o 4 

1 o 4 

1 5 

1 o 2 

o 2 

1 o 2 

1 Actividad sospechosa 

Actividad sospechosa 

Actividad importante 

Actividad importante 

Actividad importante 

Actividad importante 

1 Actividad importante 

1 Actividad importante 

1 Actividad importante 

1 Actividad importante 

1 Actividad importante 

1 Actividad importante 

1 Actividad importante 

1 Actividad importante 

1 Actividad vital 

1 Actividad sospechosa 
--

1 Actividad sospechosa 

1 Actividad sospechosa 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

,, 

A¿biJd:;g~~:~: 
"t!-,~~~;¿'~:;ti::~~::. e - .. ~.~i:; 

' " " ~-. ~ ;~~-,-- . i~-

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 
Automatizar mediante un sistema de 

Lgestión académica - documentaria 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 
Automatizar mediante un sistema de 

1 gestión académica - documentaria 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 
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Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Integrar y simplificar las actividades y 

Evaluar propuesta 1 1 l l 1 5 Actividad vital Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentaria 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa y gestión académica - documentaría automatizar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

Emitir currículo de estudios o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar 
gestión académica - documentaría 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 
Revisar documento o o 1 1 1 3 Actividad importante Eliminar valor al proceso, sólo dan pase a 
Sellar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar documentos 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Agendar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Esperar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Aprobar el Currículo de Estudios (Firmar acta) 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Elaborar anteproyecto de resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar anteproyecto de resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar resolución 1 1 1 l o 4 Actividad importante automatizar Y gestión académica - documentaria 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Fotocopiar resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

----
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Distribuir resolución 1 l 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 

Recepcionar documento 1 Actividad sospechosa 
valor al proceso, sólo dan pase a o o 1 o 2 Eliminar documentos 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Agendar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Esperar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Ratificar la resolución (Firmar acta) 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Automatizar Automatizar mediante un sistema de , 
gestión académica - documentaría 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Integrar y simplificar las actividades y 

Elaborar anteproyecto de resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentaría 

Revisar anteproyecto de resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
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Elaborar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 

1 

automatizar 

Visar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar 

1 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante y 

1 

automatizar 

Firmar resolución l 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

1 

Fotocopiar y transcribir resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Distribuir resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
1 

automatizar 
Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y , 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 1 

automatizar gestión académica - documentaría 

Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 
valor al proceso, sólo dan pase a 
documentos 

Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa h1tegrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Integrar y simplificar las actividades y 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y automatizar mediante tm sistema de 
automatizar gestión académica - documentaría 

Subir Currículo de Estudios 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

- --- ---

Fuente: Elaboración Propia 

516 



Tabla N° 243 Prueba Ácida PM2.3.2.1 Asignación de la Carga Académica en Ciclo Regular 
,. 

· ·PREGIJN1:Ás »~PRUEBA ;_··~. . .· 

rRE~~P~OP~~t( t;í·~~~~~ft~~ ·ym · :tl1,i~~titiAt1JWutv: ~A 
Elaborar oficio o o o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 

automatizar 

~·o 

· ;:Kcci~~A~~~.:,~:·~:·, :: 
' ' ' :,:@i· ,~,, . ' 

o Revisar documento lntog"', 'Unplliiorr Y llnteg>"M y ,UnplüleM IM -idod"' y 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 ::~;=~~implificar y :~!~~:~~:dé::~i~d~c=en::ma de 
automatizar Firmar documento o 

o 

o 

o 

1 

o Actividad sospechosa 

o 2 Actividad sospechosa 

Trasladar documento O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 

Recepcionar oficio 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 

Integrar, simplificar y 
automatizar 
Eliminar 

Registrar documento 1 O 1 O 1 O 1 O 1 O 1 O 1 Desperdicio 1 Eliminar 
Elaborar proveído O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 1 Eliminar actividades porque no aportan 

1 

· . . . . l valor al proceso sólo dan pase a 
Rev1sar documento O O O O 1 1 Actividad sospechosa Ehmmar d t ' ocumen os 
Firmar proveído O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 1 Eliminar 

n · 'd 0 0 1 1 0 2 A · "d d h Integrar, simplificar y ~ecepc10nar prove1 o ctlV! a sospec osa t t" 
au oma 1zar Integrar y simplificar las actividades y 

1 Registrar documento O O O O O O Desperdicio Eliminar automatizar mediante un sistema de 
. . . . Integrar simplificar y gestión académica - documentaría 

Rev1sar documentos 1 O 1 1 1 4 Act1v1dad Importante t t~ 

Elaborar o reestructurar la distribución de la 
Cll!ga académica (Rellenar formato) 

Elaborar oficio o o 

1 o 

1 o 

4 Actividad importante 

2 Actividad sospechosa 

au oma 1zar 

Automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Integrar, simplificar v 

1 

. . . d 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 

automatizar ' Integrar. Y simph~car las act~v1da es y 
~-------------------+·---+· ----j.f------t·---1-· --+· ---j-· ------------t· -;-:-:------.::~:-;:-:--=::-----::"l· automatizar mediante un Sistema de 

Integrar~ simplificar Y gestión académica - documentaría 
automatizar 

Revisar documento 

Firmar documento 

o 

o 

o 

o 

o 

1 

o Actividad sospechosa 

o Actividad sospechosa 2 

Trasladar documento o o 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
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Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 
Revisar documento o o 1 1 1 3 Actividad importante Eliminar valor al proceso, sólo dan pase a 
Sellar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar documentos 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Agendar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Esperar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Aprobar Carga Académica (Firmar acta) 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 

Elaborar anteproyecto de resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar anteproyecto de resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

Fotocopiar resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar gestión académica - documentaria 
Distribuir resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante y 

automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 

Elaborar elevación o 1 Actividad sospechosa Eliminar 
valor al proceso, sólo dan pase a o 1 o 2 documentos 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 
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Firmar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Agendar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Esperar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Ratificar la resolución (Firmar acta) 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar anteproyecto de resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar anteproyecto de resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar 
Y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Visar por la asesora legal 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar Y gestión académica - documentaría 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Fotocopiar y transcribir resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Distribuir resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar resolución 1 1 l 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar Y gestión académica - documentaría 
-~ - --- --~ ----- - L__~- --~ 
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Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 
valor al proceso, sólo dan pase a 

Revisar documento o o o o 1 l Actividad sospechosa Eliminar documentos 
i Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

1 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Integrar y simplificar las actividades y 1 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentaría 

Subir Carga Académica 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar ' 

Esperar término de reinscripción o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
1 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
1 

automatizar Integrar y simplificar las actividades y 
Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar automatizar mediante tm sistema de 

Verificar lista de inscritos 1 1 l 1 1 5 Actividad vital Integrar, simplificar y gestión académica - documentaría 
automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
1 automatizar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa httegrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar documento o o l 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar Y gestión académica - documentaría 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y ¡ 

automatizar 
1 

--- ------ ----

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 244 Prueba Ácida PM2.3.2.2 Asignación de la Carga Académica en Ciclo de Verano 

Realizar pre-inscripción Actividad importante 

Re · d A · 'd d · Integrar simplificar y cepc10nar ocumento ctlvt a Importante t t: 
-=au=oi=n=a=Iz=ar;____ ___ ---l

1 

In . l'fi 1 . 'd d - tegrar y simp I Icar as actlvi a es y 
Registrar documento 1 O 1 O 1 O 1 O 1 O 1 O 1 Desperdicio 1 Eliminar automatizar mediante un sistema de 

1 t · 1. fi gestión académica - documentarla 
Verificar disponibilidad de docente 1 1 1 1 1 5 Actividad vital 1 ntegrar

1
: snnp I car Y 

au oma Izar 
Revisar documentos 1 O 1 1 1 4 Actividad importante 

Elaborar o reestructurar la distribución de la 1 1 1 1 0 4 A f 'd d. rt t A t t' 1Automatizar mediante un sistema de 
carga académica (Rellenar formato) e IVI a Impo an e u oma Izar gestión académica - documentaria 

Elaborar oficio O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa lnttoegrart: simplificar Y 
au ma Izar 

Revisar documento 1 O 1 O 1 O O 1 1 1 1 1 Actividad sospechosa 1 Inttoegrart: simplificar y Integrar y simplificar las actividades y 
au ma Izar · ed' · d 
1 t · 1' fi automatizar m tante un sistema e 

Firmar documento 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 1 ntegrar
1
: simp I tcar Y gestión académica- documentarla 

au oma tzar 

Trasladar documento O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Inttegrart: simplificar Y 
au oma tzar 

Recepcionar oficio O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento O O O O O O Desperdicio Eliminar 1 Eliminar actividades porque no aportan 
Revisar documento O O 1 1 1 3 Actividad importante Eliminar 1 valor al proceso, sólo dan pase a 

Sellar documento O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 1 documentos 

Trasladar documento O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa 

Agendar reunión O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa 

Esperar reunión O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa 

Aprobar Carga Académica (Firmar acta) 1 1 1 1 O 4 Actividad importante 

· 'd d h !A · ¡Automatizar mediante un sistema de Trasladar documento O O 1 1 O 2 Act1v1 a sospec osa utomattzar t', d' . d t . 
~es ton aca ennca - ocumen ana 
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Elaborar anteproyecto de resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar anteproyecto de resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar y 

Integrar y simplificar las actividades y 
Fotocopiar resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar gestión académica - documentaría 
Distribuir resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

y 
automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 

Revisar documento o o o o 1 Actividad sospechosa Eliminar 
valor al proceso, sólo dan pase a 

1 documentos 
Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Integrar y simplificar las actividades y 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentaría 

Subir Carga Académica 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Esperar pago 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Ejecutar pago 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Verificar recibos de pago 1 1 1 1 1 5 Actividad vital 
- - -- ----------- - - L_____L_ 
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R.ecepcionar oficio 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentaria 

Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar docun1ento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 

Revisar documento o o o 1 Actividad sospechosa Eliminar 
valor al proceso, sólo dan pase a o 1 documentos 

Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Integrar y simplificar las actividades y 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentaría 

Aperturar curso 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa h1tegrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar documento o o 1 l o 2 Actividad sospechosa 

automatizar Y gestión académica - documentaría 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, sin1plificar y 
automatizar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar docun1ento o o o o o o Desperdicio Eliminar Integrar y simplificar las actividades y 1 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar y gestión académica - documentaría 1 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
automatizar 

- ---- ----- ---
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Firmar documento o o l l o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Verificar registro 1 1 1 1 l 5 Actividad vital automatizar 

Y gestión académica - documentaría 

Verificar si es necesario tomar medidas 
l 1 1 1 1 5 Actividad vital Automatizar Automatizar mediante un sistema de 

correctivas gestión académica - documentaría 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar docun1ento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar documento o o l 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar Y gestión académica - documentaría 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 

Actividad sospechosa Eliminar 
valor al proceso, sólo dan pase a 

Revisar documento o o o o 1 1 documentos 
Firmar docun1ento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Integrar y simplificar las actividades y 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentaría 

Ejecutar medidas correctivas 1 l l 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

-- -- --- --- - -- -

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 245 Prueba Ácida PM2.3.4.2.3 Rectificación de Nota 

~. ··~· 

,---~-~ l • ;.-;-~:,: ó':.:;~->~-:, ~~:Co- --~ 

;}:t~~1 í:/<l~!fSf1f/rij"¡,~;~,A;AD~t t~~ ''"' ' ;~5J1~~T9~~,~~,: 
Registrar documento o o 
Elaborar proveído para el docente o o o 

Trasladar documento o o o 

Recepcionar documento o o 1 o 

Emitir informe o 
Esperar informe del docente 1 1 1 1 1 1 1 ; 

Autorizar resolución 1 1 o 

Elaborar resolución de rectificación de nota o 

Firmar resolución 1 1 o 

Entregar resolución 1 o 
Esperar pago de acta y registro de notas 1 o 
Efectuar pago por acta y registro de notas 1 o 

o 
2 

2 

2 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

· ad imoortante 
-

vidad vital 
-

1 Desperdici 

1 Actividad sospechosa 
---

· ad sosoechosa 
-

1 Actividad sospechosa 

1 Actividad sospechosa 
--

Actividad importante 

Actividad importante 

· ad sosoechosa 
-

soerdicio 
---

vidad vital 

1 Actividad importante 
--

1 Actividad importante 
-

1 Actividad importante 
--

! Actividad importante 

Actividad importante 

Actividad importante 

Integrar, simplificar y 
automatizar 
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Verificar pago por acta y registro 1 1 1 1 1 5 Actividad vital 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar Y gestión académica - documentarla 
automatizar 

Archivar copia de resolución y cargo oficio o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar el documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 
Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar valor al proceso, sólo dan pase a 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar documentos 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar el documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 
Trasladar documento a los técnicos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y Integrar y simplificar las actividades y 
procesadores automatizar automatizar mediante un sistema de 

Corregir nota 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y gestión académica - documentarla 
automatizar 

Emitir acta y registro adicional 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar acta y registro adicional 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Visar acta adicional 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar acta y registro adicional 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Entregar conformidad de notas 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Trasladar acta y registro adicional o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar Y gestión académica - documentaría 

Recepcionar acta y registro adicional o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

Archivar acta y registro adicional o o o o o o Desperdicio Eliminar gestión académica - documentarla 

Visualiz~rnotac~rregida 1 1 o o o 2 Actividad sospechosa 
----- -- --

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 246 Prueba Ácida PM2.3.4.2.4 Examen de Subsanación 

PREGUNTAS DE PRUEBA 
ÁCIDA 

ACTIVJPAD .(Según Tabla.N~ 05) . ·,· 

·:·2·, ¡. 3·:.;¡:··4.·1•::::; 

~ 
~z 
0·0 
-·t;j 

·&3 Q .TJPP DE Act~VIDAD;: ·t· ":EstA ACCIONA TÓMAR 
1 

No··¡ w~ 1 • ¿,t 

E-;~ 
;~ 
u 1 RES~UEST~\PROP_UESJ'A .t: SÍ 1 ._~Í' 1 mr ·1 m1 1 OJL 1 - ~ 1 l ·, ~ 1 ._: 1 

Ejecutar pago 1 o 4 Actividad importante 

1 
Integrar, simplificar y 

automatizar In . l'fi 1 . .d d 
1 Ingresar al sistema 5 Actividad vital 

Int · r fi tegrar y stmp 1 tcar as acttvt a es y 
Verificar pago 1 O 1 1 1 4 Actividad importante tegrart: stmp ttcar Y automatizar mediante un sistema de 

auomatzar ., d'. d . . . . . gestton aca emtca - ocumentana 
Venficar_, st puede llevar el examen de 1 0 1 1 1 4 Actividad im ortante Integrar: sunphficar Y 
subsanac10n p automatizar 

Inscribir al examen de subsanación 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 Actividad vital 1 Integrar 

Imprimir ficha de inscripción Actividad vital Integrar Integrar las actividades 

Trasladar ficha de inscripción Actividad sospechosa Integrar 
Integrar, simplificar y 

automatizar In . lifi 1 . .d d I t · r fi tegrar y stmp car as acttvt a es y 
Recepcionar ficha de inscripción 1 O 1 O 1 1 1 1 O 1 2 1 Actividad sospechosa 

Esperar la asignación del docente 1 1 1 1 O 4 Actividad importante 11 tegrart=: stmp 1 tcar Y automatizar mediante un sistema de 
auomatzar ., d'. d . 
Int 

. l'fi gestton aca erruca- ocumentana 
Asignar docente o 4 

Elaborar oficio de examen de subsanación 1 o 4 

Actividad importante 

Actividad importante 

egrar, stmp ttcar y 
automatizar 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar oficio O O O O 1 1 Actividad sospechosa Integrar: Simplificar Y 
automatizar . . Integrar y simplificar las actividades y 

Firmar oficio O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Integrar: sunplificar Y automatizar mediante un sistema de 
automatiZar gestión académica - documentarla 
Integrar, simplificar y 
automatizar Entregar oficio 1 1 1 1 1 1 1 1 1 O 1 4 1 Actividad importante 

Archivar cargo 1 O 1 O 1 O 1 O 1 O 1 O 1 Desperdicio Eliminar 

Recepcio!~ar documento para examen de 1 1 1 1 0 4 Actividad importante 
subsanac10n El' · · 'd d . . . . . tmmar acttvt a es porque no aportan 
Regtstrar documento O O O O O O Desperdicto Eltmmar valor al proceso, sólo dan pase a 

Eliminar 

Revisar documento O O 1 1 1 3 Actividad importante Eliminar documento 

Elaborar proveído O O 1 1 O 2 Actividad sospechosa Eliminar 
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Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar y evaluar el documento 1 1 1 1 1 5 Actividad vital Eliminar 

Emitir informe 1 1 1 1 1 5 Actividad vital Eliminar Eliminar actividades porque la 

Trasladar informe o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar verificación de que si es procedente o no 
1 solicitud, se realiza en actividades 

Recepcionar infonne o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar anteriores 
Registrar informe o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Evaluar documento o o 1 1 1 3 Actividad importante Eliminar 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar proveído o o o o l 1 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 
valor al proceso, sólo dan pase a 

Firmar proveido o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar documento 
Trasladar docwnento o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Agendar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Esperar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Aprobar que el estudiante rendirá el examen de 1 1 1 1 o 4 Actividad importante subsanación (Firmar acta) 

Elaborar resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

Revisar resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa automatizar Y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar gestión académica - documentaría 
Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante y 

automatizar 
Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar oficio o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar oficio o o 1 l o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 

Recepcionar documento 1 Actividad sospechosa Eliminar 
valor al proceso, sólo dan pase a o o 1 o 2 documento 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Revisar documento o o 1 1 1 3 Actividad importante Eliminar 

Elaborar proveido o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
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Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar emisión del proveído o o o o o o Desperdicio Eliminar 
Trasladar documento o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

Registrar proveído o o o o o o Desperdicio Eliminar automatizar mediante un sistema de 

Evaluar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y gestión académica - documentaría 
automatizar 

Recepcionar documentos por el técnico o o l l o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Evaluar cumplimiento de condiciones 1 1 1 l 1 5 Actividad vital automatizar Y gestión académica - documentaría 

Inscribir a la examen de subsanación l 1 l 1 1 5 Actividad vital Integrar, simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

Archivar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar gestión académica - documentaría 

Esperar para rendir el examen de subsanación 1 l l l o 4 Actividad importante 

Rendir el examen de subsanación l 1 l l o 4 Actividad importante 
Esperar 72 horas para colocar la nota en el 1 1 1 l o 4 Actividad importante sistema 
Subir notas al sistema académico 1 l l l o 4 Actividad importante 

Generar registro y acta l 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Revisar impresión l o 1 1 o 3 Actividad importante 

Firmar registro y acta 1 1 l 1 o 4 Actividad importante 

Visar acta de evaluación de subsanación 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar registro y acta l l 1 1 o 4 Actividad importante 

Entregar conformidad de notas 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Trasladar registro y acta o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
_gestión académica - doctunentaría 

Recepcionar registro y acta o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

Archivar registro y acta o o o o o o Desperdicio Eliminar gestión académica - documentaría 

Visualizar nota del examen de subsanación 1 1 o o o 2 Actividad sospechosa 

Fuente: Elaboración Propia 
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Programar examen de aplazados 

Elaborar oficio 

Revisar oficio 

Firmar oficio 

Trasladar oficio 

Elaborar resolución 

Revisar resolución 

Firmar resolución 

Recepcionar resolución 

Registrar resolución 

Publicar cronograma 

Esperar para realizar pago 

Ejecutar pago 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

1 

Tabla N° 247 Prueba Ácida PM2.3.4.2.5 Examen de Aplazados 

1 1 o 4 

o 1 1 o 2 

o o o 1 1 

o o 2 

o 1 o 2 

o o 2 

o o o 1 

1 o 4 

1 1 o 4 

1 1 o 4 

1 1 o 4 

1 Actividad importante 

1 Actividad sospechosa 

1 Actividad sospechosa 
--

1 Actividad sospechosa 

1 Actividad sospechosa 

· ad sospechosa 
-

sperdicio 
--

· ad importante 

1 Actividad sospechosa 
--

1 Actividad sospechosa 
---

1 Actividad importante 
--

· ad importante 

· ad sospechosa 
-

sperdicio 

· ad sospechosa 
---

1 Actividad importante 

Actividad importante 

Actividad importante 

"', 

Automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

Integrar, simplificar y 
automatizar 

1 
·.· 

" 

Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 

530 



Ingresar al sistema 1 1 1 1 1 5 Actividad vital Integrar, simplificar y 

lntegrn- y •implifiorr la, actividad" y-automatizar 
Integrar, simplificar y 

Verificar pago 1 o 1 1 1 4 Actividad importante automatizar 
automatizar mediante un sistema de 

Verificar si puede llevar la examen de Integrar, simplificar y 
gestión académica - documentaría 

aplazados 1 o 1 1 1 4 Actividad importante automatizar 

Inscribir al examen de aplazados 1 1 l 1 1 5 Actividad vital Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y 1 automatizar 

Integrar, simplificar 
automatizar mediante un sistema de 

Generar ficha para examen de aplazados 1 1 1 1 1 5 Actividad vital 
y gestión académica - documentaría 

automatizar 
1 

Esperar para rendir el examen de aplazados 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 1 

Rendir el examen de aplazados 1 1 l l o 4 Actividad importante 
Esperar 72 horas para colocar la nota en el ' 

sistema 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Subir notas al sistema de procesos académicos 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Generar registro y acta 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Revisar impresión 1 o l 1 o 3 Actividad importante 

Firmar registro y acta 1 1 l 1 o 4 Actividad importante 

Visar acta de evaluación de aplazados 1 1 l l o 4 Actividad importante 

Firmar registro y acta 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Entregar conformidad de notas 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Trasladar registro y acta o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría 

Recepcionar registro y acta o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

Archivar registro y acta o o o o o o Desperdicio Eliminar gestión académica - documentaría 

Visualizar nota del examen de aplazados 1 1 o o o 2 Actividad sospechosa 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 248 Prueba Ácida PM2.4.3 Emisión del Diploma de Grado o Título Profesional 
----::;-;:-· .. ;'::--~,~- ~.. .,_, ,, ;":{;;-

' r;.;l .· 

, ~e;s .· :~;~: ., . ··<·~,':¡ .:,:;~ :-.,.)ti>:¡ . ·· ,: ;~' 
.:JiE~~i!JE$T,~'~ROP~ST.'\'t<>;c f-',---"-,;.'T-'-~-T'---.~~~'-:o...:...:""""'".·.·. :...,r:~s~t---·1 ~,~·~ 'TI~tE A~l; 
Ejecutar pago o 4 Actividad importante 

y Actividad importante 1 Integrar, simplificar 
"ntnm.atizar Recepcionar requisitos 1 4 1 1 1 o 

Verificar requisitos 1 1 5 Actividad vital ¡Integrar, simplificar 
'" •tnmatizar 

Registrar solicitud o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
automatizar 2 Elaborar proveído o o 1 o y 

Revisar proveído o o o o Actividad sospechosa 1 Integrar, simplificar 
""tnm.atizar 

Firmar proveído o o o 2 Actividad sospechosa ¡Integrar, simplificar 
automatizar 

Actividad sospechosa 1 Integrar, simplificar 
automatizar Trasladar documento o 2 o 1 o y 

Recepcionar proveído o o 1 o 2 Actividad sospechosa 1 Integrar, simplificar 
<>ntnmatizar 

Revisar y evaluar los documentos 5 Actividad vital ¡mtegrar, simplificar 
automatizar 

Emitir informe 1 o 4 Actividad importante 1 Integrar, simplificar 
"''tnmatizar 

Trasladar informe Actividad sospechosa mtegrar, simplificar 
automatizar 01011111012 

Recepcionar informe 1 O 1 O 1 1 1 l 1 O 1 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrarinforme l O 1 O 1 O l O 1 O 1 O Desperdicio Eliminar 

;a Eliminar 
;a Eliminar 

Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento 1 O 1 O 1 1 1 1 1 O 1 2 Actividad sospechosa Eliminar 
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Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y Integrar y simplificar las actividades y 
! automatizar automatizar mediante un sistema de 
Agendar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa h1tegrar, simplificar y gestión académica - documentaria 

automatizar 
Esperar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Aprobar grado o titulo profesional (Firmar acta) 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

1 Elaborar resolución o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar futegrar y simplificar las actividades y 

Revisar resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa automatizar 
y automatizar mediante un sistema de 

futegrar, simplificar gestión académica - documentarla 
Finnar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante y 

1 
automatizar 

Elaborar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 1 

Revisar oficio o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 
1 

Firmar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
1 

Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar oficio o o o o o o Desperdicio Eliminar i 

Elaborar elevación para ratificación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Revisar elevación o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 

Firmar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar valor al proceso, sólo dan pase a 
documentos 

Registrar emisión del documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Evaluar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Finnar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar 

y h1tegrar y simplificar las actividades y automatizar 
Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 

Agendar para reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar 
Y gestión académica - documentarla 

Esperar de reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
~~ '----~ 
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Ratificar grado o título profesional (Firmar 1 1 1 1 o 4 Actividad importante acta) 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Automatizar 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

Recepcionar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentaria 

Revisar documentos 1 1 1 1 1 5 Actividad vital Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar resolución de ratificación del grado o 
1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 

título profesional automatizar 

Revisar resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Publicar resolución en la página web 1 o o 1 o 2 Actividad sospechosa 

Fotocopiar y transcribir resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

Registrar resolución o o o o o o Desperdicio Eliminar gestión académica - documentaria 

Foliar y clasificar 1 1 o o o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

Recepcionar y revisar folder correspondiente o o o o 1 1 Actividad sospechosa automatizar Y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar 
gestión académica - documentaria 

Caligrafiar 1 1 1 1 o 4 Actividad importante y 
automatizar 

Pegar foto en el diploma y libro 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Recepcionar y verificar datos 1 o 1 1 1 4 Actividad importante 

Firmar el diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
- -
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Firmar diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Trasladar diploma a la Unidad de Grados y o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Títulos 
Colocar código de barra y mo. del diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Sellar diploma 1 l 1 1 o 4 Actividad importante 

Registrar diploma 1 o 1 1 o 3 Actividad importante 

Publicar diplomas para recoger 1 1 1 l o 4 Actividad importante 

Recepcionar DNI de usuario 1 o 1 1 o 3 Actividad importante 

Buscar diploma, resolución y libro 1 o 1 1 o 3 Actividad importante 

Verificar datos del diploma 1 o o 1 1 3 Actividad importante 

Rellenar datos del usuario y firmar 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Efectuar pago por fedateado 1 l l 1 o 4 Actividad importante 

Recepcionar copia y diploma l 1 l 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Registrar entrega de diploma 1 l l 1 o 4 Actividad importante automatizar Y gestión académica - documentaría 

Entregar diploma l 1 1 l o 4 Actividad importante 

Trasladar expedientes l l o 1 o 3 Actividad importante Automatizar Automatizar mediante un sistema de 

'- gestión académica - documentaría 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 249 Prueba Ácida PM2.4.3 Duplicado del Diploma de Grado o Título Profesional 

'PREG~_A$::1)E PRUEBA 

. , " , ·~::i.;.(S~g~fi!~tN:~5) i :¡: •. ' .. 

ES.IA ACOÓN~A TÓMAR . 00 

·:tt: :· ·•J:::'·.:, .: .~~. . ~;.s. ,, 
::~. 

:~.S~tmST~PR~~uES!~ · ,,,, sf~;; .'N.k )~o·· ';sí 
\lf, *~~~:rp~: 
,u . 

fff 
-·1: ~, ,,r-~:·. ;!_, 

. ;~ .r "t ·~; · .,; . .:, 
Ejecutar pago Actividad importante 

y 
Recepcionar requisitos Actividad importante 1 Integrar~ simplificar 

automatizar --
Integrar, simplificar Y automatizar mediante un sistema de 5 

1 1 1 1 1 1 1 1 

:--w···-··--· . . . _ 1 Integrar. y simpl~car las act~vidades y 

--------------1---+---+---+---+---+----+-----------+-----------------~-------J gestión académica- docmnentaria 
Verificar requisitos 

---
Actividad vital 

automatizar 

Registrar solicitud 

Emitir proveído 
--
Trasladar documento 

Recepcionar proveído 

Registrar documento 

Elaborar proveído 

Evaluar documento 

Firmar proveído 

Trasladar proveído 

Recepcionar proveído 

Registrar documento 

Emitir informe 

Trasladar documento 

Recepcionar informe 

Registrar documento 

Elaborar proveído 

Evaluar documento 

Firmar proveído 

1 o o o o o o Desperdicio Eliminar 

1 

1 

o 2 

o 2 

1 1 1 1 1 1 1 1 y 1 Integrar y simplificar las actividades y 
:_--·------- . . . - auto.~ atizar . m.ediante tm sis~ema de 

Y gestion acadeilllca - documentarla 

1 o 

1 o 

o 

o 1 

Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar 
automatizar 

Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar 

o 
o 
o 
o 
o 
o 

1 o 

automatizar 

o o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

o 1 o 1 o o o Desperdicio Eliminar 

Actividad sospechosa Eliminar 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan o 
1 Actividad sospechosa Eliminar 1 Actividad sospechosa Eliminar valor al proceso, sólo dan pase a 

0 
docu1nentos 

o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

o 2 o Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar 
automatizar 

y 

o o 
o 4 

1 o 
1 

o o o Desperdicio Eliminar 

Actividad importante 
Integrar, simplificar 
automatizar 
Integrar, simplificar 

1 1 1 1 1 1 1 1

- . .. - y 1 :,::,;, ':"'.:!'=, 1: ""'=" d~ 
. . . . . . . . _______ .. ____ . gest10n acadeilllca - documentarla 

-------t----l---+----+---+---+----+------------l~.~.~-~7.-~ .. ~---~ 
o 2 o o 1 1 1 1 Actividad sospechosa 

automatizar 
y 

o o 1 1 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

o o o Desperdicio Eliminar 

o o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

o o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
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Trasladar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar 

y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 

Agendar para reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar 
Y gestión académica - documentarla 

Esperar de reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Aprobar duplicado del grado o título 

1 1 1 1 o 4 Actividad importante profesional ( Firmar acta) 

Trasladar documentos a Secretaria General o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentarla 

Recepcionar docwuento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar Integrar y simplificar las actividades y 

Recepcionar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentarla 

Revisar docwuentos 1 1 1 1 1 5 Actividad vital Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar resolución de ratificación del grado o 
1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 

título _]lrofesional automatizar 

Revisar resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Publicar resolución en la página web 1 o o 1 o 2 Actividad sospechosa 

Fotocopiar y transcribir resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

Registrar resolución o o o o o o Desperdicio Eliminar gestión académica - documentarla 

Foliar y clasificar 1 1 o o o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

---~ --- -~ --
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Recepcionar y revisar folder correspondiente o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
Integrar y simplificar las actividades y automatizar automatizar mediante un sistema de 

Caligrafiar 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y gestión académica - documentaría 
automatizar 

Pegar foto en el diploma y libro 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Recepcionar y Verificar datos 1 o 1 1 1 4 Actividad importante 

Firmar el diploma l 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Firmar diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
Trasladar diploma a la Unidad de Grados y o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Títulos 
Colocar código de barra y nro. del diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Sellar diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Registrar diploma 1 o 1 1 o 3 Actividad importante 

Publicar diplomas para recoger 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Recepcionar DNI de usuario 1 o 1 1 o 3 Actividad importante 

Buscar diploma, resolución y libro 1 o 1 1 o 3 Actividad importante 

Verificar datos del diploma 1 o o 1 1 3 Actividad importante 

Rellenar datos del usuario y firmar 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Efectuar pago por fedateado 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Recepcionar copia y diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Registrar entrega de diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar 

Y gestión académica - documentaría 

Entregar diploma 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
----- ---

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 250 Prueba Ácida PM2.4.5 Certificación del Grado o Título Profesional 

Pagar en caja 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante 

Recepcionar documentos 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante 1 Automatizar 1 Automatizar mediante un sis~ema de 
gestión académica - documentana 

Registrar número de certificación 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante 1 Automatizar 

1 

Automatizar mediante un sis~ema de 
gestión académica - documentana 

Sellar y firmar 1 1 o 1 4 1 Actividad importante 
--

Pegar esticker o 1 4 1 Actividad importante 

Entregar al interesado 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 251 Prueba Ácida PM2.4. 6 Copia del Grado o Título en Papel de Seguridad 

PliEGUNrAS riE:l>RUEBÁ 
- -Át:IDA-, 

-· 

,,.~ . 

~Iffiª~~~f~¡i~RQP~ST~~;;' - · :t~~::,. ~-t:t~;p_;j" 
'· 

Pagar en caja 1 1 1 1 1 1 1 1 1 O 1 4 1 Actividad importante 

Recepcionar documento 1 1 1 1 1 1 1 o 4 J Actividad importante Eliminar 

Registrar documento o o 1 o 1 o 1 o o 1 Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído o 2 1 Actividad sospechosa Elimir: 

Revisar proveído o ' 1 • - ·' · _._ -' -- -: - 1hosa Eliminar 

Firmar proveído o 2 J Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar proveído o o 1 1 1 1 1 o 2 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar proveído 1 o 2 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
automatizar 

y 

Registra documentos 1 o o 1 Desperdicio Eliminar 

Buscar la copia 1 1 1 C3.\,IU V l.YUU .U.UfJVJ. l.U..L.U.e 
Integrar, simplificar 

-' automatizar 
Imprimir el diploma 

1 

1 

Entregar al interesado 1 

1 1 1 1 1 1 o 
1 1 1 1 1 1 o 

4 Actividad importante 

4 Actividad importante 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 252 Prueba Ácida PM2.4. 7 Constancia de Grado o Titulo en Trámite 

' • •ry . ' . ~·~P~~~~~~f ~.~¡# '~~fú~PW,'* ·,,,.",.,., .. ,,,... 
'RESPUESTÁ'PROPUESTA- :- "SI . -;SI·. NO:c¡;_·~~NO .. <::SI U.z:~- ·"·;, . 
·~ ~ ~ ;~:-.: .• ,, ,' ·, ' r"';i; _,o .''' <; •_:-~e~~ o •' '"- •• -~·~t ~ • • ; j • ~ ~:;;:]~_,.· u·,< .r~ c. •::.¡ : • 

. ' T- ,•, ~ 

Pagar en caja 1 1 

Recepcionar documento 1 1 

Registrar documento 1 O 
~laborar proveído O _A n.; .. ;..-1~..1 M~~~nl,Ma 1 1:11;~;"~~ 1 Eliminar actividades ooraue no acortan 

Revisar proveído O · · ·- - · --- · · ----- --- ~------, ---- --- ~--- -

Firmar proveído O 

Trasladar proveído 1 O 
y 

Emitir oficio o 

Trasladar documentos o 

Recepcionar docmnento o 

Evaluar oficio 1 

Elaborar constancia y 

Revisar constancia o 

Firmar constancia 1 

Entregar al interesado 1 

Fuente: Elaboración Propia 
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TablaN° 253 PruebaÁcidaPM2.6.1 Emisión de Constancias 

"'"""'""'"""t' ..... .l.'-"¿,oU..I. ""'"'"' .... .1..1..1. .... .1..1.""-'U 

"--'-"'--- _____ ,_,.__ ··~·· ··~- ~-.y~ .. -·.v automatizar Y Integrar_ Y simpli~car las actividades y 
A_,, __ ,_, _ _, __ ,._, httegrar, simplificar y auto~abzar mediante un sistema de 

gestlon académica - documentaria 

Recepcionar documentos Actividad importante 1 Automatizar 

Solicitar información Actividad importante 1 Automatizar 

Emite información solicitada 1 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante 1 Automatizar 

Revisar información Actividad vital 1 Automatizar 

Buscar resolución Actividad importante Automatizar 

Elaborar la borrador de constancia 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar borrador 1 o 1 o 1 o 1 o 1 1 1 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Imprimir y firmar constancia Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar constancia por Jefe Actividad importante httegrar, simplificar 
~ lntegnrr y mmplifieru- tru< •cti,jdado> y n~"r+l"'o.H"'nh..,,. .. 

automatizar mediante un sistema de 
Trasladar constancia 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa I.LllL\,;,iO'aJ.,, i)llll,lJILL.l\ .. Q.l gestión académica - documentaría ,. .... +n.....,nf-i.,n• 

Firmar constancia 1 l 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante J.lli.~OJ.(U, l:lolUlJ:I.UU\,aJ. y 
automatizar 

Trasladar constancia firmada 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa httegrar, simplificar y 
automatizar 

Entregar constancia Actividad importante httegrar, simplificar y 
automatizar 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla _NO 254 Prueba Ácida PM2.6.2 Emisión de Historial Académico 

,_.,;;~~...:.:,;,.,.~-,-'~..,:::...,..:,....;~...,;:....,~~..:...,.¡;'¡.:-~"-,:,-"..:.,;c,..rd-~,:O..,!:,.:.r.,..:~;r-f:,f,:--1~f;_;~~'d~~;::~'""r'-,:~i4:.~7"f"'-:~-'-·;~; 'll'i'i1k~;~~ 1 , ,~1:: .. 
·~ 

Ejecutar pago 1 1 1 1 1 1 1 1 1 O 1 4 1 Actividad importante 

Recepcionar docwnentos 4 1 1 o 

5 

Actividad importante l Integrar: simplificar y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
automatizar mediante un sistema de 

Actividad vital Integrar, simplificar 
Y gestión académica - docwnentaria 

automatizar 
Verificar requisitos 1 

Registrar solicitud o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Actividad sospechosa Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - docwnentaria 

Trasladar docwnentos 2 o o o 

Actividad importante l Integrar: simplificar y 
automatizar Recepcionar docun1entos 1 1 1 o 4 

Actividad sospechosa l Integrar: simplificar y 
automatizar 

Elaborar la borrador de historial 2 o o 1 1 o 

o Actividad sospechosa l Integrar: simplificar y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
automatizar mediante un sistema de 

Actividad importante l Integrar, simplificar Y gestión académica - docwnentaria automatizar 

Revisar borrador 

Imprimir y firmar historial académico 4 

o 

1 

o o 

o 

Actividad importante l Integrar: simplificar y 
automatizar Firmar historial académico por Jefe 4 1 o 

o Actividad importante l Integrar: simplificar y 
automatizar 

Entregar historial académico 1 4 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 255 Prueba Ácida PM2.6.3 Emisión de Certificado de Estudios 

Recepcionar documentos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante l Integrar,. simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Verificar requisitos 1 1 1 1 1 1 1 Actividad vital l Integrar,. simplificar 
automatizar mediante un sistema de 

1 1 1 1 1 5 Y gestión académica - documentarla automatizar 

Trasladar file y constancia 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa 1 Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentarla 

Recepcionar file 1 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante 1 Integrar,. simplificar y 
automatizar 

Verificar file 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 Actividad vital l Integrar,. simplificar y 
automatizar 

Registrar solicitud 1 o 1 o 1 o 1 o 1 o 1 o 1 Desperdicio 1 Integrar,. simplificar y 
automatizar 

Trasladar documentos 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa l Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar documentos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante 1 Integrar: simplificar y 
automatizar 

Elaborar la borrador de certificado 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa l Integrar,. simplificar y 
automatizar 

Revisar borrador de certificado 1 o 1 o 1 o 1 o 1 1 1 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y Integrar y simplificar las actividades y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

Imprimir, pegar y firmar certificado 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar Y gestión académica - documentarla 
automatizar 

Firmar certificado por Jefe 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar certificado 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa 1 Integrar,. simplificar y 
automatizar 

Firmar certificado 1 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante ¡Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar certificado firmada 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa l Integrar, simplificar y 
automatizar 

Entregar certificado 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Archivar co ia de certificado Eliminar 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 256 Prueba Ácida PM2.6.4 Emisión de Reporte de Notas 

Pagar en caja 1 1 1 1 o 4 
1 

Recepcionar recibo de pago 1 1 1 1 o 4 1 Actividad importante Automatizar 
Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 

Buscar en el sistema las notas requeridas 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Imprimir el reporte 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 

Entregar reporte 1 1 1 1 o 4 Actividad importante 
1 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 257 Prueba Ácida PM3.1.3 Propuesta de Actualización de Polfticas, Normas, Reglamentos entre Otros para Extensión Universitaria y 
Proyección Social 

~~f~P~~~~,~~~~~~t:&:L;I;{t:;~f": :;J'g.;;-;;, 
Emitir oficio de la propuesta de actualización 1 1 l 1 o 4 Actividad importante 

Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y de políticas, nonnas, reglamento entre otros automatizar 

Integrar, simplificar 
automatizar mediante un sistema de 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Y gestión académica - documentaria 
automatizar 

Registrar documento 1 o 1 o 1 o o o 1 o 1 Desperdicio ¡Integrar: simplificar y 
automatizar 

Elaborar oficio para convocar a reunión 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa l Integrar: simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatJzar 

l b1tegrar: simplificar 
automatizar mediante un sistema de 

Revisar documento 1 o 1 o 1 o 1 o 1 1 1 1 1 Actividad sospechosa Y gestión académica - documentaria 
automatJzar 

Finnar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
1 

Integrar: simplificar y 
automatiZar 

Esperar reunión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
1 

Revisar la propuesta de actualización de 1 o o o 1 2 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y 

políticas, normas, reglamento entre otros automatizar Integrar y simplificar las actividades y 
Aprobar y consolidar la propuesta de 

b1tegrar, simplificar 
automatizar mediante un sistema de 

actualización de políticas, nonnas, reglamento l 1 1 1 o 4 Actividad importante 
automatizar 

Y gestión académica - documentaría 
entre otros 
Elaborar oficio para remitir propuesta de 

mtegrar, simplificar y actualización de políticas, nonnas, reglamento o o l 1 o 2 Actividad sospechosa 
entre otros 

automatizar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa 
Integrar, simplificar y mtegrar y simplificar las actividades y 
automatizar automatizar mediante un sistema de 

Firmar documento 1 o 1 o 1 1 l 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa l Integrar: simplificar y gestión académica - documentaria 
automatJzar 

Trasladar documento 1 o 1 o 1 1 1 1 1 o 1 2 1 Actividad sospechosa l Integrar: simplificar y 
automatiZar 

546 



Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Evaluar documento o o 1 1 1 3 Actividad importante Eliminar 
Eliminar actividades porque no aportan 

Elaborar proveído para Consejo Consultivo 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Eliminar valor al proceso, sólo dan pase a 
documentos 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar proveído 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Eliminar 

Trasladar documento 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Eliminar 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 258 Prueba Ácida PM3.2.1.1 Formulación y Aprobación de los Programas y Proyectos de EU y PS en la DEUPS 

· \:·,~· r;.i'': '· ··· " "'·· '· :), -~ .. . ,f' · ,~ 

~~úEST:4P,RO~V~{A ,,, i.f;DE~~~~~: ~~~!~~(~~,,~~\; 
Recepcionar solicitud del interesado o 4 1 Actividad importante l Integrar, simplificar y 

automatizar 

o 1 Desperdicio 1 Integrar, simplificar y Integrar. Y simpli?car las actividades y 

automatizar auto?Iatlzar mediante un sistema de 

5 1 Actividad vital 1 Integrar, simplificar 
y gestión académica - documentaría 

automatizar 

Registrar documento o o o o o 

Evaluar documento 1 1 

2 1 Actividad sospechosa 1 Integrar, simplificar y 
automatizar 

Emitir documento o o o 

2 1 Actividad sospechosa 1 Integrar, simplificar y 
automatizar 

5 1 Actividad vital 1 Integrar, simplificar y Integrar. Y simpli?car las actividades y 

automatizar auto?Iatizar mediante un sistema de 

2 1 Actividad sospechosa 1 Integrar: simplificar 
y gestión académica - documentaría 

automatizar 

Revisar documento 1 

o Recepcionar documento o o 1 

Emitir oficio para el CEUPS-F correspondiente 1 O o o 

2 1 Actividad sospechosa 1 Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documentos 1 O o o 

2 1 Actividad sospechosa 1 Integrar, simplificar y 
automatizar 

o Recepcionar documento o o 1 

5 1 Actividad vital 1 Integrar: simplificar 
y Integrar. Y simpli~car las actividades y automatizar 

4 1 Actividad importante 1 Integrar, simplificar y auto~atlzar , m.edmnte un sistema de 

automatizar 
gestion academ1ca - doctmlentaria 

Evaluar documento 1 

Emitir informe a la DEUyPS 1 o 

2 1 Actividad sospechosa 1 Integrar, simplificar y 
automatizar 

Trasladar documentos o o o 

1 

2 1 Actividad sospechosa 1 Integrar, simplificar y 
automatizar 

o 1 Desperdicio 1 Integrar, simplificar y hltegrar. Y simpl~car las actividades y 

automatizar automatizar mediante un sistema de 

5 1 Actividad vital 1 Integrar,. simplificar 
y gestión académica - documentaría 

automatizar 

Recepcionar informe o o o 

Registrar informe o o 

Evaluar informe 

o o o 

4 1 Actividad importante 1 Integrar, simplificar y 
automatizar Elaborar proyecto o 
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Elaborar oficio para aprobación del proyecto o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Y gestión académica - documentarla automatizar 

' 
1 

2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y ' Trasladar documento o o 1 1 o automatizar 
Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 1 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

1 Elaborar proveído para el Consejo Consultivo o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan j 

Evaluar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 
valor al proceso, sólo dan pase a 
documentos 

1 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
i 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
1 automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

Evaluar documento 1 1 1 l l 5 Actividad vital automatizar y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar gestión académica - documentaría 
Emitir oficio de opinión 1 1 l 1 o 4 Actividad importante y 

automatizar 

Trasladar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar oficio o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar elevación para el Rectorado o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Evaluar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar elevación o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 

Recepcionar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 
valor al proceso, sólo dan pase a 
documentos 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar 

Elaborar proveído para Consejo Universitario o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Evaluar documento o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 

Firmar proveído o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar proveído a Consejo Universitario o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa _ _ Eliminar 
-- -
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Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 

Agendar para reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
-

Esperar de reunión de CU o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa 
Aprobar proyecto para Extensión Universitaria 

1 1 1 1 o 4 Actividad importante o Proyección Social (Firmar acta) 

Trasladar documentos a Secretaria General o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Automatizar Automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentaria 1 

Recepcionar documento o o 1 l o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
1 

automatizar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Integrar, simplificar y 
1 

automatizar 
Elaborar anteproyecto de resolución de Integrar, simplificar 
aprobación del proyecto para Extensión o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa y 

1 Universitaria o Proyección Social 
automatizar 

Revisar anteproyecto de resolución o o o o 1 1 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar i 

Elaborar resolución de aprobación del proyecto Integrar, simplificar 
1 

para Extensión Universitaria o Proyección 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar y Integrar y simplificar las actividades y . 
Social automatizar mediante un sistema de ¡ 

Visar por la asesora legal 1 1 l 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y gestión académica - documentaria 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Firmar resolución 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Fotocopiar y transcribir resoluciones 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Distribuir resolución de aprobación del Integrar, simplificar 
proyecto para Extensión Universitaria o 1 1 1 1 o 4 Actividad importante y 

Proyección Social 
automatizar 

Recepcionar resolución 1 1 l 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

Registrar resolución o o o o o o Desperdicio automatizar Y automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar gestión académica - documentaria 
Archivar resolución o o o o o o Desperdicio y 

automatizar 
------

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 259 Prueba Ácida PM3.2.4 Emisión de Constancia de Participación en el Desarrollo y Ejecución de los Programas y Proyectos de EU y PS 

Recepcionar solicitud y recibo de pago 1 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante u.u~.otat, .;:).llll}JJll.l\.IQ.l y 
automatizar 

Verificar los requisitos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 Actividad vital 
Integrar, simplificar 

y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 
Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 

Registrar solicitud Desperdicio automatizar Y gestión académica - docwnentaria 

la revisión de la base de l. .• • 1 1 • .. Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar constancia 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante l Integrar: simplificar y 
automatizar 

Revisar constancia 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 Actividad vital l Integrar: simplificar y 
automatizar 

Integrar y simplificar las actividades y 
Firmar constancia 1 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante l Integrar: simplificar y automatizar mediante un sistema de automatizar 

gestión académica - documentarla 
Entregar constancia 1 1 1 1 1 1 1 1 1 o 1 4 1 Actividad importante l Integrar: simplificar y 

automatizar 

Archivar cargo 1 o 1 o 1 o 1 o 1 o 1 o 1 Desperdicio l Integrar: simplificar y 
automatizar 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 260 Prueba Ácida PM3.3.1 Publicación de la Revista Valdizana de EU y PS 

Proponer la Comisión Evaluadora para la 
publicación de la revista de EU y PS 

Elaborar oficio para aprobación de propuesta 
de integrantes del Comisión Evaluadora o 

o 

o o 

4 Actividad importante 

2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar documento Actividad sospechosa Integrar: simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y 
1-----------------l---l---+---l---t--+---ll-----------l-~au~to~m~at~Iz~ar~-----l automatizar mediante un sistema de 
Firmar documento 1 O o o 

Trasladar documento 1 O o o 

Recepcionar oficio 1 O o o 

2 Actividad sospechosa 

2 Actividad sospechosa 

2 Actividad sospechosa 

Integrar, simplificar Y gestión académica - documentaría 
automatizar 
Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar documento 1 O 1 o 1 o 1 o 1 o 1 o 1 Desperdicio 1 Integrar,_ simplificar y 
automatizar 

Elaborar resolución de aprobación de los 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar: simplificar Y Integrar y simplificar las actividades y 
integrantes del Comisión Evaluadora automatizar automatizar mediante un sistema de 

f 1 A .. d d h Integrar, simplificar Y gestión académica- documentaría Revisar documento O O O O 1 ctlVl a sospec osa automatizar 

Firmar resolución 1 o 

Trasladar documento 1 1 o 

4 Actividad importante 

4 Actividad importante 

Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar resolución """"'"' 'impHfio" Y 1 Jnt""" y ,implifi= 1ru< •ctividad" y 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 ::~==~za:implificar y :~~~~:t!~~é:~i~;~cu:en~::ma de 
automatizar Archivar resolución 1 O o o o 

o 

o 

4 Actividad importante 

o Desperdicio 

Evaluar proyectos de Extensión Universitaria y 
Proyección Social 

Emitir informe 1 

5 

o 4 

Actividad vital 

Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 
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Integrar, simplificar y Integrar y simplificar las actividades y 
Trasladar Emitir informe o o l 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar automatizar mediante un sistema de 

gestión académica - documentaria 

Recepcionar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Registrar informe o o o o o o Desperdicio Integrar, simplificar y 
automatizar 
Integrar, simplificar y 

Integrar y simplificar las actividades y 
Elaborar citación para el consejo de EU y PS o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar automatizar mediante un sistema de 

Integrar, simplificar y gestión académica - documentaria 
Revisar citación o o o o l 1 Actividad sospechosa automatizar 

Firmar citación o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Revisar y aprobar el informe de los proyectos 
1 1 1 1 1 5 Actividad vital seleccionados 

Emitir informe de aprobación 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Trasladar informe a la DEUyPS o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa automatizar Y gestión académica - documentaria 

Recepcionar documentos o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar informe o o o o o o Desperdicio Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 
valor al proceso, sólo dan pase a 

Derivar documento a la Unidad de o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar documentos 
Comunicación 

Recepcionar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y automatizar 

Integrar, simplificar automatizar mediante un sistema de 
Elaborar el diseño de la revista 1 1 1 1 o 4 Actividad importante automatizar Y gestión académica - docmnentaria 

Revisar diagramación de la revista 1 1 1 1 1 5 Actividad vital 

Emitir oficio con la diagran1ación de la revista o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar 
y Integrar y simplificar las actividades y para su impresión automatizar 

automatizar mediante un sistema de 

Trasladar oficio o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar Y gestión académica - documentaria 
automatizar 

Recepcionar documento o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Registrar documento o o o o o o Desperdicio Eliminar Eliminar actividades porque no aportan 
Elaborar proveído para la Unidad de la Editorial o 1 Actividad sospechosa Eliminar 

valor al proceso, sólo dan pase a 
Universitaria 

o 1 o 2 documentos 

Revisar proveído o o o o 1 1 Actividad sospechosa Eliminar 
------ -
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Firmar proveído o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Trasladar documento o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Eliminar 

Recepcionar documento y diagramación o o l 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Realizar impresión de los ejemplares de la Integrar, simplificar Integrar y simplificar las actividades y 

diagramación de la revista l 1 l 1 o 4 Actividad importante automatizar Y automatizar mediante un sistema de 
gestión académica - documentarla 

Trasladar impresión de ejemplares o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Recepcionar ejemplares de revista o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Elaborar oficio para la distribución de los o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
ejemplares a las revistas automatizar 

Integrar y simplificar las actividades y 

Revisar documento o o o o 1 l Actividad sospechosa Integrar, simplificar Y automatizar mediante un sistema de 
automatizar gestión académica - documentarla 

Firmar documento o o 1 1 o 2 Actividad sospechosa Integrar, simplificar y 
automatizar 

Distribuir revistas 1 1 1 1 o 4 Actividad importante Integrar, simplificar y 
automatizar 

Publicar revista de EU y PS en el Portal Web 1 o o o o l Actividad sospechosa 
- ---- --- -------- -------- --- -- --------- -- -----

Fuente: Elaboración Propia 
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4.3.3 REDISEÑO DE PROCESOS DE ACUERDO A RESULTADOS DE LA 

APLICACIÓN DE LA METODOLOGÍA AV A-ESIA 

Se rediseñaron los procesos de acuerdo a los resultados de la aplicación de la 

metodología A V A-ESIA, quedando como sigue: 

4.3.3.1 TABLAS ASME- VM DE PROCESOS- REDISEÑO 
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Tab/Q N° 261: ,Tabla ASME-VM Rediseño PMI.l.l Propuesta de Actualización del RGI, Polfticas, Normas y Formatos {le Investigación 

Sl 
~ 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRlPCIÓNDJ\: LAS ACTIVIDADES 

Emitir (elaborar, fumar y enviar) la citación a sesión 
al equipo de trabajo de 1~ DUl que esta confonnado 
por: El director, je\'e de oficina, personal 

~ 
.!! 
0;1 

1 
& 
~ 
fo< 

1 IEmitir cita~i6n a sesión de trabajo 
Dirección 1 administrativo y consejO consultivo de DUI. ESta 

Universitaria de actividad es realizada mediante un sistema de gestión 

Establecer \;fonograma de trab'lio 

Investigación académica - documentaria. con la asignación de 1.Dl! 

código de trámite y su rqiistro automático. 
Producto: · 

Equipo de 
TrabajoDUl 

-Citación a sesión de trabá.jo 

Establecer un cronogram_a de trabajo. Esta actividad 

es realizada mediante un sistema de gestiónl 30 
académica- documentari;. 

Elaborar la propuesta de actualización d~1, E - d 
reglamentó, políticas, directivas ¡, T rpo D~ 
formatos d~ investigación m aJO 

El equipo de trabajo DtJI elabora la propuesta de 
actualización ya sea \!el reglomento, políticas, 
directivas o formatos de \nvestigaci6n en las sesjonesl 60 
de trabajo. Esta activida~ es realizada mediante un 
sistema de gestión acadéqúca • docmnentaria. 

A partir de haber establevido las actualizaciones para 
los respectivos document\)s, el equipo de trabajo DUl 

Consolidar propuesta de actualización d~~ . lcons~lida la pro?uesta Esta actividad es rea~izada 
4 1 1 . lit

- >'- . . Eqwpo de mediante un SIStema de gesllÓn académica -1 30 reg amento, po 1cas, wrectlvas u T b . DUI d . 
fonnatos d~ investigación ra aJO poeumd entana. 

Enviar pr9puesta de actualización 
reglamento, políticas, directivas 
fonnatos di¡ investignci6n 

ro ucto: 
-Propuesta de actualización del reglamento, políticas, 
directivas o tbnnatos de ip.vestigación 

Enviar la propuesta de actualización del reglamento, 
politicas, directivas o f~rmatos de investigación al 
Consejo Consultivo pata su revisión y posterior 

del' Dirección !aprobación. Est~ actividád _es realizada me~ante un 
: U . 'ta . d ststema de gestión acadé\nica - documentana, con la 
'O =1 ~~ e asignnción de un códigQ de trámite y su registro 

gact n automático. 

TOTAL 

Documento: 
-Propuesta de actualizaciiln del reglarnonto, políticas, 
directiva.<~ o fonnatos de i\westigación 

TOTAL DíAs APROxfMAl>oS: 

130 

o 
3 

CONTÁDORDERECURSOS IDENTIFICAJ?OR DE RECiJRSOS 

RECURSOS 
HUMANOS 

S 
el .. 
~ 

~ ¡g .. 
u ·2 .. 
~ ~ .. ~ 
¡,¡ __ Y.t 

14 

14 

14 

42 

RECURSOS 
;mEN'f!FICABLES 

.-¡:~:, 

RECURSOS NO IDENTIFICABLES 
' ' . ,;_ . 

'ª •5. -., 
"' "' -":·~· 

B 

_~';. ;: ~ ' 
-,_, ;:¡ 

- . ;~ 

.,,.¡--; 

' ~ , .• 

~ 
.,g, 
i'!l oii 

1 ' 5'.---· " . 
-U .SI 

~ 

J 
__ el_ 

·~''ii n ·;t -~ ·t 
e- " '~-~- -~¡~i 

.. - -:!l . ~-~ 

fF.-· _,,. .• _,_ •... " 

= ·f i'· 'l ·.1j,·l ". .s- : :g en- ,::::¡,_· f-1 , ' ~ 
$" 
;;el 

.ij ti} Q " 

:~ á::> ,;¡ 

_,,-, l 

'.

; 
" I'T ]. , r;, r;H , · 

;3 

:-,._ 
.-

J'E 
'--1: . -
:: ;·, :c. 7;,c J 

1'- 1'>-·· ·¡;-. 1·.-

·--~. 

1' _': 
,] '1-' 

,_.,_ ·'!· ,-;; 
;.-__ ',;- ~:"':::-" '--r· ·-~ ?'-

, .. 

. ' ·~ "- ·.--
->;;¿:· 

\.;J-. 

-· "'1 

1-' 
1 ~, 1 ~ -·· . 

•'¡ 

~-' : "" 'i-

·- ·.;··:23 3 3 ' 

:· ~ <;!"' 

·-,,.. 

~·;- . :'1' 1 

\~' 

¡_­

'1_: 

l 

L.:::. 

~·· 

' 
-~-· ,. 1 

'5_• 

TIPO DE ACTIVIDAD 

e ': -· D => e_-) 

Operaciól> Revl"'lón Troslado Espera 

Inicio • 
• 
• 
• 

• Fin 

Fuente: Elé¡boractón Propia 

TIPO DE VALOR 

VA 1 Control 1 SV A 
Archivo 
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~ ACTIVIDAD 

1 1 Solicitar líiteas de investigación alas facul~es 

2 !Evaluar si ~xisten lineas de investigación 

Enviar líneas de investigación 

4 !Esperar lo ~olicitado de las facultades 

Consolidar las lineas de investigación de las 
facultades 

6 !Publicar lú\eas de investigación en el Porú\1 Web 

Td_bla N° 262: Tabla ASME-VM Rediseño PM1.1.2 Establecimiento de Lineas de Investigación 

ÁREA 

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

Instituto de 

DESCRIPCIÓN DE j:As ACTIVIDADES 

Emitir (elaboro, fmnar, enviar) la solicitud de 
líneas de investigación a las facultades. Esta 
actividad es realizada ~ediante un sistema de 
gestión académica - documentarla, con la 
asignación de un código de trámite y su registro 
automático. 
Producto: 

-Solicitud de lineas de investigación a las 
facultades. 

Recepcionar documento y evaluar si existen las 
líneas de investigación 
¿Existen las lineas de ~tignción aprobadas? 
SI: Continuar con el pas<l3 
NO: Elaborar y a¡jrobar las líneas de 

= ~ 
-¡¡ 
~ 

i 
:!1 
j .. 

Investigación de la ¡investigación mediante el Consejo de Facultad yl 60 
Facultad continuar con el paso 3 

Esta actividad es realiza'da mediante un sistema 
de gestión académica ; documentada, con la 
asignación de un código de trámite y su registro 
automático. 

Instituto de IEmiar lineas de investigación solicitadas a la 
Investigación de la DUI. 

Facultad Documento: Lineas de Ulvestigación oprobados 

Dirección 
Universitaria de 
Investigación 

Esperar las líneas de in~·estigación aprobadas del 
2400 

las facultades 

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

TOTAL 

A partir de las líqeas de investigación 
recepcionadac; de las facultades, consolidar las 
mismas. Esta actividad es realizada mediante \Ul 

sistema de gestión acadéi:nica ~ documentarla, con 
la asignación de \Ul códigi> de trámite y su regístrol 30 
automático. 
Producto: 
-Registro de las Uneas de investigación de las 
facultades. 

El técnico de la DUI publica las líneas de 
investigación en el Portal Web de la UNHEV AL, 
en la sección de Investig<\ción. 

\0 

2510 

TOTAL DÍAS APRO~OS: 

~ 
;: 

"' .. 
1 

CONTADOR DE RECURSOS 

RECURSOS 
HUMANOS 

~ ~ 
-!! ~ ·e 
:; 1 8 ~ 
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C) D => --...., 
--·· ~ 

VAl Control! SVA 
Operacló)l Re>isl6n TraslDdo F..spera Archivo 

Inicio 

\ 

1 .lJ: 
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• Fin 

Fuente: E/i:lboración Propia 
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~ ACTIVIDAD 

Realizar C.onvocatoria para la presentaQión de 
proyectos ~e investigación 

Publicar cionograma para la presentación de los 

proyectos c\e investigación 

Conformar grupos de investigación 

4 1 Formular Y enviar proyectos de investigaci\ín 

5 !Evaluar lo!l proyectos de investigación 

Tabla N° 2_63: Tabla ASME-VM Rediseño PM1.1.4 Elaboración de Proyectos de Investigación 

ÁREA 

Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

DESCRIPCIÓN DJ;: LAS ACTIVIDADES 

Realizar la convoca~oria (elaborar, fmnar y 
enviar) para la pr~tación de proyectos de 
investigación tomando en consideración el 

cronograma ya apr~ado. Esta actividad es 
realizada mediante W1 sistema de gestión 
académica - documen\aria, con la asignación de 
\D1 código de trámite y Su registro automático. 
Producto: 
-Convocatoria 

o 

~ .:: 
¡.] 
~ 

1 ~ 
= :¡¡ 
e 

"' ~ 

Instituto de IEI Dir ubl' 1 1 In . . 
6 

d 
1 

ector p tea e cronograma para a 
v:~Cl ~ e 

8 
presentación de los pf'9yectos de investigación en 

Inv 
:ntu~ó de 

1 
los Institutos de Investigación de la Facultades 

estJgact n e a . ' 
Facultad resp~cuvas. 

10 

Equipo 
Investigador 

Equipo 
Investigador 

Instituto de 
Investigación de la 

Facultad 

Los docentes conÍ9rman sus grupos de 
inve~;tigaci6n para la ~laboración y ejecución del 240 
sus proyectos de inves~igación 

Los equipos investigru\ores formulan y envían sus 
proyectos de investigación de acuerdo a los 
lineamientos de invesdgación que se tienen en los 
Institutos de Investigs~ión do la Facultades. Esta 

acti~dad es re~iza~ mediante un. sistema del 
2400 

gesttón acadénuca ; documentaría, con la 
asignación de Wl código de trámite y su registro 
automático. -

Producto: 
·Proyecto de investiga4ión 

El Director recepciolll\ y evalúa si los proyectos 
de investigación cump~en con todos los requisitos 
establecidos. Esta actiyidad es realizada mediante 
tm sistema de gesti6n académica - documentarla, 
con la asignación de l,ln código de trámite y su 
registro automático. 
¿Cumple con requisi~? 
SI: Continuar con el pi\.,o;o 6 
NO: Describir obsel"V\lciones y enviar al equipo 
investigador 
Producto: 
-Ficha de evaluación 

60 

= •e 
'¡¡ 

f 
.¡¡ 
~ ·e 

0:: 
o 
.¡¡ 
i! 
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TIPO DE ACTI\'IDAD TIPO DE VALOR 
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Revisión TniSiado Espt1ru Archivo 
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Enviar los proyectos de investigación 

1 !Revisar lo~ proyectos de investigación 

Registrar los proyectos de inves~gación 

aprobados 

Esperar toc:\os los proyectos de investigaciQn 

1 O 1 Enviar regi:,tro de proyectos de investigaci\1n 

11 !Revisar do'Cumento 

El director envía los proy~ctos de investigación a 

la Jefatura de Investigac~ón Universitaria. Esta 

Instituto de 

1 

actr¿.dad es rea~zada ~~iante un. sistema de 
Inv . . 

6 
d 1 gestion académtca - ilocumentana, con la 

es;:gac
1
1 

: e a asignación de un código ~e trámite y su registro 
acu ta automático. 

Jefatura de 
Investigación 
Universitaria 

Jefatura de 
Investigación 
Universitaria 

Documentos: 
-Proyectos de investigació~ enviados. 

El Jefe recepciona y r~visa los proyectos de 
investigación que con\engan la ficha de 
evaluación cuya nota. mír1;ima es 14 dada por el 
Director de IIF. Esta actividad es realizada 
mediante un sistema df} gestión académica -

documentaria, con la asigtlación de un código de 
trámite y su registro autotl!ático. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso ~ 

NO: Describir observacio'\les y enviar al Instituto 
de Investigación de la Fae\lltad correspondiente 

El Jefe registra los proy~ctos aprobados para su 
posterior seguimiento. EsUt actividad es realizada 
mediante un sistema d¿;. gestión académica -
documentaría, con la asipPación de un código de 

trámite y su registro auto~ático. 
Producto: 
-Registro de proyectos de investigación 

30 

30 

Jefatura de 
1 Esperar todos Jos proyec\os de investigación del

14400 
1 Investigación 

las facultades. 
Universitaria 

El Jefe envia el registro de Jos proyectos de 
investigación para su aprobación. Esta actividad 

Jefatura de 1 ea realizada mediante un sistema de gestión 
Investigación académica - documentruiá, con la asignación de 5 

Universitaria un código de trámite y su registro automático. 
Documentos: 
-Registro de proyectos de !nvestigación 

Recepcionar el regisl!i> de proyectos de 
investigación y revisa si 9ebe o no ser aprobado 

mediante resolución. Esti¡ actividad es realizada 
mediante un sistema d~ gestión académica -

Vicerrectorado 1 documentaría, con la asigtlaci6n de un código de 
S 

Académico trámite y su registro autori!ático. 
¿El documento debo ser aprobado? 
SI: Continuar con el paso 12 
NO: Describir obsei'V'J.cióncs y devolver al .área 
remitente 

1 1 1 
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1 1 1 

1 1 
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121
Emitir resqlución de aprobación de los pri)yectos 

de invest®,lción 

13IR~epcion~resolución 

Vicerrectorado 

Académico 

Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

TOTAL 

Elaborar la resolución d~ aprobación que incluye 

la firma del Vicerrector Académico. Luego la 
envía mediante un :;i~ de gestión académica -

documentarla. a las ár~as pertinentes, con la. 
asignación de un código de trámite y su registro 

automático. 

Producto: 
-Resolución de aprobaciPn de los proyectos de 

investigación 

Recepcionar la resolución. Esta actividad es 
realizada mediante UI\. sistema de gestión 

académica - docurnen:taria que incluye la 

recepción y registro de la resolución. 
Documento: 

-Resolución de aprobaci:ón de los proyectos de 

investigación 

TOTAL DÍAS APROXII';IÁDOS: 

10 

17203 10 

36 

1"· '1 .'1' 

¡ 
1·' 

'
•·,·~ ., 

.1 • ¡,, Fin 

!l.•.' ·;~,~ • ··,':1·.•1 JI si' l'.t.l.• L~ w• l',tt,l u 

F11ente: Eli;lboración Propia 
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Tabla N° 264: Tqbla ASME-VM Rediseño PMJ.l.S Control del Desarrollo y Eiecución de los Proyectos de Invesrlgación 

~ 
~ 

ACTIVIDAD 

1 IDcsarrollaf proyectos de investigación 

2 1 Emiar inf9rme de investigación 

3 !Evaluar informe de investigación 

ÁREA 

Grupos de 
Investigación 

Grupos de 
Investigación 

Instituto de 
Investigación de 

la Facultad 

DESCRIPCIÓN DE J,AS ACTIVIDADES 

Los grupos de investigación desarrollan los 
proyectos de investig¡Í¡:ión que han sido 

" ~ 
~ 
~ 
~ 
8. 

~ 

aprobados mediante resol)lción. 1 28800 
Documento: 
-Informe de investigaci~ 

Los grupos de investigación envlan los informes 
de investigación desarroD_ados. Esta actividad es 
realizada mediante un sistema de gestión 
académic3 - documen~ con la asignación de 
un código de trámite y su registro automático. 
Documento: 
-Infmme de investigación 

El Director recepciona y evalúa el informe de 
acuerdo a lo establecidQ en los proyectos de 
investigación. Esta actividad es realizada 
mediante un sistema d.\ gestión académica -
documentarla, con la as\gnación de un código 
de trámite y su registro 31\tomático. 
¿.Es correcto? 
SI: Continuar con el pas~ 4 
NO: Describir observacipncs y enviar a grupo 
de investigación 

60 

4 1 ~spe':" ~ entrega de todos los informes del In~~=~~: de ~~spe':'r ~ entrega de todos los informes del 14400 
mvestigact~n la Facultad mvesllgactón 

S !Enviar los inf01mes de investigación 
Instituto de 

Investigación de 
la Facultad 

El director del IIF et\vla los informes de 
investigación a la Jofa)ura de Investigación 
Universitaria. Esta aclividad es realizada 
mediante un sistema d~ gestión académica -
docwnentaria, con la asignación de un código 
de trámite y su registro 31\tomático. 
Documentos: 
~Infonnes de investigacióh en\.i.1dos. 

10 

CONTADO.R DE RECURSOS 

RECURSOS RECURSOS 
HUMANOS IDENi'IFICABLES 
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1 :· 1 "11 11: 11 11 11 1 

;'J. 1 .L'·I 1, '-1--. 1- 1· 1 

TIPO DE ACTJVIDAD 

~ 

( ) ,_/ ~ > C· 
Operación Revisión Traslado Esp<ra 

Inicio 

• 

TIPO DE VALOR 

~ 
VAl Control! SVA 

Archivo 
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6 1Rovisar y actualizar los infonnes en la base de 
datos de proyectos de investigación 

7 !Emitir plaijillas de subvención por inves~gación 

Jefatura de 
Investigación 
Universitaria 

Jefatura de 
Investigación 
Universitaria 

TOTAL 

El Jefe r<Msa y a~tualiza los infonnes de 
investigación en la bi\se de datos de proyectos 
de investigación. Esja actividad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -
documentarla, con la asignación de un código 
de trámite y su registri¡ automático. 
¿Cumplió con todos 1<\ establecido? 
SI: Continuar con el ¡jaso 7 
NO: Descnbir observaciones y devolver a las 
Instituto de Jnvestigac\ón de la Facultad 

A partir de la revisiá:n que se ha realizado, el 
Jefe emite (elaborai\ fll'lllar y enviar) a la 
Dirección General de .,'.dministración, la planilla 
para el pago respe<\tivo por subvención de 
investigación. Esta actividad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -
documentarla, con la asignación de un código 
de trámite y su registrQ automático. 
Producto: 
-Planilla de subvenciólt enviada. 

TOTAL DíAS APRO~OS: 

30 

60 

1'-'_i' 
·"'-

43365 10 "'-

90 

'· 

·~; 

. ·1 1 

1 - ¿f'·-

: -~-" 

'to' 1 . _·e 1 L'~1 1 1 .1 

; ~-¡ ~--··.-, 

,. .,-p , ... 
--~~ . -,_ 1 hl z 1 2 l. 2 1· ·' 1 2;-

¡ 
Fin 

1\ ,, 

Fuente: Eiaboración Propia 
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Tabla N° 265: TablaASME-VM Rediselio PMI.1.6 Evaluación de Informes Finales de lnJ>~S!ig_ación 

o 
~ ACTIVIDAD 

Redactar y 'í'nviar irúonne final del proyect(_, de 
investiga.cióp. y articulo cientifico 

2 !Evaluar informe final y articulo cientifico 

ÁREA 

Grupos de 
Investigación 

1 DESCRIPCIÓN DE L,\s ACTIVIDADES 1 

El grupo de investigacib\1 red:.'l.Cta el informe 
linal del proyecto de in~estigaoión y artículo 
cientifico y lo envia p~ su e\·aluación. Esta 
actividad es realizada nWPiante un sistema de 
gestión académica - d~cwnentaria, con la 
asignación de w código d~ trámite y su registro 
autonuitico. 
Producto: 
-Infonne final del proyecte) de investigación 
-Articulo científico 

El Dh'ector recepciona y ~valúa el informe final 
y articulo cientffico. Esta :p:ctividad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -

~ 
~ ¡;¡ 

~ 
~ 
8. 

~ 

120 

Instituto de 1 documentarla, con la asigpación de un código 
Investigación de do trámite y su registro autpmátioo. 1 60 

la Facultad ¿Es corr..,cto? 
SI: Continuar oon el paso~ 
NO: Descnbir observacioQes y devolv~ para su 
corrección 

Esperar la ~ega do todos los infmmes fio\llesl rn!:=~ó!e do !Esperar la entrega de tod<\s los infonnes linales
1 14400 

y artículos la Facultad y artículos pare emiar alijs DUI. 

4 !Enviar inf~es finales y articules ciantffico$. 

Evaluar y m:tualizar la entrega de info!llle fllllll 
y artículo o\entifioo 

El Director envla los info$es finales y artículos 
cientlficos a la Jefutum c\e Investigaci6n. Esta 
actividad es realizada meiliante un sistema de 

. d lgesti6n académica - dOcumentarla. con la 
In Im~tut~ 

6 
° d asignación de un código d~ trámite y su registro 

::~ta~ e automático. ' 
Documentos: 
-Infonnes fmales de 
investigación 
-Articulas científicos 

los proyectos de 

El Jefe recepciona, evalúa. y actualiza el estado 
de los informes finales y articulas científicos. 
Esta actividad es real~ mediante Wl sistema 
de gestión académica - ~~IDtaria, con la 

Jefatura de !asignación de un código d~ trámite y su registro 
Investigación automático. 
Univernitaria ¡,c1.UDpli6 con todos lo es~blecido? 

SI: De manera pa:rnlela c~ntinuar con el paso 6 
y elaborar plonilla de suW~oión 
NO: Describir obsmaóiones y ~viar al 
lrutituto de Investigación ~el a Facultad 

10 

30 

1 

'ª ~ 
5 
-;: 

1 
B 
> 

~ 
·2 

1 

CONTADOR DÉ RECURSOS IDENTIFlCADOR DE RECURSOS 

RECURSOS HUMANOS 

Lu ~ s 8 
.!! ·o . ~ ·2 ~ o ¡¡. u ~ s ~¡ ;; j ,¡¡ 

.!! ~ ~ j i! 
~~ _ _a__ 2i 
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IDENTmCABLES. · .IU:CURSOS NO JQEJI;l'IfiCADLES, e 
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'· ~ r '¡ l 

a 

' 'r:¡-· :.~- ;~·-.· __ ' j 
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C) L) --) 

VÁ1 Contro11liVA 
Operaclóq 1 Ravlsión Traslado Espem Art:Wvo 

Inicio 

\ 
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6 1
Enviar evlp.uaoíón de informes finale~ 

artículos ci~ntificos para su aprobación 

7 !Revisar doc'¡.unento 

Jefatura. de 
Investigación 
Universitaria 

El Jefe envía los resultadOs de la evaluación de 
inforntes finales y artípulos científicos a1 
Vicerrector Académico p$ su aprobación Esta 
actividad es realizada me.mmte un sistema de 
gestión académica - dqcumenta.ria. con la 
asignación de un código d~ trámite y su registro 
automático. 
Documentos: 
- Resultados de la eva~uación de infonnes 
finales y art.fculoo cientific'Qs 

Recepcionar documentos :V revisar si debe o no 
ser aprobado median~ resolución. Esta 
actividad es realiznda me'diante un sistema de 
gestión académica - dQcumentaria, con la 

Vicerrectomdo 1 asignación de un código d~ trámite y su registro 
Académico automático. 

¿El documento debe ser a~robado? 
SL: Continuar con el paso~ 
NO: Descnbir observacioi}es y devolver al área 
remitente 

Enútir resbluoión de aprobación de lo91 Vicerrectorado 
informes fiQal~ y articules científicos Académico 

La secretaria elaboro la resolución de 
aprobación que incluye la fuma del Vicerrector 
Académico. Luego la en~ mediante un sistema 
de gestión acad.mtica - do¡¡,mmentaria a las áreas 
pertinentes, con la asignaPión de un cóctigo de 
trámite y su registro automP,tico. 

9 IRecepcionaf resolución 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

TOTAL 

l,roducto: 
-Resolución de aprobació~ de los proyectos de 
investigación 

Recepcionar resolución Esta actividad es 
realizada mediante un sistema de gestión 
académica - documentaría, con la asignación de 
\Ul código d~ trámite y su iegistro automático. 
Producto: Resolución ~ aprobación de los 
infonnes finales y articul~ cientfficos 

TOTAL Dt~S APROXI111Aj}Os: 

10 

10 

14648 

31 

,·¡ 
1 1 1 °1 11 

>--~'.- > 

.,o·;. 1 T·l 1 Tz-
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,:,: . .... 
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Fuente: Elaboración Propia 
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~ ACTIVIDAD 

Emitir sol\citud para la organización d~ las 
jornadas d~ investigación 

2 
¡Elaborar qirectiva para la realización d~ las 
jornadas d~ investigación 

3 !Enviar di*tiva para su aprobnción 

4 !Esperar en\isión de resolución 

5 !Enviar dir~ aprobada 

6 1 Organizar ~jornadas de investigación 

7 
l Elabo~ .. c>:posición dcl proyccto 
mvest1gac1~n 

de 

T{lhla N° 266: Tabla ASME-VM Rediseño PMJ.l. 7 Ejecución de las Jornadas de Investig_ación 

ÁREA 

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

Jcfatum de 
Investigación 
Universitaria 

Jcfatura de 
Investigación 
Universitaria 

Direoción 

DESCRIPCIÓN DE !:As ACTIVIDADES 

Emitir (elaborar, firmar y enviar) la solicitud para 

la organización de las jQmadas de investigación. 
Esta actividad es realiza';la mediante un sistema 
de gestión académica ; documentaría,. con la 
asignación de: un código de: trámite y su registro 
automático. 
Producto: 
-Solicitud para organiza~ión de las jornadas de 
investigación 

El Jefe recepciona la solicitud y elabora la 
directiva para la reali..za.Oión de las jornadas de 
investigación. Esta *ividad es realizada 
mediante un sistema qe gestión académica • 
documentarla. con la asi@tación de un código de 
trámite y su registro auto~ático. 
Producto: 
-Directiva para la real\zación de jornadas de: 
investigación. 

El Jefe envía la ~iva a la oficina 
correspondiente para su aprobación. Esta 
actividad es realizada ¡pediante un sistema de 
gestión académica • docurnentaria, con la 
asignación de un código de trámite y su registro 
automático. 
Documento: 
-Directiva para la real\zación de jornadas de 
investigación enviada 

Universitaria de IEsperar emisión de resol~ción 
Investigación 

Recepcionnr la resoluc\ón y la enviar a los 
institutos de investigaci9n de las facultades (y 
docentes). Esta actividad es realizada mediante un 

Dirección 'sistema de gestión acadéijllca- documentarla. con' 
Universitaria de la asignación de un códig~ de trámite y su registro 

Investigación automático. 
Documento: 
-Directiva para la realiz4ción de las jornadas de 
investigación 

~ 
.::¡ 
~ 

i 
! 

300 

2400 

Instituto de l()rganiz¡r las jornadas de: investigación del 
1440 Investigación de la acuerdo a lo establecido ~ el cronograma. 

Facultad 

Grupos 
investigadores 

El grupo investigador eli(bora la exposición de su 
proyecto a partir del inli:mne flnal y el artlculol Crono 
científico presentado. grama 
Producto: Exp<Jsición d~l proyecto 
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Sustentar Proyecto de investigación concl\ildo 
Grupos 

investigadores 

Sustentar proyecto de i!lvestigación concluido 

para su evaluación por el Jlprado Evaluador. 

El Jw-ado Evaluador elabora el acta de 

60 

Elaborar ncita de sustentación 1 
sustentación a partir de lo calificado en la 

Jurado Evaluador sustentación. · JO 

10 ¡Emitir e~ informe de los proyecto~ del Jw-ado Evaluador 
investigac1~ sustentados 

lliEmitir infarme de los jornadas de investig~ción 

12 !Revisar d<J\:Utnenlo 

Emitir resó.lución de felicitación a los d~ntes 
13lque aprob~ron la sustentadón de los pro}'l'ctos 

de investi~ción 

141Recepcionhrresolución 

Dirección 

Universitaria de 

Investigación 

Vicerrectorado 

Académico 

Vicerrectorado 

Académico 

Dirección 

Universitaria de 

Investigación 

TOTAL 

Producto: Acta de susten~ación 

El Jurado Evaluador el\lite (elabora, fmna y 

envía) el informe d~ los proyectos de 

investigación sustentados y lo envía a la DUl 
Esta actividad es realizat1a mediante un sistema 

de gestión académica - docwnentaria, con Ial 120 

asignación de un código 4e trámite y su registro 
automático. 

Producto: Informe d~ prQyectos de investigación 

sustentados. 

Emitir (elaborar, firmar y enviar) el informe de 

todo el desarrollo de las j~madas de investigación 

y lo envía al Vicerrectorl:tdo Académico para la 

emisión de resolución de felicitación. Esta 

act¡,¿dad es realizada m_'ediante un. sistema de 
1 120 

gestión académica - ~ocumentaria, con la 
asignación de un código ije trámite y su registro 

automático. 

Producto: Informe del désarrollo de las jornadas 

de investignción enviado 

Recepcionar documentos ·y revisar si debe o no 

ser aprobado mediante r~olución. Esta actividad 

es realizada mediante ~ sistema de gestión 

académica - documentari~ con la asignación de 
un código de trámite y su iegistro automático. 
¿El documento debe ser aprobado? 

SI: Continuar con el paso J3 

NO: Describir observaciOnes y devolver al área 
remitente 

La secretaria elabora la resolución de aprobación 

que incluye la finna del Vicerrector Académico. 

Luego la envía mediante un sistema de gestión 

académica - documentarla a las áreas pertinentes, 

con la asignación de un ~ódigo de trámite y sul 10 

registro automático. 

Producto: Resolución '.de felicitación a los 

docentes que aprobaron la sustentnción de los 

proyectos de investigacióD:, 

Recepcionar la resolución. Esta actividad es 

realizada mediante un sistema de gestión 

académica ~ docwnentariii, con la asignación de 

un código de trámite y su tegistro automático. 

Documentos: 

-Resolución de felicitaciÓn a los docentes que 

aprobaron la sustentaciótL de los proyectos de 

investigación 

4503 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

,. • • 
1 

l- • 
, ' 

:1 10 ··1 

l \ 
... -: ¡ 

• Fin 

14 1 10 30 7 ,, 9 1 121 12 

Fuente: Elaboración Propia 
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~ 

ACTMDAD 

Ejecutar \'•so 

2 1 Verificar solicitud presentada 

3 !Verificar todas las investigaciones cot\cluidas 

4 !Emitir cd)lstancia de investigaciones 

Tabla N_o 267: TablaASME-VM Rediseño PM1.1.9 Emisión de CollStancia de Investigación 

ÁREA 

Caja 

Jefatura de 
Investigación 
Univenitaria 

Jefatura de 
Investigación 
Universitaria 

DESCRIPCIÓN OE LAS ACTMDADES 

Ejecutar pago en caja, 

Producto: Pago por i;onstancia 

El Jefe recepciona la solicitud presentada y 
verifica en el siste¡na si el pago realizado 

concuerda con la S<\licitud recepcionada. Esta 
actividad es realiza<\a mediante un sistema de 
gestión académica - documentaría, con la 
asignación de un código de trámite y su registro 
automático. 
¿Pago realizado es co\Tecto? 

SI: Continuar con el [!aso 3 

NO: Denegar emisiói\ de constancia 

El Jefe verifica \odas las investigaciones 
concluidas. Esta ooti\\idad es realizada mediante 
un sistema de gestión jlcadémica - documentaría. 

¿Investigaciones concluidas? 
SI: Continuar con el ¡laso 4 

NO: Denegar cmisi61\ de constancia 

Elaborar la constani[:io de investigación. Esta 
actividad es realiza<\a mediante un sistema de 

Dirección 1 gestión académica - documentario, con la 
Universitaria de asignación de un código de trámite y su registro 

Investigación automático. 

Producto: 

-Constancia de lnves~gación 

10 

TOTAL 1 1 24 

TOTAL DÍAS APROX}:MADOS: o 

CONTADOR DE RECURSOS ID:ENTJiiiCADORDE RECURSOS 

2 

ml~~~~s J RECURSOS NO IDENTÍFICAÍILES 
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TIPO DE ACTtvlDAD 

( ) D > C) ~ 

Operación 1 Rnisl6n Trasbulo Espera Archivo 

Inici~ 

••• 

\ 
J 

Fin 

Fuente: f':laboracióll Propia 

TIPO DE VALOR 

VAl Conb-oliSVA 
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~ 
~ 

ACTIVIDAD 

1 !Elaborar ~ropuesta de reglamento 

2 !Emitir ci\3ción a reunión 

3 !Revisar propuesta del reglamento 

4 1Emitir propuesta del reglamento general 
de admisión 

Tabla N° 268: Tablp ASME-VM ~ediseño PM2. 1.2.3 Elaborttción de la Propuesta del Reglamento General di; Atlmisión 

ÁREA 

Jefatura de 
Admisión 

Jefatura de 
Admisión 

Comiaiónde 
Admisión 

Dirección de 
Admisión 

TOTAL 

DESCRll'CIÓN QE LAS ACTIVIDAÍ)ES 

El Jefe elabora la prop~esta del reglamento gi;neral de 
admisión previa reviai~n del reglamento i\unediato 
anterior aprobado, ~Sta actividad es realizada 
mediante un sistema de gestión acadi;lllica -
documentarla, con la ilsignación do un c~digo de 
trámite y su registro auti¡mático. 
Producto: 
-Propuesta de reglamenro general de admisión 

Emitir (elaborar, fumar y en\iar) citacióa a n;unión de 
trabajo a la Comisión qe Admisióa. Esta actividad es 
realizada mediaute un sistema de gestión académica -
documentarla, con la ÍlSÍgnación de un c~digo de 
trámite y su registro auti¡mático. 
Producto: 
-Citación a reunión 

So reúno la Comisión de Admisión, Jefe de Admisión 
y el Director de Admisión para revisión la reVisión de 
la propuesta del reglam&nto general de admis\ón, si en 
caso existiera alguna ob'~ervaoión en la mis~ reunión 
so corrige lo observad¡,. Esta actividad es j-ealizada 
mediante un sistema de gestión acad\ímica -
documentarla, con la ÍlSÍgnaoión de un cqdigo de 
trámite y su registro auti¡mático. 
Producto: 
-Propuesta final del reglpmento general de adt¡llsión 

Emitir (elaborar, firniar y enviar) prop~esta del 
reglamento general de a\)misión al Consejo Ci>nsultivo 
para su revisión y posterior aprobación. Esta potividnd 
es realizado mediante un sistema de gestión ac~démioa 
documentaría, con la ÍlSÍgnación de un c~igo de 
trámite y su registro autómático. 
Documento: 
-Propuesta del reglamen)o general de admiaiól> 

TOTAL DíAS APRO~IMADOS: 

C~NTAJ)()RDE RECURSOS . ~ENTIFI(:ADOR D~ RECURSOS' 
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TIPO DE ACTI\rn>AD 

e) 11 c:=)l e:::) ~ 
Operncl~n Revisión 1 Trasladi) 1 Espem Archivo 
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\ ,-\ 

. J 

7 
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Fuente: ÍJ/aboraci6n Propia 

TIPO DE VALOR 

VAl ControliSVA 

568 



Tabla N" 269: Tabla ASME-VM Rediseño PM2.J.2.4 Aprobación del Cltadro ele Vacante 

CONTADOR DE RECURSOS 

RECURSOS HUMANOS 

~ 
¡ i o 
.. ¡¡ -

····RECURSOS 

IDENTIFICABLFS 

IDENTIFICADOR DE RECIJRSOS 

RECURSOS NO ID_ENTIFICABLFS 

.. ] 
l. 

TIPO DE ACTIVIDAI) TIPODj¡VALOR 

,' ·~·-· 
il . 

~ 
ti .g 

! ~ 

(-·) 
1 ~1 -> t=__~; / 

: 1 lvAICo~II,!ISVA 
Operad6n 1 Revisl6n 1 Traslado J:!;spcra Archivo 

¡.:· 
~ 1 ACTIVIDAD 1 ÁREA 1 DFSCRIPCIÓN DE LA$ ACTIVIDADES 1 j ~ ~ 
~ :a .; ~ -a 

&.'E=~ ge:; 
a .!; :2 g "' a .. 
j!;l'l~í! .¡:¡: § ~l t ::• 

1 1 Solicitar la ~gnación del número de \'B.Calltes 

2 1 Evaluar documento 

Agendar reul¡¡.ión 

4 1 Espernr reUljión 

5 !Aprobar asifínación de vacantes 

6 1 Enviar docuinento 

Dirección de 
Admisión 

Decanato 

Consejo de 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

Emitir (elaborar, fumar, en\riar) la solicitud de 
la asignación del número de vacantes por 
Escuelas Profesionales. ~sta actividad es 
realizada mediante W1 s\stema de gestión 
académica ~ documentarla, con la asignación 
de un código de trárru)e y su registro 
automático. 
Producto: 
-Solicitud de asignaci.6n de 9tJadro de vacantes 

Recepcionar documento. ~valuar y autorizar. 
que se derive para que se i'esmh'R en Consejo 
de Fooultad. Esta acti\i'jlad es realizada 
mediante un sistema de ~stión académica -
documentarla, con la asi~ción de \Ul código 
de trámite y su registro autdtnático. 
Documento: 
~Solicitud de asignación de ~dro de vacantes 

Poner en agenda el tema do asignación de 
vacante por Escuela Profes\onal de la Facultad 
para reunión de Consejo de Facultad. 
Producto: Tema agenciado 

Esperar reunión de Consejo de Facultad que se 
realiza wta vez al ~s o en casosl 14400 
excepcionales. 

Aprobar en reunión de Co~ejo de Facultad el 
número de vacantes qu~ se asignan por 
Escuela Profesional de acuerdo a las 
modalidades, por cual ~visan información 
sobre el nómero de ing¡:esantes asi corn"l 30 
también la asignación de wi:antes del proceso 
de admisión anterior. 
Producto: 
~Acta de re\UlÍón asignación de vacantes 

Enviar documento a Decaitato. Esta actividad 
es realizada mediante un )istema de gestión 
académica - docwnentaria, con la asignación 
de un código de trámi1fe y su registro 
automático. 
Documentos : 
-Acta de reunión asignación de vacantes 
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7 1 Emitir resolqción 

8 IRecepcionai docwnento 

Esperar infoimación 

10 IConsolidarBpignación de vacantes 

11 1 Enviar docuinento 

12 1 Agendar pa$ reunión do CU 

13 1 Esperar de ~unión de CU 

14IAprobar cua:dro de vacantes 

15 1 Enviar docuinento a SecretaJ.ia General 

Decanato 

Dirección de 
Admisión 

Dirección de 
Admisión 

Jefatura de 
Admif¡ión 

Dirección de 
Admisión 

Consejo 
Universitario 

Ccnsejo 
Unin~rsitnrio 

Consejo 
Universitario 

Elaborar la resolución de de asignación de 
vacantes que incluye la f!rma del Decano y 
Secretario de Consejo de Facultad. Luego la 
emia mediante tm siS.tema de gestión 
académica - documentaril\ a la Dirección del 

10 
Admisión, con la a.signaci<}n de un código de 
trámite y su registro autom~tico. 
Producto: 
-Resolución de de asignaéJón de vacantes por 
Escuela Profesit'rull 

Se recepciona los docwnelltos emitidos por la 
Facultad. Esta. actMdad es realizada mcdiant~ 
\Ul sistema de gestiQn académica 
documentarla que incluye In recepción Y, 
registro de la resolución. 
Doc:uml:'nto: 
-Resolución de de asignat.ión de vacantes por 
Escuela Prnfro.,innAl 

Se esperar hasta que tddas la.q Facultades 
emitan en númtlro de \'a~tes que asignaron! 9600 

para cada Escuela Protd.ional. 

Se elabora un documentQ con el cuadro de 
vacantes de las diferentes \nodalidades para el 
proceso de admisión correSpondiente de todos 
las Escuelas Profesionales.. Esta actividad es 
realizada mediante un Sistema de gestión! 60 

académica - docwnentln1a que incluye la 
recepción y registro de la ~lución. 
Produdo: 
-Cuadro de vacantes 

Se envía el cuadro de Vacantes a Consejo 
Universitario. Esta actividad es realizada 
mediante un sistema de g~stión académica -
docwnentaria, con la asigt\ación de un código 
de trámite y su registro au~tico. 
Documento: 
-Cuadro de vacantes 

La Secretaria General recepci.ona los 
documentos y agenda el ~ para reunión de 
cu. 
Producto: Tema agendad~ 

Esperar reunión de ~tario que se rea:liza.
1 14400 

wta vez al mes o en casos ~cepcionales. 

El Consejo Universitario aJ)rueba en rewrlón el 
cuadro de vacantes de las diferentes 
modnlidades para el prod~so de admisión el 
cual será descrito en wt acta de reunión que es 
finnada por todos los integrantes del CU. 
Producto: 
- Acta de reunión de apro~aci6n del cuadro de 
vacantes de las diferentes \nodalidades para el 
proceso de admisión 

La Secretaria de Consejo Uniwrsitario envia 
los documentos a Secreta"jia General para la 
eh:Jboración de resolución de aprobación dcl 
proyecto de Extensión. Universitaria o 
Proyección Social. Esta a~ti\idad es realizada 

Consejo ¡mediante un sistenw. de gestión académica -
Uni\'ersitario docwnentaria,. con la a.sigt\ación de un código 

de trámite y su registro autQmático. 
Docunumtos: 
~ Acta de reunión de aprol!tación del cuadro de 
vacantes de las diferentes ínodatidades paro el 
proceso de admisión 
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161 
Enútir resohjción d" aprobación del cuadro d~ 
vacantes 

17 1 Publicar resglución en la página web 

18 1 Recepcionai resolución 

Secretaria 
General 

Secretaria 
General 

Elaborar la resolución \i.e aprobación que 
incluye el visado de asesfuía legal. las finnas 
de la secretaria geneml y rector. Luego la 
envía mediante un sistema de gestión 
académica - documenlaria a las áreas 
pertinent.;,s, con la asignagión de un cócligo del 10 

trámite y su registro auto~tico. 
Producto: 
·Resolución de aprobac\ón del cuadro de 
vacantes de las diferentes modalidades para el 
proceso de admisión 

Publicar la parte resotutlva en el rubro de 
resoluciones aprobada~ por Consejo 
UrúveiBitario en S~ria General en la 
página web de la UNHEVj\L, 
Producto: 
-Resolución publicada. 

Recepcionar la resoluciÓ!l. Esta acti\idad es 
realizada mediante un sistema de gestión 
académica ~ document.afol que incluye la 

lO 

Dirección de 1 recepción y registro de la ~esolución. 
Admisión Documento: 

TOTAL 

-Resolución de aprobación del cuadro de 
vacantes d"' las diferentes modalidades para el 
proceso de admisión 

38611 

~ 

li.J 1 T 1· • 
>;"" 'o 

• 
1; ,T!'Itl. 

Fin 

l 1 l 1 11 17 -a' 51 6.1 6 14114 

Fuente: Elabor(:u;ión Propia 

571 



o 
~ ACIIVJDAD 

1 1 Elaboror el CJimograma y tasas de admisión 

2 IEn\'iardocun'aento 

Ewluar docu!n-

4 IEnviardocmi!ento de evAluación de las tasas 

Agendar pare IeDnión de CU 

Esperar dil re'¡mión de CU 

7 IAprobar taslip y el cronogrnmo. de admisión 

8 1 Enviar docurijentos a Secretaria General 

ÁREA 

Comisión de 
Admisión 

Dirección de 
Admisión 

Unidad de 
Presupuesto 

Unidad de 
Pr~upuesto 

Consejo 
Universitario 

Co~o 
Universitario 

Consejo 
Univentitarlo 

Consejo 
Universibrio 

Tabla N" 270: Tabla ASME-VM Rediseño PM2.1.2.5 Al""obación ~e las Tasas y el Cronograma de Admisión 

i 
"' ~ 
~ 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTMDADES 

! 

Establecer las fechas que se tealizará el examen' 
de admisión y el cobro por i¡¡scripción, cambio 
de especialidad. entre ol.ros, lo cual es 
Iegistrado en W1 archivo ·Esta actividad es

1 
~O 

realizada mediante W1 ~a de gestión • 
académica· documentarla. 
Produeto: 
-Tasas y cronograma de adri1isi6n 

Enviar documento a la Unidl\d de Presupuesto. 
Esta actividad es realizada niediante Wl sistema 
de gestión académica - ~entarin, con la 
asignación dil un código de II&nite y su 
registro ontomMico. 
Documento: 
-Tasas y cronogmma de adn\isión 

El Jefe de la Unidad de Pres\tpuesto recepciona 
y envia al técnico responsable para evaluar si 
las tasas de admisión son. correctas y si el 
cobro es congruente. ~sta actividad es 

~ mediante un ¡;~tema de.~~~ 120 
académica - documentana, con la astgna.Clon 
de un Código de trám4e y su registro 
automil.tico. 
Producto: 
-Docwnento de evaluación 4e las tasas 

El Jefe de la. Unidad de Pt~upuesto envía el 
documento a Consejo l}niveOO.tario. Esta 
actividad es realiznda me<fi4nte wt sistema de 
gestión académica • docqmentarin, con la 
asignación de wt código de trámite y su 
registro automático. 
Documentos: 
-Tasas y cronogmma de adnp&6n 
·Docum- de ew!nación qelas tasas 

La Secretaria General revisa y agenda el tema 
de misión de la I!Jlrobac!ó'¡¡ de las tasas y el 
cronograma de admisión p~ reunión de CU. 
Producto: Tema agendado 

E5plmlr reunión de CU ~ue~ se reatiza una vez¡ 14400 
al mes o en casos excepClo~es. 

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECURSpS 

RECURSOS HUMANOS J!ECURSÓS-­
IDENTIFICABLEs 

RECÍJRSOS NO IDENnriOOII.ES 

j ¡ 
1 ,, .. .. i ~ ~ 

.§ 6 ~ 6 ¡\:; j :¡¡ 
~~¡¡~.g~~ _:'·~,, ___ .-

-< -! ~ .g ~ ~- ~ 'c:c; '"g __ (_:'_,._:::: '.1 ·;;;_¡_ ¡--il'_-¡; .g • .!! i! E , , ~ ''" ·. ..., - !" , 
~ ! J ~ ~ '· ),~~.;~:~?-,·~'~;_~~;'' .i ... ,·e; .j ~ e ,.. .., _,._ .,. __ ,.,.=_,.,, ..... _éo ..,, ~ .!L 

~ . 
~ ~" ·"i " 

-., (-
• _.4 

, :·e , , IJI r:l r~~ 
i í t !_ 

~:-

' 
,;:. 

'i 

•.. 
., 

l ,. 

i , r 
'e< 

~~; 
~' 1 k 

"·· 

1~ :·t.-¡. H·~ 
Kl ·¡-__ --_._-¡' ~-; , ~. r '-. 
kfi y·_,_ 

-:f';, E>, rf . "- .);' 

.'",;,' LL' p 

·-· 1 1 ~ 

:·;-o ,. . :·.~:··. ·, .:=:· ~ ; __ ~ h 

TIPO DE ACIIVJDAD 

(~) LJII ) _) 

Op<radón Revisión 1 Traslado Esp'~ra 

Inicio 

• 

\ 
t 

l 
tlf--L :. 

Revisar y aprobar en reunldn del CU las tnsns 
y el cronograma de o.clmisióf¡ cual será descrito 
en un acta de reunión que eS. finnada por todos 
los integrantes del CU. 1 60 
Producto: 

1 114 
IJr:'i:\i'; . D, s¡¡~; ~ :" :1<1.+1 

• Acta de reunión de aprobt(ción de las tasas y 
el cronogroma de admisión 

La Secretaria de Consejo Universitario envía 
los documentos paro. 14' elaboración de 
resolución de aprobación de las tosas y el 
cronograma de admisión 
Doet~~Dtntos: 

• Acta de reunión de aprob~ción de las tasas y 
el cronograma de admisión 
-Documento de evaluación ~e las tasas 
~ Thsns y cronograma de nd.I\Usión 

1 1 1 • 

TIPO DE VALOR 

""7'" 
VAl ConlroiiSVA 

Ardllvo 
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Emitir resolu~ión de aprobación de las tasas y 
cronogroma 4e admisión 

10 !Publicar reso\ución en la pógina. web 

lliRecepcionarj:esolución 

Secretaria 
Genero! 

Setreto.rla 
Genero! 

Dirección de 
Admisión 

TOTAL 

La secretaria elabora la resolución de 
aprobación que incluye. el \isado de asesoría 
legal, las finnas de lil secretaria genero! y 
rector. Luego la envia Iñediante wt sistema de 
gestión académica ~ doktunentaria a las áreas1 
pertinentes. con la asigJ\~ción de un código de 

10 

trámite y su registro autQmático. 
Producto: 
~Resolución de aprobi\ción de las tasas y 
cronogmma de adrnisiór\ 

Publicar la parte resol\Jtiva en el rubro de 
resoluciones aprobac\as por CQnsejo 
Universitario en Sccretaija General en la páginal 10 

web de la UNHEV AL. 
l,roducto: Resolución ~licado. 

Recepcionar la resoluci-ón. Esta actividad es 
realiz.a.da mediante un sistema de ge:;tión 
aeadémiea - documet\tari:l que incluye la 
recepción y registro de~ reso]ucióiL 

TOTAL DiAs APROXIlltADOS: 

146~3 

31 

1'1·1·111 -1 l. 1.1 1 
¡·; !' ' 1\' 

~, 

• Fin 

141 11 :JI 1 
-------

Fuente: Elaboracf~n Propia 
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o 
~ ACTIVIDAD 

1 IRecopilnrye~bornr prospecto 

2 IRe\isarprosQecto 

3 1 Enviar docu!\lento 

Agendar p~ reunión de CU 

Espernr de re\mión de CU 

6 IAprobarmac:hotedelprospec:todendmisión 

7 !Enviar docru\1ento a Secretaria Genaral 

i 
"' 

ÁREA 1 DESCRIPCIÓN DE~ ACTIVIDADES 1 ~ 
:a 

! 

Se recopila toda la infonna~ón necesaria pam la 
elaboración del prospecta, estn contiene In 
descripción del plan de estuilios de cada Escuela 

Comisión de 

1 
Prof~~· así como el n$famento general de 

Admisión adrms1o.~ el cuadro de va=, el cronograma! 9600 
de adrrris16n y las tasas a ca . El prospecto se 

Combión de 
Admisión 

Dirección de 
Admisión 

realza en un archivo de Offi~e. 
Producto: 
-Machote del prospooto de ~.dmisión 

La Comisión de Admisión revistl el prospecto 
elaborado por el doc..:nte en~o. 
¿Contiene observaciones? 
SI: Cotregi:r observaciones 3:' volver al paso 1 
NO: Continuar con el paso~ 

Enviar el machote del prospecto de 11dmisión a 
Consejo de Facultad. Esta 4ctividad es realizada 
mediante un sistema de ~tión académica -
docwnentariil, con la asignaQi.ón de wt código d<! 
trámite y su registro automá~ico. 
Documento: 
-Machote del prospecto de Hdmisión 

240 

La Secretaria General revisa y agenda el tema de 
Consejo ¡revisión de la aproba.ciór\ del machote del 

Universitario prospecto cW admisión para fcunión de CU. 

Consejo 
Urúversitario 

Consejo 
Universitario 

Consejo 
Universitnri.o 

Producto: Tema agenciado 

Esperar reuni6n de CU que se realiza una vez al 
mes tm aproximado de 1.5 dias o en casos! 7200 
excepcionales. 

Revisar y aprobar en ~unión del CU el 
machote del prospecto de ~dmisión el cucl senl 
descrito en un acta de r~ón que es firroadn 
por todos los integrantes del CU. 1 60 
Producto: 
- Acta de rewtión de aprobación del mnobote 
del prospecto de admisión 

Ln Secretario de Consejo universitario envia los 
documentos a Secretnrlo. General paro. la 
elo.bomción de resolución de oprol>ación del 
machote del prospecto ~ admisión. Esta 
actividad es realizada med\ante un sistema de 
gestión académica - doCurnentnria, con 1& 
asignación de W1 código de trámite y su registro 
automático. 
Documentos : 
·Acto. de reunión de aproba¡ftón del machote del 
prospecto de admisión 

Tabla N<' 271: TablaASME-VM Rediseflo PM2.1.3.1 Elaboración de Prospecto 

CONTADOR DE RECURSOS 

RECURSOS HUM.<\."'OS 

] 
.¡¡ ..: 

j 
.¡¡ 

1 ~ = ; -B ~ 

""E ~ a 
.!! ~ .¡¡ .!! ~ ..: 

~ .g ~ .¡¡ 
1! = ·n f .~ u a a ~ ~ d Q ., 

i 
~ 
.!! 
1! .. 

~ ~ "' :: ~ j í .g 

~ ~ ~ 

l " 
i ~ ~ " "' ~ ~ ~ j ~ .!! i! -:: .¡¡ 
.¡¡ < ~-! o 

J. 
1! ~ L! l! .¡¡ a • ~ Li "" ]-a .;..~ ~ 1;> ! 

14 

IDENTIFICADOR DE RECuRSOS 

RECURSOS 
IDENTIFICABLES 

RECURSOS NO IDE.-ffiFJCABLES 

.¡¡ 
f :j h 1 ,< 5 ' ...;¡, ~ 

·a : ~· < ' 
',. 

~·:' i ' 't il 
· ... c;.-1! ·j .;· -ll • . ~" ;.1:;1 >. ~,a •. &1 ·:g,; e ta -~-·1 ·~,-

.e 

··~ ~- ª 1 '·:·a .... '8. . 

1~ .~lb ~· ·- ·~ '¡¡; ~~- ~ e ·=.::-·. ~ 1-i~ 1.§ ... u. ;g 8.s ¡¡:ls ""'Q LW 
k '+ ·:·· · •. 

'<~ 

lh 
o,; 

· .. /1 ¡~, 

. 1 ~y. 1) 1 

~'. . 11 . ~~: ' H .. ; ·1'~· 
; ;~ ·1 ::"' 

1
"-1 r:::-: "'~-; 1 Z' ""'_ 

F<J.: 
·,_,,:_¡ ,_;,· jf··. 

1.· 111 111 

;¡ 1 

" 1 ... ,. ,. 
1 '·> .. ,."ji ;c .. ,' 1":¡:.-.: . '''. 
~'-·:t. -. ~··. : ·~ ··;.;,; '.- o,-".~·' . ::~·1 

111 t '"'1 

1 

<··r .. 

1· 1.11 

TIPO DE ACTlVIDAD TIPO DE V )\.LOR 

!'-·-... 
..... ) )l~_)l~ 

VAl Control! SVA 
Operación 1 Rovlslón 1 Traslado 1 Es~cra 1 Archivo 

Inicio 

\ 
) 

¡ 

• 
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Elaborar la resolución d~ aprobación que incluye 
el visado de asesorla legal. las tinnas de tal 
secretaria geneml y i)!ctor. Luego la envía 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1.- ·1 l 1 1 1 1 1 1 

mediante un sistema i.fe gestión académica -

Emitirresolll!;ióndeaprobacióndelmachoted~l~S lar! G Illl~d~um~tar!a a ~w:z: p:nmenres, con la 
prospecto de admisión \ ecre a ene :~~~ti~~e un e trámite y su registro ' 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1· 1· 1· 1 1 ;J,I • Producto: 

-Resolución de aproba~ón Elaborar resolución 
\' < --1 1 

de aprobnción del ma~hote del prospecto de 
admisión 

Publicnr la parte resolutiva en el rubro de -"" f '; 
r~oluciones aprobadas por Consejo .. ;, 

Publicar reso1ución en la página web ISecretar!aGeneilll,;versitar!o en Secreta\ia Geneilll en la ¡>lgina lO 1 "· _,_ 

web de la UNUEVAL. 'X: .·_.: 
Producto: Resolución ~ublicado. 

;¡~~~ 

1 ~epcionnr la resolu<?lón. Esta actividad es -"'· · .. · 

.t·l 1 :'1 °1 l.·h'l • 1 O 1 Recepcionar fesolución 1 
D.ire«:ión de ~realizada mediante uiJ. sistema de gestión 

1 1 . -~. 
Admisión académica - docume\ttaria que incluye la 

recepción y registro de l(l resolución. 

A partir de la apro~ción de machote dd 
prospecto de admisión, se debe detenninar que 

'' 1 1 1·:1 l/1 1 ;J. 1 ' ll • 11 1 Detenninar b)'o de presentación 1 
Dirección de ltipo de presentación ~ebe de tener según el 101 1 
Admisión proceso de admisión, ep caso se el proceso de ,. ' 

admisión I se rea1iza U.bro, en el proceso de :--"-' 

admisión II se entrega cD. 
1;:..: 

~ .. ..,. 1 ,_ 
' '"" 

Se elaboro la interfaz ¡¡pa el CD del prospecto 
de admisión o la presef¡tación del prospecto en 
libro según lo que d~signe la Dirección de 

\ 121Etaborar la ~terfaz para el CD o presentacit)nl 
(dmisión, la persona i¡ncatgada de realizar la 

Diseiiador interfaz o presentación es alguien externo a la .. , 
del prospecto 

UNHEYAL. 
Producto: Inteñaz de~ CD de prospecto de 
admisión o diseño d~ la presentación dcl 
prospecto 

V Se recepciona y revisa sí lo entregado por el 

13 l Revisar la interfuz del CD o diseño de \a 1 Dirección de ~diseñador es conecto. 1-<· 
presentaCión ·del prospecto Admi:;ión 

¿ Es correcto? .. 1 [;'. •. r • 1 '~ ' 
1; ·.1 

SI: Continuar con el pa!;o 14 .), 
NO: Volver ni paro 12 

;'.~- / ,-~:. ,. .: 

·~o;: ·; -,~. .·. 
'" 1 Se emite el requerimie\tto para el pago por la ~ 

elaboración de la it\terlitz del CD o la 
presentación del pros¡tecto. Esta actividad es 

-·~~-
·, __ 

1 •,. 
realizada mediante ~ sistema de gestión 

14 IEnútir requetjmiento de pago 1 
Dirección de ~académica - documen- con la asignación de ·-· 

Admisión un código de trámite y Sl¡l registro automático. 
7 1 1 1 1 1 i 1 1 1 1 1, 1 

¿ Es el proceso de admi!ljón 1? 
,". 1' .• 1 Sl: Continuarconclpa4o 16 

NO: Continuarconelpi\so 15 
Producto: Requerimiento de pago 

15 IGrobarCDs del prospecto 1 
Dirección de ISe ~ba en ?~s la interfaz del prospecto,! 240 1 1 1 ' 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1~~·1 ll 1·1 1 .1 1 1 1 1 1 1 • Admisión fi.nalizar procedimiento. 

Solicitar impresión del ·prosp:cto de admisión. 
Esta actividnd es reafizl\da mediante un sistema' 

1 1 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ; I·~LLI~I 1 1 111 11111 • 161 Solh1itar imp!esión 1 
Dirección de ¡de gestión académica 'r documentarla, con la 

' 1 1 
Adrnbión asignación de un códigd de trámite y su registro 

automitico. 
Producto: Solicitud pa~ impresión 

; ~ .-

Unidad de 

1 

Recepcionar documentó y realizar impresión de 

=1 1 1 1 1 ¡· 1 1 1 1 1 1 :1 1 ~ 1 1 1 1 1 1 1 

171Realizar imp~esión de prospectos 1 Editorial 
Jos ejemplares del machbte. ,.,. 

' Universitaria 
Producto: Impresión 'de los ejemplares del 
machote 
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181Tra.sladarprci;;pectos 

19 1 Recepcionar prospectos 

Unidad de ¡Trasladar pro~pectos. 
Editorial Docwnentos: · 

Universitaria - Impresión 't! prospectos 

Dirección de 
Adntisión 

TOTAL 

Recepcionar ¡frospectos. y finnar en el libro de 
cargo. 

TOTAL DÍAS A,Í'ROXIMADOS: 
""" 
" 

])-
·1 -¡ ~ 

Fin 
-~(11:!00: ,,_5151.51-, 1 1 ... lO_f_lO 

Fuente: ElaboraC"{ón Propia 
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~ 
~ 

ACTIVIDAD 

1 IBrindar in\'onnación 

2 !Ejecutar p'ilgo 

Validar regibo del Banco de la Nación 

4 !Realizar pte-inscripción 

S IRecepcion¡rryverificarrequisitos 

6 ITomar foli! 

7 1 Capturar h)Jella digital 

ÁREA 

Unidad de 

Inscripción y 
Registro de 
Postulante 

Caja 

Unidad de 
Inscripción y 
Registro de 
Postulante 

Postulante 

Unidad do 
Inscripción y 
Registro de 
Postulante 

Unidad de 
Inscripción y 
Registro de 
Postulante 
---
Unidad de 

Inscripción y 
Registro de 
Postulante 

Tabla N° 272: Tabla ASME-VM Rediseño PM2.1.4.1 Inscripción del Postulante 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

CO!frADORDE RECURSOS IDENTIFICADOR.I)ERECURSOS_ 

• RECURsOS f ' RECURSOS 
HUM RECURSOS NO IDENTIFiCABLES 

.=; 
1 

""o~ ,ID~_NTIFI«;!AIILES : _ 
'!l ' - :,•_ 

' . e ¡ 'e 3 ,,; 
.-- ~ e - ~ 

- .-'. ' ,, ' f .: ~.' - ' ... , 
' 1 1 -¡- =: __ • -_ -.a :- :' , -5, 

---: --:~' '- ·- i· llé: ·--- .. ; ... ---_-, . ' ' --:~ ¡,--; ' 

o·· ai ª -~ ,, -·~ l .1 ... 'E o ~-: t·l·:;: ~-
"-3 ~- e a ·E·-¡<~ .. l~~, ·Q~ 
:g ] i ,g" o. = '5 i, ~' tj t_ .::=. •<;.l ._., ¡.. __ ,§_ .¡¡ ¡;'l -., Cl "' g 

() 
Operación 

El personal brinda todl¡ infonnación referente a el 
examen de admisión ya sea por modalidades. 
selección general o preferencial 
Producto: Folleto 

¡,c. 1 : 

t.·:.! 
· ::·;¡ Inicio 

,,,_, :; . 
Se ejecuta el pago de acuerdo al tipo de examen 
tales como: modalid4des. selección general o 
preferencinl. 
Producto: Pago realii¡¡do 
¿realizó pago en eaja? 
SI: Continuar con el pt\So 4 
NO: Continuar con el paso 3 

En caso el postulante ha realizado el pago en el 
Banco de la Nación, ~ebe acercarse a la Unidad 
de inscripción con su B.oucher para validar el pago 
y nsi poder pre-inscrib\rse. Continuar con el paso 
4 

El postulante se pre iftscribe vía intemet por la 
pagina de la UNJb;v AL, adjuntando una 
l declaración jurada. copia de DNI, resolución de 
exoneración (en caso sea necesario) y requisitos 
de acuerdo a cada mod{Uidad 
Producto: Pre~inscrip9ión realizada 

Recepcionar y verificaf los requisitos (entre ellos 
consultar en el sisten\a el pago realizado). Esta i"""". "" .. ....,.,. ~ ""-. gestión académica ; documentarla, con la 
asignación de un código de trámite y su registro 
automático. " 
¿documentos correctos? 
SI: Continnar con el pi\so 6 
NO: Finalizar procedüp.iento 

15 

15 

1 ~e t?m_ar foto al pá~tulante para la ficha dcl 1 1 
mscnpctón. 

1 Se captura la huella d\gital del postulante para !al 3 1 
ficha de inscripción. 

·-

1 

1 1 1 
¡-

1 

1 1 1 1 1 

;;, ' 

.1 e 

'3.' )-' L, 

-1· 

,¡ 
_, 

2,: :_· ~.,;: 

·: 

,_ 

,· 
'' 

1 1 1 L 1 

1 1 111 1 1 11 1 

' 1. - .. ---
.. o',_, ' r· 

,, 1' :J' 1 ·, 
'~ _, 

~:-. • '·:; (: 

• .... 
'¡·¡ ~' 

•·. . -;- -. ":-

: 1\!:; \ 
>' 5' 

,-.- ¡:- -,._ .. ,_,~, 
o'i~ 

.. _-, .. ·. 

~·- A"•• 
-s 

'" 
~--, 

: ·, _,, 
, . 

.. 

1 ' ' 

1 -1 -1 1 

- ~" • ·!:: 

1 --,_. ·. 

' - •• 
1 1 1 1 1· 1 l 1 1 • 

TIPO DE ACTJVloAD 'TIPo DE VALOR 

DI=> _-:; ~ 
VAl Control! SVA 

Re,1slón 1 Traslado Espera Archivo 

~ 
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Generar :dcha de inscripción 

9 !Entregar f\cha y prospecto 

Unidad de 
Inscripción y 

Registro de 
Postulante 

Unidad de 
Inscripción y 

Registro de 
Postulante 

TOTAL 

A partir de los dato) anteriores se genera e 
imprime la ficha de irit>cripción y el estudiante lo 
fuma. 
Producto: Ficha de ~cripción 

Entregar ficha de il\.scripción y prospecto al 
postulante. Esta actiVÍ;dad es realizada mediante 
un sistema de gestión académica ~ documentaría, 
con la asignación de l)n código de trámite y su 
registro automático. 
¿el postulante nece~ita cambiar de Escuelal 
Profesional o duplicadii de ficha? 
SI: Realizar cambio de Escuela Profesional o 
duplicado de ficha 
NO: Finaliznr procedüniento 

TOTAL DíAS APROXl)\uoos: 

Fin 

49 

Fllente: E/qboración Propia 
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o 
~ ACTIVIDAD 

Generar coñstancias 

Esperar enf!'ega 

Ejecutar pago 
certificado 

Firmar c{rrtificado 
enfenneria 

Firmar cf;rtificado 
medicina 

Firmar c~cado 

psicología 

Finuar c~ificado 

odontologi~ 

Firmar cert!ficado 

.Tabla N° 273: Tabla ASME-VM Redisefio PM2.1.4.3.1 Entrega de Consta=:n:.:c.:.:ia~d=e::,.:L:;n~g!.:..r.:.:es:.:o~__,-...,.-,---;.-------+--------,r---"----, 
iDENTmÓAnOHDERE~~s {'; . 

de 

ÁREA 

Unidad de 
Inscripción y 
Registro de 
Postulante 
Unidad de 

Inscripción y 
Registro de 
Postulante 

Caja 

de. Centro Médico 

D~CRIPCIÓNDE LAS ACTIVb>ADES 

Se genera las constancips del módulo de admisión. 
Producto: Constancia de ingreso 

Según cronograma se Cf;pera la fecha de entrega de la c~tancia. 

Se ejecuta el pago de a~'Uerdo a lo estipulado en las tasir:s. 
Producto: Pago reali:ojdo 

En caso el ingresante Qpte por realizarse el certificado \nédico en el centro médico 
de la Ul\Tf!EV AL, lo P.rimero que realizara es pasar pQr enferrnerla, para que sea 
revisado. 
Producto: Certificado de enfermería finnado 

del Centro Médico 1 Realizar revisi6~ por el. médi~ ~ fumar certificado de l)tedicin.a. 
Producto; Certtficado de medicma firmado 

del Can Méd' 1 Realizar revisión por el psicólogo y finnar certificado psicológico. 
tro ¡co Producto: Certificado psicológico firmado 

del Centro Médico 1 Realizar revisió~ por el odontólo~o y finnar certificad(\ de odontología. 
Producto: Certificado odontológ¡co finnado 

Dirección de 
Bienestar 

Universitario 

El Director como confonnidad que el ingrcsante pasQ por medicina, psicología, 
odontologia y enfennei_ía; fmna y sella el certificado. 
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Recepcio~mr requisitos 

10 IVerificarre\:tuisitos 

Unidad de 
Inscripción y 
Registro de 
PostulEIJlte 

Re¡;epcionar todos 199 requisitos. 
Por selecdón genefal o preferencia: 
• Cenüícados de Esl]utios origilwles secundarios concluidQ¡¡, 
-Partida de Nadmie,_nto original 
-Certifi(:ado de Salt\d. vigente expedido p~)! el Medico 4e la UNHEV AL o Centro ·~ Salud del 
l\UNSA 
Adiciotml a lo anteU:?r 
Por prtmeros pues!.os: 
- Certiñcados de est\ulios originales que acredite el primei: o &egmtdo lugar visados ~)!la UOEL o 
DRE. 
Por vJcttma de teriwlsmo: 
-Registro único de Víctima R.U,V o el certificado del !1.-nOis. 
Por penona con d\~capaddad: 
- Copia legalizada '!le la Resolución de Inscripción en el Registro Nacionnl de P.en;onal con 
Discapacidad ototg~P',la por el CONADIS 
Por graduado y y qtulados: 
- Copia legalizada del diploma del lítulo profesionnl o del grado académico de bachiller 
autentiftcados por el fedatario da la universidad de origen Q notario público. 
-Copia legalizada~ certificado de Estudios originales, cdp califica.dones aprobatoriRa 
- Los ingresantes q~e procedan de universidades extranjeras presentaran fotocopia~ diploma del 
titulo profesional o del grado académico de bachiller, ~1uyendo los certificados. de estudios 
autenticados por el fedatario de la universidad de origen, ~bidamente revru.idado o re~onoddo por 
la universidad de orjgen y legalizado por el Ministerio de R,elaciOil.eil Exteriores y por 1\l SUNEDU 
Por tnulado naclo~al o extranjero: 
- Univenridad ~: Copia legalizada del certificado (!rigi.n.al. de estuili.oa uni'v·ei_-si.tarios, con 
calificadones aprol:¡adas de un mínimo de cuatro semeStres, dos ciclos anuales o 72 créditos; 
Ctl:Itificado expedid9 por el decano de In facultad u o.ficiim correspondiente de la ut\iversidad de 
origen do no haber ~~do sancionado por medida diacip~a 
- Universidades ex.ti¡~njeras: Partida de nacúniento o pasap(!rte de extranjeria; certificnL\os originales 
de estudios univcllli¡arios con ca1íficaciones aprobatorias \¡le un mínimo de cunrro s~cstres, dos 
ciclo¡¡ anuales o 72 créditos; Certificado de no haber ei~o sancionado por medida disciplinaria! 
expedido por la tmi~emidad de origen. 
Por tmslado intemoi 
-CWnplir con habe"t aprobado por lo menos cuatro pdp.odos lectivos semesb:al~. dos ciclos 
anuales o 72 cn!dit'*. 
-No haber sido san~ionado por la Facultad o Vicell"ectora~ Académico 
Por acuartelado o licenciados da las FF.AA.: 
- Constancia de lic~ciado de las f\J..erz;a3 mmadas o cons\.a:n.cia de estar prestando se\vicio militar 
acumtelado 
Por egresados del ~le¡Jo mayor secundarlo: 
- Certificados de ~udios secundarios que acredite ftat!erlos culminado en el cqlegio Mayor 
Secundmio Presidei¡te del Perú 
Por egresado del Ó_NA: 
-Certificado de estqdios secundarios que acredite haber estudiado en el colegio dt apli...-ación, 
egresado del afl.o 20\5. 
Beca 18 prc-grado: 
- Constancia do ha\Jer lrido declarodo apto por la OficD-!a de Enlace Regional del PRONABEC 
BECA 18-Región Hi~uco 
Por deportf.,ta des,ocado o calificado: 
- CotlRtml.cia de ser deportista Destacado Nacional expedJda por el Comité Olfmpíc!¡J Pemano o 
IPD. En caso da ser PcJK~nista Destacmlo Regional. constap.cia e:..-pedida por el IPD 
· Constancia exped{da por el Instituto Penli1Jl0 del Dep'l?rte a nivel nacWnal de n~ haber sido 
sancionado por f$ grave o actitud antiOOportiva Co\npromiso notarial de reptesentnr a la 
UNHEV AL en tod3"e las competencias deportiVll! de su ~specialidad, en las que 1~ univer¡¡idad 
intervenga durante é.J. tiempo que dure su pennan.encia 
· El ingresante que ~ encucntta inscrito en algún club en l3.'f ligas respectivas deberá presentar su 
carta pase del club ~.e origen a favor del CLUB UNHEVAL) en todas 1&:~ discipli.l"w te~pectivns. Los 
que no estuviesen ~lSCr.ilos deberán inscribirse en la J4ga de Hu6:nuco como j.ores de la 
UNHEVAL en to~ las disciplinas, comprometiéndose ~ representar a la UNHEV J\L duran!e el 
tiempo de pernl1ttl.el\cia en la misma. 
Por comunidades Campeslnn y/o nativas. de la reefón H\tá.uuco: 
-Partida de nadmi~tuo original visado u ototgado por el Rcgisrro Civil al que pertenece tal 
comunidad. 
-Copia del DNI, en 41 qoe debe sustentar su dirección actuql en la comunidad campesif¡a y/o nmiva. 
-Certificado original, de estudios secundados completos y !dn enmendaduras, con las ~ali.ficaciones 
aprobatoria'> de todQs loa c:urnos de secwtdaria de la J.E. 4e la comunidad o de zonas aledaflas, en 
caso de no impartid¡& seamdarla en la comunidad de origl!n, con nombres y apellido~ confonne a 
la punida de nacinúimlo y el Documento Nacional de id~dad. 
- Carta do presentar;ión del presidente o jefe de la comu1lidad o de la organización cRmpeslna o 
nativa, en !a cual se especifique su membrecia del ~ueblo campesino o nntiV9 respectivo 
adjwt.tando copia~ acta de elección del presidente y copfi¡ del padrón de comuneros. 

Verificar los req\:Usitos de acuerdo al tipo de ingfeso (Entre elJos verifi(¡ar pago en 
el sistema). 
¿es correcto? 15 

Unidad de 
Inscripción y 
Registro de 
PostulWlte 

1 1 

SI: Continuar ca¡, el peso 11 
NO: Tenninar pi'occdimiento 1 1 1 1 1 1 

• 

1--

~ 1 1 1 11 1 Jso 1 1 1 1 1111.111 I 1 1.11 ll,l ¿1 ' 

J r r 1 r;¡ 1 J '' 
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¡¡¡Registra~ entrega de 
oonstancxa 

121Esperar ~·lizaci~n de 
entrega de ~nstanc1a 

13 !Enviar files 

Unidad de 
Inscripción y 
Registro de 
Postulante 

Unidedde 
Inscripción y 
Registro de 
Postulante 

Direoción de 
Admisión 

TOTAL 

En el módulo de adm~ión se registra la entrega de cotJstancia para que sus datos 
pasen a la matrícula. 
Producto: Jngresanle r<gismdo 

Se espera de acuerdo a\ cronograma la finali=ión de 14 entrega de constancia. 

Enviar files a la URC:YAA. Esta actividad es realizaija mediante un sistema de 
gestión académica • ciQCumentaria. con ln asignación d5: un código de trámite y su 
registro automático. 
Producto: Files 

TOTALÍ>ÍAS APROXIMADOS: 

1 

"""""" . ··Lt·· ... 1,·'-=¡· . _, . ,"'< < ~---~ . 
{"' .' ;,":¿~; f,~:, ~A\. r<:Í 

'~;J:.~:-~~~f .... · 
,. 3. L.:•.·I"•:·.Jcc;'l·,..., • 

'· 

<.Ir :· ;~"- ··. 
·'-· ··: 

,\1~(1. 

,·~;!~~;·, 1 1 .t 

.,1 ··~ 
:\tt·.'> 

' ·- ' ~~::.: 

~--[5F' 
. ;;1 -~ 

.'l~ .. -.· e---1 . 

.. '• Fin 

~rrw:r ,,,_ '·' '·' •· 
Fuente: Elaboración Propia 
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~ ACTIVIDAD 

1 1 Solicitar re\l,uncia de la vacante 

2 !Revisar re~isitos 

3 !Evaluar documento 

4 1 Emitir resoluci6n 

5 IAgendar pa\11 reunión de CU 

Esperar de feunión de CU 

ÁREA 

Interesado 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Consejo 
Universitario 

Consejo 
Universitario 

Tabla N° 274: Tah/aASME-VM Rediseflo PM2.1.4.3.2 Renuncia de la Vacante 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADF~ 

Solicitar renWlcia de la vacante adjuntando 
renuncia notariaL Est[J actividad es realizada 
mediante \Ul sistema de gestión académica -
documentarla, con la ~ignación de un código 
de trámite y su registro automático. 
Producto: 
-Solicitud de duplicadó del diploma del grado o 
titulo profesional. 

~ 
'S 
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CONTADOR DE RECURSOS 

RECURSOS HUMANOS 

j 
~ 

"ti 

1 ;¡ 
.!! ~ 

~ ·ª 
]] i 
S e 

1 

~ 

¡... < ~ 

i 
.:S 

l1 

Rccepcionar y revisar los documentos! 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1· 

presentados (entre ellos consultar en el sistema 

el DNI y la consta\lcia de ingreso). Esta 
acti\·idad es realizada mediante un sistema de 
gestión académica • documentarla, con la 
asignación de un código de trámite y su registro 
automático. 
¿Documentos completos? 
SI: Continuar con el p~so 3 
NO: Tenninar procedü\1iento 

El Decano evalúa y Bl:ltoriza la renuncia de la 
vacante. Esta actividad es realizada mediante un 
sistema de gestión ac?démica - documentarla, 1 1 O 
con la asignación de un código de trámite y su 
registro automático. 

Elaborar la resolución de renuncia de vacante. 
Luego la env[a mediarite un sistema de gestión 
académica doctf¡nentaria a Consejo 
Universitario, con la as~gnación de un código de 
trámite y su registro au\omático . 
Pl'oducto: Resolución de renuncia de vacante 

La Se<:n~taria General recepciona los 
documentos y agenda ~1 tema de mtificnción de 
la renuncia a la vacante en reunión de CU. 
Producto: Tema agen4acto 

Esperar reunión de CUque se realiza una vez al 

10 

mes un aproximado f:le 15 días o en casos! 14400 
excepcionales. 

IDENTIFICADOR DE RECURSOS 

RECURSOS 
IDENTIFICABLES 

RECURsOS NO IDENTIFICABLES 
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TIPO DE ACTIVID>\1) TIPO ÍJE VALOR 

Opcracló~ 
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..... _ .. ) r->¡ CJ 

Revisión 1 Tro•lodo Espero 

~ 
Archivo 

VAl Cpntroll SVA 

Inicio 
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Revisar y ratificar en i"eunión del CU la 

K renuncia a la vacante, el ct$1 será descrito en Wl 

Cornejo 
1 

acta de reunión que es fi¡mada por todos Jos 
7 1 Ratificar re'!luncia de vacante 1 Universitario 

integrantes del CU. 60 1 1 1 14 .2 l l 1 1 1 1 1 
Producto: 
- Acta de reun.i6n de ratifi~ción de renuncia de 
la vacante 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 " 1 1 l 1 1 '1'· 
La Secretaria de Consejo Universitario envía los 
documentos a Secretario General para la 
elaboración de la resolución de aprobación de 
remmcia de vacante. Esta O.ctivídad es realizada 

8 1 Enviar docl\rnentos 1 Consejo ¡mediante un sistema de .gestión académica -

' 1 --.". 

'.· ¡·¡~1 • Universitario documentarla, con la asignación de un código 
de trámite y su registro autQmático. 
Documentos : " '~ 
~ Acta de reunión de ratifiCación de la renuncia 
a la vacante 

Elaborar la resolución de aprobación que 
incluye el visado de asesoi1a legal, las rumas de 

,,,1¡,¡. 111 ,, 11 1 1 t 1·1 ·1 

la secretaria general y rc'l;rtor. Luego la envfa 

Emitir resplución de ratificación de \al Secretaría 
¡mediante un sistema de sestión acadéntica • 

~ ~ • docwnentaria a las áreas pertinentes, con la 10 1 1 1 1 1 1 
renuncia a la vacante General 

asignación de un código d9 trámite y su registro 
automático 
Producto: Resolución ~ mtificaci6n de la 
renuncia a la vacante 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 r 1 1 .¡ 1 .1· ' 
Publicar la parte resolutjva en el rubro de 

Secretaria ~resoluciones aprobad~ por Consejo! 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 11 1 1 
,~ 1 

1 1 1 ¡, t~·l 1 -1- 11 1d • lO !Publicar rei,olución en la página web 1 General 
Universitario en Secretaria General en la página 30 
web de la UNHEV AL. 
Producto: Resolución p~licado. 

Recepcionar y evaluar Jqs documentos para 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ,, ... 

Unidedde 

1 

derivar al tecnico responsoble según la Escuela 

,1 1 L 1 1 , r '1 11 1··1 • 11 IRecepcio~r y evaluar documento 1 Procesos 
Profesional que correspon'da. Esta activided es 10 1 

Académicos 
realizada mediante un :~istema de gestión 

, ·: académica ~ docwnentaria, con la asignación de ,, 
un código de trámite y su orgistro automático. 

El técnico recepciona doc\nnentos y registra la 
',_., ,:-,· ''ll 1 1 1 r ···11 1·'1 

Unidedde • 121Registrarrépuncia de la vacante 1 Procesos 
renuncia de la vacante en el sistema de 10 1 

Académicos 
procesos académicos. Fin 
Producto: Registro de la r\,.~uncia de vacante 

: 
TOTAL 1

"" 1 2 1 1 11 1 1 1 2 1 1 1 1 1 17 1 1 1 3 1 1 1 4 1 3 1 ' 1 3 1 1 1 3 1 1 1 3 1 ; 1' 6 110 l1ó 
TOTAL DÍAS APROXIMApos: 30 

Fuente: Elabi¡ración Propia 
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o 
~ ACfiVIDAD 

Ejecutar pago 

2 1 Solicitar duplicado de constancia 

3 1 Revisar requisitos 

4 1 Evaluar solicitud 

S 1 Emitir dl'¡plicado de constancia 

Tabla N_o 275: Tahlá, ASME-VM Rediseño PM2.1.4.3.3 Duplicado de Constancia de Ingreso 

ÁREA 

Caja 

Interesado 

DESCRIPCIÓN JlE LAS ACfiVID¡illES 

Se ejecuta el pago de acuerdo al tarifario, 
Producto: Pago real\zado 

Solicitar duplicado de constancia. Esta ~ctividad 
es realizada mediante un sistema de gestión 
acadénúca - documentarla, con la asignÍición de 
un código de trámite y su registro automiitico. 
Producto: 
-Solicitud de duplica<\o de coru.1ancia 

Recepciouar y revisa)' los requisitos (entre ellos 
consultar en el sis!en\a el pago realizad<), DNI y 
certificado de estudi<)s o constancia de \ugreso ). 
Esta actividad es realizada mediante un sistema 

Dirección de 1 de gestión académióa - documentarla, con la 
Admisión asignación de un código de trámite y su registro 

automático. 

Dirección de 
Adnúsión 

Dirección de 
Adnúsión 

TOTAL 

¿ Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Terminar proce.,limiento 

Evaluar solicitud. 
Producto: Solicitud registrada 
¿ingresante menor de\ 20 10? 
SI: Buscar en archiv<is y continuar con e\ paso S 
NO: Buscar en la Ba~e de datos en elmpdulo de 
admisión y continuar con el paso 5 

Emitir (elaborar, finjJar y enviar) duplicado de 
coru.1ancia a partir de la infom1ación obtenida de 
archivos o del mqdulo de adnúsión. Esta 
actividad es realiza~a mediante un sisiema de 
gestión académica - documentarla, con la 
asignación de nn código de trámite y su registro 
automático. 

Producto: Duplicado de ·constancia de i\Jgreso 

TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 

i 
~ 
r.1 

s 
~ 
! 

10 

26 

o 

CONTADOR DE RECURSOS IDENTÍFIC'.ADOR DE Iú:CuRsos 

RECURSOS 
HUMANOS 

RECURSOS' .• , ' ,. 
lp~~IFICABLES : RECU~~O~ NO ;~DENTIFICAJ!LE~ 
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Operocjón 

Inici!J •• 
\ 

\ 

7 
Fin 

TIPO DE ACfiVlDAD TIPO DE VALOR 

Dlc=)l e_) ·.,// 

V A 1 Controll SVA 
Re\isión 1 Traslado 1 Espera Archivo 

~ 

V 

Ft<ente: f!laboración Propia 
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o 
~ ACTIVIDAD 

1 !Ejecutar pa~o 

Habilitar sf¡,tcma de procesos académicos 

3 !Inscribir a lps asignatums 

4 1 Generar reporte de inscripción 

ÁREA 

Coja 

Unidad de 
Proce-Sos 

Académicos 

Estudiante 

Estudiante 

Tabla N° 276: Tabla ASME-VM Rediseño PM2.2.1.1 Matricula e Inscripción 

DESCRIPCIÓN DÉ LAS ACTIVIDADES 

El estudiante o i.rigresante para adquirir 
pertenencia a lo UNHEV AL. realiza el pago 
correspondiente de aQuerdo a su modalidad 
(estudiante regular, estudiante irregular o 
ingresante). Se ejecuta el pago en caja o en el 
banco si código que la ÚNHEV AL asigna. 
¿Pago se realizo en caja? 

.~ 
'C 
,¡: 
~ 

~ 
~ 
t 
~ 

SI: Continuar con el pasp 2 l 
30 

NO: Esperar recaudo i!c 48 horns del banco y 
continuar con el paso 2 
¿Que tipo de estudiante ~s? 
Regular: Continuar con_ el paso 2 
lngrcsante: Notificar 41 ingresante el usuario y 
contraseña para que a~da al sistema de procesos 
académicos y continuar ~on el paso 2 
Producto: Pago realizru;lo 

A partir del pago que se ejecute, se habilita el 
sistema de procesos a~micos para la inscripción 
del estudiante. 

El estudiante ingresa al sistema de procesos 
académicos, pam rea"_tizar su inscripción y 
sdecciona las asignatur~ que llevará en el semestre 
o afio e.cadémico, según. el plan de estudios de la 
Escuela Profesional a la que pertenece. 

El sistema de proces9s académicos gomera el 
reporte de inscripción. 
¿El estudiante necesita reinscripción o retiro de 
asignatura? 
SI: ¿Se encuentro en la fecha para reinscripci6n o 
retiro? 

SI: Volver si paso 3 
NO: ¿Puede solicitar!¡, por su Decanato? 

SI: Continuar el paso 5 
NO: Finalizar procedimiento. 

NO: Finalizar procedimiento 
Producto: Reporte de ir'lscripción 
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5 1 Solicitar re!flscripción o retiro 

6 1 Recepcion~ y evaluar solicitud 

7 1 Emitir reso~ución 

Agendar ret,mión 

Esperar reuPión 

1 O !Aprobar reinscripción o retiro d~ asignatura 

11 !Enviar documento 

Estudiante 

Decanato 

Decanato 

Consejo de 
Facul!ad 

Consejo de 
Facullad 

Consejo de 
Facultad 

Consejo de 
Facul!ad 

Solicitar reinscripción o retiro especificando el 
motiYo por el cual se *inscribe o se retim e 
ingresar el documento que justifique el motivo por 
el cual se rdn.'iCribe o se re.tirn, en caso se requiera. 
Esta actividad es realizada mediante un sistema de 
gestión académica ~ <,locurnentaria, con la 
asignación de un código Ve trámite y su registro 
automatice. 
Producto: 
-Solicirud de reinscripción o retiro 

Recepcionar solicitud y ~valuar los documentos 
presentado por el estudian~e (entre eUos consultar 
en el si~'tema del pago r~alizado y el reporte de 
inscripción). Esta activída\i es realizada mediante 
un sistema de gestión ac&démica - documentarla, 
con la asignación de un Código de trámite y su 
registro automático. 
¿Procede lo solicilado? 
SI: ¿La resolución es \!probado por Consejo 
Universitario? 

SI: Enviar a CF y contint\ar con el paso 8 
NO: Continuar con el paSo 7 

NO: Comunicar al estudia~nte la improcedencia. de 
su petición y tenninnr p~miento 

Elaborar la resolución que 1putoriza la reinscripción 

10 

o retiro de la. asignatura, Que incluye la flrma del 
Decano. Luego la envfa jpediante un sistema de 

gestión académica - dogumentaria a las áreasl 
10 

pertinentes. con la asign4c:ión de un código de 
trámite y su registro autom~tico . 
Producto: Resolución de aprobación 
reinscripción o retiro de la asignatura 

Poner en agenda el tcm~ de aprobación de la 
reinscripción o retiro de la asignatura para reunión 
de Consejo de Facullad. 
Producto: Tema agendndq 

Esp~rnr reunión de Cons'~jo de Facul~d que se
1 14400 

realiza Wla vez al mes o en casos excepc10nales. 

Aprobar en reunión de Consejo de Facultad la 
reinscripción o retiro de la asignatura a base de la 
evaluación del Decano. el 'cual será descrito en un 
acta de reunión que es firmada por todos losl 30 
integrnntes del Consejo de Facullad. 
Produdo: Acta de re~ión de aprobación de 
reinscripción o retiro de la asignatura 

Enviar documento a Decanato. Esta actividad es 
realizada mediante un sistema de gestión 
academica - docwnentaria, con la asignación de un 
código de trámit~ y su regi~tro automático. 
Documentos : 
- Acta de reunión de aproh;ación de reinscripción o 
retiro de la asignatum 
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121Emitir reso!ución 

13 !Enviar doCJjmento 

141Reci:pcior$' y revisar documa1tos 

151
Reinscribir o retirar de la asignatura en el 
sistema de ~recesos académicos 

Decanato 

Decanato 

Unidnd de 
Procesos 

Académicos 

Unidad do 
Procesos 

Académicos 

TOTAL 

Elaborar la resolución de aprobación que incluye 
la ftrma del Decano y S4cfetario de Consejo de 
Facultad Luego la envía P,ediante un sistema de 
gestión académica • docui\lentaria a la Unidad de 
Procesos Académicos y al estudiante, con la 
asignación de un código \Je trámite y su registro 
automático. 
Producto: Resolución de aprobación de 
reinscripción o retiro de la asignatura 

Enviar documento a la Unidad de Procesos 
Académicos. Esta activida:d es reafuada mediante 
un sistema de gestión ac!\démica - documentarla, 
con la asignación de un ~6digo de tnlmito y su 
registro automático. 
Documentos : 
- Resolución de aproba.Qión de reinscripción o 
retiro de la asignatura 

Recepcionar y revisar el cC¡ptenido de la resolución 
y si cumple con lo cjue corresponde según 
reglamento. Esta activida4 es realizada mediante 
un sistema de gestión act\démica - documentaría. 
con la asignación de un ~6digo de trámite y su 
registro automático. 
¿Es ccrrocto? 
SI: Derivar al técnico respOnsable según la Escuela 
Profesional que correspoñda y continuar con el 
paso 15 
NO: Emitir documento para rectificación a la 
Facultad 

El técnico recepciona los pocwnentos y reinscribe 
o retira de la asignatura eJ1 el sistema de procesos 
académicos y sella como procesado el documento. 
Esta actividad es realizada mediante W1 sistema de 
gestión académica - (j.ocumentaria. con la 
asignación de W1 código \)e trámite y su registro 
automático. 
Producto: Genem reinscfiscripción o retiro de la 
asignatum 

TOTAL DíAs APRO~OS: 
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ACTIVIDAD 

Solicitar 1\cencia de estudios 

2 !Evaluar el documento 

3 IR.War d\>cumentos 

ÁREA 

Estudiante 

Decanato 

Decanato 

Tabla N> 277: TablaASME-VM Rediseño PM2.2.1.2.1 Licencia de Estudios 

DESCRIPCIÓN D\<; LAS ACTIVIDADES 

CONTADOR DE RECuRSOS 

RECURSOS HUMANOS RECUltSÓS 

0 lrJ~NTIFICApLES 
~ o ' 
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Solicitar licencia de estudios especificando el 
motivo por el cual se solicita y adjuntar el 
certificado médico •*pedido por el .MINSA o 
ESSALUD, en caso que el motivo de la licencia 
es por Salud. Es"\ actividad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -
documentarla, con la asignación de un código 
de tnímite y su regislfi! antomático. 

.f· 
é 

-~:. ~ J 1 1 ll 

Producto: 
-Solicitud de licencia <le estudios 

Recepcionar y ~aluar los documentos 
presentado por el est\uliante. Esta actividad es 
realizada mediante un sistema de gestión 
académica- documen'faria, con la asignación del 

10 
un código de tnímite y su registro automático. 
~ solicitud lo resolvi¡rá alguna comisión? 
si: Continuar con el ¡jaso 4 
NO: Continuar con el paso 3 

Como el Decano es tesponsable de resolver la 
solicitud de licencia <\e estudios, éste I'!Msa los 
documentos presentados juntas con la 
normatividad ..;gente para este caso (entre ellos 
consultar en el ~ema el reporte de 
inscripción). Esta actividad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -1 30 
documentarla, con la asignación de un código 
de trámite y su registr<i automático. 
¿Opinión favorable para el estudiante? 
SI: Continuar con el ¡jaso 8 
NO: Comunicar al estudiante la improcedencia 
de su petición y tennil\ar procedimiento 
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4 !Enviar do~umento 

S !Revisar y evaluar el documento 

6 !Emitir ~nne 

7 1 Evaluar ii\fonne 

8 !Emitir res\Jlución 

9 !Enviar doeumento 

Decanato 

Comisión de 
Currlculo y 

Homologación 1 
Comisión de 

Asuntos 
Académicos 

Comisión de 
Currlculo y 

Homologación 1 
Comisión de 

Asuntos 
Académicos 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Enviar documento a la Cqmisión de Currlculo y 
Homologación. Esta aqtividad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -
documentarla, con la asignación de un código 
de trámite y su registro atltomático. 
Producto: 
-Documento para evaluac\ón por la comisión 

Recepcionar documento y a partir de lo 
solicitado la comisión revisa y evalúa a base de 
la nonnatividad vigente, ~i el estudiante puede 
acceder a la licencia de eptudios. Esta actividadll20 
es realizada mediante 11\t sistema de gestión 
académica • documentaril\, con la asigoación de 
un código de trámite y su \"egistro automático. 

La comisión emite (elabi¡ra, firma y en~ia) el 
informe a partir de la do\:umentación revisada, 
ya sea favorable o no pilra el estudiante. Esta 
actividad es realizada mé,diante un sistema del 

30 
gestión académica • clilcumentaria, con la 
asigoación de un código /¡e trámite y su registro 
automático. 
Producto: Infonne de la ~omisión 

Recepcionar y evaluar el \nforme emitido por la' 
comisión. Esta actividad es realizada mediante 
un sistema de ge.{lión académica 
documentarla, con la asignación de un código 
de trámite y su registro auiomático. 
¿Informe favorable para e\ estudiante? 
SI: Continuar con el paso 8 
NO: Comunicar al estudi;mte la improcedencia 
de su petición y terminar procedimiento 

Elaborar la resolución que autoriza la licencia de 
estudios, que incluye 11¡ firma del Decano. 
Luego la envia mediante un sistema de gestión 
académica • documet\taria a las áreas

1 
pertinentes, con la a<igna\oión de un código de 

10 

trámite y su registro autori'¡ático . 
Producto: Resolución de ·j!pfObación de licencia 
de estudios 

Enviar documento a la Unidad de Procesos 
Académicos. Esta act\vidad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica • 
documentarla, con la asignación de un código 
de trámite y su registro auiomático. 
Documentos : 
• Resolución de aprobac\ón de reinscripción o 
retiro de la asigoatura 

2 

2 
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10 1 Recepcioi:tar y re\isar documentos 

11 
l Registrar. licen.ci~ de estudios en el s~tema de 
procesos ~cadetmcos 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

TOTAL 

Recepcionar y revll¡ar el contenido de la 
resolución y si cwnp~~ con lo que corresponde 
según reglamento. ~ta actividad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -
documentarla, con la asignación de un código 
de trámite y su registri) automático. 
¿Es correcto? 
SI: Derivar al técni~o responsable según la 
Escuela Profesional que corresponda y 
continuar con el paso ll 
NO: Emitir documeJ\to para rectificación a la 
Facultad 

10 

El técnico recepciona documentos y registra la 
licencia de estudios ~n el sistema de procesos 
académicos y selló\ como procesado el 
documento. Esta acti1.'idad es realizada mediante

1 
un sistema de . gestión académica -

10 

documentarla, con la asignación de un código 
de trámite y su registri) automático. 
Producto: Estudiante con licencia de estudios 

240 

TOTAL DÍAS APROXJMADOS: 

Fuente: Elat>oración Propia 
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ACTIVIDAD 

1 1 Solicitar tJ;incorporación 

2 lE valuar el documento 

3 1 Revisar dQcurnentos 

4 IEn>iar do~urnento 

ÁREA 

Estudiante 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Tabla N° 278: Tabla ASME-J1l1 Rediseño PM2.2.1.2.2 Reincorporación 

DESCRIPCIÓN D)!; LAS ACTIVIDADES 

Solicitar reincorpora'pión. Esta acti\idad es 
realizada mediante un sistema de gestión 
académica - docurnen)aria, con la asignación de 
un código de trámite y su registro automático. 
Producto: 
~Solicitud de reincorpQración 

~ 
~ 
r.l 

~ 
~ 
8. 

~ 

Rooepcionar y .,;a~.uar los documentos 
presentados por el es\udiante. Esta actividad es 
realizada mediante tm sistema de gestión 
académica- documen)aria, con la asignación del 

10 
un código de trámite y su registro automático. 
¿La solicitud lo resolvl:rá alguna comisión? 
SI: Continuar con el ¡\aso 4 
NO: Continuar con el paso 3 

Como el Decano es tesponsable de resolver la 
solicitud de reincoq)oración, este revisa los 
documentos presentados juntos con la 
normatividad ;jgente para este caso (entre ellos 
consultar en el sisterj¡a el reporte de notas o 
historial académico). Esta actividad es ~da 
mediante un sistema de gestión académica -1 30 
documentarla, con la asigoación de un código 
de u-ámite y su registr~ automático. 
¿Opinión favorable para el esh1diante? 
SI: Continuar con el ¡Jaso 8 
NO: Comunicar al e~tudiante la improcedencia 
de su petición y termiliar procedimiento 

Emiar documento a 14 Comisión de Cuniculo y 
Homologación. Esta actividad es ~da 
mediante un sistema de gestión académica ~ 

documentarla, con la asignación de un código 
de trámite y su registn) automático. 
Producto: 
-Documento para evaluación por la comisión 

CONTADOR DE RÉCURSOS IDENTIFICADOR DE RECuRSOS 
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5 lll.evisar y 'evaluar el documento 

6 1 Emitir inti>nne 

7 !Evaluar il\fonne 

8 !Emitir resplución 

9 IEmiar d01>umento 

!O lll.ecepciol¡ar y evaluar documento 

11 1
Registrar ~co~oración en el sist;ma de 
procesos 4-cadenucos 

Comisión de 
Cuniculoy 

Homologación 1 
Comisión de 

Asuntos 
Académicos 

Comisión de 
Cuniculoy 

Homologación 1 
Comisión de 

Asuntos 
Académicos 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

TOTAL 

Recepcionar documen¡o y a partir de lo 
solicitado la comisión r*W. y evalúa a base de 
la normatMdad vigent~ si el estudiante puede 
acceder a la reincorpot¡tción. Esta ac!Mdad esll20 
realizada mediante ut\ sistema de gestión 
académica - documentaiia, con la asignación de 
un código de trámite y s\J registro automático. 

La comisión emite (ela~ora, firma y emia) eli 
infonne a partir de la <l¡,cumentación !'eWada, 
ya sea favorable o no para el estudiante. Esta 
ac!Mdad es realizada 1\lodiante un sistema del 

30 
gestión académica - documentarla, con la 
asignación de un código de trámite y su registro 
automático. 
Producto: Infonne de 1~ comisión 

Recepcionar y evaluar el infonne emitido por la 
comisión. Esta ac!Mda.) es realizada mediante 
un sistema de ~stión académica 
documentarla, con la al¡ignación de un código 
de trámite y su registro ~utomático. 
¿Informe favorable para el estudiante? 
SI: Continuar con el p~o 8 
NO: Comunicar al estu\iiante la improcedencia 
de su petición y termiruu\ procedimiento 

Elaborar la resoluci~n que autoriza la 
reincorporación. Luego la envía mediante un 
sistema de gestión acadi¡mica- documentarla a

1 
las áreas pertinentes, cl>n la asignación de un 

10 

código de trámite y su r®stro automático . 
Producto: Resolución ® reincorporación 

Emiar documento a Ji¡ Unidad de Procesos 
Académicos. Esta a~!Mdad es realizada! 
mediante un sistema 4o gestión académica -
documentarla, con la a;dgnación de un código 
de trámite y su registro ~tomático. 
Documento: Resoluciól¡ de reincol]>oración 

Recepcionar y evaluaj' el documento para 
derivar al técnico respopsable segón la Escuela! to 
Profesional que corresp~da. 

El técnico recepciona clocumento y registra la 
reincorporación en el sistema de procesos 
académicos y sella como procesado el 
documento. Esta ac!Mdjld es realizada mediante

1 10 
un sistema de gl:stión académica -
documentaría, con la aliignación de un código 
de trámite y su registro ~utomático. 
Producto: Estudiante cijn reincorporación 

240 

-TOTAL DÍAS APROX~S: 

2 

7 

Fuente: Ela/JOrac/ón Propia 
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o 
~ ACTIVIDAD 

Tipo de i~cripción de asignatum dirigida 

1 !Verificar *¡puede llevar la asignatum dirigida 

2 !Inscribir a \a asignatura dirigida 

3 IEsperor la j¡signación del docente 

Asignar dd,cente 

5 !Enviar con\unicado de asignatum dirigida 

Tabla N° 279: Tabla ASME-VM Rediseño PM2.2.1.2.3 Asignatura Dirigida 

ÁREA 

~ 
JJ 
~ 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 1 ~ 

¿Qué tipo de inscripoiQn de asignatura dirigida 
es? 
a) Mediante el sistema ~e procesos académicos 
b) Mediante resoluciól\ 

El estudiante ingresa al sistema de procesos 
BCBdt!micos para la inscripción a la(s) 
asignatum(s) dirigida(~) y verifica si tiene la 
opción de inscribirse 3: una o varias asignaturas 

:¡¡ 
&. 

! 

Estudiante 1 dirigidas, previamente el estudiante debe estar 
matriculado. 

Estudiante 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

¿Es aceptable lo que se requiere? 
SI: Continuar con el pi\so 2 
NO: Terminar procediijliento 

El estudiante se insciibe a la(s) osignatura(s) 
dirigida(s) que el sistejna le muestre e imprime 
su ticba de inscripcíójl de la(s) asignatura(s) 
dirigida(s). 
Producto: Ficha de il\.scripción a la asignatura 
dirigida 

La Secretaria del D~partamento Académico 
recepciona la ficha de inscripción del 
estudiante. Esta actividad es realizada mediante 
un sistema dt~ Bestión académica 
documentaría, con la ~ignación de Wl oódigol 1440 
de trámite y su registto automático. Luego el 
Director Académico t\.ene el lapso de 3 dias 
hábiles para asignar e\ docente que dictará la 
asignatura dirigida soli'~itada por el estudiante. 

El Director Académ\co asigna al docente 
responsable de la asJgnatura dirigida en ell 30 
sistema de procesos acftdémicos. intmnet. 

Se envía W1 comunic~do al docente sobre la 
asignatura dirigida del cual es responsable y al 
estudiante para su cQnocimiento del docente 
asignado. Esta actividf}d es realizada mediante 
un sist~ma de Bestión académica 
docwnentaria, con la ~ignación de un código 
de trámite y su registro automático. 
Producto: Comunicad9 de asignatura dirigida 

"' V 

~ 
·~ 

1 

. cókfAriqRÍ>l:RI[cuRsos. ~':~JJ{~~~~}ÍJ)~:t§~~~~~¡-~ 

RECURSOS~OS 

e 

~ 
V 
.¡¡ 

~ 
~ 
.!l 

J 
.¡¡ 

1 p 

J ~ 

.!l 

Tll'O DE ACTIVIDAJ} Tll'ODE VALOR 

e_)¡~ 
VAl Contj-oliSVA 

Revisión 1 Traslado 1 E~pern 1 Archivo 
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Recepcionar docum~to para asignatura 
dirigida. Esta actividad es realizada mediante un 
sistema de gestión ac?démica - documentarla, 
con la asignación de un código de trámite y su 
registro automático. 
a) El estudiante sQlicita al Decanato la 

1 · · d · di- 'd 1 l asignatum dirigida por los motivos 
1 Recepctonar ocumento para astgnatura ng~ a Decanato 'd d 1 ...h d d' 1 1 - · cons1 era os en e reg.tamento e estu tos. por 

cual presenta una solic\.tud y su reporte de notas 
b) El Director Acadén\ico solicita al DecWlato 
la asignatura dirigida por el motivo de que 
existen menos de ? estudiante para una 
asignatura de ciclo r~gular u otro que este 
contemplado en el regl~nento de estudio. 

El Decano de acuerdo a lo presentado deriva el 
documento al área cqrrespondiente yn sea la 
Comisión de Cuniqulo y Homologación. 
Comisión de Asuntos ~\cadémicos o al Director 
Académico. Esta a:ctividad es realizada 

2 IR · d • 1 D ¡m<<ÜWlte lDl sistema de gestión académica -
evisar O\::Uinento ecanato documentaria, con la f_asignación de un código 5 1 

de trámite y su registro automático. 
¿El documento es deriVado a alguna Comisión o 
Director? 
SI: Continuar con el P'\so 3 
NO: Continuar con el paso 6 

Enviar documento a la Comisión de Currículo y 
Homologación. Esta actividad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1: L 1 1· 1 1 'e 1 ·J- · 1 · .1 1 

3 !Enviar doC\JIIlento 1 Deeanato ldoC\IIIlentaria, con la i,Isignación de un código 

de trémite y su registro automático. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1' 
~~::~~~o para ewllujlción por la comisión .. 

Comisión de Recepcionar docum~to y a panir de lo 
Currículo y solicitado la comisi6q o el Director revisa y 

Homologación 1 evalúa a base de la nof!natividad vigen~ si el o 
4 IR · . 1 • 1 d 1 Comisión de los estudiantes pued,n llevar la asignatura . • .,. • . ;, 

eVIsarye.vouare ocumento AsWttos dirigida. Esta activid~d es realizada mediante 120 1 1 2 - ·· ·i .~~ 
Académicos un sistema de gestión académica ~ 
fDin:cción documentarla, con la ~signación de un código 
Académica de trámite y su registro automático. 

Comisión de La comisión o el Di~tor Académico emite 

Currlculo y (elabora, firma y envla) el informe a partir de la 1111'11·, Homologación 1 documentación revisad.fl. ya sea favornble o no ·fe' 

5 
IEmi . ;m l Comisión de para el estudiante. Esia acti,idad es realizada l l l 

ttr arme Asuntos mediante un sistema de gestión académica ~ 30 1 1 2 3 
-:.-., _ 

1 
-"..

1 1 1 1 
, • 

1 " · l. · C. 
Académicos docwnentoria,. con la Bsignación de un código 
/Dirección de trámite y su registro automático. 
Académica Producto: Jnfonne de \¡omisión ·' · 1 1 ' 1 1 1 l. 1 ., 1 . 1· · 

594 



6 !Evaluar in(orme 

7 !Enviar do<i9mento 

Agendar relmi6n 1 

9 !Esperar reljnión 1 

10 !Aprobar asignatum dirigida 1 

11 !Enviar doC\lll1ento 

12 !Emitir res<\lución 

13 !Enviar do<ilunento 

Decanato 

Decanato 

Consejo de 
Facultad 

-
Consejo de 
Facultad 

--
Consejo de 
Facultad 

Con.<>ejo de 
Facultad 

Decanato 

Decanato 

Recepcionar y evaluar el i\lfonne (Si procede de 
alguna Comisión) o del qocumento presentado 
por el Director Académic\J para el Consejo de 
Facultad. Esta actividad ¡,; realizada mediWlte 
1.Ul sistema dl! geStión académica 
documentarla. con la asignación de un código 
de trámite y su registro au(omático. 
¿Informe favorable pam el estudiWlte? 
SI: Continuar con el paso 7 
NO: Comunicar median~ oficio al estudiante 
que no procede su petición y tenninsr 
procedimiento · 

Enviar docwnento a Co'*jo de Facultad. Esta 
actividad es realizada mt;diante un sistema de 
gestión académica - documentarla, con la 
asignación de un código 4e trámite y su registro 
automático. 
Documentos: 
- Informe de la Cof!ñsión o Dirección 
Académica (Depende del ~o) 
-Documentos presentado~ por el solicitante 

Poner en agenda el ten\a de aprobación de 
asignatum dirigida para '*unión de Consejo de 
Facultad ' 

1 

Producto: Tema agendad~ 

Esp~mr reunión de Consejo de Facul~ que se1 14400 
realiza una vez al mes o ~ casos excepctonales. 

Aprobar en reunión de Í,:onsejo de Facultad 
la(s) asignatum(s) dirigid:\(s) a base del informe 
emitido. 1 lo 

Producto; Acta de retmión de aprobación de 
asignatum(s) dirigida(s) · 

Enviar documento a D~to. Esta acthddad es 
realizada mediante un sistema de gestión 
académica .. documentaría~ con la asignación de 
un código de trámite y su f-egtstro automático. 
Documento: Acta de rew\ión de aprobación de 
asignatum(s) dirigida(s) 

Elaborar la resolución ~te aprobación de la 
asignatum(s) dirigida(s) '!\!" incluye la fmna del 
Decano y Secretario de Consejo de Facultad. 
Luego la envía mediante ~ sistema d~ gestión 
académica . documentaiia a la Unidad de 
Registro Centml y Arcl\ivo Académico y al 
estudiante. con la asign~i6n de un código de 
trámite y su registro autonlático. 
Producto: Resolución de aprobación de 
asignatum(s) dirigida(s) 

Enviar d=ento a la Unidad de Procesos 
Académicos. Esta actiVidad es realimda 
mediante un sistema de gestión académica . 
d=entaria, con la asi¡jnación de un código 
da trámite y su registro automático. 
DOtumentos: 
- Resolución de aproba(,i6n de asignatum(s) 
dirigida(s) 

10 
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IReceocionBr v evaluar documento 

Inscribir a \a asignal\l!B dirigida 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

Unidad de 

y revis4t' el contenido 
si cwnpl~ con lo que 
mto. Es!¡¡ actividad 
sistema de gestión 

J documentarla. con la ~ignación de un 
y su registro automático. 

Fin 

Fuente: Elabóración Propia 
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Tabla N" 280: .Tabla ASME-VM Rediseño PM2.2.2.2 Convalidación or Modalidad de Traslado Interno, Externo Graduaoos o Titulado~ 
' ' 

CONTADOR DE RECURSOS 

RECURSOS HUMANOS 
e 
~ = E 

~ ~ ~ ~ 
o 1 1 1 1 s H -ll "d -~.§ ~ ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES ~ -t\, .e .¡¡ .1J ,¡j ~ .fl 
~ ~ ~ ~e ~ i :B ~a 

Solicitar Qonvalidaci6n por modalidad de 
tra3lado ü)temo. externo y grad~ o 
titulados 

2 1 Evaluar el Jocumento 

3 !Enviar doct\mcnto 

4 1 Revisar y el.'aluar el docwnento 

Estudiante 

Decanato 

Decanato 

Comisión de 
Currículo y 

Homologación 1 
Comisión de 

Asuntos 
Académicos 

~ a ~~ ~ ~ ~g :S~ 
~ ~ ~:a >...a .s:a b ~:a 

Solicitar convalidaci6i\ por por modalidad de 
traslado interno. exlerno y graduados o 
titulados adjuntando (en el caso que sea 
procedente de otra Universidad) una copia 
simple del certificado ~ estudios y los silabos 
de cada asignatum(s) ~ebidarnente refrendados, 
con sello y firma df:'l Director Académico, 
autenticados por el fe<\a.tario de la UnivenJidad 
de origen. Esta actividi,ld es realizada mediante 
un sistema de gestión académica 
documentaria, con la 1lsignación de un c6Wgo 
de trámite y su registro automático. 
Producto: 
-Solicitud de convalid~ción por modalidad de 
traslado interno. ex'erno y graduados o 
titulados 

Recepcionar y eva}uar los documentos 
presentado por el esM;fiante y autorizar que el 
docwnento se deriv~ a la Comisión de 
Currículo y Homoloi;ación o Comisión de 
hnmtos AcadémicoS:: Esta actividad es 
realizada mediante 1!¡n sistema de gestión! 

1 0 
acad~mica - docurnentt\ria, con la asignación de 
un código de trámite y~ registro automático. 
¿Procede lo solicitado1 
SI: Continuar con el pqso 3 
NO: Comunicar al estt}diante la improcedencia 
de su petición y termini.u" procedimiento 

Enviar documento a la Comisión de Cunioulo y 
Homologación Esta actividad es realizada 
mediRnte w1 sistema 'de gestión académica -
docwnentaria. con la llsignación de un código 
de trámite y su registro automático. 
Producto: 
-Docwnento para eval$ción por la comisión 

120 
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1?· 
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~-·; 

__ ) 

Operac:iór\ 

lo 

1 

\ 

TIPO DE ACTIVIDAJl 

--> C) 
Revisión 1 Traslado ~pera 

r 
Recepcionar ~umm~to y a partir de lo 
solicitado la comisión i"evisa y evalúa a base de 
la nonnatividad desciita en el reglamento de 
estudios vigentes y de los requisitos presentados 
po1' el estudiante, si existe convalidación de 
asignatura(s) y cuales de ellas son convalidadas. 
Esta actividad es realiZada mediante W1 sistema 
de gestión académica ~ docwnentaria, con la 
asignación de tm cód~ de trámite y su registro 
automático. 1 

TIPODE,VALOR 

VAl Conl\'oll SVA 
Archivo 
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15 !Enviar doc4mentos 

16 IRecepcionnf y evaluar docwnento 

17 1 Convalidar ¡.signatura(s )s 

Deoanato 

Unidad de 
Registro Central 

y Archivo 
Académico 

Unidad de 
Registro Central 

y Archivo 
Académico 

TOTAL 

Enviar documento a la Unidad de Registro 
Central y Archivo Acadénjico. Esta actividad es 
realizada mediante un sistema de gestión 
académica - document:.aria, con la asignación de 
un código de trámite y su iegistro automAtice. 
Documentos o 
-Resolución de aprobació~ de convalidación de 
asignatura(s) 

Recepcionar y revisar ~1 contenido de la 
resolución y si cumple coP lo que corresponde 
según reglamento. Esta !\ctividad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -
documentarla. con la asignación de W1 código 
de trámite y su registro a~mático. 
¿Es correcto? 
SI: Derivar al técnico i',espon..~ble según la 
Escuela Profesional q\le corresponda y 
continuar con el paso 17 
NO: Emitir documento para rectificación a la 
Facultad 

El técnico recepciona el di>cumento y convalida 
las asignahlra(s) descritAs cm la resolución 
derivada de la Facultac\ en el sistema de 
procesos académicos. 
Producto: Genera convali(iación 

TOTAL DÍAS APROlm.rAJ>OS: 

~
~ 

•. ,_.,;~_,, ·.; 

.;. _'" 

20 

-,:, 
~ .,_; ,· :"JJ:~ 

10 

··¡,<¡·!~:,¡; 
... : i'r ; 

t·l, i' 

\ 
~ ... - \ 

¡' !'·1'1• t 
..... 1 

. , .'···¡·C 

~ .. ; 

/ .:';;: J 
Fin 

Fuente: Elabo'ración Propia 

599 



~1 ACTIVIDAD 

Solicitar convalidación por 
estudiantil 

2 IEwluar el .\ocumento 

3 1 Envinr docl\luento 

4 !Revisar y e\'aluar el documento 

5 !Emitir infoime 

1 

movHJdad 

ÁREA 

Estudiante 

Decanato 

Decanato 

Comisión de 
Currlculo y 

Homologación 1 
Comisión de 

Asuntos 
Académicos 

Comisión de 
Currlcu!oy 

Homologación 1 
Comisión de 

Asuntos 
Académicos 

Tabla N° 281: Tabla ASME-VM Rediseiio PM2.2.2.3 Convalidación por Movilidad Estudiantil 

~ 
'll 
o.!! 
¡,¡ 

1 DESCRIPCIÓN DI!¡ LAS ACTIVIDADES ~~ 

Solicitar ocnwlidaeión por movilidad 
estudiantil adjuntand,:> el Certificado da 
estudios de la Universidad donde realizó la 
movilidad estudiantil y la Constancia da 
estudios donde realizó la movilidad estudiantil. 

C> ... 
~ 
¡.., 

Esta actividad es realií.ada mediante un sistema 
5 

de gestión académica - documentarla, con la 
asignación de un código da triunite y su registro 
automático. 
Producto: 
-Solicitud de convaJ_idación por movilidad 
estudiantil 

Recepcionar y eva)uar los documentos 
presentado por el estu\liante y autorizar que el 
documento se deriv~ a la Comisión de 
Curriculo y HomoloSación o Comisión de 
Asuntos Académico{ Esta actividad es 

~ 
~ 
~ 

"' ·1! o S e 

j ~ 

realizada mediante 1\n sistema do gestión 
0 1 1 académica - document4ria, con la asignación de 1 

un código da trémite y \!11 registro automático. 
¿Procede lo solicitado? 
SI: Continuar con el pi\so 3 
NO: Comunicar al est\.ldiante la improcedencia 
de su petición y termi$ procedimiento 

Enviar documento a la Comisión de Currlculo y 
Homologación. Esta actividad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -
documentarla, con la hsignaci6n de un código 
de trámite y su registro automático. 
Producto: 
-Documento para cvalu\lción por la comisión 

Recepcionar documento y a partir de lo 
solicitado la comisión 'revisa y evalúa a base de 
la normatividad y la dpcumentación presentada 
por el estudinnte, si existe convalidación de 
asignatum(s) y cuáles de ellas son convalidados.! 120 
Esta actividad es reali~ada mediante un sistema 
de gestión académica - documentarla, con la 
asignación de un código de trámite y su registro 
automático. 

La comisión emite (elpbora, f111I1a y envla) el 
infonne a partir de la documentación revisada, l 

30 
ya sea favorable o no Wra el estudiante. 
Producto: Informe de ~a comisión 

-
CONTADOR DE RECURSOS, , 1 IDENTIFICÁDORDE RECURSOS 

RECURSOS HUMANOS 
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Evaluar inf~mne 

7 IEmitir resolución 

Esperar pa~o 

9 IEjecutarpá~o 

10 IVerificsr p~o 

11 1 Envior doajmento 

12 IReccpcioru\r y revisar documentos 

131Convalidarasignatura(s)s 

Decanato 

Decanato 

Decanato 

Cnja 

Decanato 

Decanato 

Unidad de 
Registro Central 

y Archivo 
Acad6mico 

Recepcionar y eva1uar el informe emitido por la 
comisión. 
¿Procede lo solicitado pcir el estudiante? 
SI: Continuar con el pas9 7 
NO: Comunicar al estudiante la improcedencia 
de su petición y terminar procedimiento 

Elaborar la resolució\1 que autoriza la 
convalidación de asignnt'pra(s)s. Luego la envia 
mediante W1 sistema d4 gestión académica -
documentaria al estud~ante y a las áreas

1 10 
pertinentes, con la asigri¡lci6n de Wl código de 
trámite y su registro autofuil:tico . 
Producto: Resolución de convalidación de 
asignatura(s) 

Se espera hasta que e( estudiante pague lo 
correspondiente por cada asignatura.(s)l 960 

convalidado. 

El estudiante realiza el p~o en csja. 
Producto: Pago realizadY 

Verificar en el sistema ~1 pago realizado. Esta 
actividad es realizada mediante Wl sistema de 
gestión acadJmica - t\ocumentaria, con la 
asignación de un código i;le trámite y su registro 
automático. 

Enviar documento a la Unidad de Registro 
Central y Archivo Aca~.nico. Esta actividad es 
realizada mediante un sistema de gestión 
académica - documentariil, con la asignación de 
Wl código de trámite y su registro automático. 
Documento: 
- Resolución de aprobad9n de convalidación de 
asi¡¡natura(s) 

Recepcionar y revisar el contenido de la 
resolución y si cumple c'on lo que corresponde 
según reglamento. Esta actividad es realizada 
mediante un sistema ~ gestión académica -
documentarla, con la as\gnacíón de un código 
de trámite y su registro al.}tomático, 
¿Es correcto? 
SI: Derivar el técnico respon~able según la 
Escuela Profesional Que corresponda y 
continuar con el paso 13 
NO: Emitir docwnento para rectificación a la 
Facultad 

10 

15 

Unidad de IEl té~co rec~ciona los doc~entos y 
R . Central convabda las astgnatura(s) descntas en la 

egts: hi resolución derivada de la Facultad en el sistema! to 

Xcad~::o de procesos académicos. . . 
Producto: Genera conva;uiac1ón 

TOTAL 1190 

TOTAL DÍAS APROXll\1:\DOS: 

1 

1 

'• 
., 1 1-- 1 

1 ' ' . 1 :: 1 ! 1 1 y,. ',• 1 

,,_.' '· •. ;1 1; : 't;_'<· - .~::~' 

'"¡ . ~! . 
e:; ., 

, .... 

iib \: 

lltfl r 1 r, _:.' -~:~:0~1 1<: b ;1' 1 11 
•':~......... ' · ... '~t: ____ '~- ~:o:- __ ·_,· :f-. 

;~ 

~ ·:-~i ;}1;-

.. 'l;'-_. ·-_. / 
'1;·_.,. .,\ .. · 
·'·;~ . -, ~J,· 

: ,, .. 
~ ;;_· .\. .:.·:: ,~· .. · 

,, 
1 ' 

:1 

3' 

< ..... 

í 
~' 

-i 

• 

1 

• 

1 

-~f_'¡.•;+·l·•_ " " ,, 

' ':12· .. , -~f 'l 
i' 

·"·.-· 

'~ ' 

''1 '1 fl. 

•'• 

6, 3' ,, 8' 

r 

-r- ~111,11 

~ 

\ 

t 
111111111 
Fin 

Fuente: Elabaración Propia 
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o 
~ ACTIVIDAD 

1 IEmitircitacidnasesióndetrabajo 

Eoperu rewllón 

Elaborar tém\inos de referencia 

4 !Determinar~ mecanismo de elaboración 

Recopilar y f¡rocesar datos 

6 IEvaluarresultado 

7 IEiabomr info\me final 

Tpbla N° 282: TablaASME-VM Rediseiio PM2.3.1.1 Elaboración del Estudio de la Dema11da Social 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVI\)ADES 

Emitir (elaborar, finnar y enviar) la citación pam convocar a 

Comisión de ¡sesión de trabajo a la Comisión ~ Currlculo y 
Curri u1 Homologación de la Facultad que está co)úonnado por 3 

Homolo~:ó~de d~. Esta ~clividad es~ medi~t: un ~a de 

1 F cultad gestión académica • documentarta. con la '!SignaClón de Wl 
8 8 código de trámite y su registro automático. 

Producto: Citación a sesión de trabajo 

Comisión de 

j 
"' i 
! 

Ho~=ó~ de !Esperar retmión de acuerdo a lo establecido ~n la citación. 1 1440 

la Facultad 

Comisión de !Elaborar términos de referencia del estudiO de la demanda 
Cturlculo y social. Esta actividad es realizada median~ un sistema de.l 120 

Homologación de gestión académica - documentarla, con la á,signadón de un 
la Facultad código de trámite y su registro automático. 

Determinar el mecanismo de elaboración del estudio de la 
demanda social. Esta actividad es realiza~ mediante un 
sistema de gestión académica - docun\entaria. con la 
asignación de un código de trámite y su regis'¡ro automático. 
¿Qué mecanismo elegir? 

Comisjón de ¡Contra~ de consult~ria: Contratar con?1llto~a para la 
Cwrlcul • elaboración del estudio de la demanda SOCial, esperar 

Homologo~ de eloboración y continuar con el paso 8 . 
1ll Facultad Prác:ttca Pre Profesional: Convoc-ar y seleccwnar' 

estudiantes para que elaboren el estudio de 14 demllJlda social' 
corno práctica pre profesional, esperar elabomción y 
continuar con el paso 8 
Elabomdón Propia: Elaborar el estudio de la demanda· 
social mediante la comisión de currfeulo y f\omologación de 
la fucultad, continuar con el paso 5. 

Comisión de 1 Recopilar datos, procesarlos y realizar el análisis de 
Cmrlculo y resultados. Esta actividad es realizada mediat¡te un sistema de 

Homologación de gestión académica - documentarla, con la ~ción de un 
la Facultad código de trámite y su registro automático. 

Evaluar resultado. Esta actividad es real:iz\da mediante un 
Comisión de ¡sistema de gestión académica - docun\entnria, con la 
Cwrlculo y asignación de un código de trámite y su reg61ro automático. 

Homologación de ¿cumple oon el contenido temático? 
la Facultad sf: Continuar con el paso 1 

NO: Analizar oportunidades do mejom y \'oliter al paso S 

Elaborar el informe final del Estudio de la Demanda Social a 

3840 

60 

C misi6 d lpll!lir del análisis de resultados. Esta activl¡jad es reali7Bda 
~culn e mediante un sistema de gestión RCUdémica - documentaria, 

H 
1 

~l de con la asignación de Wl código de trámi~ y su registro! 480 
~oF~::a: autor~nitico. 

Continuar con el paso 9 
Produdo: Informe del estudio de la demand9 social 

J 
J\J 

... 

t 
'"'= .¡¡~ 
.fij ~ 
n a_=: 

'2 

CONTADOR DE RE~RSOS 

RECURSOS HUMANOS 

• ... 'C¡; 

"'C1 a U e 
,g~ i ! ~ 
~r.a ~~ ~.g 
8~~ ~a §!l.., 
J3 o ~ o 'CI tJ i rl!l 

-=~ ~ ~ ~ ~ r; e 
··~ji i!""i 
Bll~!!l!i 

" IDENTifiCADOR DE RECURSOS 

· R&(;URSOs, ':¡" REcuRS.QSN5JIDE,N'TIFICABLES \; 
JDENTIF~BLES" ' . • · " ' • 

! ,· 
a 

.. ] 

1 - ,/;¡, ' :: ~t J 
i!! ~ ·¡ :l~~··t ~:~:-IJ'I ····~· il!j 5 ...... ll-!!f.,,·g .• t• H ·es íi' a .5 o tk_$ Oi<.Oi -=~ 

"F-1 __ 11) -- ¡;... ca. ru. -rl}c e~;;, .• ~ 

J 1 >i 1,. 1 

1 ;¡~.;;·. j;;r 
·¡;:-. 

1

,,, 
"<'·" 

' 

,.~ .... 
' ; 
·~· 

Operación 

TIPO DE ACTIVIDAD 

D e) ~ 

Revisión Trw~lado Espl,ra 

~ y 
... ,;;_ '/1 :;1¿,~, ___J-.---
l~: ;~:> .. ' ~~ ~~: .- 1 

·"':' 

.. etO:;' 
,;, !;( 1 1 

,, 

·:¡,· 

k..:lii.:L 

,,,,' 
~:, •-e 

:~:'',-:}{: 

.,., 
' . 

•' 
'·~·f: .; 

"" 111 

1, 

1::,, 

,~:. ~ 

··¡"' .• :;(~:·. L 

','"" 

1 " 

· ... ,,c.,, 
·'~E,..­

<-:-

,·t 

• :1 1 1 :¡ ,, 
' .J" ; .. ' 

1 

'\"'' ' ' ·~:; 
".""' 

11'1 

\. 
,¿¡-,·._,, 

-~ 

' /. 
\ 

TIPODEV~OR 

~ 
VA 1 C.ntroll SVA 

Ardúvo 
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Recepcionar y evaluar docu{nento. Esta actividad es realizada "•" 

·~ 1 1 1 J mediante tul sistema de gel;tión o.cadémica • documentarla, 
Comisión de rn la asignación de un ?ó<Jigo de tn\mite y su registro 

s IEvaiJJar docu)nento 
Cuniculo y automático. 

"' "" 
1 Homologación de ¿cumpli! con el contenido te\nático? 

l 1 "~"e 

••• 

1, 1 1 
la Facultad lt Continuar con el paso 9 1"~ . 

NO: Describir correccion~ y devolver documento pam el 
levantamiento de observaci~nes 

1 ~a comisión envia el InfoÍme del Estudio de la Demanda -) :' ¡;_ ·},_f.,. ··, 1 C .. ó d rocial a Consejo de Faculto d. Esta actividad es realizada .·'.·. 
cO.:S:Wn e mediante tul sistema de g~tión académica- documentarla, 

Enviarinfoni:!e 1 Homo~ó~ de con la ~gnación de un ~ódigo de trámite y su registro ' l 1 
<.· ··,·:,§; e· 1 ~ ,·J 

la Facultad automático. }~. 
·~~e 

;,•" 
rocumento: 1 '·'. - . . óO"-·' "'t.:~ ... 

-Informe del Estudio de la ~emo.nda Social :.,.::" ,-'.:. r,-·, 

Consejo de 
l;oner en agenda el tema de aprobación di!l Informe del 

1;); .. ¡.:., ·~r:. ~~---10 IAgendarrem\ión 1 
'Estudio de la Demanda Soi;inl para reunión de Consejo de 

' 1 
.. :. ~ ~ . :, 

Facultad Facultad. 
J!rodudo: Temn agenciado _ 

. 
1 Espernr reunión de Cornej~ de Facultad que se realiza una . ~ 11 1 Espemr reunl.ón 1 

Consejo de 14400 : :'•' ';r Facultad 1 vez al mes o en casos exc~ionales. : ... :. ' <"• . " 

!:probar en remtión de Coñsejo de Facultad el Infonne del " ¡--
Estudio de la Demanda So~ el cual será descrito en Wl acta ,J---

121Aprobar el Informe del Estudio de In Deman4aJ Consejo de re rewrión que es fumatftl por todos los integrantes del 
}e Consejo de Facultad . " 1 1 " ' .,. •' 1 l :.:,1:, 1 .) 1 ' ~ 1 

Social Facultad Producto: 
-Acta de rewtión de aprobac;ión del Informe del Estudio de la z 
Demanda Social 

Enviar documento a Decafutto. Esta actividad es realizada :;;' _:"l> J 1lt"l mediante W1 sistema de g~tión académica - docwnentaria, 

Consejo de 
1 
con la asignación de W1 ~digo de trámite y su registro • 13 1 Enviar doeutj1ento 1 Facultad 
automático. ' 1 
Documentos : .. • .. 
~Acta de reunión de aprob~ón dellnfonne del Estudio de la '~( . . e { '.• 

Dem:mdaSocial ,. 

Elaborar la resolución de apfobación que incluye la fuma del 
Decano y Secretario de Col\5ejo de Facultad. Luego la envia 
medinnte W1 sistema de gesl~ón académica - documentarla a 

14IEmitirresolupón 1 Decanato 
¡Consejo Universitario para ~u ratificación. con la asignactón 

lO 1 1 1 1 

.J 1 11 1·:: ~: ~ 1 -~ 1 1 
1 111··1 • de un código de trámite y su, registro automático. 

' Produdo: 
·Resolución de aprobación. del lnfonne del Estudio de la 

'·' Demanda Social 

Consejo 
La Secretaria General rece¡#ona los doCWllentos 'l agenda el c. 

15 IAgendar rew\ión 1 tema para reunión de CU. ' 1 >~:~~ " 1'.1 Univen.i.tario 
Producto: Tema agendado :~ :r--

161Esperarremti6n 1 
Consejo Esperar reunión de Uni\'"ei"Si~o que se realiza una vez al mes 14400 1:. Universitario o en casos excepcionales. 

'· :~v--El Consejo Universitario ra\ifica en retmión la resolución de 
aprobación del Infonne del estudio de la demanda social el 

Consejo 'cual será descrito en un ac(!l de rctmión que es finnada por 
17 1 Ratificar la ri,solución 1 Universitario 

todos. los integrantes del cu~ .. " 1 1 1 1 1 ' 1 l 1 ' 1 l 1 

Producto: 
~ Acta de reunión de rátificación de la resolución de 1 
aprobación del Infonne del ~studio de la Demanda Social 

1 
;_ f>; ., ,, .. 

La Secretaria d.;: ConseJO w~verntario envía los dooumentos 
.. . 

a Secretaria General para I~ elaboración de la resolución de 
ratificación de la aprobación del Informe del estudio de la 
demanda Social Esta acbVi.dad es realizada mediante tml 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 l~l 11111 • 181Enviardocu-q¡ento 1 
Consejo 

!sistema de gestión aoad~mica - docwnentoria. con la 3 1 Universitario 
asignación de un código de {rámite y su registro automático. 
Documcnlo: 
- Acta de reunión de mtificación de la resolución de 
aprobación del lnfonne del f.studio de la Demanda Social 

603 



191Emitirreso!u¡i6n 

20 IRecepcionar lesolución 

Elaborar la resolución de !\probación que incluye el visado de 
asesoría legal. las finnas ·de la secretaria general y rector. 
Luego la envía mediante \m sistema de gestión ~cadémica -

SecretarlCl Generalldoc~en~ ~las áreas ~'"ftinentes, ~la asigl\aci6n de WI 
código de trámite y sur~tro automático . 
Producto: 
-Resolución de ratificaciói\ de la resolución de ap\-obación del 
Informe del Estudio de la Jjemanda Social 

Recepcionar la resoluci~n. Esta actividad ~ realizada 
mediante WI sistema de gestión académica - d9cumentaria 

. p , ¡queincluyelarecepciónyfegistrodelaresoluci6\t. 
ArellS ertinentes Dowmento: 

TOTAL 

-Resolución de mtificaciór\ de la resolución de a~obación del 
lnfonne del Estudio de la Demanda Social 

TOTAL DIAS APROjoMADOS: 

10 

,._ 

""' 161 14 

13 

~ 1 j ll· 1'11 • 
::-:: • ',, ~~ . .: ~.:;:. 1 1 L: 

Fin 

1 ~' 
1 

el~.· a 1,.-!flll B ~ 13 ¡' 17-1 17 

Fuente: Elaboración Propia 
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~ ACTIVIDAD 

1 1 Emitir citnció~ a sesión de tmbajo 

2 1 Eipem reuni~n 

3 IRevisar ante~entes 

Tabla JVO 283: Tabla ASME-JIM Redise11o Pl'tf2.3.1.2 Elaboración o Ac:lllalización del Currículo de Estudios 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE I,AS ACTIVIDADES 

Emitir (elaborar, firmar y enviar) la citaclónl 
para C<lnVOCRr a e:esi6n qe trabajo a la Comisión 

Comisión de 'de Cuaiculo y Homol~ción de la Fa.cul.tad 
Cuni ulo que está confonnado for 3 docentes. Esta 

Homolo e ció~ da acti~d es rea~~ula It¡ediante un. sistema de 
la F!.tad gelitión acad~ca - 'docwnentana, con la 

asignación de un código '¡le trámite y su registro 
automático. 
Producto: Citación a se~ón de trabajo 

Comisión de 

~ 
¡5 

~ 
8. 
] 
.... 

· COÍ'<TADOR DE RECÍJRSOS .. liiEÍjTIFICAIÍORDE RECURsos 

RECURSOS HUMANOS }DEt';:~:f!~~d ., REC~OS,Np ~É!<TIFIÓÁ~,I¡Es: 

. ~~ ~ ii ~ ~ 
~ ~ i - : ~ oi 

~ .s ~ E .S. a i ~ ~ g (11 • ~. • :g '~ 
~~<!f!r=r:s¡a :f ~ u·:: 
.~ S ~ ~ .: ~ ~ ~. _i : G· .~ ~e- ·~ ~ ~~~] 1! N 1! f· :-:t.ij· •,}.t .&el! 
~ ~ e .!: ~ " ~ ~ ,g a 1!: ·-"· ·= .¡¡ • e > > Q ~ J1 ~ ... ~ ~' .§ ¡! -t:8 ~ ~ ·~ 

~ 1! "" ] 
- " a -] -8-a: § E b j 

>-B ~~ ~ ] :a :§ 
-E~ .!! a. -a < B .E. 

.S -e.! e.!' ,g § e a 
~ ~~ ~~ ~ !¡j ~ 8 g ~,g -;= - < - u 

~ ~~~~~]~-;- ~ 
sg:s-.g"B]s!s].¡~.s 

11 ~ H u~ n ~ i ~ji 
¡-·-e. 
E:·:, 

,e,, 
e 1.1·"0:¡' 

1 . .,. llee, 
_,: '--:.'.j . ·:;'·•( : .... ~ ;t "· ,- " .,_--.. ". __ :· 

Cwrlmili>y Esp~reuni6ndoaC11ejdoalocstablecidocn 1440 ,~,·,: .. e,,%;.:. .~·/i; '.· .. ~lel··."~l' ., ,,,~ 
H~o;:;~; de la atactón. ¡j::~- ~~~~y~~;· ~~:x~~~ ,~ < ; -~-~~ , . · _ ··~ l:~: 

Comisión de ~anteceden!., e . ,;• e'· ~-~~~:o:e' ... ". Cturlcul ¿exiSte cwrlculo de estut\ios anterior? -.,_ , . Homologa:~ da SI: Continuar con el~~ 4 . 5 2 1 ~~:' , :,;t¡:e.;e 
la Facultad NO:. Elaborar cfltu.dio ~e la demanda social y _ ~- ~~-;~~ ~ ~' ~ _ 

continuarconelpaso5. ~.: :'-'~~ ·{ · 

1~.-.1·1,,:.¡}. ·-- ~ ' "· 
._-·"". ."-lo 

. ··¡·¡· : --;·;- -- '. 
- ':: '~ 1 

ll • Comisión de 'e·,, ,·-:;;:ic ;• ,:::: '"'•, •,.e 
R . mrléul d stud' t . CUniculoy Revisarla:rosoluciónde'praaciónycurrlculode 

20 
., 

1 
~"- ··'~;··"=' .· ·· .; 

ewar e o e e lOS an enor Homologación de clrtudios anterior ~ ·..,.. - . ',, 
•.· 

Revisar docmpentos de gestión universitaria 

RC\isar Jos lir\eamientos de polltica cwrlcular 

7 llletcnninar <:Ompeten<ias y defuUr perliles 

81Emble-cerpl¡\ndecstudios 

9 1 Determinar el perfil del docente 

1 O 1 Disel1ar los lii¡eamientos de articulación 

11 1 Definir la e~rtn,1cturo del sfiabo a utilizar 

la Facultad 

:c!tn de IRovisar el estudio de Jp demanda soLial, los 
H lo ?~ d fundamentos ctmiculari,"S y el infonne del 20 
0~°Fa~ul~d a cvnluacíón del cmrlculo ~e eiJbldios 

Comisi6nde 

Ha:::;~ de ~~evimr los lineamientos tle polltica cwricular 1 15 

la Facultad 

Comisión de !Determinar competcJ\cias generales y 
Cwrfculo y especificas Y definir peifil del ingresanlo y del 

Homologación de earesa~. E!tta actividaq es realizada mediante{ 15 
la Facultad nn sistema de góstión académica ~ 

documentarla. 

Determinar alDOS de fomlacíón profesional, 

Comisión de 'establecer matriz: de dis$bu.· ción y secuencia de 
Currlculo y cursos, asignar horas, credilaje y requisitos 

Homologación de según cursos. Esta ~dad e11 realizada 
la Facultad medinnte un siBtema d'{! getrtión académica ~ 

documentarla. 

Comiai6nde 'Determinar el perfil del ~ente. Esta aWvidad 
Cunfculo . • . • 

H o1 . 
6
Y d et realizada mediante \m Mema de gcshón 

0~ F::"ta: e ncadérnica • documenfmia. 

e . . d 1 Disetlar lineamientos d~ articulación entre la 
=n ° fomta.ción acaddmica, inVeGtigación y extensión 

Horno lo c~ó! de uni~sítaria. ,Eiln a~tivida~ es re~da 
la Fa~tad mediante ~ sutema dp gestión académica • 

documentano. 

Comisiónde !Definir la estructuro ~el silabo ya sea por 
C'urrlculo y competencias o por obje"tivos. Esta actividad es 

Homologación do realizada mediante un s:istema do gcsti6n 
la Facultad académi~a ~ do..."'Ulllentat\a. 

.. 

" 

" 

,. 

1
· ... ···. . • ~-" -· o • 

.111 

'" .. ' 
1<' :J 1 h ·. :~,T·t: 

1' k 
1 ·'e t 1 '-1 

1
';'. :, .,, >x, 

:::\- •',•e 

·~.· 

~·-::: ' 1.- ' 

.· .. ,..,.: 

TIPO DE ACTMDAD TIPO DE VA,LOR 

e:: 1 '1->1 e) 1 '·. 
Operac:lón Revisión Trll!lado Espera Arcbb'o J 

VA 1 Control 1 SV A 

Inicio 

ll 
p~ 

~ 

• 
L! 

~ 

121Defiuirlo9lin~a:micntos de oonscjerla.ytutru-!4 " 
DefuUr loo lineamiento• 'do co.,ejerln Y tutoría. OS 



Conllidóndo 1 -,. . . 
Cmrlcul Elaborar tabla de convali&l,ción. Estu activtdad 

131Elaborartab1~ da convalidación 1 Homologa:ó~ de es r~da mediante ~ sistema de geroón 30 ' 1 

la Facultad académica - documcntana. .. 

Consolidar el contenido y elaborar propuesta 
eom;,;ón do 1 do! cwrlculo do ostudi.,, E <fa octividad " 

14IConrolidar~"WnenWfinal 1 Currlculo y realizada mediante un ~istema de ~stión 
60 

1 1 1 

' 

1 

1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 /:~~-"' 
1 1 1 

\ 
Homol-ión do acad;,ruca- docwnontmia. 1 

1-rl·; la Facultad Producto: 
--~ ;,: -Propuesta del Currfculo de estudios 1 • 

--e --. 

' 
Evaluar propuesta del ~culo de estudios.. ro-" 

Comisión do 1""" •:tividod " realizada in•dian~o un sistoma 
. -d:-· 

.. 

l.S IEvnlllllr pro~eata del curriculo de ertudioll' 
Ctmi ul de geroón académica- do.entnria, 

,· 1 H 1 e ?6Y d ¿Propuesta dol cuniculo de ~studios correcto? 30 ' 1 -..• ,., /_[!" •. /J : __ ,:'; ~~ r" ':.oF=~~ e SI: Contin~ con el paso 1~ , -.· 
NO: Analizar propnestu ~ me:¡om y volver al <·:,· 
paso5 ~ ; 

--
La comisión emite (elabcn:a, fuma, envía) 1a 

., -,~::-::. 
' propuesta. del currlculo do estudios a In 

eom;.;on da 

1 

~<>ción do A>nmtos ¡~cad;,ru~'· Esta f 

CUirlculoy a~dad es r~da m~te un.lllStema de e~. 

J61EnviarcurrlciUo de estudíos 1 H I . 6 d gestión acadéJmca - documentaria, con la ' ' 1 ,. 1 1 ! 1 lli·J·I·I·I 1 1<~ 11 
0~0rO::U::. a asignaci?n de un código de ti,mute y su rcgirlro 

automático. 
Documenlo: : ,;. 
-Propuerta de ourrlculo de ~studios 

""· ·." ·' 

Recepdonar documento y evaluar ri la .·1: . - ~..; 

propuesta del cunfculco de ~studios es correcto 

~ 
de acuerdo a los requisit~s ne~sarios. Esta 

.·.k' actividad ct1 reali7ada me-enante un llÍetema de 

1 
'i'. :": Dirección de ¡so•tión académica- docwn/mtmia. 

17 1 Evaluar propqema 1 Ammto• ¿Propuesta del curriculQ de estudioo es 60 1 1 1 1 
Académicos correcta? 

SI: Continuar con lll paso 1~ 
NO: De~>cribir corre~nes, devolver 
documento para el levantamiento de 

~ ~ . 
observaciones y volver al ~o 14 A 
Emitir (elaborar, finnar. ~) infonne de L 1 ~- ¡ confonnidad de la propue~ del currlculo de 

~ ' " estudios. E¡;tn actividad es realizada mediante 1", ;· 
Dirección do lun O.tema do g"'tiqn académica • ~·-~ :.'¡- :~~ ; ... 

!SI Emitir infl,nn~ do conformidad 1 Asuntos documentaria, cOJa la asigl\ación de un código 10 1 1 1 1" "'( ,. :·1· 1 ,1 

Académicos de tramite y m registro auto\nútico. 
Producto: :," > 
-Infoime de conformidad. del curriculo de 
emdi.os enviado 

_,,i'CT , 
La cornirión env!a. el curi¡culo de estudios a 
Consejo de Facultnd. Esta aptividad es realizada 

e . '6! d lmodiante un siotema de ¡l¡estión académioa ' 

i' 1 "'' • ~ 1 
e doeumentaria, con ln asi@l\ación de un código 

191Enviarcuniculo de ertudlos 1 Homologa:~ de de trámite y su registro auto\ná.tico. ' ' 1 

In Facultad Documeatos: 1; -Informe do confonnidad del currlculo de 
estudiosenvio.do '1 
-CUrriculo de eatudios 

Petner en agenda el ~a de revisión y 

""'· ._t--J Consejo de ¡aprobación del Cuniculo de E~udios para ,-,1 
1 ·; 20IAgendnrre~6n 1 Facultad reunión do Consejo de Facu\tud. ' 1 ~ liJ ' : 

Producto: Tema agendado. 

21 J EqHliat reunibn 1 Consejo de 1 E'Pornr reunión do Cons~; do Faoultad quo se 
14400 ]Jt Facultad reoliza una vez. al mes o en~~~ exc:cpcionale-s, 

-:- V Aprobar en reunión de Co~sejo do Faunltad el 

~ 
CUn:fculo de Elitndios el cul\1 será descrito en un 

22IA¡trobar el cqrrlculo de Estudios 1 
Cowejode reta de rennión que. es fir)nndn pot todos los 

60 ., 1 1 1 1 1 1 1 Facultad mtegrontes del ConseJo de F.Bcultnd. 1 1 ll 

~~rodudo: 
-Acta de reunión do aproba~ón del Currlculo de 
Estudios 

1 J 1 1 1 1 1 :.1 1 ' 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
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231 Enviar docnm'rnto 

241 Emitirteiolución 

2S IA@>ndamani_ón 

26 1 Esperar reuni~ 

2iiRatificarlore'~lución 

281Enviat docum',mto 

2!) 1 Emitir resolución 

30 1 Enviar docwn'antos 

Consejo de 
Facultad 

Decanato 

Consejo 
Universitario 

Consejo 

Universitario 

Consejo 
UnivetSitario 

Consejo 
Univt-rs:itario 

Secretarln 
General 

Enviar documento a DeC!IJ\nfo. Elrtn actividad 
es realizada mediante Wl ~a de gt.'SI:Íón 
académica • docmnentaria, ~n la asignación de 
un código de trámite y m reé_istro automático. 
Documentos: 
- Acta de reunión de aprob?ción del Cunit'11lo 
de El'tUdios 

Elaborar ln resolución d~ aprobación que 
incluye la firma del Occai¡o y Secretario de 
Consejo de Facultad. LuegQ la envfa mediante 
un sistema de gestión acadéinica - documentaria 
a COlUlejo Universitario para w mtificnción, con 
la asignación de Wl c6digp de trámite y m 
registro automático. 
Produdo: 
-Resolución de aprobación del Currlculo de 
Elltudios 

La Secretaria Oencml recepciona los 
documentos y agenda el te@a pam reunión de 
cu. 
Producto: Tema agcndado • 

Esperar reunión de Univcrs\tario que se realiza 
una vez al mes o en caso¡¡ ~epc:ionales. 

El Consejo Universitario m~ficn en reunión la 
re~olución de aprobación del Ctmículo de 
Estudios el cual seré. descfito en un acta de 
reunión que e9 fumada por t\)dos los integrantes 
delCO. 
Producto: 
- Acta de reunión de ratificación de la 
resolución de "aprobación del CUrrlculo de 
EstudioS~ 

La Secretaria de Consejo ~verui.tario envia los 
docwnentoa a Secretaria Oenerol p:ua la 
elaboración de resolución de aprobación del 
Currlculo de EstndioP, ~sta actividad es 
realizada mediante un rif1.ema de gestión 
acndémica - documentaria, con In arignación de 
un código de trámite y m reé,imo automático, 
Documentos: 
-Acta de reunión de fa,tificaci6n de la 
resolución de aprobación del CUniculo de 
Estudio9. 

Elaborar la resolución d;i aprobación que 
incluye el vigado de asCS"otú\ legal. las firmas de 
la sccn:tmia generol y rectpr. Luego la en\ia 
mediante un sistema de g~stión académica -
documentnria a las á:roa9 pertinentes, con la 
a.<dgnación de Wl código de t~nite y su regiriro 
autom&tico. 
Producto: 
-Resolución de ratificación ~o la resolución de 
aprobación del Cunfcnlo de ~r>tudioa 

Enviar a la Unidad de frocelJos Académicos lofl 
documentos paro subir el ~culo de ertudios 
al rilltema. Esta actividad e~ realizada mediante 
un GOOema de gefrtil.\11 acadamica -

Vicerrectomdo 1 docwnentaria, con la ~U~igni).ción de wt código 
Acadénúco de trámite y m registro nuto$ático, 

Documentos: 
- Resolución de aprobacióll del Currfcnlo de 
Estudios por Consejo de Fac\J.Itad 
- Currlculo de Estudios 

_, __ 
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311 Subir Curricul~> de Estudios 
Unidnd de 
Proceso11 

Académico9 

TOTAL 

ReviiRI' docwnento y pasai!l' al técnico quien 
sube el currfculo da estndi9s al sietema. Esta 
actividad es realizada mediimte un l>istema de 
gestión académica - dociPmentaria, con la 
nilignnción de un código de tnímito y 91J registro 
automático. . 

TOTAL DlAs APROXIMADjJS: 

30 

'''" 1151 JO .. .. 

• Fin 

1' 
111' 111 

4 1 Jl 1 2 1 l 1 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 1 ..,· !516131.514'1 Cil7 llll20 

Fuente: Elaboraciól¡, Propia 607 



o 
~ ACTIVIDAD 

1 1 Solicitar ca'li~ académica 

2 1 Revisar docujnentos 

1 
ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAj¡ ACTMDADES 1 ~ 

;¡¡ 

Emitir (elaborar, finnar y ~Jlviar) la solicitud de 
carga académica. E$1a a~tividad es realizada 

Viceireetorado ¡mediante lU1 sistema de ~estión académica -
Académico docrune:ntaria,. con la asign3pión de Wl código de 

trámite y su registro autom4tico. 
Pro dudo: Solicitud de catl?a académica 

! 

Recepcionar documento y revisar plan de 
estudios, reglamento de <\.istribución de carga 

Departamento ¡académica,. registro de ~as y labomtorios,
1 30 

Académico registro de docentes nombrados. carga 
académica del ciclo ant~or y registro de 
alumnos aprobados 

Elaborar o \<estructurar la distribución de laj Departamento 
carga acadéti1ica Académico 

Elaborar o reestructuror l~ distribución de la 
carga académica. Esta ~tiwidad es realizada 
mediante un sistema de $estión académica -
documentarla. con la ~~ón de un código de 
trámite y su registro autom~.tico. 
¿Existen cursos sin asignación de Docente? 

30 

4 1 Enviar carga ~cadérnica 

Agendarrew\ión 

Bspernrre~ón 

7 IAprobar ~a Académica 

8 1 Enviar docut¡1ento 

SI: Solicitar y gestionar c~trato de docentes Yl 
continuar con el paso 4 
NO: Continuar con el paso '4 

Enviar la carga acadéJ:ri!ca al Consejo de 
Facultad. Esta actividad es realizada mediante 1m 

Departamento ¡sistema de gestión acad~ca • documentarla, 
Académico con la asignación de un cf¡digo de trámite y su 

registro automático. 
Producto: Carga académic4 

Poner en agenda el t'*'-a de revisión y 
Consejo de ¡aprobación de la Carga Acqdémica pard reunión 

Facultad de Consejo de Facultad. 
Producto: Tema agendado ~ 

Consejo de ¡Esperar reunión de Conse.W de Facultad que se
114400 

Facultad realiza WJa vez al mea o en i?asos excepcionales. 

Consejo de 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

Aprobar en reunión de CQ!JSejo de Facultad !al 
Carga Académica la cual sel¡á descrita en wt acta 
de remrlón que es finn~da por todos los 
integrontes del Consejo de ~acultad 1 60 
Producto: 
Acta de rewúón de apro~ación de la Carga 
Académica 

Enviar documento a Decan~to. Esta actividad es 
realizada mediante un Sistema de gestión 
académica • documentaria, con la asignación de 
un código de trámite y su registro automático. 
Documentos: · 

- Acta de reunión de apf9bación de la Carga 
Académica 

TIPO DEACTMDAD TIPO DI;: VALOR 

,/··-) 1 DI L . .)l DI~ 
VA Co)llrol 1 SV A 

Rll\'lslón 1 Tralllado 1 Esp~ra 1 Ardllvo 

JJ·¡ 

12 
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9 1 Emitir resolu~ión 

10 IAgendarrewjión 

11 1 Esperar reunión 

12 !Ratificar la r~~olución (Finnar actn) 

13 1 Enviar do<:wjiento 

14 IEmitir resolu\.ión 

15IEnviardocwjientos 

16ISubirCargaAcadémica 

171 Esperar ténn\no de reinscripción 

Decanato 

Elaborar la resolución de apiobac:ión que incluye 
la fuma del Decano y Secr~tnrio de Consejo de 
Facultad. Luego la envía tné:.diante un sistema de 
gestión académica • do~entaria a Consejo 
UniveiSitario para su n)tificación, con la 
asignación de un código de tramite y su registro 
automático. 
Producto: 
-Resolución de aprobaci_ón de la Carga 
Académica 

La Secretario Generol rec:epciona los 
Consejo ¡documentos y agenda el teina para reunión de 

Universitario CU. 
Producto: Tema agenciado 

Consejo ¡Esperor reunión de Uni~itario que se realiza
1 

Universitario tma vez al mes o en casos e.';.cepcionales. 
14400 

El Consejo Universitario nitifica en reunión de 
CU la resolución de apro~ación de le. Carga 
Académica el cual será d~o en un acta de 

CQilSejo ¡rewúón que es finnada por ~dos Jos integrantes 
UJÚversitario del CU. 

Producto: 
- Acta de reunión de ratificación de la 
resolución de aprobación de la Carga Académica 

La Secretaria de CQilSejo U:¡tiversitario envía los 
documentos para la elabom.cjón de resolución de 
ratificación de la aprob&ción de la ca¡ga 
académica. Esta actividad eS realizada medirutte 

Consejo ¡un sistema de gestión ocadémica -documentarla, 
Universitario con la asignación de un có(Jigo de trámite y su 

registro automático. 
Documentos : 
-Acta de reunión de mtificalj:.ión de la resolución 
de aprobación de la Ca¡ga ~~adémica. 

Elaborar la resolución de apiobación que incluye 
el visado de asesorla lega,l. las finnas de la 
secretaria gene.ral y rect~r. Luego la en\'ia 
mediante un sistema de gestión académica -

S • General( documentarla a las áreas pertinentes, con ta1 ecretana asigne.ción de un código de trámite y su registro 
10 

automático. 
Producto: 
-Resolución de mtificación de la resolución de 
aprobación de la Carga Acru\émica 

Enviar a la Urúdad de Proce;sos Académicos los 
documentos paro subir la carga académica al 
sistema. Esta actividad es ~da mediante un 
sistema de gestión acadén\ica - documentarla. 

Vicenectomdo ¡con la asignación de un cótligo de trámite y su 
Académico registro automiltico. 

UnidadW: 
Procesos 

Académicos 

Unidad de 

Documentos : 
-Resolución de ratificación de la resolución de 
aprobación de la Carga Aca~émica 
-Carga académlca 

Revisar documento y pasaJio al técnico quien 
sube la cargn académie<\ al sistema. Esta 
actividad es realizada m+te un sistema de1 30 
gestión académica - doCumentarla, con la 
asignación de un código de trámite y su registro 
automático. 

Procesos !Esperar hasta que termine ~cripción 17760 

Académicos 

" 
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181Verificarlistadeinscritos 

19IRemitirlistaaeinscritos 

Departamento 
Académico 

Departamento 
Académico 

TOTAL 

Recepcionar lista de in~tos que procede de la 
Unidad de Procesos .Npadémicos y verificarla. 
Esta actividad es realiz:!¡da mediante un sistema 
de gestión académica ;. documentaria, con la 
asignación de un códig~ de trámite y su registro

1 10 
automático. 
¿Es necesaria la rees~turación de la carga 
académica? 
SI: Volver al paso 3 
NO: Continuara! paso )9 

Remitir lista de ins~tos al docente. Esta· 
actividad es realizada i\Jediante un sistema de 
gestión académica - documentarla, con la 
asignación de un códig4 de trámite y su registro 
automático. 
Producto: Lista de inscrjtos enviada 

TOTAL DÍAS APROXI~jADOS: 
"""'' 
" 

tzl ztzl JI t 

··¡~ ' 

A 
Ti·¡~:-¡:· 

lll 

1 
11 

éii' .'·. ·¡.1¡·'.· , -. t~--~ .f· ,, ... - ' e\¿ 

7 
Fin 

llll'l , .i•., .xo;·~·I··J ''"' ·r•J, .. ,,L, ¡ .. ·u .r .. P.• 

Fuente: Elaboracfón Propia 
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tabla N> 285: Tabla ASME-VM Rediseño PM2.3.2.2 Asignación de la Ca!K_aAcadémica en Ciclo de Verano 

~ ACTIVIDAD 

Realizar pr~inscripción 

2 1 Verificar düpunibilidad de docente 

3 1 Revisar doo\unentos 

ÁREA 

i ¡:¡ 
S 

DESCRIPCIÓN DE I;AS ACTIVIDADES 1 g 

Realizar inscripción en ~l sistema académico, 
para asi presentar a la C;oordínación del Ciclo 

i 
8. 

~ 

Estudiante lde Verano la solicituc\ con el número del 10 
estudiantes a llevar el ~ursa para el ciclo de 
verano. 

Recepcionar solicitud que procede del 
estudiante juntamente coi} la Ii~ta de estudiantes 
inscritos y verificar dispQmDilidad de docente. 

Esta actividad ~s real~a mediante un sistema 
Coordinacióndellde gestión académica - documentarla. con lal 

10 
ciclo de verano asignación de un código i;le trámite y su registro 

automático. 
¿docente disponible? 
SI: Continuar con el pas~ 3 
NO: Finalizar procedimi~to 

Revisar plan de estUP.ios, reglamento de 
distribución de carga aca,démica. resolución de 

Coordinación dellapertura del ciclo dO verano, calendario( 
20 

ciclo de verano académico del ciclo de Verano, reglamento de 
estudios, registro de i':iulas y labomtorios, 
registro de docentes noml?mdos 

Elaborar o reestructurar la distribución de la 
carga académica. Esta ~ctividad es realizada 
mediante un t1istema d.! gestión académica • 

El b 1 dis 'b .. d' 1 1 e d' 'ón del' documentarla, con la asi¡;nación de uo código a orar o reestructurar a tri uc1on "' a oor mac1 d tnlmi . ,1 má · 1 30 . . e te y su reg¡stro a-tto tico. 
carga acadépüca ciclo de verano ¿Existen cursos sin nsigru\ción de Docente? 

S (Enviar~ académica 

6 (Agenciar reúnión 

Esperar retJ!Uón 

SI: Solicitar y gestionar ~ntrato de docentes y 
continuar con el paso S 
NO: Continuar con el pctl,¡o 5 

Enviar la carga acadé~ca al Conaejo de 
Facultad. Esta actividad es realizada mediante 

Coordinación dellun siste~ de ~ón. académica . R 

. 
1 

d documeotarie, con la asl¡;nac•ón de uo c6d1go 
Clc: 0 e ve-reno de trámite y su registro fll\tomático. 

Consejo de 
Faculted 

Consejo de 
Faculted 

Documento: 
-Carga académica 

Poner en agenda el tema de revisión y 
aprobación de la Carga A,cadémica para reunión 
de Consejo de Facultad. 
Producto: Tema agenda~o 

Esperar reunión de Com~jo de Facultad que so114400 
realiza una vez al mes o e'p casos excepcionales. 

-; ... 
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1 VA 1 Control 1 SVA 
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¡,:' i<" .rr Aprobar Carga Académie'\ el cual será descrito 
en un acta de reunión qu~ es finnnda por todos 

8 !Aprobar Ca;ga Académica 1 
Consejo de llos integrantes del Consejq de Facultad •• 1 1 12 1 1 :l <1 "í ! Facultad Producto: 

- Acta de reunión de a¡>\'obación de la Carga 
Académica 

Enviar dom:nn~IDto a Decm]ato. Esta actividad es 
realizada mediante un sistema de gestión • Consejo de rcadémica - documentar'Ía:¡ con la asignación de 

9 !Enviar dccl\mento 1 Facultad 
un código de trámite y su registro automático. • 1 

Documentos: 
- Acta de reunión de apfobación de la Carga 
Académica 

Elabornr la resolución de aprobación que 
incluye la finna del De~.ano y Secretario de 1 ·l~ 
Consejo de Facultad Luego la envia mediante 
un sistema de gestión aca4émica - documentaria 

10 IEmitirresol.ución 1 Decanato 
la Consejo Universitario p~ra su ratificación, con 
la asignación de un c6<\igo de trámite y su 

10 1 1 1 .,{ 1"·11 • registro automático. 
Producto: 
-Resolución do aprobapión de la Caiga 
Academica . g, 
Enviar a la Unidad de Pro\;esos Académicos los ·t 
dccumontos parn subir !~ carga académica al 
sistema. Elaborar la reso\ución de aprobación 
que incluye la firma del ~cano y Secretario de 
Consejo de Facultad. LuCgo la envía mediante "' un sistema de gestión acaqémica - documentarla 

1 ·r('''' • 11 lllnvior dcOt\montos 1 Decanato 1 a Consl)jo Univemitario p;\ra su ratificación, con ' 1 1 1 1 

la asignación de un có4igo de lrl\mite y su 
registro automático. 
Documentos: 
- Resoluciones de apró.bación de la carga 
o.cadémica por Consejo de Facultad 

1"'" 
- Carga académica 

Revisar documento y pas'~rlo al técnico quien 

Unided de lsubo la carga académica a\ sislemn do matricula, 

12 1 Subir Carg¡\ Académica 1 Procesos 
Esta acth-idad es realiza~ mediante un sistema 

30 1 1 
Académicos 

de gestión académica - gocumentaria. con la 
asignación de un código dP, trámite y su registro 
automático. 

!3l!lspernrpa~ l Coordinación del' . 1 d Esperar pago por curso de verano. 
c1c o e verano 12400 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

14 llljccular P'\IO 1 Caja lllJocular pago en caja. 1 
Producto: Pago realizado por cmro de verano 

4 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 111 

2-" 

V~rificar en el sistema los pagos realizados. Esta 
actividad es realizada me\.1.iante un sistema de 

,'!.:e::" 
gestión académica - d~cumentaria, con la ·'· 

15 1 Verificar PO$• 
l Coordinación de!,asignaci6n de un código di¡ trámite y su registro 

ciclo d0 verano automático. 
10 1 1 el 1 

¿Pago reaJizados suman 1 ~00 soles o máa? 
SI: Continuar con el paso ·16 
NO: Anular el curso y volVer al paso 4 

'" 
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161Em"iar doc~entos 

17 1 Apertunlr c\n'so 

18 !Enviar regis,tro de matriculados 

191Verificnrr~stro dematricuJados 

Enviar a la Unidad de Pro9esos Académicos los 
documentos para subir 14 carga académica al 
si!rterna y apcrturar cursQ,s. Esta tlCtividad es 

Coordinación dellrealizada mediante Ull :~istema de gestión 
ciclo de verano académica- documentarla. con la asignación de 

un código de trámite y su i:egistro automático. 
Documentos: 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

Docente 

-Registro de estudiantes p(?r asignatura. 

Recepcionar documentoSi apertumr curso y 
matricular estudiantes. Esta actividad es 
realizada mediante un sistema de gestión 
académica - documentaría, con la wignación de 1 60 

un código de trámite y su registro automático. 
Producto: 
-Registro de estudiantes nij!triculados 

Remitir lista de inscri~s al docente. Esta 
actividad es realizada me'¡liante \Ul sistema de 
gestión académica • dqcumentaria, con la 
asignación de un código d~ trámite y su registro 
automático. 
Documentos: 
-Registro de estudiantes mptriculados 

Recepcionar registro dU matriculados que 
procede de la Unidad de frocesos Académicos 
y verificarlo. Esta ac~dad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -
docwnentaria. con la asiánación de nn códigol lO 

de trámite y su registro auf.pmático. 
¿registro correcto? 
SI: Finalizar procedimien!9 
NO: Continuar con el pasQ 20 

20 l Verificar ~¡ es necesario 
correctivas 

Verificar si es necesario tomar medidas 
correctivas. Esta actividad es realizada mediante 
un sistema de gestión académica -

tomar med'¡das\Coordinacióndel¡documentaria. con la asi8pa. ción de Wl código
1 ciclo de verano de trámite y su registro a.utbmático. 

10 

21 ISolicitar ej~cución de medidas correctivas 

22IBjecutar m~didas correctivas 

¿es necesario tomar medidllS correctivas? 
SI: Continuar con el paso ~1 
NO: Finalizar procedimiOI\Io 

Solicitar a la Unidad de Pi'.;>cesos Académicos la 
ejecución de medidas coo'~ctivas. Esta actividad 

e dina. • . del les realizada mediante ~ sistema de gestión 
=~o de ~:~no acad~ca - do~en~ ~n la asignac~ón de 

un código de trámite y su regwtro automático. 
Producto: 
-Solicitud de ejecución de medidas correctivas 

Unidad da 
Procesos 

Académicos 

Recepc.ionar doctunentos y ejecutar ~edidas 1 30 
correcuvas de acuerdo al s\lstento respectivo 

TOTAL 17129 

TOTALDÍASAPRO~OS: 1 36 1 
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~ ACTIVIDAD ÁREA 

RecepcioPar y verificar solicitud presentadp. Decanato 

2 1 Enviar so'ticítud al docente Decanato 

3 !Emitir inÍOnno Docento 

Esperar iQ.forme del docente Decanato 

5 IRecepcio\Jary revisar infonne Decanato 

6 !Emitir res'.olución de rectificación de nota Decanato 

Espemr pMo de acta y registro de notas Decanato 

Efectuar pago por actn y registro de notas Caja 

Verificar pago por acta y registro Decanato 

Tabla N° 286: Tabla ASME-VM Rediseño PM2.3.4.2.3 Rectificación de Nota 

DESCRIPCIÓN DE L..:\s ACTIVIDADES 

Recepcionar solicitud pr~sentada y verificar el 
pago realizado y den'\ás requisitos. Esta 
actividad es realizada m~diante un sistema de 
gestión académica - dOcumentarla, con la 
asignación de un código de trámite y su 
regL<~tro automático. -

Enviar solicitud al doceftte. Esta actividad es 
realizada mediante \U1 sistema de gestión 
académica - documenla$. con la asignación 
de un código de tráinite y su registro 
automático. 
Documento~ 

-Solicitud de rectificaciói! de notas 

El Docente rec~ciono cjocumento y elabora 

~ ¡;¡ 

i 
:; 
g, 
a 
e: 

el informe detallado fu~orable o no para el 
estudiante, el cual es en\-iado a] De-eano. Esta 
actividad es realizada mC:diante W1 sistema de 
gestión académica - d~cwnentaria, con la

1 10 
asignación de W1 código de trámite y fiU 

registro automático. -
Producto: 
-Informe sobre s:olicítud de rectificación de 
notas 

EL Docente por reglam~to tiene tm lapso de
11440 

5 dias hábiles para entregar el infonno. 

Revisar el infonne emiti~o por el Docente a 
partir del cual tomará \ma decisión en un 
lapso de S dlas hábiles. 
¿El irúonne es favorable? 1 1 O 
SI: Continuar con el pasó. 6 
NO: Emitir memorándutp. de no procedencia 
del documento al estudiap.te 

Elaborar resolución ~ la rectificación de 
notas. Luego 1a envía ~diente un sistema de 
gestión ncadénúca - docUmentarla a las áreas 
pertinentes, con In nsigna'ción de un código de 1 1 O 
trámite y su registro auto¡\lático. 
Producto: 
-Resolución d" rcctificacipn de notn 

Se espera un tiempo pn\dencial para ol pagol 
960 

del acta y registro de no~. 

El pago se ef~ctúa en caj~ de la UNHEVAL. 

Ln secretaria yerifica pag~ en el aist~ma. 

g 
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CONTADOR DE RECURSOS 

RECURSOS HUMANOS 
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1 O 1 Solicitar ~ectificación de nota 

11 1 Corregir 1\ota y emitir acta y registro adici<)nal 

12 IFirmar ada y registro adicional 

13 1Visaract!\adicional 

14 1Finnar acia y registro adicional 

15 !Enviar a'*ay registro adicional 

16 IRecepcio\lar acta y registro adicional 

Decanato 

Unidad da 
Procesos 

Académicos 

Docente 

Decanato 

Dirección de 
Asuntos 

Académicos 

Dirección de 
Asuntos 

Académicos 

El Decano solicita rectifi~ación de nota a la 
Unidad de Procesoi!J Académicos. Esta 
actividad es realizada rne4iante un sistema de 
gestión académica - do~entaría, con la 
asignación de un códig9 de trámite y su 
registro automático. 
Producto: 
-Solicitud de rectificación 'de nota 

Recepcionar documento y pasarlo al técnico 
para que a partir de los dpcumentos enviados 
se corrija la nota del estildia.nte mediante ol 
sistema de procesos il.cadémicos. Luego 
imprimir el acta adicional asi como el registro

1 
adicional con Ja rect\ficaoión de nota 

10 

efectuada 
Producto: 
-Registro da notas adiciot\allinnado 
- Acta notas adicional fimi~da 

¿Que tipo de Docente es? 
a) El Docente de la sede central: después de 
haber realizado la rcvis\ón correspondiente 
finna el registro y acta. CQntinuar con el paso 
14 
b) Docente invitado: es el birector Académico 
quien realiza la firma. CQ~tinuar con el paso 
14 
e) Docente de las ~~ descentralizadas 
contratados con pr$lpuesto de la 
nnmicipalidad: es el toordinador quien 
realiza la firma. 
Continuar con el paso 13 
Producto: 
-Registro da notas adicioljallinnado 
-Acta notas adicional finl!Jlda 

El Decano visa el acta de Íldicional da la Sede 
dascentralizada, 
Producto: 
-Acta adicional fumada y )'isada 

El Director de Asuntos Académicos como 
conformidad firma el regis\ro y acta adicional. 
Producto: 
-Registro de notas adicio$1 firmado 
- Acta notas adicional fimifld8 

El acta y registro adici9nal s.;, envía a la 
Unidad de Registro Qentral y Archivo 
Académico. Esta activ\,dad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -
documentarla,. con la asigl)ación de un código 
de trámite y su registro aut9rruítico. 
Documentos: 
-Registro de notas adiciof\al firmado 
- Acta notas adicional fimift(ia 

Recepcionar y acta y re~ adicional. Esta 
actividad es realizada medla.nte un sistema de 

Unidad do 'gestión académica- docwt\entaria, con la 
Registro Central asigltaCión de tul código d~ trámite y su 

y Archivo registro automático. 
Académico Documentos: 

- Registro de notas adicio$1 firmado 
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1 1 1 ~-Acta notas adicional ~}da 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ' ~ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ' 1 1 1 1 :j 1 1 1 1 1 1 1 

17 1 Visualizat nota conogida Estudiante 

TOTAL 

El estudiante visualiza la pota corregida en el 
sistema de procesos acadé:(nicos. 

TOTAL DÍAS APROXIMAj}os: 
"'' .. 

'.1 • 
Ffn 

6 1 ' 7 11111 

Fuente: Elaboración Pr·opia 
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Tabla NO 287: Tabla ASME-VM Rediseño PM2.3.4.2.4 Examen de Subsanación 

1 1 1 1 1 1 1 1 ~ENTITICAD~RDE~~~9S "">., 1 1 1 

lü:cunsos'l\{oJiJF.N'fiF!:«;ABLES '·· ;,;: •. 

. CONTADOR DE RECURSOS 

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

o 
~ ACTIVIDAD ÁREA DESCRlPCIÓN Dj¡ LAS ACTIVIDADES 

El estudiante realiza el pago en caja. 
Producto: Pago realíz4do 

1 !Ejecutar pa~o Caja 
¿Qu6 tipo de inscíipci6n del examen de 
subsanaci6n es? 

Veóficar s\ puede llevar d examen de 
subsanacióÍl 

3 lhiScribir al 'examen de subsanación 

a) Mediante el sist~ de procesos académicos, 
continuar con el pnso ~ 
b) Mediante resolución, continuar con el paso 16 

El estudiante ingresa al sistema y verifica si 
cumple con los requisitos. (Pago por derecho de 
examen de subsanacióJ\ tenel' nota mayor o igual 
a 7 y otros aspectos \m base a la normatividad 

Estudiante lvigente) para imcrib~e a rendir el e.'<BIIlen de 
subsBIUlción. 
¿Es aceptable lo que s~ requiere? 
SI: Continuar con el JY<Iso 3 
NO: Tenninsr procedi¡jtiento 

El estudiante se inscribe para rendir el examen de 
subsanación de urw. O mas asignatmas que el 
sistema le muestre. Lu~go el sistema envia la fi.Cha 

Estudiante 1 de lnaoripción al Départamento Académico y 
Decanato · 
Producto: 
-Ficha de inscripción a\ examen de subsanación 

El Director Académi~o recepciona la ficha de 
inscripción y tiene ell~pso de 3 días hábiles para 

· · • h del 1 Departamento 1 asignar el docente, ha~ y fecha en que se tomará 
AsigtUU' doqente. fecha Y ora exan\en Académico el examen de subsa)lación solicitada por el 

estudiante. La asignaclón lo realiza en el sistema 
de procesos académico~ intranet 

Se envia un comuoi~ado al docente sobre el 
exarnt..'tl de subsanac:ióQ del cuaJ es ~pensable y 
al estudiante el doeen\o, hora y fecha en que se 

Enviar cd¡:nunicado del examen 
subsanación 

d 1 D 1 tomará el examen de e .. ubsanación Esta actividad 
e ;::m~to es realizada median~ un sistema de gestión 

ca nuco académica ~ documentjuia. con la asignación de 
un código de trámite y~ registro automático. 
Producto: 
-Comunicado del cxam}m de subsanación 
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Solicitar a Consejo de Fac\.dtad la aprobación del 
examen de subsanación, Esta actividad es 
realizada mediante un sistema do g"stión ,,,,,, • Solicitar. iWrobación del exam~n del Depa.rtam~to 1 acadé~ca - doc~ntaOa:1 :en ]a B3~ción de 

S 1 1 ·1' ,~---: 1 ·)' i '1' 1 1 ; ¡, 
subsanac16b Académico \Ul códtgo de trá.nnte y su ~g¡.stro automático. 

Producto: 
-Solicitud de aprobacii;n del examen de 

~. 1 ''lo subsanación 
· .. '· ( :~. ; 

Poner en agenda el teni~ de aprobación paral 

1 1 1 1

1 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

1.·! 
·-·..., 

Consejo de rendir el examen de subs~ción de una o más ' 
.. __ , ~ ·, ,.. >',;, 

~: .. 1\g<ndar ro\Uli6n 
1 Facultad !asignaturas en reunión de donsejo de Facultad. S 1 ·'t 

Producto: Tema agendado ,; 'o" ,: 1----.r-.· .. '·"' > 
•,·--o 

1• 
Esperar ret\,nión 

l Consejo de 1 Esperar ro unión de ConseJo de Facultad que se 
14400 

Facultad realiza WJa vez al mes o en casos excepcionales. 
,.,. 

Aprobar en reunión de cqmejo de Facultad que .. ¡; :~~ el estudiante rendirá el eXamen de subsanación 

Aprobar ciue el estudiante rendirá ell Consejo de !de.~ 0 .mas asignatw"B~ a base del informe 

examen de ~ubsanación Facultad ~:~uc:~o: " 1 1 " ';;' ,:.: '1~ 1 1 i 

-Acta de reunión de apn?bación para rendir el 
'',,, 1·' :e< 1 I/ examen de subsanación ,.•" 

Enviar documento a Deca9ato. Esta actividad es ·- --· .·~ 

.. ~ · 1 T· realizada mediante un sistema de gestión 
'J " .. ·-~.' e:~. 

Co · d 1 académica - documentaria:. con la asignación de ,_ 
1 '"

0

- "1 ~. ' l.: :,1 :! • 1 O !Enviar doqnn~nto 1 F:~~d e un código de trámite y su ~gistro automático. ' 1 ; 
Documentos : 
-Acta de reunión de aprqbación para rendll- el .ao 
1!.'(81l1.en de subsanación 

Elaborar la resolución de tlprobaoión que incluye 1 
la finna del Decano y Se(¿retario de Consejo de 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Facultad. Luego la envía ii;lediante un sistema de 
gestión académica • doCU!T!entaria a la Unidad de "' 

11 IEmitir resolución 1 Decanato !Procesos Académicos, COl~ la asignación de tu1 lO 1 1 1 1 1 1 1 í'• 1 

código de trámite y su regis.tro automático. 
Producto: 

: -~ 
-Resolución de aprobación. para rendir examen de ~· '• 

subsanación 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1,1 

1 

"" 
El Jefe recepciona y eva!U. los documento paml 

1" 
Un. dad d derivar al técnico respons.able según la Escuela . ' 

12 1 Evaluar do\;wnento 
l p 

1 
e !Profesional que corresponda, Esta actividad es 

' A r~~s~s realizada mediante un . sistema de gestión 
ca enucoo académica - documentar"Íai con la asignación de 

un código de trámite y su ~tro automático. 

El técnico evalúa si cumple los requisitos para 
que se le inson'ba al es~iante en el Sistema de 

Unidad de 1 procesos académicos paia rendir examen de 

J 13 !Evaluar cwjtplimiento de concliciones 1 Procesos subsanación. 20 1 

1; 
'1 

Acadénúcos ¿Cumple con el re-quisito? 
' . ~" .: ··' ' '1 ¡.:; ~ SI: Continuar con el paso \4 <••o 

NO: D"volver a la facultad los documentos. 

: 

i El técnico ÜL.,cdbe al estPdiante para rendir el 

Unidad de rxamen. de subsanación e'¡1 sistemn de procesos 

14 !Inscribir a ]j!. examen de subsanación 1 Procesos académicos y sellar 'Como procesado el 
10 1 1 __ , 1 1 j 1 \ 

Académicos ~~~-:::~~ 1---¡---_ -Reporte de inscripción al ~en doJ subsanación 
'• 

IS l Esperar _ p\lnl rendir el examen de T F 1 d 1 ~1 e!'ltudianto espera la fecl~ y hora para rendir el "'""'" ~ subsanac1óp _ acu ta examen de subs.:'ln8ción. • -
T Facultad IEI estudiante rinde el e~en do subsanación en •" -=: 1--

161Rcndir el e~en de subsanación " 1 
la hora y fecha establecida. 

1---:--_ 1 1 1 1 1 .1 ¡:;117 



17 1Es~ 72 horas para colocar la nota cnl IEI Docente tiene .un lapsQ de 3 días hábil~ pam 
"• 

l lY Docente 1440 1 : elststema 1 cargar la nota al SL'!terna d~ procesos académicos. J.· 

18 1 Subir notas al sistema académico 1 
1 El docente. es el cncm:gad9 de subir o ~locar la.'l. 4,--r-Docente 1 ~otaq al sL'!tema de proCesos académicos en el ' 1 1 ·í 1 

intranet para docentes. . . ~ 
Unidad de 1 El !éenico encil!Jl2do imprime el registro y acta 

-~ 
19IGenemrre~~troyacta 1 Procesos del sistema de procesos agadérnicos con las nota.~ 10 1 2 . .j' 1 ~ .. : 1 

Acadénúcos colocadas por el Docente • ' 
.. ' 

'',·· 
; .. ~ 

1 El Docente revisa el acta y el registro en f!sico. 
. 

l? l ¿ Es conforme? " _,J'i •. .:, 
::. ;. ; 

20 !Revisar im(;resión 1 Docente ' 1 } .:. SI: Continuar con el paso ~1 

·1 .J: )'. NO: Corregir y volver nl ¡jpso 19 
:.~~ 

.. 
'.;. 1-'.,1 ·~: .;¡ 

¿Que tipo de Docente es? 1'? " ' 
'.;. ·¡; 

,,.> 

a) Docente de la sede ce\ttral: después de haber 

1 
realizado la revisión cofrespondiente finna el ¡i . . •; ·· . ... 
registro y acta. Continuar qon el paso 23 
b) Docente invitado: es 'el Director Académico 
quien realiza la firma. eon;tinuar con el paso 23 ... .-; :· 

21 IFinnarre~troyacta IDoccnteuotrolc) Docente de las ~edes desce~~l~das 1 1 1 1 1 
contJ:atadas con presupu~to de la mU111ctpahdad: 
es el Coordinador quien fi!!aliza la fuma. 
Continuar con "'1 paso 22 
Producto: 
- Registro de notas finnadó 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1}1 
~ natas de evalu~ción de subsanación' 

1 .'1 1 1 1 
~~-· .·> 

El Decano visa el adra de evaluación de 

22 1 Visar acta <\e evaluación de subsanació'¡l 1 Decanato 
1 subsanación de la Sede d~centralizada. 

' ·1' 1 1
1

1 1:'1' 1' 1 1 1 .l ' 1 11 • Producto: 
-Acta notas de subsanaci6~ finnado y visada 

El Director de AsuntOs Académicos como 

0
. . . d 

1 

conformidad fttma el regis\ro y acta de evaluación 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1~1 1 1 h· 1· :1 1 1 1· .1 1~.1 1 1 t 1 1 1 • treeeton e d b .. 1 
23 IFinnar regi\tro y acta l Asuntos e su sanacton. 1 

Académicos 1 Producto: . . 
-RegiStro y acta de evall,l8ci6n de subsanact6n 

fumadas . '· '' 
~: . 

Unidad de 1 Como comtancia de enWf.'ll de notas, el docente 
;-:: -;o; 

24 IEntr~gar cC!nfonnidad de notas l Procesos recibe una confomudad. ·' 1·· 1::: ·I,:J~I • 1 1 =~·: ~1 '·,:_~ " l. L •'{ 
Académicos Producto.: . '. 1-Confonrudad de entrega ge notas 

1 ~l registro y acla de evalti~ción de subsanación se 
·(·> i' . ::. ;_ . 1 ·.J • 

0 . '6n d lenvia a la Unidad de Registro Central y Archivo 

11 1 1~1··1 • 25 !Enviar rcgil¡tro y acta 
l ~~ e Académico. Ellta actividad es realizada mediante 

' 1 1 i 
Acad7::oo un sistL~ de ~sti6n aca~~ca - do~entaria, 

con la astgnactón de un ¡¡:6digo de trámite y su 
registro automático. 

1 1··1 1 
Recepcionar y acta y regis!fo adicional. Esta 

Unidad do 
at:tividad es realizada medjante un sistema de . 

Registro 
gestión académica- doc!Jit\entaria, con la 

·.1 r1 1·1 11 1 fl' 1 · r lltl.~ J • 26 IRecepciom\r acta y registro adicional 1 CcntiBly 
asignación de Wl código dt11 trámite y su registro 

' 1 
autorruitico. >J. 

Archivo - ,' 

Académico 
Documentos: 
- Registro de notas adicioD,nl finnado 
-Acta notas adicional finri_ada 

27 1 Visualizar úota corregida 1 E~tudiante El estudiante visualiza 1~ nota corregida en el 

' 1 1 . 
1 • sistema. de procesos acadéf!Ucos. 

Fin 
TOTAL 17j20 J 4 1 4 J ' 1 17 1 1 ' 1 4 1 12 J 4 S 1 4 4 7 7 1 ' 7 14. 14 

TOTAL DÍASAI'RO~OS: 31 

Fuente: Elabort:i;:ión Propia 
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~ ACTIVIDAD 

1 1 Programar loounen de aplazados 

Enviar do01,_llllento 

3 !Autorizar el¡ttisión de resolución 

4 !Emitir resolución 

PubliClli' cri;:mogmma 

Esperar para realizar pago 

Ejecutarpá$o 

Tabla NO 288: TablaASME-VM RediseiioPM2.3.4.2.5 Examen de Aplazados 

ÁREA 

Departamento 

Académico 

D<lpartamento 
Académico 

Decanato 

Decanato 

~~ ¡;¡ 
§ 

DESCRIPCióN DE L,\S ACTIVIDADES 1 g 

El Director AcadémJco programa las 
asignaturas indicando el c\ooente, fecha , hora y 

:g 
8. 

~ 

aula donde se rendirá el examen de aplazados 
dentro del periodo establ\x:ido en el calendario 
académico. Esta acti\!idad es realizada 

60 
mediante un sistema de gestión académica -
documentaria, con la as~ción de un código 
de trámite y su registro a'4tomático. 
Producto: 
-Cronograma de examen 9e aplazados 

Enviar documento a Decanato para su 
aprobación. Esta actiVided es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -
documentaria. con la asi¡;nación de un código 
de trámite y su registro aqtomático. 
Documento: 
-Cronograma da examen ~ aplazados 

Recepoionar docwnento .Y autorizar la emisión 
de la resolución pm\t que apruebe el 
cronograma para ren~ el examen de 
aplazados. Esta actividad es realizada mediante 
un sistema de ges.tión académica 
documentarla. con la asipción de un código 
de trámite y su registro a.t\tomátioo. 

Elaborar la re..qolución de aprobación que 
incluye la flll1Ul del De'Pmto. Luego la envia 
mediante W1 sistema de gestión académica -
docmnentaria a Con.qej'Q Universitario a la 
Dirección de Asuntos Académicos Y a1

1 10 
Departamento Académicq, con la asignación de 
un código de trámite y su registro automático. 
Producto: 
-Resolución de aprobaqión del cronograma 
para rendir el examen de iiplazados. 

Departanumto IRecepcíon~ resoluci6~ y publicar la 
Académico programactón de los exliDtenes de aplazados 

fijando día, fecha y aula. 

Estudiante 

Caja 

El estudiante según )A pr9gramación publicada 

espera pare realizar el pQ.go por el examen del Crono 
aplazado si cumple cor\ los requisitos y asi grama 
continuar con el trámite qorrespondiente. 

El estudiante realiza el p8go en caja. 
l,rodudo: Pago realizad9 10 

e • CONTADOR DE RECURSOS 

RECURSOS HUMANOS 
RECURSóS 

IDENTIFICABLES 

IDENTIFICADqR DEREC'(JRSOS 

REC!JRSOS NO WENTIFICABLES 

a s 
] 
< 
e 

'

'" :·:' .. f;~ 
e:"''" 

';.,;.o 

·e' "' a ,g.e ·, .'C 

~~ i ,] 
§ i .;· ~·::¡ 
ll .!l'. ~ ·~· ;;' 

Tll'O DE ACTIVIDAD TIPO DE V ÁLOE 

(=) D /1 _,__) "":::? 

V Aj Control_l SVA! 
Oporacl6q Rovlsi6n 1 Traslado 1 Es!>era Archivo 

. '\ .,~ 
. -;~ 1 

._., 

F 

'· 
~~ 

e:r ,e 

··,· 1 e '1 ,· 

~~",.;,,,:":;IE;~~~~,;J l ~ 
."·;·.-.. _,1, 

,. 

l,l.f .:·'·t>¡·· 
' ~--; ·~. ,· .. •·· . : '"­-y.·· "• 

~-}' ,"· 

?:·~ 

le 

1· 

·"1~-, 

1; "''" 

-e;.' 

;_~ 

"' 

c''l"'; : /-_· 

~:~ (~~~-~ 

.,;:.·' 

~·G: 

~ ~> 
.¡'_¡ 

Oc ·~~· 
1.; ',,; 

1"·: 

<' 

c"l•/1'"" :~ "i ¿ -~; .. 0 ~:¡0 

·:.':i'':~:;~· 

·.1.-~ -:• ~ 

1 

1 

Inicio 

• 

• 
• 

~ 
·~ 

-~ 
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Verificar ~i puede llevar el examen de 
aplazados 

9 !Inscribir al examen de aplazados 

Estudiante 

Estudiante 

El estudiante ingresa :~ sistema y verifica si 
cwnple con los requi•r.itos (Pago por derecho de 
examen de aplazados y tener nota mayor o 
igual a 7) para inscnbii~e a rendir el examen de 

aplazados. 
¿E~ aceptable lo que s~ requiere? 
SI: Continuar con ,;,l p<\so 9 
NO: Tenninar procedll\liento 

El estudiante se inscri~ para rendir el examen 
de aplazados de una q mas asignaturas que el 
sistema le muestre. 
Producto: 
-Ficha de inscripción a~ ex:amen de subsanación 

,, 

lil ' 

l<~c' 

1 1 1? 
1 

,-,; 

1
-,' 

:· -~ ~· ",1 ; ¡: :< ~~; ~ 
10 IEsperarpaiarendir el examen de aplazados 1 Facultad ~El estudiante espere~ la fechn yhom para rendir Cronogr , ~·- _ ·~ _ 

: • el e><amen de aplazadoj, - -" 1 Tj¡ 
1 L 1 IEI estudiante rinde el ~><amen de aplazados en • , • _ • ' 1 1 1 

11 !Rendir el e;<amen da aplazados 

121~sperar 7~ horas para colocar la nota ef+ el 
SIStema 

13 1 Subir nota~ al sistema de procesos a.cadémic';?s 

14l0enemrrei\istroyacta 

15 IRevisarimft.resión 

161Firnmrregistroyacta 

17 1 Visar acta de ~valuación de aplazados 

18 1 Firmar regii¡tro y acta 

19 1 Entregar célnfonnidad de notas 

Facultad lahomyfechaestabl~ida. 60 1 ·-- • • _; _ , , ' 1.- ~ · · 
' ' L:. ''e ~ 

Docente 
El Docente tiene un Íapso de 3 dlas hábiles¡ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
para cargar la nota ~ sistema de procesos l.WO 

Docente 

Unidad de 
Procesos 

Acad&nícos 

Docente 

académicos. 

El docente es el encaigado de subir o colocar 
las notas al sistema de Procesos académicos en 
el intranet para dooenbjs. 

El técnico encargado ir¡1prime el registro y acta 
de la evaluación de fl\>lazados del sistema de 
procesos académicos i;:on las notas colocadas 
por el Docente 

El docente revisa el act~ y el registro en fuico. 
¿Es conforme? 
SI: Continuar con el ¡$o 16 
NO: Corregir y volver 1).1 paso 14 

¿Que tipo de Docente €;3? 
a) Doct.'11te de la sede 4entral: después de haber 
realizado la revisión qorrespondiente fuma el 
registro y acta. Contim\ar con el paso 18 
b) Docente invitado: e~ el Director Académico 
quien realiza la finna Continuar con el paso 
18 

Docenteuotro 
1
c) Docente de las sedes descentralizadas 
contratados con pr~supuesto de la 
municipalidad: es el Q.>ordinador quien realiza 

la fimm. 

Decanato 

Continuar con el paso "¡7 

Producto: 

~ Registro de notas fim\ado 
- Acta notas de ev¡Uuaci6n de aplazados 
!innado 

El Decano visa el Seta de evaluación de 
aplazados de la Sede d~ntmlizada. 
Producto: 
~Acta notas de ev!\luación de aplazados 

fimtado y visada 

El Director de Asw)tos Acadénúcos como 

Dirección de 1 conformidad firma e! registro y acta de 
Asuntos evaluación de apla1.adQs. 

Académicos Producto: 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

~Registro y acta de eva.\uación d" aplazndos 

Como constancia de entrega de notas, el 
docente recibe unn confonnidad. 

Producto: 
~Confonnidad de entre~ de notas 

10 

ID 

1 --" 

-., 
k• e 

~ -~.· < 

y 
1,¡_: 

J ·,l_.I·Í « 
,-

-.":!: 1 

1 T .. 
'k ~ 

[t 

. ~. 
1~ A 

.-. 
" 

.~>~K 1 ,, 
~''~;!;-

11' 

• ·-r· ";'..;: 1 ;J.' 

• 
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20 1 Enviar regi4tro y acta 

21 1 Recepcion¡\r registro y acta 

22 1 Visualizar J~Ota del examen de aplazados 

Dirección de 
Asuntoo 

Académicos 

Unidad de 
Registro Central 

y Archivo 
AcadJmico 

Estudiante 

TOTAL 

El registro y acta de eval~ción de subsanación 
se envía a la Unidad de Registro Central y 
Archivo Académico. Esta ~ctividad es realimda 
mediante un sistema de gestión académica • 
documentaría, con la asiffitación de un código 
de tramite y su registro aut9mático. 

Recepcionar y acta y regisi}"o adicional. Esta 
actividad es realizada me<I;ante un sistema de 
gestión académica • docun\entaria, con la 
asignación de un código d~ trámite y su registro 
automático. 
Documentos: 
·Registro de notas adicio$1 firmado 
• Acta notas adicional fimi~da 

El estudiante visualiza la 'rzota que obtuvo del 
examen de aplazados renqido en el sistema de 

procesos académicos. 

TOTAL DÍAS APROXIMAj>OS: 

-

.-IJ .. 

.... ·Il ,,' 

1 
·,, 

•;t: li 

~ 

"_·,¡ 1 

~- 'O , 
"' ~.,~ 

';;. -~- -~ , 

1 1 

·'!;; 1· -'¡~; 
_, '[-5 

Fuente: Elabori¡ción Propia 
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o 
~ ACTIVIDAD 

1 1 Ejcrotar pago 

Solicitar ~ión de diploma del 
gadootJtulo'profcsional 

3 IVcriflcarrcqU¡sltos 

4 !Enviar doann'pllo 

S IR.cviw y ew\uar los documentos 

6IFJnilirlnf~ 

7 IAgendarreun\ón 

8 1Espcrarreuni9n 

ÁREA 

Caja 

Interesado 

o"'""" 

DeClll1lllo 

Tabla JVO 289: Tabla ASkiE-VM Rediseilo PM2.4.3 Emisión del D_iploma de Grado o TfJulo Profesümal 
CON,I'ADQRDERECI:JRSO~ lDENTIFtCADOR DE RECURSOS"·" 

RECURSOS HUMANOS 

e 

DESCRIPCióN DE LAS 
ACTIVIDAPES 

! ~ ~ ~ e 
.§ S i 'a.S ~ !j = 
;:¡¡ m a-. ~ ,¡ ~ .. ~ t ,!i ~~ h ¿¡¡ íi -. ~ ~ 
¡: ~ -:;¡: <= ~ ~ !'a < 

!IHHIJiiiJ¡ 
El intere!.-adorealiza elpligocnc:aja. 
ProduclO: Pago realizado· 

Solicitar emisión de dip\oma del grado o 
titulo profesional adju\ll:ando fotog7Bfla 
acwaliz.ada y la ded~_íón jurada de no 
tener antecedentes poli;iates, penales y 
judiciales.~ activi~d es realizada 
mediante un sistema de ~ón ocadtmic:a -1 10 
documentarla, con la i¡sipc:ión de un 
códig.odetrémiteysureglstroll11t.Om611co. 
Producto: 
-Solicitud de emisión de 'i;iiploma del grado 
o titulo profcsi0ll31. 

Rtccpcionar y Yerificar si los requisitos 
prcscntudos cstdn comp\etos, entre ellos 
vuitkar en el sistema las constancias de no 
adeudar, partida de ~cimiento, DNI. 
certificado de estudios. resolución de 
aprobación de PPP, ~s realizados por 
emisión de diploma, $brt de mnnlJa, 
dossier. 
En el caso de Ututo prore~onal verificar en 
el sisttmn el gmdo de ba)ilillcr, certificado' 
de estudioS', consuwcias de no adeudar, 
partida de nacimi~_. DNI. pagos 
realizados por titulo prOfesional solapera. 
tosa. sobre maniln, doshlcr y otros que 
sollcitclaFat\lltnd. · 
Esta actividad es rcalii_¡lda mediante Wl 
sb1tma de gestión académica • 
documtnlluia, con la i¡signación de un 
código de trámite y su registro automállco. 
¿escotreeto? 
SI: Contlnnar con el paso 4 
NO: Tcnninar procedimit\'llo 

Enviar documttllo n la Ciunislón de Gtndos: 
y Titu1os. Esta aetlvi~d es realizada 
mcdluntc wt sistema de g;stión acadbnica -
documCIIlaria, con la qsignac:lón de tm¡ S 
códigodctromlleysurcg\,stro!Wtomálico. 
Producto: 
-Documento para cw~uacl6n por la 
comisión 

! 
~ 

~ 
;!l 

i u 

~RECURSOS 

IDENfiFJCABLES. llECURSQS NO IDENTJFICABLES 

i 1111·. -~ ... o .• [j. 11 .. --IJJ. . r t"- ~ 1 ·~ e o a j ;, ~;' ~ 1 · · · ' · ' ': i l' ' ~';. ] . 
~ 1 ~ .. ~.. ' .,~ >! ii, . ,.. -~- ' . _- " .Ji ~. . ' .. - •fE_, - <~. .!l 

w ~ ~ ~ ~ ·~.·•~ ~·;,,,: .•• .-!t.¡¡: .....• ··•. .·· o L~ a·- ~ ~·- · ...• ~o· 
"" E r;~.o eS < ·e· .. " rs:~ : -~""~ .• · ...,. . ·~ _.. ~ =.. ·§ •. .g,: ~ &>"e_ -¡:: ~ 
5 :;¡: ; .... 00 ~- . -'2. ~ -;.·· "" i s •·. · · -e: o~ ."-- 'il': ~ o 13 -- -~ · f.¡,-.:s . l.'i3 

1ll1 1 ll 1llJ. HtHI '1 +íJ f i i lhi fn U ;,1 
[tlq~:llLI~:·;IlFRfrFhl ·TFI-I,,IJJ ~~; ¡¡; 

1 1.---,.-, ··.1·1· 1· 11 ·1- -~--rcr·m '~; . ~;,; ·::7· .- ~:"· > _.".. ., ? . ) r 
-~ . -~-~ ' ·. " . - '·,· ·, .··? .. "'- ' "~-~--

~¿· .. ·· -~· 

~~1-1·:. 1· 

'•1 .. ::.,.¡.> ¡¡-
(' ' ··-j ,· 

~~ . 
-1~ 

1 ' 

. 1 ~;~ -~.- ",-;(' 

.¿~ !-.. ~. ~-~ 

- " .. ""~-.. -

~: .. 

·1 
ji 

.,·._¡,¡·¡··J·l"~r. ,. 
~-~---- ...... ,. 
,.,,:; l2;>j.: 

--:., 

.:·:< 

'.'.· .. ,_.,.?.,·· o-: 

~~:,. .-e-

1 
1 

1 

1 ·. 

:; 1 

-~ :.;,..-

._,,;,;,._, 

,, . -~. ",J 1--~-
''i. 
,1"-

.?, '1~'·1·<\1 -1:~' ' ~ . . - ,, ._u 

y, 
1

'! :¡- .;~ 
-~. . -

1 " 

. ' 
,1 ·¡>:, 

"'·'" ~\' <.,. ':1 .. 11_..',..)· 

;.-¡~ 

( ' . / 

TIPO DE ACTIVIDAD 

_j /IL_) 

Operadóu 1 Revisión 1 TrasJodo 1 ~spem 

Inicio • 

\ 
\" 

1 
( 

Rccepcionar documento ·y a partir de lo 
solicitado la comisión reVisa y cvalóa los 

Comisióndc ldocumemos. Esta adivi~ es realizada! 30 
Orados y Tltulos mediante un sistema de g~6n acndtmica -

doJcumcntmill. con la ~.sigmción de un 
código de tnimitc y su rcg\stro 811lomá!ic:o. 

Comisión de 
Orados y Tltulos 

La e«nls!ón emite (elabdra, fuma y c:nvla) 
el Informe a partir de {a doauncntaclón 
rai.~da. yu sea fav~le o 110 para el 
cSbldiantc. Esla activi~ es realizndal 

30 
mediante un sistema de g~ón nc:ad~mica­
doc:umcnlaria, con la ~slgnadón de un 
código de lrimitc y su rcg\stro automático. 
Producto: InfolUIC de lo Cpmisión 

-f:· ·¡'::· -~ 
< f _: ;:-¡·--.¡.~,,;, ..... ,, < 

{, ::·" - _;¡ • 

. r:~¡·· 
;'-1. 

- . ¡· 
· , ·_,?;¡, l·r l" 

;:;~ 'l~litl:ll/ 
,-. 

Poner c:n agenda el tema ~e aprobación del 
Consejo de lgrado o titulo profcslo.na_l para reunión de 
Facultad Consejo de Fao.dtad. 

Consejo de 
Facu!tad 

Producto: Tema agendad? 

Esperar reunión de eonse_¡o de Facultad que 
se realiza una vez al PJes o en cososl 1-4-ICO 

Cll:cepcionalcs. 

~ 
]lt 

TIPO DE VALOR 

~ 

VAl Control! SVA 
Ai'thlvo 
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9 1 Aprobar gru~ o título profesional 

1 O 1 Enviar docum'p¡to 

11 IF.mitirrcsotu~ión 

1:! IAgcndarpamrcunlóndc cu 

13 l&pc:rardcreQnlóndeCU 

14 IRntificargrad!]olítuloprofeslonal 

15 IEnviardociJnilnto 

Consejo de 
Facultad 

Co~jode 

Facultad 

Deoumto 

Consejo 
Univc:rsl.tario 

Consejo 
UnivcrsitarlG 

Consejo 
Universitario 

Consejo 
Univtrsitnrio 

Aprobar en reunión de Consejo de facultad 
ti f¡ado o lEtulo profesiOtCll a base del 
informe emitido. 
Producto: Acta de reunión de aprobación 
del grado o título profesional 

Enviar documento a Decanato. Esta 
actividad es rcafilada medianlc un sistema 
de gestión académica -documentaría. con la 
asignación de un código de trámite y sul ' 
registroautomAtlco. 

_ ,Documento: Acla de rwnión de aprobación 
del grado o tlt.ulo profesional 

E!aborm la resolución de aprobación que 
incluye la finna del Dcc:mo y Secretario de 
Consejo de Facultad. Luego In cnvfa 
mc:diuntc un sistema de gestión acadmüca ~ 
docwnentmia o Consejo Univmitmio, conl 10 
la asignación de un código de trámite y su 
registro automático. 
Producto: Resolución de aprobación del 
grodootíblloprofcsional 

La Secretaria Ga!.cml rcccpciona los 
documentos y agenda c:l lcnm pan1 

ralific:u::ión del grado o título profesional cal s 
-óndcCU, 
Producto: Terna agenciado 

Esptnl! rewllón de Universi!arlo que se 
realiza una vez al mes o cu casos 1 14<100 

excepcionales. 

El Consejo Uuivmitario ratifica en reunión 
del CU c:l g71100 o titulo profcsionnl el cual 
scni descrito en un acta de reunión que es 
fumada por todos los lntegantcs del CU. 
Producto: 
• Acta de mmión de nUificación del grndo 
otJruloprofcslonal 

La Scactaria de Conseja unh'mitario envia 
los documentos a Sc:cretlll'fu General para la 
elabomción de la resolución de raliflcaciÓD 
del grado o titulo profesional. Esta actividad 
es realizada mediante un sistema de geWón 
acad6mica- documc:ntaria, con la liSlgnaciónl 5 
de un código de tn\mltc y su registro 
automático. 
Documento: 
- Acta de reunión de rutlflcaci6n del gJUdo 
o tflulo profesional 

Elaborar In resolución de aprobación que 
incluye el visado de asesoría legal, las 
ftnnaS de la scactarln gcnc:rn.l y rector. 

!
Luego la cnvla mediante un sistema de 

¡Fmitir rcs:olu~ión de ratifitación dell Setntarla Ocncral gestión ncadémlca • documentarla a lasl lo 16 
gndo o titulo "profesional drcas pertinentes, con la ns!gnaci6n de UD 

código de lrdmltc y su registro automático • 
Producto: Resolución de mtillcnclón del 
gn¡do o titulo profesional 

Publicar lA. parte: rcsolutivn en el rubro de la 
resolución aprobada por Consejo 

17 IPublicarrcsol\lciónmlapáglrmwc:biSecretarlaGencraiiUnive::rsilario en la plgina wc:b de !al 10 
UNHEVAL. 

18l11nviar~ 

19 ICU!lgndlar 

20 IPegarfotom~ldiplomaylibro 

Producto: Resolución publicado. 

Enviar el cxpc:dieotc al callgrafo. ato 
actividad es realizada mediante Wl s.lsLema 
de gestión acadimlca - doauncntaria, COJJ la 

ScaetarfaOenernllasi~én de~ c6di,go de tnimite y su 
n:g~stro automático asl como tamblin c:n 
flsico. 
Documento: 
-Expediente del intc:rcsado 

Callgrafo \:=~~C:~~D;~os Y¡ 480 

Pegar fmo en el diploma y libro que es 
C3llgro.fo jcntrc:gado por la Utúdad de Omdos yl 30 

Tftulos. 
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21 IRtccpcionar~verificardatos 

22 Finnareldip!Qma 

23 Finnar diplo~ 

24 Finnardiplo~ 

25 Firmardiplori¡a 

26 !Firmar diplo01a 

27 l Trasladar di~oma a la Unidad de 
Grndos y Titl\;los 

Una vez terminado el caligrafiado se 
recepciona y vcrifiClJl los datos lnnto del 

Unidad de Grndos 1 diploma como en el libro. 
y Titulas ¿Es correcto? 

SI: Conlinuar con el paso 22 
NO: Volver al paso 19 

U . d d d 0 d IEI Jefe de la Unidad de Grndos y Titulas 
""T

1
'

1 
ra os como conformidad del diploma realizado! 1 

Y tu~ re.alizalaftnna. 

DeCllJIHto 
EJ DecAno fuma el diploma de grado o 
titulo profesional. 

Secretaria Gttreral ILa Secrctmia General finna el diploma de 
grndo o titulo profesional. 

Vicetrutorado IEI Vicerrector Acadánico fimm el diploma 
Acad6mico de grado o titulo profesional. 

Rcctorndo 

Rtctorodo 

El Rector flnna el diploma de grado o título 
profesional. 

Devolver diploma a la Unidad de Orndos y1 
Títulos 

28 1eorocar código de bmnl y nro. dell Unidad de Grados ¡uns vez finnado se coloca el código de 
_mm_oma • v T[llllos barra v el nro. del dioloma. 

29 lsellardiplo~ 

30 Registrnr~oma 

31 Publicnr dipll\fnas paru recoger 

~ 

32 IRecepcionarÍ'>Nl de usuario 

--· 
33 !Buscar diploÓ)a, resolución y libro 

34 IVcrificnr dato~ del diploma 

35 IRcUenardat~delusuario yfitmar 

36 !Efectuar pago por recateado 

37 IRo¡¡!;t=~gade<fiploma 

38 1Fmegardip14_ma 

39 !Enviar expcdi~c 

Se sella el diploma al costado de las fmnas 
Unidad de Grados lrespecti'lll9. 

y Titulas Producto: Diploma del grado o título 
profesi<mal 

Pam tener tm conlrol de la emisión del 
Unidad de Grados 1 diploma, se registra m una base de datos de 

y T!tulos la Unidad pam lo tua1 se escanea el 
diploma. 

Unidad de Grados ~Publicar _diplomns para recoger en la vi~ 
y Titulas !~~ Urudad de Gnido y título en la Págins 

Unidad de Orados IRccepclonar DNI de usuario 
yTltulos 

Unidad de Grndos !Buscar diploma. rescluclón y libro 
yT!tulos 

Interesado 

lnleresado 

Cllja 

El interesado verifica si los datos 
cons~dos en el diploma son los 
correctos. 
¿es cometo? 
SI: Continullr con el paso 35 
NO: Corrrunicnr al asistente administrativo 
y volver o.l paso 19 

El interesado rellena sus dnt.os en el rubro 
que se eleiDdique. 

Efectuar pago por fcdatt11do. 
Producto: Pago realizado 

Verifitllt en el sistema el pago realizado y 
registrar entrega de diploma. Esta actividad 

Unidad de Grados 1 es realizada mediante un sisktna de gestión 
y Titulas académica- documentar:ia, con la asignación 

de un código de tnimile y Sil registro 
automático. 

Titulas 
0 

diploma en la ~sma Unidad, en ~o sea de 
Unidad de Grndos IS! es diploma. es de grado entrega el 

~crcmonia ~=onl~cs¡onaJ cnlrcgnr diploma en 

E"mlar el expediente del interesado a la 
Unidad de Registro Central y Archivo 
Acadl!mlco. E..<.ta actividad es realizada 

Unidad de Grados Jmediante un sistema de gestión acadéniCll-
y Tirulos documcntaria. con la asignación de un 

código de trámite y&~ registro nutom4tico. 
Documento: 
-Expediente del interesado 

TOTAL 

TOTAL DIAS APROXThlADOS: 

E_ 

1"' ,;:_-

.,, 

· .. L:· 

r<~ 1
: 

: -,_ l
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,, __ .. :;. 

1 l . 
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_ni 1 '· 61516 
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"~cJI 

). 

;; 
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f•, 

¡;·:,~ ·¡;;' 
r 

J ·1 ,•_'·,' 
¡_; 

G"'I!O 

1 

• s,¡,'J • 
•. , ·~ 
:.~-1 • 

~: 

• 
1 

• Fin 

~11 Ú· 

Fuente: Elaboracftm PrD.pia 
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fil 
¡; A,CTIVIDAD 

1 IEjecutarpag~ 

Solicitar dufllicado del diploma del 
Q:rado o titule) profesional 

3 IVerificarrequisitos 

4 !Enviar docw\lentos 

5 IEmítirinfo~o 

6 IAgendarp~reunióndcCU 

7 IEsperor de J'Cwtión da CU 

ÁREA 

Cl1ja 

Interesado 

j .. 
1 DESCRIPCiól'\ DE LAS 1 ~ ACTIVIDADES 

ll 
:!. 
~ 
¡:; 

-.---- ---.~ 

¡El interesado realiza el p~o en caja. 
Producto: Pago rea:Jlzad9 

Solicitar duplicado del diploma del grodo o 
titulo profesional adjw)t.ando fotografla! 
llCIUllliz¡¡d¡¡ declaración J\Iroda da no tener' 
antecedentes policiales, p~nalcs y judiciales, 
y la constnncia de t\ennnda policial 
Además, en el caso de titulo profesional 
adjWúa:r In publicación e'p. radio de mayor 
cittulac:ión del aviso ~e pérdida y la 
publicación en el diario El Peruano de lal 10 
resolución qu.e expide C_t duplicado. Estaj 
actividad es realizada mediante un sistema! 
de gestión académica ~ (¡ocnmentaria, con 
la asignación de un códi¡\o de trámite y su 
registro automático. -
Producto: 
-Solicitud de duplicado del diploma del 
grado o lituto profesional 

Recepcionnr y verificar si lo.'i requisitos 
presentados están comP,letos, entro ellos 
verificar cu el sistem~ la partida de 
nacintiento, ONJ, certifi~ado de estudios, 
re!ioluci6n de Facullad 4eclarondo apto al 
bachiller, pagos realizad9s por duplicado 
de grado de bachiller, sob.re dii! manila. 
En el caso de titulo profelrional verificar en¡ 
el sistema el grado de ba\:hiller, certificadoj 
de estudios, resolución 'da que otorga el. 

Unidnd de Trfunite ¡titulo profuslonal, partic\.a de nacimiento, 
Documentarlo DNI, pagos realizados ~or duplicado de 

titulo profesional. sola¡lem. toga, sobre 
manila, Constancia Ü'Pedida por Jal 
SUNEDU, 
Esta actividad es renliipda mediante un 
sistema do gestión aredémica -
doetuuentaria. con la ¡\signaci6n de un 
código de trámite y su rcpstro notomático. 
¿es cometo? 
SI: Continuar con el pasQ 4 
NO: Temúnar procedllru"pnto 

En\'iar documento a AS;lsorla Legal. Esta! 
nctívidnd es realizada mMianr.e un sistema 

Urúdrul de Trámite 'de gestión acadérnka - 4onnnen1Dria, con 
Documentarlo la rurlgnación da un cód4J,o da trámite y su 

Asesorlal.egal 

Consejo 
Univenritario 

Consejo 
Univmitnrlo 

registro automático. · 
Producto: Expedieni.O d~interesAdo 

Rccepciotw documento ~ emitir (elaborar, 
fimutr y enviar) informe 'obre el duplicado 
del gmdo o lftulo profes.i~nal. 
Producto: lnfonnc de a~'SCrla Legal 

La Secretaria Oenern1 - rccepciona 
th.'ICUJTlentOs y agenda. el tema paro 
rntificuci.ón del grado o tftnlo profesional! 5 
en reunión de CU. 
Producto: Tema agenda4o 

Espernr reunión de CU que ee renliza una 
vez nl mes un aproxirnadp de 15 dias o enll4400 
casos excepcionales, 

.. 
¡; 
'!! ... 
.:¡ 

~:§ 
~ ~~ ~ ~ 

~Q 

Tabla N" 290: Tabla ASME-VM Rediseflo P.M2.4.4 Duplicado delDiplama de Grado o Tftula~rofesiot~al 

.. .:¡ 
! ~ 

-2 ~ ª j • S .h 
-8 ~-a 
l! • " 
~ ~~ 
~d 

M M U 

CONTADOR DE RECURSOS 1 ID~I'tTIFI,CADOR DE RECURSOS 

RECURSOS HUT\tlANOS 
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¡; l! • ~ = ........ 

~ J ~" u " 
-l! 

... e s o • "' 
il 1l ~ - 8. 8 .:¡ 
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Aprobar dupjicndo delgrndo o título¡ Consejo 
profesional Univenrltmio 

Aprobar en reunión del CU el duplicado 
del gmdo (1 titulo profesionnl el CU11l sera 
descrito en un acta do reunión que es 
fumada por todos los integrontcs del CU. 
Producto: 

9 IEnviardocw\tento Consejo 
Universitario 

- Acta de reunión de aprobaci6n del 
duplicado delgmdo o lftulo profesional 

La Secrclmia de Consejo universi1ario 
envía los documentos: a Secretmfu. General 
para la elaboración de la resolución de 
aprobación del dnpHcado del grado o tíl.ulo 
profesional. Esta RJ:tividnd es realiznda 
mediii!lte un sistema de getrtión académica -1 ~ 
documentarla. con la nslgnacl6n de un 
~digo de trámi1a y su registro antomático. 
Documcnlo: 
- Acta de reunión de aprobación del· 
duplicado del gmdo o titulo profesional 

El.nboror Jn resolución de aprobación que 
bttluye el visado de asesotí.1. legal. las 
firm.ns de la secretm:in general y rector. 

Emitir resolt!dón de aprobación del' 'Luego la envía mediarue un sistema de 
10 lduplicedo 'del grado o titulo SecretarlaGeneral g.estión académica - documentaria a l.asl 10 

profesional áreaq pertinentes, con la wrlgnación de un 
código de trámite y su regislro automático. 
Producto: Resolución de aprobación del 
duplicado del grado o tíl.ulo profesional 

Publicar la parte resolutiva en el rubro de la 
resolución aprobada por Consejo 

11 IPubl:icarres~.luciónenlapáginawebl SecretarlaGeneroiiUniversitmio en la página web de lal 10 
UNIIEVAL. 

12 ltnviar docw\1mllo 

13 ICaligrnfiat 

Producto: Resolución publicado. 

Enviar el expediente al cnligrafo. Esta 
actividad es realizada mcdianto un aistema 
de gestión ocndémica - documentarla. con 

SecrctariaGenerall::a!n~: ~di~!~~=· 

Caligrafo 

fisico. 
Documento: 
-Expediento del interesado 

Recepcionnr documentos, revisarlos y 
realizar el cllligrefiado en el Diploma 

14 !Pegar foto en. el diploma y libro c:illgafo 
Pet!Jlt foto en el diploma y libro que es 
entreg.ndo por la Unidad de Grados yl to 
Titules. 

15 IRecepcionsr 'y Verificar datos 

16 IFinnareldi¡Üomn 

17 IFinnardiploPta 

18 IFínnardiplolna 

19 IFirmardipldjna 

20 IFinnm diplolnn 

Una vez terminado el caligrafiado se 
recopciona y verifican los datos tanto del 

Unidad de Grados 1 diploma como en el libro. 
y Titules ¿Es correcto? 

SI: Continuar con el paso 16 
NO: Volver al paso 13 

Unidad d Grail 'El Jefe de la Unidad de Grados y Titulos 

T
"'ul 08 

como conformidad dcl diploma renlizadala 
y ,., 09 firma. 

Decanato 
El Decmto firma el diploma de grado o 
titulo profesional. 

Secretaria Genersl 1 La Secretaria Gmera1 firma el diploma de 
gmdo o título profesional. 

Vicerrectorado 
Académico 

Rectorudo 

El Vicem:cl.ot Acadá1nico fuma el ctiploma 
de grodo o Utulo pr<'lfes:ional. 

El Rector finna el diploma do gmdo o título 
profesional. 

21 ¡Tmslndar d4toma a la Unidad del Rectorado ¡oewlverdiplomaalaUnidaddeGrodosy 
Orados y Til(!los Títulos 

22 1eotocar cóillgo de barra y nro. del' UnidaddeGmdos¡Una voz finnado so coloca el código de 
diploma • y Títulos bann y el nro. del diploma. 

23 ISolla!'diplori\a 

24 IRegislror di¡~oma 

So sella el diploma al costado do las firnu!s 
Unidad de Grados ¡respectivas. 

y Titulos Producto: Duplicado del diploma del 
gmdo o tllulo profesional 

Pum tener un control de la emisión del 
Unidad de Grados 1 diploma, so registra en una base de datos do 

y Tltulos ln Unidad para lo cul!l se escanea el 
diploma 
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:!5 !Publicar diplomas para recoger 

26 IRecepdonar.!JNI de usuario 

T1 lnoscar dipl~ resolución y libro 

28 !Verificar dntos del diploma 

29 1 R.e.llenar datOs del usumio y farmar 

30 !Efectuar pag(;l por fedateado 

31 IRegimm elll\tg¡l de diploma 

32 !Entregar dípl);lmo. 

Unidad de Grados: 'Publicar _diploOUl!l para rf'~oger en la~ 
y Títulos !ee!~ Unidad de Omdo y \ítulo en la P{!gina 

Unidad de Grados J Recepci.onar DNI de ~o 
yTitulos • 

Unidad de Grados ¡suscardiploms. resoluci6;n.yh"bro 
yTitulos V 

ln!eresado 

'"""""" 
Coja 

El interesado verifica- m los datos 
~onsiguados en el difllornas son los 
correctos. 
¿escotred:o? 
SI: Continuar con el pasé¡ 29 
NO: Comunicar al asiste7Ue administrativo 
y volver al paso 13 

FJ interesado rellena sus ... dal.os en el rubro 

qucseteindiqoo. 

Efectuar pago por fedatea\lo. 
J•roducto: ~o real.imd4 

Unidlul de <hado.' Registmr entrega de diplojna 
yTin11oo • 

Uni~Tt~~osl Se entrega el diploma al ~teresndo 

TOTAL 

TOTAL DÍAS APROXIMA$: 

~lllliiiJ tlllll 
1fLLlt 

' - .. 

)<·•·~~ :~, ~- ,. ..~ '\/! . . . -- .· ·.·;. . . " ·._·· . -·· .~:. 

:;: ·i' 1 A· 1' ¡,:¿ .1 1 1: 1 1 ¡,. 

U\6"71 l:l ¡· (:· .>i .ti"l 3 1 1( 1 11 1 '1' 1 '1.1 >LI ,;1 Fin 1 1 1 
Fuente: Ela"horación Propio 
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Tabla N° 291: Tabla A$ME-VM Rediseño PM2. 4. 5 Certificación del Grado o Título Profesion41 

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICAiiOR DE RECURSO.S-

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 
RECURSOS 

p>ENTIJ.1ICABÍ,E RECURSOS NO IDEI'fl'IFICABLES Q HUMANOS ~ : " ., 
~ 

' ,' ·~ ~ 

o ¡g ... 
ÁREA DESCRIPCIÓN !)E LAS ACTMi>ADES = ~§ <· 

... "' ACTIVIDAD Q ¡¡ 

~) ~ ~ ,; Col "~ 
" ·'. ~ ;,, (_) _j e; ·· ............ // ,S i! 5 

8. "' ~- ¡¡ ... 
VA :~ .. .. ,-

·.~ :: ·-· Control SVA 

~ = 'o e 
.·~ .. ~·$ B' -:; -~ '< !S-, " ·~·, 

,, 
Operación Revisión Trasial\o Espera Archivo ., 

"' ¡¡ .. a ¡: " ,S " ·a 8 "' '4l 
~- "" = Q Q ~O' = ~tl. " ~ t . ~ !t ~ " ~ 1 ·a " '.iJ' l ·a i! :t ~ 
.. - e ~ ~ 

... "' ... = u :g 
" : ~ ~ ~ a ~ Ji ¡ij.g : "' "' "" = 

El interesado pa~a en caja Ql monto :·-· '•' ;: 1 Efectuar pago Caja correspondiente. 5 1 ·-3 1 1 l 1 1 1 1 

·. Producto: Recibo d~ pago 
: -, 

Verificar en el sisteina el pago real~.ado. Esta ¡' 

~ Unidad de Grados y 
actividad es realizal{a mediante Wl sistema de 

2 Verificar pago 
Títulos 

gestión académica - documentarla; con la 5 1 " 1 l, 1-
asignación de un código de trámite y $u registro <;. 

'< 

automático. 
-. 

·. 
Registrar nro. de ceí1ificación del esti~ker. Esta 4( Unidad de Grados y 
actividad es realiza<\a mediante un s,istema de 

4 Registrar nro, de certificación gestión académica - documentarla; con la 2 1 '1 1 1 Títulos 
asignación de un código de trámite y i;u registro 
automático. 

: -. - . : 
3 Sellar y Úrmar Secretaria General 

Sellar y firmar pot la Secretaria General el 
1 1 r 1 1 4 t estiquer de certificaci.6n. _ 

: : 
Unidad de Grados y Pegar estiquer de cerjificación en el diploma del 

.. , . ., ~ . ' ' ' 

4 t 5 Pegar estiquer 5 1 
o 'O ., 1 ,-

Títulos grado o titulo profesiqnal. 
•, 

:-

6 Entregar (11 interesado 
Unidad de Grados y 

Entregar al interesad<) 1 1 1 4t 
Títulos ,. 

Fin ._ 
: 

TOTAL 19 4 1 1 3 1 2 3 1 1 1 3 2 2 2 : : 
TOTAL DÍAS APROXJMADOS: 

: 
o 

Fuente: Elaboración Propia 
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Tabla N° 292: Tabla ASME..:.. VM Rediseño PM2.4. 6 Copia del Grado o Título en Papel de Seguridad 
: 

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIF:ICADOR DE RECURSO~ 

RECURSOS ·RECURSOS RECURSOS NO 
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR .. 

HUMANOS IDENTII'ICABLES IDENTlFICABLES ~ : 

i " i· ~ "' ¡.¡ 
~ o ~ -- ... 

"' "' ACTlVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDAD~S ;¡ 6 ·' . -~ ¡¡ 
~. ~ .. :.!! ~ < o n L_) "' > ~ ¡¡ "" j 

.... e .. " " -~ ¡¡• --v 
¡::: " "'~ . 

.... •.· VA Control SVA a ~ . 'l " -2 'C' ... ... ~· Operación Revisión Trasladi;> Espera Archivo ,¡¡ e -~ - 6 e'" ... "' = ~~- .. 

J 
.· ... la ¡¡¡¡ 

" " = .. ... "' .. .. -<.~ " t -·~ ~ § ~ ·~ " 
... ... . .. 

] . 1 ,¡ 
~ ll " l~ ~ ·ti ;¡. 

~ 
... ·" ~·. ~ ._ : ¡::; "' "' ... :oo "' : 

El interesado pal!¡a en caja el mojtto . ·' Inlcl<Í 
1 Efectuarpago Caja correspondiente. 5 5 1 3. 1 1 1 1 1 1 . { 4~ Producto: Pago realizado .. e : ._ ·- : : 

< .. " .. .,, ;.'-' :, 
Verificar pago en el sistema y buscar la co'pia ·' 
del grado o titulo profesional, así como también . ' ., .. 
se busca en la base de datos el grado o tit\llo 
escaneado. Esta actividad es realizada mediairte ·-· ·' ,.- :.~ ~;;-~ 

4 • Unidad de Grados y un sistema de gestión acadénúca - --
2 Buscar l~ copia 60. 60 1 1 l 1 

Títulos documentarla, con 14 asignación de un código . . . 
de tránúte y su registi·o automático. ,_:" < " 
¿Encontró grado o t!f.\llo profesional? 
SI: Continuar con el¡>aso 3 
NO: Terminar procetjimiento : 

. . ._ 

3 Imprimif. el diploma 
Unidad de Grados y Se imprime el dip\oma del grado o tit~lo 

5 5 1 l 1 1 1 -1 1 4 •: Títulos 1 profesional en papel de seguridad. •. : 

4 Entregar al interesado 
Unidad de Grados y 

Entregar al interesad<\ 1 1 1 \~. Tltulos 

TOTAL 71 71 3 1 3 i_· 1 l 2 2 1 2 3 3 

TOTAL DÍAS APROXÍMADOS: 
: ._ 

o o 
Fuente: f,:laboración Propia 
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o 
~ ACTIVIDAD 

Efectuar pago 

2 !Verificar )lrado o titulo 

Emitir irulonno 

4 !Evaluar ij'¡fonne 

5 !Emitir coltstancia 

6 !Entregar 41 interesado 

Tab(a N° 293: Tabla ASME-VM Rediseño PM2.4. 7 Constancia de Grado o Título en Trámite 

ÁREA 

Caja 

Unidad de 
Grados y Títulos 

Unidad de 
Grados y Titulas 

Secretaría 
General 

Secretaría 
General 

Secretaria 
General 

TOTAL 

DESCRIPCIÓN UE LAS ACTIVIDADES 

El interesado paáa en caja el monto 
correspondiente. 
Producto: Pago realipldo 

Recepcionar documejlto y verificar si el grado 
o título profesionai está en trámite. Esta 
actividad es realizac\a medümte wt sistema de 
gestión académica - documentarla, con la 
asignación de un cód_igo de trámite y su registro 
automático. 

Emitir (elaborar, fim\ar y enviar) infonne sobre 
si el grado o titulo pjofesional está en trámite o 
no. Esta actividad los realizada mediante uo 
sistema de gestión ~cadémica - documentarla, 
con la asignación de un código de trámite y su 
registro automático. 
Producto: Informe di¡ la unidad 

Recepcionar y eval~r para emitir la constancia. 
Esta actividad es realizada mediante un sistema 
do gestión académióa - documentada, con la 
asignación de un código de trámite y su registro 
automático. 
¿Grado o titulo en tr"mite7 
SI: Continuar con el paso 5 
NO: Comunicar ii\tprocedencia y tenninar 
procedimiento 

Emitir (elaborar, fim1ar y enviar) constancia de 
grado o titulo profesional en trámite. Esta 
actividad es realiza<\a mediante un sistema de 
gestión académica - documentarla, con la 
asignación do un có~igo de trámite y su registro 
automático. 
Producto: Constanci~ preliminar 

Entregar al interesad!• la constancia 

TOTAL DÍAS APROx_IMADOS: 

• , , ,_ CONTADO~ DE_ REcURsOS IDENTIFICÁDOR!)E RECURS<J~~ 

<> 'RECURSOS NO IDENTIFICABLE_S 
~ " ' . . 
~ . 
~ ~ ~ r: ~ :g .• ·¡¡¡ • •. >1 
S y ] · ·~ ·· ·f, 

·ª le ¿:; .Jl 
~ "' " ,. ..< 

~~~~~ ,.··~ .J'¡ 
S e a - :\'1 · f ~-· . t _ ~~~-. Q,t~ . 

Gol ·- ·- _.e t CJJ.. f:h --= ... s, 
~ .~ .~ '·i· . .a··-~ ·-~~ ] ~ Q. 

r.rJ E-! r-e .r~:~ F-- ¡:r¡. -- ~ r;J"o 

¡;:; i '1~l- >f~~ I"L,: 
ct" 
2l ¡:· 1T ¡; \1"1' 

26 1 2 2 

1" 

1
~\ •"'·:7 . ,, ·', 
~(~ ;' ',;:¡;-", ' / 

." 

1 i't 1 . 

l 

~~' ''•; •. ·. ~',J l• 1· [ lo <1 J• 
V. _1 .. 1·! 1' 

· .. ··_:j-~;. 
t-F: ,:_':,¡ : ~, .-

¡,<,'·" :;. .•. _.;. 

~_·,~ 
. 

,, > 

o·, 

4 ' 3 2·1 2' 

1 .,.1 
1-,1>~·~ 

L 
1 

·.i·T 

1 '· 
''1-' .. ,." 

"31213"12 

·1·' . .' •· 

l,l 1 

•' 

TIPO DE ACTIV\DAD TIPO DE VALOR 

(~: 1 ---:>¡ ~) "C7 ...__./ 

Operaci~n Revisión Traslado Espera 1 Archivo 
1 VAl Control! SVA 

IniciÓ 

~-

l> 

l 
• Fin. 

Fuente: E(aboraciónPropia 
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~ 
~ 

ACTIVIDAD 

Ejecutar pago 

2 IReccpciiJnar y verificar requisitos 

3 1 Enviar d\>cumentos 

Tabla ND 294: Tabla ASME-VM Rediseño PM2. 6.1 Emisión de Constancias 

ÁREA DESCRIPCIÓN D);: LAS ACTIVIDADES 

Se ejecuta el pago de acuerdo a la tarifal 
Caja 1 establecida por cada tipo de co11l!tancia. 

Producto: Pago ~ado 

Recepcionar y verific~ los requisitos entregados 
por el interesa de ~cuerdo a que constancia 
solicitada, EsL1 aclivii)ad es realizada mediante 
un sistema de gestión ·~cadémica - documentarla, 
con la asignación de \m código de trámite y sul 
registro automático. 
l. Constancia de egr\osado, matrícula, estudios, 
primeros puestos, tf;rcio y quinto superior, 

Mesa de Partes del promedio ponderado, conducta, no haber sido 
Registro Central y separado de la T.Jl1iversidad, nota mlnima 

Archivo aprobatoria, al ext\'anjero, nota vigesimal, 
Académico número de creditaje; verificar en el sistema el 

reporte de notas y pa!(¡> realizado. 
2. Constancia de inteQtado rotatorio; verificar en 
el sistema el reporte d~ notas y el pago realizado, 
y en los documentos adjuntos, la constancia de 
hospital 
¿presenta Jos requisito~ completos? 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Terminar proced)miento 

Cada técnico tiene i\signado de que Facultad 
Mesa de Partes de 1 realiza las constan cm:~~ por lo cuál se envía a 
Registro Central y quien corresponda. lista actividad es realizada· 

Archivo mediante un sistema de gestión académica -
Académico documentarla, con la ~gnación de tm código de 

trámite y su registro 31JWmático. 

COÍIITADOR DE-m;CURSOS IJ)~CADQRDERECURSOS. 
;~ 

RECURSOS -;. 
RECURSOS HUMANOS 1 IDENTJliiCABLES REéURSOS NO IDENtlFICAlJLES 

o 

~ 
o!:! 
1"1 

! 
" ~ 
o ... 
~ " E=1 1·;' 

u 
¡¡ 
.§ 
= ,¡: 

Il .. , ... 
~ ~ :,_'' l 
~ u ·t . . 5 ! ~ 

¡ ~ ¡· '.-;. ~} :t. 
~ iJ ~. cJ :'8 Jos 
i 8 ~ ::~ ~ i~ ,-~'1: ,. ·:g,.~ 
Q e o -e.'· ~ -=- ~ ·t =·ea,~ .9~-
j:! ~ J::! ~ "'" ~<» S ¿; e .E ~ e a s :g .. .§.. ·-a ;.¡ :1. ·:a ;.¡ .e a · ~ ... "" ~ a ¡.... .!l ~- ~- &l rll ¿s 0:. 'ª 

' .. , ·"¡·· --.,,,. ·¡·-'·:,'~_-~:::~·-~· r·:~l.}f''_' -·~ J' Y l· _1 Pt 
<', ' ~e~· ' <"-

·¡·:· ~· ' 

·,1 " 1
·:-f.··l 1'0 . . 
_],'. 

~ 

~ 
:"' . ~-

·¡~" ~,-~ . ~ . ~ ~ 

' .•. ,. :. :.; , . 

'¡ 

lt 
.,. ····:','i'·'j~~ ·,:¡:. ·.:. . 111 

•• ··.:~. _.;'<.¡ -;¡; 
-;_ -.... .' . ' -:"~ 

; ~ -· ._.,..,~ ~.;:",~-
1 . "'· .·-· .. ,_ ' -~ ·.,;., ,, 

1: 1' 
lll 

1-'=J .,.,,; ..... , .. '-~~.-¡·.·( 
' •• 1 :.; • ' "~. • -;f. ' . _. 

- 1 ~-
.•. 

1 

TIPO DE ACTIVIOAD TIPP DE VALOR 

,-, 
''-- _) DI=) --, ~- "7 

VAl Controil SVA 
Operaciqn Revisión 1 Traslado Espero Archivo 

Inicio • 

• 

• 
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4 IRecepcii¡nar documentos 

Solicitar información 

6 1 E¡nitir il\formación solicitada 

7 IR.eWar información 

8 IBusear ri>solución 

El téctüco recepcio~ los documentos para 
elaboración de la co\1stancia. Esta actMdad es 
realizada mediante Wl sistema de gestión 
académica • documet\taria, con la asignación de 
Wl código de trámite y su regislro automático. 
¿El interesado es anti¡juo (meoor de 1996)? 
SI: Buscar en archivo¡ cominuar con el paso 9 

Regislro Central y 1. Constancia por egresado, matricula, estudios, l 
60 

Unidad de INO: ¿Que tipo de coi>stancia es? · 

Archivo nota minima aproba¡oria, ru ex1r:lnjero, nota 
Académico vigesimal, número de creditaje, internado 

rotatorio : Continuar C:an el paso 7 
2. Constancia de p(imeros puestos, tercio y 
quinto superior, prom~dio ponderado: Continuar, 
conelpMoS 
3. Constancia de no haber sido separado de la 
Universidad y conduela: continuar con el paso 9 

El técnico solicita el 'promedio acumulado o lo 
Unidad de 1 qoe requiera para e!;lborar la constancia a la 

Regislro Centrru y Unidad de Procesos A. cadémicos. Esta actMdad 
Archivo es reali7Bda medianr; Wl sistema de gestión 

Académico académica • documet\taria, con la asignación de 
un código de trémiley su regislro automático. 

El técnico busca 01) el sistema de procesos 
académicos y emite la información solicitada. 
Esta actMdad es reruizada mediante un sistema Unidad de 

Procesos 
Académicos 

de gestión académi~ • documentaria, con !al 10 
asignación de un Códlj!O de trámite y su regislro 
automático. 
Producto: Promedio (!cumulado u olro 

El técnico revisa la iiU"ormación entregada, para 
elaborar la constanc{a qoe correaponda. Esta 
acti\idad es realiz.a<h\ mediante un sistema de 
gestión académica ; documentarla, con la 

Unidad de 1 asignación de un códl,llo de trámite y su registro 
Regislro Central y automático. 

Archivo ¿Es conqtancia do quii'¡to y tercio superior? 
Académico SI: ¿pertenece en el qjlinto o tercio superior? 

J SI: Continuar con el paso 8 
NO: Comunicar improcedencia y terminar 

procedimiento 
NO: Continuar con el paso 9 

El técnico busca ~i existe resolución de 
amonestación de la facultad en el file del 

10 

Unidad de 

1 

esm~te. Esta a~tiv\dad ~ .realizada me~te 
R . lro Con al un StSiema de gestiÓn ·~cadenuca • documentaría, 

egu¡ Archivo tr y co~ la asignaci"_" de \m código de trámite y su! 30 
A dé . reg¡slro automático. 

ca rmco ¿Encuentra rcsoluciónY 
SI: Continuar con el ¡\aso 9 
NO: Terminar proced\miento 

-.1 

·""'" 

• A-0.. ~-;: 
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-
1' 
'l 1 .,_, 
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e~. <.-, 

' 

¿.-· 

-:l }' ,, ,:":1,
1

'1<:1 • 
,, 

1 ,,, 

·J·, 

_{.c. ., 1 

r;;''.!'• 

'. ,, 

>.::. ~o e 

iJ· 

... 
_:' ,J .,_, , 

1~ 
7 

1 ·) 

·-.:e. f' '.__ . ... ;:.· 

.. · j_~ ••• !! 

./ 

1' 

¡ 
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9 !Emitir cimstancia 

Unidad de 
Emitir (elaborar, fin\tar y emñar) constancia. 
Esta actividad es realizada mediante un sistema 

Archivo asignación de un código de trámite y su registro 
15 

Registro Central y 1 de gestión académic~ - documentarla, con ta1 

Académico automático. · 

Producto: Constancilt 

TOTAL 

TOTAL DÍAS APROxJMAnOS: 

145 

.¡·.: 
•;¡ ~L' 3 

1 ' ~ 1 " " l· U . .t 
w 
Fin 

4' ,. 4 1 ·t:• S,l H 3' ~-

Fuente: Elaboración Propia 

633 



~ ACTIVIDAD 

Ejecutar ¡lago 

2 1 V orificar tequisitos 

3 1 Enviar do\>Umentos 

4 1 Emitir his\orial académico 

Tapia N° 295: Tabla ASME-Vil1 Rediseño PM2. 6.2 Emisión de Historial Académico 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Se ejecuta el pago de acuerdo a la tnrifa 
Caja !establecida para el historial académico. 

Producto: Pago reali_7ado 

Recepoionar solicitud, y verificar en el sistema el 
pago realizado así ~omo el reporte de notas. 

Mesa de Partes de Esta ac~i~dad es "'_"lizada m=diante ~ sistema 
Registro Central y de. gest.IOn acadé~c¡. - dooum~ntana, co? la 

Archivo astgnaot?n de un codlgo de trámtte y su regtstro 

Académico autonui!tco. . . 
¿presenta los reqwSJtós completo? 
SI: Continuar con el ¡\aso 3 
NO: Tenninar proce~imiento 

Cada técnico tiene i¡signado de que Facultad 
Mesa de Partes de realiza el historial académico, por lo cuál se 
Registro Central y traslada a quien corrí:sponda. Esta actividad es 

Archivo realizada m~:d.iante un sistema de gestión 
Académico académica - dooumet\taria, con la asignación de 

un código de trámite y su registro automático. 

Recepcionar docum~tos y emitir (elaborar, 

U . dad d frnnar Y enviar) el historial académico a partir 

~ 
t 
~ 
rol 

~ 

~ 11 = ... 
-~ ~ 
E-< .. ... .. .. 

:a = ~ 

R 
. 

01 
C e 

1 
del reporte do notas. !>sta actividad es realizada 

egts!ro entra y d' · d '6 démi 1 O Archi me 1ante un ststema e gesh n aca ca - 3 
A d , v~ docwnentnria, con la ~signación de un código de 

08 
emlCO trámite y su registro a\ltomático. 

Producto: Historial ~cadémico 

TOTAL 43 1 2 

TOTAL DÍAS APRO*ADOS: 

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE ;aECURSOS 

RECURSOS 
HUMANOS 

~ ~ 
¡¡ ~ 
8 = ·e ·a 
.~ .t 

~ ·ª ·- e 11 
~< 
... !;> 

:;:a 
~~ 
.!! ... 
-ll] 
.;! = .. " 

RECUR.SOS 
IDENTIFICABLES 

RECURSOS N!J IDENTIFICÁBLES. 
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1 •• i 1 ~~ 1 ·t lt 
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' ¡¡ 
': e .,., :' 

:-; 
1-- t:; .t:··r 
--= .g ~:; 

él -... 
~;~: 

... 
-~~ >? ·e· 

:] 
" ... .;¡_ rol 
i<· "'; .. .. ... 
i ~ <á e .e '@' 

·-~ l~ ü ~ ¡¡¡ ~ .,-~ c. ¡¡,¡¡ 

1 r ll 

·"' ·¡.·-~ .. •1 - ' ~--~.t,· - ·,g 

~,~ .. :·' r-
y·._ 1'1- 1 

:" o . : ~~. '.;;,.' ·¡_ ' 

1 

;:,¡ 

.¡, 

T ~··;.¡ :ll3hl;l3lil ~rzr, .,. 

TIPO DE ACTI\-IDAD 

c~1n 
Operación 1 Revisión 

Inici4 

~-

~ 
' 1 

7 • 
• Fin 

=::>1 e::> ~ 
Traslado 1 Espet'n Archivo 

Fuente: Elaboración Propia 

~TIPO DE VALOR 

VAl Control! SVA 
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~ ACTIVIDAD 

Ejecumr p~go 

2 IVerificadequisitos 

Enviar do~umentos 

4 !Emitir ceqificado de estudios 

Ta~/a N<' 296: Tabla ASME-VM Redise1ío PM2. 6.3 Emisió11 de Certificado de Estudios 

ÁREA 

Caja 

DESCRIPCIÓN IlE LAS ACTIVIDADES 

Se ejecuta el pagó de acuerdo a la tarifa 
establecida para el ~ertificado de estudios por 
año de estudios. 
Producto: Recibo de. pago 

Recepcionar solicituij y verificar los requisitos 
entregados por el solicitante. Esta actividad es 
realizada mediante un sistema de gestión 
académica - docwne1_1taria, con la asignación de 
un código de trámite y su registro automático. 
-Por primera vez: ve'¡i.ficar en el sistema el pago 

Mesa de Partes de realizado, el reporte de notas y las constancias 
Registro Central y de no adeudar aci\Jal (Egresado ), y en los 

Archivo documentos adjunto~ verificar la foto tamaño 
Académico camet 

- Por segunda vez a lpás: verificar en el sistema 
el pago realizado y \;o los documentos adjuntos 
verificar la foto tama~o carne! 
¿presenta los requisit¡¡s completo? 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Tenninar proce4imiento 

Cada técnico tiene asignado de que Facultad 
Mesa de Partes de realiza el certificado de estudios, por lo cuál se 
Registm Central y traslada a quien cor(esponda. Esta actividad es 

Archivo realizada mediante un sistema de gestión 
Académico académica - docume\_ttaria, con la asignación de 

un código de trámite y su registro automático. 

El técnico recepcimja los docomenlos y enúte 
(elabora, pega foto, sella, firma el técnico, Jefe 

~ 
~ 
r.l 
~ 

~ 
e 
~ 
8. 
~ 

¡:::; 

Unidad de 

1 

y V!cerrecto~ Acadé¡n~co en el certili":'do y su 
R . Ir e Ir 1 COpla y envta) el c~rtificado de estudiOs. Esta 

egtSAro 
1 

_en a Y actividad es realiza~a mediante un sistema del 60 
cuvo .. démi d . 1 A dé . gestion aca ca - ocumentana, con a 

ca nuco asignación de un có<Íigo de tránúte y su registro 
automático. 
Producto: Certificad\) de estudios 

, CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE RECuRsOS 

RECURSOS 1 RÉCURSOS 
HUMANOS ,IDENTIFICABLES 

RECURSOS NO IDENTIFICABLES 
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rr· d· 1 e ,. 
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. 
' ' . 

•· 

1 ,l',l • 
Fin 

TOTAL 75 1 2 312131212 2 1 2 

TOTAL DÍAS APRO~IMADOS: o 

TIPO DE ACTIVIDAD tiPO DE VALOR 

11 c)li.:)l~ 
VAl Control! SVA 

Re>isión 1 Traslado 1 Espera 1 Archh·o 

F11e11/e: Elaboración Propia 
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~ ACTIVIDAD 

1 1 Ejecutar pago 

2 !Verificar pago 

3 1 Buscar ett el sistema las notas requerilfas 1 

4 1 Imprimir ~1 reporte 1 

S 1 Entregar reporte 1 

ÁREA 

Caja 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

Unidad de 
Procesos 

Académicos 

TOTAL 

Tabfa N° 29 7: 'Tabla ASME-VM Rediseño PM2. 6.4 Emisión de Reporte de Notas 

DESCRIPCIÓN l)E LAS ACTIVIDADES 

Se ejecuta el paga de acuerdo a la tarifa 

<> 
,S 
" ~ 

rol 

~ 
~ 

k 

establecida para el reporte de notas 1 S 
Producto: Pago real~ado 

Se verifica en el sist<!ma el pago real~ado. Esta 
actividad es realizada mediante un hlstema de 
gestión académica - documentada; con !al 1 
asignación de un cód)go de trámite y •'U registro 
automático. 

El técnico busca e\1 el sistema dé prooesos 
académicos, las ll):>tas solicitadas por ell 2 1 
illteresado. 

Se imprime y sella_ el reporte de notas por 
semestre o año ac'~démico depende de los 

1 1 1 solicitado por el illteti;sado. 
Producto: Reporte d_e notas 

Entregar reporte de ni>tas al interesado 
1 1 

wl 
TOTAL DÍAS APROX.IMADOS: o 

CONTADOR DE RECURSOS 

RECURSOS 
HUMANOS 

-~ 
ii 

! 

1 

1 

1 
1 1 

J 
" ... 
~ 
1:) 

.!3 ~ 
~ -~ 
j~ 
... 2. 

1 

1 

1 

4 

1 

RECURSOS 
IDENTIFICABLES 

-~~ -. .. 

1 
-~ 
~· 

~ 

3 

2 

1" 
1 S 
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Tabla N" 2_98: Tabla ASME-VM RedistJio PM3.1.3 .Propuesta de Actualización de Pollticas, Normas, Reglamentos entre Otros para Extensión UJ1iversitaria y Proyet:ción Social 

~ 
a: ACTIVIDAD 

Emitir ptppuesta de actualización d~ 

políticas, qol1!UIB, reglamento entre otros 

ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIJlADES 

El Jefe emite (elabori¡, fuma, en>ia) la propuesta de 
actualización a la Dirección de Extensión! 

~ 
,¡¡ 
~ 

! 
~ 
:S. 

~ 

Jefatura de IUrñ;ersitaria ~ Proye\:~ión Social. E~~ ácti.t~~ es 
Ex . ó realizada mediante un SIStema de gestion ~cadennca -

U 
. len_'" ~ documentarla, con la. asignación de un código del1440 

mvers~taríay ámi . . •. 
Pr . , S . 

1 
tr te y su reg¡stro automatice. 

oyeccmn octa Producto: · 

·Propuesta de actual¡..,ción de política), normas, 
reglamento entre otro~ 

2 !Emitir cita¡:ión a reunión 

Emitir (elaborar, firínar y en>iar) la citación a 
reunión al equipo d'~ trabajo de la Difección de 

Dirección de ~Extensión Univmitaiia y Proyección S\lcial. Esta 
Extensión acti.tdad es realizada )nediante un sistema. de gestión! 

Universitaria y académica • documel\taría, con la asigna~ión de un 
Proyección Social código de trámite y su regiBtro automático. 

Esperar re\mión 

Dirección de 

Producto: 
..Citación a reunión 

~~ió~ ~~'~:""reunión de 4cuerdo a lo establl\cido en Ia¡ 1440 Uruversttana y cttacton. 
Proyección Social 

El equipo de trab~jo re.tsa la propuesta de 
actualización de pollticas, n011IUIB, reglal!iento entre 
otros. Si en caso se e'pcuentra alguna ob~ción el 

4 1Remar la propuesta de actualización d~~Eq . de T b .,equipo de trab'lio se ~cargará de las mm\ificaciones
1 60 pollticas, 1\ormas, reglamento entre otros wpo ra aJO pertinentes. Esta acth;idad es realizada n\ediante un 

sistema de gestión ac4démica • documentjnia, con la 
asignación de un có¡ligo de trámite y su regiBtro 
automático. 

A partir de haber- remado la propuesta de 
actualización para lo's respectivos docu\nentos, el 
equipo de trabajo ~onsolida la pro(ll\esta. Esta 

Co~olidat propuesta de actualización d'e'Equi de Trabaolacti.tda~ es realizada jn~tc un sistema de gestión! 60 
pollucas, qormas, reglamento entre otros po ~ académica - documen\ana. 

Producto: 
-Propuesta de ac~ción de polltica), D011IUIB, 
reglamento entre otro& 

·>·· 
éONTADOR·DE RECURSOS IDENUFICADOR DE REC~SOS · •'-;.•, 

RECURSOS~OS 
RECURSOS 

mENimcM)u:s RECURSOS No IDENTJFICABLES' 

~ ... 
¡;¡ 
~ ·o 
"' o 
" "' 

a: 
:S 
~ 
" ., 

e; 1 ~ 

4 

4 

~ ~ ¡;¡ ~ 
~ ¡ 
'i 1¡1 

¡¡ ~ ., 

18 

18 

'¿.<• 

~ . 
~ : .. :¿_. ·-
S ¡.::,.>,.:a· 
~ .~ : ~ i5 .,,. :·~ .·, -;, ¡!!; 

._, __ ,: e ~--o . ~ 
~· ~ 

r-
. .,·1: 

. 1_ 

'"'" :'O. 

Ir . 

¡¡ 
] 
] 
-~ 

t 8-!, .. -~6 ·. '*~:~ _ .. ,~_-: __ -·· 
<. ~ ~ -~ ~ '~~, 

~---- '~ -! l!. ~ e !%] r;r.¡·~ 

(·. 

< 1 ) J:,;I l,· 

1 
,¡¡ 

-,ij­
·~ 
-~ 

~~" 

1 

1'· 

···¡·._., 
.. ·".:.-- ~ ~~ 

lt' 1" . 
... ""~ 

1 

1 ·1 

,- · 1.· r· 

¡~,T~'-\ ,, ; ;; :, : : . ' 
-~ 1 1 1, 

-5 ,-, " '" ~ 

"; ~ -~ 

~-i' ,. " 
';:-. ,,- ·."' 

2o , 1 · 1 1 1 ·1 .1 }· 1 1- · 1 1. 

TIPO DE ACTIV.Ji>AD 

~ 

<~_) ~1' >lo ~ 
Operaci4n Revisión 1 Traslado 1 Espero Archivo 

Inicio 

• 

N 
~ 

f[7 

¡ 

Tij>o DE VALOR 

VA,I Control) SVA 
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6 1
Emitir pi¡>puesta de :u:tualización d¡o 
politicas, t\onnas, reglamento entre otros 

Emitir (elaborar, futru\r y enviar) propuesta de 
actualización del reglariiento, politicas, directivas o 
fonnatos de irlvestigacióp. al Consejo Consultivo para1 

Dirección de IIJU ..Wión y posterior i\probación. Esta actividad es 
Extensión realizada mediante un s4tema de gestión acodémica -

Universitaria y documentaria, con la ~sígnación de un código de 
Proyección Social trámite y su registro autQmático. 

TOTAL 

Documento: 
-Propuesta de actualiz¡¡ción de poUticas, normas, 
reglamento entre otros. 

TOTAL DÍAS APRO~OS: 
3010 36 2 

1 
;. 

'\ .~. '¡:.;, 1 

,l 
1·-

! • 1 • Fin ,, .. , 
1 

,·-,·". 
~·'· 1 >·· .. 

3~1 ;J;. 
4 ';t"'.r:r:-1 , ,. "~' ,4; 4·;; -~'s' 1 

Fuente: Eli¡boración Propia 
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~ ACTIVIDAD 

1 IRecepcionaf y evaluar documento 

2 IEnviar docqmento 

3 !Emitir infOljno 

4 !Evaluar infqnno 

ÁREA 

Dirección de 
Extensión y 

Proyección Social 

Dirección de 
R'áensióny 

Proyección Social 

CEUPS-F 

Dirección de 
Extensión 

Universitaria y 
Proyección Social 

Tabla N> 299: fabla ASME-VM Rediseño PM3.2.1.1 Formulación y Aprobación de las p¡.ogramfl!yf!oyectos de EU y_ PS en la DEUPS 

i ¡::¡ 

DESCRIPCIÓN DE L;\S ACTIVIDADES 1 ! 

Recepcionar la solicitud para el desarrollo de 
algún progmma o pn\yecto de Extensión 
Universitaria o Proy~i6n Social del 
interesado y evaluar si tietie correlación con la 
E>..tensión Universitaria Y Proyección Social. 
Esta actividad es re~ mediante Wl sistema 

Si 
g, 
a 
~ 

de gestión académica - ~ocwnentaria,. con lal 30 
asignación de Wl código 4e trámite y su registro 
automático. 
¿Cumple con lo requerid9? 
SI: Continuar con el pas4 2 
NO: Enviar documento de no procedencia al 
interesado y finalizar proqedimiento 

Evaluar a qué CEUP:\-F será eoviado el 
documento y lo envf4 Esta actividad es 
realizada mediante lUl sistema de gestión 
académica-do~ con la a,ignaoión de 
un código de trámite y su registro automAtico. 
Documento: 
-Progrnmn o proyeQto de E.'Ctensíón 
Universitaria o Proyecció\1 Social 

El Director del CEtiPS-1~ recepciona el 
documento, lo evalúa y \mÚte (elaboro, fuma, 
envía) un informe a 1~ DEUyPS sobre el 
mismo. Esta actividad es \'ealizada mediante un 
sistema de gestión acad~mica - docmnentaria, 
con la asignación de un ~ódigo de t:rá:rnire y mi 1 S 
registro automático. 
Producto: 
-Informe de evaluaci69 del programa o 
proyecto de E.'áeruiÓn Universitaria o 
Proyección Social 

Recepcionar infom1e y \:valuar para designar 
quién elaborará el proyoOto. Esta BC!ividad es 
realimda mediante Wl sistema de gestión 
académica- document~ con lo asignación de 
W1 código de trámite y su registro automático. 
¿Infonne favorable? 
SI: Continuar con el pasd 5 
NO: Enviar documento 'de no procedencia al 
interesado y finalizar pro(¿edimiento 

60 

re 
"' ~ 
-2 

J 

CONÍ'ÁDORDÉ RECURSOS 1 IDENTIFICADOR DE RECURSOS 

TIPO DE ACTIVIDAD 
RECURSOS HUMANOS 

TIPODEÍ{ALOR 
' RECURSOS · r . . Jl)ENÍ1FICABLES · RECURSOS NO Jl)ENTmCABLES 

' '\.;.· ll 1· J 1 .J '. I::J 1 : 1 1 1 : 1 11 : 1 1 
~ 

o ] ~ 
,a,o8 S •ro. 
]~ 6 "'1"' re .~~ ~ 'E i ~~ "' u B;;u • .¡¡ a&í.,~ •"< .. ~¡:>.• < ..,u.¡¡¡.¡ 
¡'~a..ct"CCfi.:IC a.. e~~"Z-~ 

=i=~~·2·2 ~ ~~~~ ~ ~ J 1] a a • E ~ s J ~ ~~~ 
"'•~~tttS.3~ •t 
<z:-~~tt¡t.~QI.EI 't:-u ~ > ~ ~ ~ ~ ~ ~ Q Q Q ~ Q 

1
,-
-., 

1-\ 

-~·,' 

:~ . 

-, 

> .,.~J 
·a 

,~· ~::' 

\~~, = '~ e , ~ , l¡. 
'",¡¡'., ·¡ . ~ ; , ~ t ~ a 
·f_:·.g, ~ . -~ 'a ! = · ."·fl :5 ~, c5 
'-bl .... "' ..!! .... ~ t:l . "' Q 0.. 

•.f:, l 1 '1' 1 ·¡ 1 L · 1·,'< 

:r ,=·;_ 

'.',• 

··----¡·'. '',. > :"{<~- -~-1 1 
•.'• 

",_" ,, 

~ 

'-'"'~" -~, 

._~·:ll r~ '11 1 1·1. l !': 

-~~,: .. 

l~·l~ 

'-!< .,: 

li.' _.., 
{•".o· 

,· .1 '1 

~ .;. 

,.-., 
. -~ 

'??1 
¡~ 

~~ ·¡_ 

'<·" 

,~,~ ~--· 

r< "' 
,·1 

() ~1-)11 ~ ""':::?' 
VAl Contrl>ll SVA 

Opera ció~ Revisión 1 Tr-aslado 1 EsJJem Arcblvo 

Inldo • 

• 
1 

/ 
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Elaborar p[ograma o proyecto de Extensj6n 
Unívernitan) o Proyección Social 

6 1 Enviar p~ o proyecto de Extomi6n 
Univemitarl~ o Proyecx:ión Social 

Emitir info¡jne de opinión 

Agendor pafa reunión de CU 

9 1 Esperar de >'<>unión do CU 

10 ¡Aprobar prí>yecto de Eldensión Univmitarii> o 
Proyi:eeión Social 

11 IEnviar documento o Secretaria General 

Elaborar programa o pra}'ecto utilizando los 
formatos ya establecid~ en el respectivo 

Unidad de 'reglamento. En caso que sea para Extensión 
Extensión o Universitaria o Proy~ón Social serál 

4500 
Unidad de desarrollado por la unidad correspondiente. 

Proyección Social Produdo: 
~Programa o proyect'p de Extensión 
Univernitaria o Proyección Social 

El Director envía el Proyecto a Consejo 
Consultivo. Esta acti..,dad es realizada 

Dirección de 'mediante un sistema de .gestión académica -
Extensión documentarla, con la asig\1ación de un código 

Universitaria y de trámite y su registro aut'pmático. 
Proyección Social Docam"ntos: 

Consejo 
Consultivo 

Consejo 
Universitario 

Consejo 
Uniwrsitario 

Consejo 
Universitario 

Consejo 
Universitario 

-Programa o proyectP de Extensión 
Universitaria o Proyección Social 

El Presidente de Oonsejo Consultivo 
recepciona el proyeclp de Extensión 
Universitaria o Proyeccióñ Social, lo evalúa y 1 

emite (elabora, firma, CÍJvfa) el infoune de 
opinión de acuerdo a evalbación realizada y lo 
en~ a Consejo Univi31'Bit:\rio. Esta actividad es

1 45 
realizada mediante \Ul sistema de gestión 
académica - documentarla\ con la asignación de 
\Ul código de trámite y su registro automático. 
Producto: 
-info!ll1e de opinión del P\"oyecto de Extensión 
t..hllver.;itaria o Proyección Social 

La Secretario Gen~ recepciona Jo¡:¡ 

documentos y agenda el t\;m:la para reunión de 
cu. 
Producto: Tema. agendad9 

Esperar reunión de CU ~_le se realiza \Ula vez• 
14400 

al mes o en casos excepct~nales. 

El Consejo Universitario a'prueba en reunión el 
proyecto de E."densiótt Universitaria o 
Proyección Social el cual. será descrito en un 
acta de reunión que es fi¡mada por todos Jos

1 60 
integrantes del CU. 
Producto: 
-Acta de reunión de apr0haci6n del proyecto 
de E>.."tensión Universitaria. o Proyección Social 

La Secretaria de Consej4 Universitario envfa 
los documentos a Secreti¡ula General para la 
elaboración de resolucióñ de aprobación del 
proyecto de Extensió\1 Univemitaria o 
Proyección Social. Esta a'cthidad es realimda 
mediante un sistema de ·sestión académica -
documentarla,. con la asigl1ación de un código 
do trámite y su registro autpmático. 
Documento!: 
-Acta de reunión de aprq,bación del proyecto 
de Extensión Universitaria. o Proyección Social 

14 

.,~ [: ·• 
1>, L 

10 '1 

'::,1· .¡.·1. 1 1 ' .. }·
1 7 

r~:~~ ',, : ··.1 ,.,·,.¡ ·¡ ' 
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1 
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¡Emitir resoiución de aprobación del proyei;to 
12 

de Extensi~ Universitaria o Proyección ~al 

131Recepcionafresoluci6n 

Elaborar la resolución de aprobación que 
incluye el visado de asesQria legal, las firmas de 
la secretaria general y ~tor. Luego la envía 
mediante un sistema de gestión académica -

Secretaria Genemlld~cum~ntaria a las .área'r. p~entes, co~ la1 10 
aslgtlaCIÓn de Wl código qe trámite y su regtstro 

automático. 
Producto: 
-Resolución do aprobacii)n del proyecto para 

Extensión Uni\·eiBitaria o Proyección Social 

Recepcionnr lo resoluci9n. Esta actividad es 
realizada mediante un sistema de gestión 

académica - docmnen~a que Úlcluye la 
Dirección de 

Extensión 
Universitaria y !recepción y registro de la resolución. 

p . 6 S iHl Documeoto: 
royecct n oc -Resolución de aprobación del proyecto para 

Extensión Universitaria o Proyección Social 

TOTAL 

TOTAL DÍAS APROXIMAj>OS: 

191.Jll' 

40 

j} ~ " i 
11, l 

Fin 

14 Z1-~-. d, r '''·71, ik 
Fuente: Elabor~ci6n Propia 
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Tabla N° 300: Tabla ASME-VM Rediseño Pllif3.2.4 Emi$ión de Constancia de Participación en el Desarrollo y Ejecución de los ;Programas y Proyectos de EU y PS : 

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR Dl!i REC!JRSOS 

RECURSOS RECURSOS RECURSOS NO 
TIPO DE ACT{VIDAD TIPO DE VALOR 

~ HUMANOS IDENTIFICABLES . IDENTIFICABLES 
: 

~ ',_ 5 ~ 
' . '·.·· e ~ ÁREA DESCRIPCIÓN ÚE LAS ACTIViDADES 

.S "' ACTIVIDAD = ... ·.· :; ~ " e::> .. :' <· (": =::J --.., 
···-.,/' .. · ~ __ ./ 

e "' = '-- _/ 

E' ~··.e· " e "' -~ ·B VA Control SVA ¡:.. , •§ ' ..,. 1· ~ .. ~· '",á .' < u Operación Revisión Trnsla4o Espera Archivo .. a ~ ... ., 
¡: " . ¡,. ,z¡ ~ 

I .. ' = =· "" .., e ~ 
e . e ~ ,§ Q 

~ ÉÍ ~ t " i ~ 1: ·a ·.·- 'il .. 5' e 
" " ~ . "' '6' 'al "' e :€i :¡ " ~ .. ... : ~ .§ ~ ~ .. ~ ·. •. : "' ¡.... = 00· "' rr.l:::l 

1 Ejecutar 'pago Caja 
Ejecutar pago en caja. 

4 1 3 1 1 1 1 1 1 1 ~Q Producto: Pago por ~onstancia .•. 
: : •. : 

, 

\ 
", 

:;-
-~ ,; ·' ,. 

Recepcionar solicitu4 presentada y venfica en el 
.. 

sistema si el pago realizado concuerda con la •" 

,. 
1 

~. 
.·: '·. ' 

Dirección de 
solicitud recepcioru\da. Esta actiVidad es 
realizada mediante un sistema di) gestión 

--,_ 

Exiensión 
2 V orificar· solicitud presentada 

Universitaria y 
académica - docume1)taria, con la asignación de 5 1 • 1 1 1 
un código de trámite y su registro autolnático. 

Proyección Social 
¿Requisitos correctos~ "' 

SI: Continuar con el paso 3 
NO: Denegar soliciU\d y terminar proCedimiento 

: : .. 
Verificar los proyec!Qs en la base de elatos. Esta 
actividad es realiza<la mediante un ;¡istema de ; " 

Dirección de gestión académica - documentarla. 

3 Verificar los proyectos en la base de datos 
Extensión ¿El solicitante tiene registrado algúlj proyecto 

10 1 ,'e<-
,. 

i 1 1 1 ~ • Universitaria y desarrollado? 
Proyección Social SI: Continuar con el paso 4 1/ NO: Denegar emisió\1 de constancia y tcnninar ,. 

procedimiento 

: : : .. : ·. 
Emitir la constangia de particip,ación en ¡ Dirección de 
proyectos de EU o PS, tomando en cu~ta si han 

Extensión 
sido concluidas. Es)a actividad es realizada 

4 Emitir cónstancia 
Universitaria y 

mediante w1 sistem(! de gestión ac~démica - 5 1 1 2 1 1 1 r . ·¡ 1 l 

Proyección Social 
docwnentaria, con la asignación de un código de 

1 Fin 
trámite y su registro ~utomático. 

" . 
Producto: Constancia de participaciójt 

TOTAL 24 3 1 1 3 2 2 2 2 2 1 3 4 4 : : : 
TOTAL DÍAS APRm(IMADOS: o 

Fuente: Elaboración Propia 
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~ 
~ 

ACTIVIDAD 

Proponer la Comisión Evaluadora ¡jara la 
publicaci6Ji de la revista de EU y PS 

2 1Envisr propuesta de integrantes de la C~misión 
Evaluadorl¡ para su aprobación 

3 !Revisar d$unento 

4 l Emitir resé>lueión de aprobación de los integrantes 
del Comisi~nEvaluadora 

5 IRecepcioniar resolución 

Evaluar pibyectos de Extensión Universitaria y 
Proyección Social 

7 !Emitir inf<irme 

Tabla N° 301: Tabla ASME-VM Rediseño PM3.3.1 Publicación de la Revista Valdizana de EU y_ PS 

ÁREA DESCRlPCIÓNDj> LAS ACTIVIDADES 

Dirección de 1 . Extens' 6 Proponer la Comisión Evaluadora para la 

U 
. . 

1 ~ publicación de la reviSta de EU y PS que esta a 
ruversttana y . -

Proyección Social caq¡o del Director. 

El Direetor envía la propuesta de integrantes del 
Comisión Evaluadora para su aprobación. Esta 

Dirección de actividad es realizada; mediante un sistema de 
Extensión gestión académica ; documentarla. con la 

Universitaria y asignación de un código de trámite y su registro 
Proyección Social automático. · 

Vicerrectorado 
Académico 

Vicerrectorado 
Académico 

Producto: Propues\4 de integrantes de la 
comisión 

Recepcionar documen~o y revisa si el documento 
debo o no ser aprob~o mediante resolución de 
Vicerrectorado Acadéz:\Uco. 
¿El documento debe sq aprobado? 
SI: Continuar con el pi\so 4 
NO: Describir obse~ciones y devolver al área 

remitente 

Elaborar la resolución de aprobación que incluye 
la finna del Vioerreetor Académico. Luego la 
envía mediante un sistí;ma de gestión académica -
documentaría a las tíreas pertinentes, con la 
asignación de un código de trámite y su registro 
automático. · 
Producto: 
-Resolución de aproba'pión de los integrantes del 

Comisión Evaluadom 

Recepcionar resolución. Esta actividad es 

Dir . 6 d ~realizada mediante un sistema de trámite 
E:~~n e documentario electró~co que incluye la recepción 

Univmitaria y y registro de la resolución. 

Pro ección Social Product~: . . 
y -ResoluCión de aproba~1ón de los mtegrantes del 

Comisión 
Evaluadora 

Comisión 
Evaluadora 

Comisión Evaluadora 

Evaluar proyectos de ~Extensión Universitaria Yl 
Proyección Social. 
Producto~ Fonnato d~ evaluación 

Emitir (elaborar, finni¡r y enviar) el informe con 
los doeumentos evall\ados a la DEUyPS. Esta 
actividad es realizada. mediante un sistema de 
gestión académica - dócumentaria que incluye la 
reeepción y registro de la resoluei6n. 
Producto: Infonne etiviado 

= 
-~ 
~ 
'" :g 
;; 
" ~ ,~ 
~ ~ 

¡:: ~ 
= ·e 

~ 
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~ ., j 

15 

10 

3360 

10 

CONTADOR DE RECURSOS 1 IDENMCADOR DE ~!JRSOS 

RECURSOS HUMANOS 
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" ~ ·e 

~ ~ "' o = 
:; 1 e ~ E 

.., 
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~ 8 ~ ... .., 

, RECU)lSO~ 
:IDE;NT1FICABLES 

. RECu;RSOS NO IDENTIFJCABLEs~ . 

"_e, 1 
., ~ ";. ~ ,_. ::.; 

...... c, 

i;J í!l c:;J 
~ ~ -..,_,,_!¡ll:i = ... E,::..,=" .·a.::;,; 
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1
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----· 1 •• ' )~~. -

:·~~· ·:: 1-'< 

'1'•' ·':"·' 
r·. ·" 

.• , ., 10 .1''11 ,, .1 ' 

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR 

() DIQIL~ ~ 
VAl (;ontroil SVA 

Operación Revisión 1 Tmslado 1 Espero An:blvo 

Inicio • 
• 

•• 

• 

~ 
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8 IEmitir cita~ión para el consejo de EU y PS 

9 
l Revisar y . aprobar el infonne de los pr\Jyectos 
selecciona.Qos 

10 !Emitir informe de aprobación 

11 !Elaborar el disefio de la revista 

l21Revisar diagramaeión de la revista 

13 1Envi". la diagramación de la revista ~ara su 
nnpres1ón 

141
Realizar la impresión y enviar los ejcmp~ares de 
la diagrami\ción de la revista 

15 !Distribución de los ejemplares alas revist4s 

l6IPublicarreVista deEUyPS ene! Portal Web 

Dirección de 
Extensión 

Emitir (elaborar~ fmnar. enviar) la citación para 
convocar a reunión al cot$ejo de EU y PS. Esta 
actividad es realizada m~diante un sistema de 

Universitaria y 'gestión académica - docu4lentaria que incluye la 
Proyección Social recepción y registro de la r~olución 

Producto: Citación para cOnsejo de EU y PS 

Consejo de 
Extensión ~Revisar y aprobar el infor(ne de los proyectos de 

Universitaria y EUy PS seleccionados. 
Proyección Social 

Emitir (elaborar, fJIIrull" y enviar) el infonne de 
aprobación de los proy~ctos de EU y PS 
seleccionados. Esta ac\.ividad es realizada 
mediante un sistema de trámite documentarlo 

Consejo de electrónico que incluye la ~laboración del informe 
E>..iensión y el envío a la Unidad dQ Comunicación con la 

Universitaria y fmna electrónica del Qirector así como la 
Proyección Social asignación de un código 4e trámite y su registro 

automático. 
Producto: 
-lnfonne de aprobación de los proyectos de EU y 
PS 

El Jefe recepciona el d¿cumento y elabora el 
disefio de la revista en bas~ al perfil que maneja la 

60 

10 

Unidad de 
Comunicación 

DEUyPS. 1 7200 

Producto: 
-Disefio de la revista (Mac~ote) 

Dir 'ó d IEl Director revisa la dia¡!ramación de la revista 
E:~~s~n e elaborado por la Unidad de, Comunicación. 

Universitaria y ¿Es corr~cto? 
Proyección Social SI: Contmuar con el ~o ~3 

NO: Levantar observaCio.rl~ 

Dirección de 
Extensión 

Universitaria y 
Proyección Social 

Unidad de 
Editorial 

Universitaria 

Dirección de 
Extensión 

Universitaria y 
Proyección Social 

Enviar la diagramación ~e la revista fl.~ico y 
virtual (CD) para su impresión con las 
especificaciones ade~ a la Unidad de 
Editorial Universitaria. Esta actividad es realizada 
mediante un sistema de gestión académica -
documentnria. con la asigrlación de un código de 
trámite y su registro autom{itico. 
Producto: 
-Diagramación de revista e11Viada 

Recepcionar documento, r~lizar impresión de los 
ejemplares da la dia~ión de la revista y 
enviarlos a la DEUPS. 
Producto: 
-Ejemplares de la revista ii¡¡presos 

Recepcionar ejemplares de revista y distribuirlas a 
las facultades y otras áreas pertinentes. 
Documentos : 
~ Oficio de distribución de tevista 
- Revista de EU y PS 

Dirección de ~Publicación de revista de ~U y PS en portal web 
Extensión de la UNHEV AL correspondiente a EU y PS. 

Universitaria y Producto: Revista de Eti y PS publicada en el 
Proyección Social Portal web. 

TOTAL 

TOTAL DÍAS APROXIMA}JOS: 

60 

10 

9000 

180 

IS 

19948 

42 

.'~tooo · .. · ' j;- ·,· J}: .. _,y,¡ • ~> 

f.:~:·~: ··:.; l. .d.·· . :.:~) e·: ·,' 
. ,"' .' 

t··. 1 

'i 
Fin 

!O 1 l l· • 11, 1 . 1000 1 1 1' 7 1 7 17 1 1 1 1 1.' 1 13 11sl.,,l 

Fueme: Elaboración Propia 644 



4.4 EFICACIA DEL SISTEMA DE GESTIÓN POR PROCESOS 

Como ya se definió anteriormente, un proceso es eficaz cuando todas las actividades de 

que consta incorporan valor añadido percibido por el cliente. De acuerdo a ello, a 

continuación se muestra el cálculo de la eficacia inicial resultante de la etapa de 

díagnóstíco así como también el cálculo de la eficacia final resultante de la etapa de 

rediseño. 

Tabla N° 302 Eficacia Inicial y Final de los Procesos 

•' " .. " 

DIAGNÓSTICO REDISEÑO 

PROCESO (Nivel N) 
N°DE TIEMPO EN EFICACIA N°DE TIEMPO EN EFICACIA 

ACfiVIDADES MINUTOS ACfiVIDADES MINUTOS 

PMI.l.l Propuesta de actualización del 
··R.&l, polítieas, normas· y· f'0l'matos -de-·· ;¡.g. .. 28QQ· •' 28% .. 5· " B(} •' HlQ% " 

investigación 

PM1.1.2 Establecimiento de líneas de 18 4570 33% 6 2510 100% 
investigación 

PM1.1.4 Elaboración de proyectos de 
27 31897 48% 13 17203 100% 

investigación 

. PM1. I .5 C'ontroT d'ei desarrollo y ejecucion 
.. .. •' , . .. .. 

de los proyectos de investigación 
21 57881 33% 7 43365 100% 

PM1.1.6 Evaluación de informes fmales de 
24 14697 38% 9 14648 100% 

investigación 

PM1.1.7 Ejecución de las jornadas de 42 6348 33% 14 4503 100% 
investigación 

·'PMI.T:9' Einísíon de constancia de" 
.. .. .• , . ,. 

investigación 
9 37 44% 4 24 100% 

PM2.1.2.3 Elaboración de la propuesta del 
17 2578 24% 4 2530 100% 

reglamento general de admisión 

PM2.1.2.4 Aprobación del cuadro de 
vacante 

62 39906 29% 18 38621 100% 
" ,. .. .. .. .. " 

PM2.1.2.5 Aprobación de las tasas y el 
52 16202 21% 11 14653 100% 

cronograma de admisión 

PM2.1.3.1 Elaboración de prospecto 53 43966 36% 19 27045 100% 

PM2.1.4.1 Inscripción del postulante 13 53 69% 9 49 100% 

''PM2.1.4.3.1 Entrega de constancia de " .. ,. .. .. , . 

ingreso 
17 548 76% 13 536 lOO% 

PM2.1.4.3.2 Renuncia de la vacante 53 14738 23% 12 14555 100% 

PM2.1.4.3.3 Duplicado de constancia de 
7 24 71% 5 26 100% 

ingreso 
.. .. .. .. 

36% 
, . 

15 14546 100% 
.. 

PM2.2.1.1 Matricula e inscripción 42 14708 

PM2.2.1.2.1 Licencia de estudios 38 388 29% 11 240 100% 

PM2.2.1.2.2 Reincorporación 39 393 28% 11 240 100% 
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PM2.2.1.2.3 Asignatura dirigida 44 16370 34% 15 16139 100% 

· · Pt>"l22'.2.2 Convalidcrciólrpormorlalidadde · ,. .. 
traslado interno, externo y graduados o 51 15846 33% 17 15640 100% 
titulados 

PM2.2.2.3 Convalidación por movilidad 
40 13048 33% 13 1190 100% estudiantil 

PM2.3.1.1 Elaboración del estudio de la 
59 31625 34%. 20 35034 10.0%. ' ' aemanda sociai •' " •' •' 

PM2.3.1.2 Elaboración o actualización del 
88 32821 35% 31 30865 100% currículo de estudios 

PM2.3.2.1 Asignación de la carga 
86 47650 22% 19 46838 100% académica en ciclo regular 

" •' •' " PM2.3.2.2 Asignación de la carga 
84 17427 26% 22 17129 100% académica en ciclo de verano 

PM2.3.4.2.3 Rectificación de nota 41 3439 41% 17 2451 100% 

PM2.3.4.2.4 Examen de Subsanación 74 18022 36% 27 17520 lOO% 

'PMZ.3'.4.2.5Examen ae ApTazaáos 41 •' T721 •' 54% 21 
,. 

I641 
.. 

TOO% 

PM2.4.3 Emisión del diploma de grado o 
86 29955 45% 39 29594 100% 

título profesional 

PM2.4.4 Duplicado del diploma de grado o 
65 15303 49% 32 15167 100% 

título profesional 

.. PM2A,5 Cetlificación .del grado o titulo .. 
6 

,. 
19' 10'0"1<) 

,. 
6 

,. 
19" " TUO% 

profesional 

PM2.4.6 Copia del grado o título en papel 
12 96 33% 4 71 100% 

de seguridad 

PM2.4.7 Constancia de grado o título en 
18 70 33% 6 26 100% 

trámite 

· · 'PI\711.6. I Einisión de constancias " 18' •' 159' •' 50% " '9' 14'5 
,. 1'(')'0% 

PM2.6.2 Emisión de historial académico 11 52 36% 4 43 100% 

PM2.6.3 Emisión de certificado de estudios 18 134 22% 4 75 100% 

.. PM2.6.4 Emisión de reporte de notas 
•' 

5 
•' 

10 
" 

100% ,. 5 10 100% ,. 

PM3.1.3 Propuesta de actualización de 
políticas, normas, reglamentos entre otros 

20 4210 30% 6 3010 100% 
para extensión universitaria y proyección 
social 

PM3.2.1.1 Formulación y aprobación de 
. los.pr,og¡;amas.y .proyectas.de.EU y PS.en.la .. 44 •' 21.0.&4 •' 3.0o/o. •' 13 •' 19141 •' W.O% . 

DEUPS 

PM3.2.4 Emisión de constancia de 
participación en el desarrollo y ejecución de 11 77 36% 4 24 100% 
los programas y proyectos de EU y PS 

•' 
PM3.3.1 Publicación de la Revista 47' •' 2'7'3'3-0· •' 3-4% •' ·Ni •' l-9943 •' ifl0% 
Valdizana de EU y PS 

PROMEDIO 40% 100% 

Fuente: Elaboración Propia 
Nota: En algunos procesos la eficacia es igual en el diagnóstico y rediseño ya que sólo fUeron 

re<i:i-aeñadO§ por eJ. -criterio-de -documentaci{m-prohi·bMa·de &ol.foitar. 
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4.5 DISCUSIÓN DE RESULTADOS 

• Calle (2013) en su trabajo de investigación "DESARROLLO DE UNA SOLUCIÓN 

PARA AUTOMATIZAR LOS PROCESOS DE ATENCIÓN DE RECLAMOS 

DE UNA ENTIDAD FINANCIERA, UTILIZANDO UN SISTEMA DE 

GESTIÓN POR PROCESOS DE NEGOCIO BPMS"", Iogró automatizar Tos 

procesos de atención de reclamos, demostrando que un adecuado diseño modular de 

los procesos da una gran flexibilidad para modificarlos en tiempo de ejecución, 

contando con la posibilidad de realizar una mejora continua a los procesos. En nuestro 

trabajo de investigación se realizó el diseño y rediseño de los procesos del 

macroproceso operativo de la Universidad Nacional Hermilio Valdizán, logrando 

mejorar la eficacía de Tos mismos. 

• De igual modo, García (2013) en su trabajo de investigación "ANÁLISIS, DISEÑO 

E IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA BPM PARA LA OFICINA DE 

GESTIÓN DE MÉDICOS DE UNA CLÍNICA", logró elaborar un prototipo de 

sistema BPM que automatice y monitoree los procesos principales que maneja el área, 

obteniéndose información de sus costos, los tiempos de sus actividades, la eficiencia 

y eficacía con la que se desempeñan Tos trabajadores del área y otros involucrados en 

los procesos. En nuestro caso se diseñó un sistema de gestión por procesos del 

macroproceso operativo de la Universidad Nacional Hermilio Valdizán utilizando la 

notación BP:MN en la elaboración de Tos diagramas de flujo. Así mismo, se recopiló 

información del tiempo de las actividades así como los recursos humanos y materiales 

mediante la tabla ASME-VM. 

• Zaldumbide (2013) en su trabajo de investigación titulado "IMPLEMENTACIÓN 

DE PROCESOS EN EL COMANDO DE EDUCACIÓN Y DOCTRINA DEL 

EJÉRCITO (CEDE) BAJO METODOLOGÍA BPM", logró modelar los procesos 
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con enfoque BPM y alinearlos a la nonnativa de la Secretaría Nacional de la 

Administración Pública, además de realizar la simulación piloto de los procesos 

en et CEDE, donde se determinó ta carga i'aborat necesaria para e1' proceso y ta 

más óptima, además los costos totales de ejecución que representa este proceso 

para la organización, permitiendo de esta forma incrementar o reducir personal 

en las actividades o tareas más críticas y con mayor carga de trabajo. En 

comparación, se diseñó un sistema de gestión por procesos del macroproceso 

operativo de la. Universidad Nacional. Hermilio Valdizán .adecuándose. a l.as. 

normativas de la gestión pública y de la universidad, obteniéndose de este modo el 

tiempo, recursos humanos y materiales de los procesos. 
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• 

CAPÍTULO V CONCLUSIONES 

Se realizó el diagnóstico de los procesos del macroproceso operativo de la UNHEV AL, 

logrando identificar que éstos no están alineados a la realidad actual pues no se ajustan 

a los documentos de gestíón vígentes. 

• Se diseñó los procesos del macroproceso operativo de la UNHEV AL, los cuales constan 

de 3 procesos de nivel O, 12 de nivel 1, 42 de nivel 2, 43 de nivel 3 y 23 del nivel 4, 

todo ello mediante reuníones con los prillcípales ínvo1ucrados para e11evantamíento de 

información "tal como es" y utilizando fichas de caracterización, tablas ASME-VM y 

diagramas de flujo bajo la notación BPMN, obteniéndose una eficacia de 40%. Así 

mísmo se aprobó la propuesta del mapa de procesos modificado mediante resolucion 

N°03084-2015-UNHEV AL-CU. 

• Mediante la aplicación de la metodología AVA-ESIA, se rediseñó 41 procesos 

pñoñzados, en la que se analízó las actividades que aportan valor a cada proceso. Como 

resultado se obtuvo la disminución de tiempo y número de actividades de los procesos 

además de la eliminación de barreras burocráticas y documentación prohibida de 

solícítar, obteniéndose una eficacia final de 100%. 
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CAPÍTULO VI RECOMENDACIONES 

• Fomentar la perspectiva de la gestión por procesos e implementar la presente propuesta 

como un compromiso constante de la Alta Dirección de la UN.HEV AL. 

• Realizar revisiones periódicas como parte de una mejora continua de los macroprocesos 

operativos de la UNHEV AL. 
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l. DIAGRAMAS DE BLOQUES DE PROCESOS- DIAGNÓSTICO 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PMl. Investigación 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PMJ.l Gestión de Proyectos de Investigación 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM1.2 Gestión de la Propiedad Intelectual 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2 Formación Profesional 
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Diagrama de Bloques PM2.1 Gestión del Proceso de Admisión 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.1.2 Planificación del Proceso de Admisión 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.1.3 Organización del Proceso de Admisión 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.2 Gestión del Proceso de Matrícula 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.2.1 Matrícula 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.2.1.2. Casos Especiales de Inscripción 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.2.2 Convalidación 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.3 Gestión del Proceso de Enseñanza -Aprendizaje 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.3.3 Planificación de actividades del docente 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.3.4 Sesión de Enseñanza-Aprendizaje 
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Diagrama de Flujo Diagnóstico PM2.3.4.2 Evaluación de la sesión de Enseñanza- Aprendizaje 
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1 Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.3.5 Control Académico 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.4 Gestión del Proceso Graduación y titulación 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.4.1 Grado de Bachiller 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.4.2.1 Tesis 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.4.2.4 Expediente Judiciales 
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Diagrama de Flujo Diagnóstico PM2.5 Seguimiento al Egresado 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM2.6 Gestión de la Documentación Académica 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM3. Extensión Universitaria y Proyección Social 

U
---------·--- ••• o • . ~ • M<·-~·-.,_,.-~ ·•• '" ,. _ _..,o • • < .,,.. ·- • --............. --·-~ 

1 
~ 1 l_ ¡u 
~~~ 0- PM3.1Ge.~óndela 1 

B, Inicio or~~~~ec~~ J~:~~t·· " ----\
1
. 1 

w' . ¡ 
61 l i ct: ¡ 1 
,~, ~ 1 
>-! ¡ 
~ ! 
- 1 

~ PM3.2 Gestión del ! 
~ desarrollo de·los PGy 
ex: . PYdeEU .. PS :. . . ~ . Y.,.- ...... ··---, 
- f 

~~ 
•O' 
¡¡¡j 

~~ 
Si 
m! 
2 
~ 

,;.' ~ 

PM3.3 Publicación. de ·. · 
revista Valdízá·~a.·de:E~{'.J~~ . . . , _..,.~ 

., PS .· ·, V 
1+1 . .•. . Fin 

1 

.... ' ·-·.. .. , '·---------""----·--_j 
Fuente: Elaboración Propia 

682 



Diagrama de Flujo Bloques PM3.1 Gestión de la 01-ganización de programas y proyectos de extensión universitaria y proyección social 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM3.2 Gestión del desarrollo de los programas y proyectos de extensión universitaria y proyección social rr ---------~-
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM3.2.1 Formulación y Presentación de los Programas y Proyectos de EU y PS 
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Diagrama de Bloques Diagnóstico PM3.2.3 Evaluación Final de los Programas y Proyectos de EU y PS 
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ll. DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROCESOS- REDISEÑO 

Diagrama de Flujo Rediseño PMJ.l.l Propuesta de Actualización del RGI, Políticas, Normas y Formatos de Investigación 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM1.1.2 Establecimiento de Líneas de Investigación 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM1.1.5 Control del Desarrollo y Ejecución de los Proyectos de Investigación 
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Diagrama de Flujo Rediseño PMI.l. 6 Evaluación de Informes Finales de Investigación 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM1.1.9 Emisión de Constancia de Investigación 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.1.2.5 Aprobación de las Tasas y el Cronograma de Admisión 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.1.4.1 Inscripción del Postulante 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.1.4.3.1 Emisión de Constancia de Ingreso 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.1.4.3.2 Renuncia de la Vacante 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.1.4.3.3 Duplicado de Constancia de Ingreso 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.2.1.2.1 Licencia de Estudios 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.2.1.2.3 Asig11atura Dirigida 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.2.2.2 Convalidación por Modalidad de Traslado Interno, Externo y Graduados o Titulados 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.3.2.2 Asignación de la Carga Académica en Ciclo de Verano 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.3.4.2.3 Rectificación de Nota 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.4.5 Certificación del Grado o Título Profesional 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.4.6 Copia del Grado o Título en Papel de Seguridad 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.4. 7 Constancia de Grado o Título en Trámite 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2. 6.1 Emisión de Constancias 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2. 6.2 Emisión de Historial Académico 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.6.3 Emisión de Certificado de Estudios 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM2.6.4 Emisión de Reporte de Notas 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM3.1.3 Propuesta de Actualización de Políticas, Normas, Reglamentos entre Otros para Extensión Universitaria y 
Proyección Social 
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Diagrama de Flujo Rediseño PM3.2.4 Emisión de Constancia de Participación en el Desarrollo y Ejecución de los Programas y Proyectos de EU y 
PS 
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~:\UNIVERSIDAD NACIONAL HE'3MILIO VALDIZÁN HUANUCO- PERÚ 
~i.:··i~ FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS 

~~·~ 
ACTA DE SUSTENTACIÓN DE TESIS PARA OPTAR TITULO 

PROFESIONAL DE INGENIERO DE SISTEMAS 

En Huánuco a los ... ..!!.. .... días del mes de .... f!l.~ ..... de 2016, siendo las .. 0.8.~0.0hrs. 
de acuerdo al Reglamento de Grados y Títulos de la?üniversidad Nacional Hermilio Valdizán, 

Capítulo IV Art. 18º, 24º, 25º, 31º, 32º y Tercera Disposición Complementaria, aprobado 
mediante Resolución W 014-2007-UNHEVAL-CU; se procedió a la evaluación de la 

sustentación de la tesis colectiva: "DISEÑO DE UN SISTEMA DE GESTIÓN POR PROCESOS 
PARA MEJORAR LA EFICACIA DE LOS MACROPROCESOS OPERATIVOS DE LA UNIVERSIDAD 
NACIONAL HERMILIO VALDIZÁN, presentado por la Bachiller en Ingeniería de Sistemas: 
Rossy Luz MORALES CÉSPEDES. 

Este evento se realizó en el Salón de Actos de la Facultad de Ingeniería Industrial y de Sistemas 

de la UNHEVAL, ante los miemb~ros del Jurado Calificador integrado por los siguientes 
catedráticos: n ~A ~ 1 . , () J ~ 
PRESIDENTE: ... ®. .. ~ ... f.]l.U/.t,b .. .v. . . . .. ·.~ ... ~. 

SECRETARIO: •. '1J ... ,1r, ... f? .. : . .H.~····~········· 
VOCAL: ........... 1x. .. : .. ~ ... f.~ ..... P.~ ........... . 
ACCESITARIO: J!.tJ .. k .... M..~····º-~························· 
Finalizado el acto de sustentación, se procedió a la calificación conforme al Artículo 3r de 

Reglamento de Grados y Títulos, obteniéndose el siguiente resultado: Nota ( 18 ) equivalente 

a la calificación ~e .M~···~:"J:uedando el Bachiller en Ingeniería de Sistemas Rossy 

Luz MORALES CESPEDES ··G.f~·~.wr~~.w.tr.v.'l\:.:. 
Con lo que se dio por concluido el acto, y en fe de la cual firman los miembros del Jurado 

Calificador. 

PRESIDENTE 

ACCESITARIO 

GVC/Scc. 

Av. Universitaria X"601-607 Píllcomarca- Pabellón ;Y" (].f. Apartado :?78 Telf 51-5633 TelefiLY (06.?) (5/3360) 
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t;.ft~~~ UNIVERSIDAD NACIONAL HEJ3MILIO VALDIZÁN HUANUCO- PERÚ 
~-- FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS 

ACfA DE SUSTENTACIÓN DE TESIS PARA OPTAR TITULO 

PROFESIONAL DE INGENIERO DE SISTEMAS 

En Huánuco a los ..... 11 ...... días del mes de ... l!l~ ...... de 2016, siendo las ... 0.8.~.fl.6. hrs. 

de acuerdo al Reglamento de Grados y Títulos de f1 Universidad Nacional Hermilio Valdizán, 

Capítulo IV Art. 18º, 24º, 25º, 31º, 32º y Tercera Disposición Complementaria, aprobado 

mediante Resolución W 014-2007-UNHEVAL-CU; se procedió a la evaluación de la 

sustentación de la tesis colectiva: "DISEÑO DE UN SISTEMA DE GESTIÓN POR PROCESOS 
PARA MEJORAR LA EFICACIA DE LOS MACROPROCESOS OPERATIVOS DE LA UNIVERSIDAD 

NACIONAL HERMILIO VALOIZÁN, presentado por la Bachiller en Ingeniería de Sistemas: 
Brittzzi Gina ZARATE CASACHAHUA. 

Este evento se realizó en el Salón de Actos de la Facultad de Ingeniería Industrial y de Sistemas 
de la UNHEVAL, ante los miembros del Jurado Calificador integrado por los siguientes 

~~t:~~~~~~;: .. Qn .. ~ .. M.aMA ... V.~.~---~··············· 
SECRETARIO: _ _M9----b-1l..Ji~---~-----------------
VOCAL: ............ lh., ..... ~ .... F~ .. P~ ................ . 

t~A ~ f/ {)11 ) ,:;.~-
ACCESITARIO: ./.J.d·························~····· .. !.':':~r..j··································· 

Finalizado el acto de sustentación, se procedió a la calificación conforme al Artículo 32° de 

Reglamento de Grados y Títulos, obteniéndose el siguiente resultado: Nota ( /S ) equivalente 

a la calificación de .1'1/J.w¡.~······ quedando el Bachiller en Ingeniería de Sistemas 

Brittzzi Gina ZARA TE CASACHAHUA ~- . 

Con lo que se dio por concluido el acto, y en fe de la cual firman los miembros del Jurado 

Calificador. 

PRESIDENTE 

ACCESITARIO 

GVC/Sec. 

Av. Universitaria N" 601-607 Pillcomarca- Pabellón N" 0·1. Apartado 278 Te[(. 51-5633 TeleJüx (062} (513360) 


