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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo disefiar una propuesta
de teletrabajo basado en el enfoque de género para una unidad administrativa de la
UNHEVAL. Para ello, inicialmente se elaboré un diagndéstico de los procesos que se
realizan en la Oficina de Calidad de la UNHEVAL, donde se evidenciaron que dichos
procesos no se encuentran alineados a los documentos normativos vigentes por lo que
se elaboraron los perfiles de puestos de acuerdo a la normativa vigente y a la guia
metodoldgica para el disefio de perfiles de puestos para entidades publicas de

SERVIR.

Asi mismo, se determinaron los perfiles, aspectos normativos y recursos
tecnoldgicos que se requieren para implementar el teletrabajo basado en el enfoque de
género, proponiéndose un modelo parcial, en el que durante dos dias a la semana los
colaboradores realizaban las labores desde el hogar. La propuesta fue validada en
base a los resultados obtenidos en la medicion de indicadores durante un periodo de 3
meses, en el que se evidenciaron los beneficios generados; ademas, el teletrabajo es
una oportunidad para que la universidad pueda promover la igualdad de condiciones y

oportunidades entre hombres y mujeres.



ABSTRACT

The purpose of this research is to design a telework proposal based on the
gender approach for an administrative unit of UNHEVAL. To do this, a diagnosis of the
processes performed in the UNHEVAL Quality Office was initially prepared, in which it
was evidenced that those processes are not aligned with the current normative
documents, so the job profiles were prepared according to current regulations and the

methodological guide for the design of job profiles for public entities of SERVIR.

Likewise, the job profiles, regulatory aspects and technological resources
required to implement telework based on the gender approach were defined, proposing
a partial model, in which for two days a week the employees performed the work tasks
from homes. The proposal was validated based on the results obtained in the
measurement of indicators during a period of 3 months, in which the benefits generated
were evidenced; furthermore, teleworking is an opportunity for the university to promote

equal conditions and opportunities between men and women.
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INTRODUCCION

Actualmente, debido a las circunstancias producidas por el brote del COVID-19 es notorio
gue las tecnologias de informacion y comunicacién son herramientas que favorecen el
desarrollo de las actividades sin la necesidad de desplazarse hacia el lugar fisico del centro
de labores. El teletrabajo es una forma de prestacion de servicios que hace uso de dichas
tecnologias para el desarrollo de las labores desde un lugar diferente a las instalaciones de
una empresa o institucion, logrando obtener, ademas, considerables beneficios tanto para
el teletrabajador como para la empresa o institucion.

Asi mismo, de acuerdo a las estadisticas obtenidas, es de gran interés nacional reducir
brechas de desigualdad en relaciébn al género, proponiendo como una alternativa la
inclusiéon de las mujeres en el mercado laboral para contribuir a su desarrollo personal.

En el presente trabajo de investigacion se ha disefiado una propuesta de teletrabajo
basado en el enfoque de género para una unidad administrativa de la UNHEVAL,
especificamente para la Oficina de Calidad. El contenido se divide en cinco capitulos: El
CAPITULO | presenta los aspectos basicos del problema de investigacion, con la
fundamentaciéon y formulacion del problema y el establecimiento de objetivos. En el
CAPITULO Il se establece el sistema de hip6tesis y la operacionalizacién de variables. El
CAPITULO Il esta referido al marco tedrico de la tesis con antecedentes de
investigaciones similares realizadas tanto en el pais como en el extranjero, con las bases
tedricas y conceptuales de acuerdo a las variables de estudio. En el CAPITULO IV se
especifica como marco metodoldgico la poblacion y muestra de estudio, tipo y nivel de
investigacion, técnicas e instrumentos utilizados para la recoleccion y procesamiento de
datos. El CAPITULO V corresponde a la presentacion de resultados, contrastacion de la
hipotesis y discusion de resultados. Finalmente se expone las conclusiones,

recomendaciones, referencias bibliograficas y los anexos.
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CAPITULO I. ASPECTOS BASICOS DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Fundamentacion del problema

El gobierno peruano viene impulsando un proceso de reforma que apunta a

alcanzar una gestion publica orientada a resultados que impacten en el bienestar

de los ciudadanos, es por ello que se ha elaborado la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica. Uno de los ejes transversales de dicha

politica es el Gobierno Electronico el cual se refiere a:
El uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en los
organos de la administracion publica para mejorar la informacion y los
servicios ofrecidos a los ciudadanos, orientar la eficacia y eficiencia de la
gestion publica e incrementar sustantivamente la transparencia del sector
publico y la participacion de los ciudadanos. Todo ello, sin perjuicio de las
denominaciones establecidas en las legislaciones nacionales (Carta
Iberoamericana de Gobierno Electronico, 2007, p. 7).

Es por ello y a raiz del incremento en el uso de las tecnologias de la informacion y

la comunicacién, el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo de Peru

establecio el teletrabajo como una modalidad especial de prestacion de servicios

caracterizada por la utilizaciéon de las TIC, que puede ser implementada por

cualquier empresa, sea publica o privada.

Sin embargo, a pesar de que existen las condiciones legales para implementar el

teletrabajo, éste se viene aplicando en menor escala s6lo en algunas empresas

en el Perq, siendo INDECOPI la primera entidad publica que implementé un piloto

para desarrollar esta modalidad de trabajo.

Asi mismo, es preciso mencionar que desde el 16 de marzo de 2020 las

actividades en las instituciones vienen siendo desarrolladas de manera remota
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(completa o mixta) en la medida de lo posible, por la declaracién de Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la
Nacion a consecuencia del brote del COVID-19 (DECRETO SUPREMO N° 044-
2020-PCM, de fecha 15 de marzo de 2020).

A nivel mundial, los paises que mas hacen uso de las TIC para teletrabajo son:
Finlandia, Japon, Holanda, Suecia y Estados Unidos, seguidos por Bélgica,
Francia y Reino Unido, y en menor escala se encuentran Argentina, Hungria, Italia
y Espafa (Eurofound y la Oficina Internacional del Trabajo , 2017, p. 20).

Segun menciona la organizacion sin fines de lucro 5G Américas (2017) en su
paper Teletrabajo en América Latina, el teletrabajo pasé a tener una participacion
cercana al 10% en paises como Brasil y Argentina, y de entre el 2% y 4% en Chile
y México, segun estimaciones al afio 2014 (p.18). Por otro lado, en el 2018
encontramos que: “La tasa mundial de participacion femenina en el mercado
laboral es del 48,5 por ciento, 26,5 puntos porcentuales mas baja que la de los
hombres” (Oficina Internacional del Trabajo, 2018, p.6) y a nivel nacional en el
trimestre octubre — noviembre - diciembre 2020, la tasa de actividad de los
hombres se ubicé en 79,5% y de las mujeres en 61,7% (Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica, 2021, p.11).

En relacibn a este tema y considerando como tema de interés nacional la
inclusion de las mujeres en el mercado laboral para reducir brechas de
desigualdad en relacién al género, el estado peruano a reglamentado la
implementacion del teletrabajo como una alternativa laboral y una oportunidad de
empoderamiento para las mujeres ya que les permite conciliar su vida laboral con
la familiar y tener mayores posibilidades de desarrollo profesional y autonomia

econémica.
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Para la Universidad Nacional Hermilio Valdizan (UNHEVAL) como institucion
publica de educacion superior universitaria que contribuye al progreso de la
sociedad, el teletrabajo también constituye una alternativa laboral para mejorar su
guehacer y el desempefio de sus trabajadores.

Antes de la pandemia ocasionada por el brote de COVID-19, se podia apreciar
gue en la UNHEVAL existia una alta densidad de personal administrativo en las
oficinas y considerando que la mayoria de personas cuentan con una
computadora, mobiliario y equipamiento para el desarrollo de sus actividades, las
condiciones ergonémicas no eran las adecuadas, ya que ademas la mayoria del
personal mantenia encendida su computadora durante las 8 horas de trabajo
diario, aun cuando realizaba actividades manuales o fuera de su oficina.

Frente a esta situacion, la universidad debe actuar con responsabilidad social,
brindando oportunidades a personas vulnerables y optimizando el uso de recursos
como energia eléctrica, agua potable, papeleria, entre otros, para el cuidado del
medio ambiente.

En cuanto al género, son bastante conocidas las labores que las mujeres deben
de realizar en casa antes de ir a trabajar, por lo que la posibilidad del teletrabajo
les permitiria mejorar su calidad de vida y contribuir a su empoderamiento.

Por lo tanto, ya que existen actividades que no necesariamente requieren la
presencia fisica de una persona y que pueden ser realizadas utilizando
tecnologias de informacion y comunicacion, es necesario incrementar la
flexibilidad en la permanencia del personal en la institucion, pero sin descuidar su
productividad para que de esta manera se pueda contar con personal competente
y altamente motivado, ademas de mejorar el servicio a los usuarios y reducir

costos.
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Por todo ello y por los numerosos beneficios que ha generado la implementacion
del teletrabajo en otros paises, en la presente tesis se elabor6é una propuesta de
teletrabajo basado en el enfoque de género para una unidad administrativa de la
UNHEVAL, el cual permitirA mejorar la gestion, incrementar el bienestar de sus
trabajadores y contribuir al empoderamiento de la mujer a través del incremento

de oportunidades laborales.

Justificacidén e importancia de la investigacion

El trabajo de investigacion se justifica por su implicacion practica, es decir
propone un nuevo modelo de trabajo que ayuda a resolver diversas situaciones
en los siguientes ambitos:

En el aspecto econdmico, brinda una opcion para disminuir gastos asociados a
los servicios basicos y al espacio fisico ocupados diariamente por el personal
administrativo dentro de la universidad. En cuanto a los trabajadores, éstos
pueden obtener la disminucion de gastos de transporte y desplazamiento.

En el aspecto profesional, el teletrabajo ayuda a atraer nuevas profesionales
altamente calificadas al ofrecer horarios de trabajo flexibles. En relacién a los
trabajadores actuales, se logra que éstos estén mas comprometidos y mejorar su
productividad.

En el aspecto tecnoldgico, contribuye a una adopcion mas significativa de las
tecnologias de informacidn y comunicacion en las actividades diarias,
garantizando su seguimiento y control.

En el aspecto de responsabilidad social, garantiza la igualdad de oportunidades
para las mujeres y contribuye al compromiso con el cuidado del medio ambiente

mediante la optimizacion en el uso de recursos.
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En el aspecto social, permite a las mujeres incorporarse al ambito laboral y de
este modo, asumir mas responsabilidades que permitan superar cualquier

desigualdad en relacion al género.

1.3 Viabilidad de la investigacion
El desarrollo del trabajo de investigacion fue factible en cuanto a la disponibilidad
de recursos para el levantamiento, analisis y procesamiento de informacién, cuyos
resultados sirven como referente para su posterior implementacion progresiva en
las demas éareas de la institucidon, de las cuales también se esperan obtener

resultados favorables.

1.4 Formulacion del problema

1.4.1 Problema general
¢, Como disefiar una propuesta de teletrabajo basado en el enfoque de

género para una unidad administrativa de la UNHEVAL?

1.4.2 Problemas especificos

e Cudl es el estado actual de los procesos que se realizan en una
unidad administrativa de la UNHEVAL?

e (Cuales son los perfiles de puestos, aspectos normativos y recursos
tecnoldgicos que se requieren para implementar el teletrabajo basado
en el enfoque de género en una unidad administrativa de la
UNHEVAL?

e ¢;Como validar la propuesta de teletrabajo basado en el enfoque de

género para una unidad administrativa de la UNHEVAL?
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1.5 Formulacion de objetivos

1.5.1 Objetivo general

Disefiar una propuesta de teletrabajo basado en el enfoque de género para

una unidad administrativa de la UNHEVAL.

1.5.2 Objetivos especificos

Elaborar un diagnéstico de los procesos que se realizan en una unidad
administrativa de la UNHEVAL.

Determinar los perfiles de puestos, aspectos normativos y recursos
tecnoldgicos que se requieren para implementar el teletrabajo basado
en el enfoque de género en una unidad administrativa de la UNHEVAL.
Validar la propuesta de teletrabajo basado en el enfoque de género

para una unidad administrativa de la UNHEVAL.
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CAPITULO Il. SISTEMA DE HIPOTESIS

2.1 Formulacion de hipotesis

Hipotesis General

El teletrabajo basado en el enfoque de género influye positivamente en los

beneficios generados en una unidad administrativa de la UNHEVAL.

2.2 Operacionalizacion de variables

Cuadro N° 1 Operacionalizacion de variables

VARIABLE DIMENSION INDICADOR ITEM
N° de perfiles de puestos Perfiles de puestos
elaborados
Recursos N° de perfiles de puestos | Perfiles de puestos para
humanos para teletrabajo elaborados teletrabajo
Porcentaje  promedio de C .
Variable aplicacion de teletrabajo por Aplicacion de teletrabajo

independiente:

perfil de puesto

por perfil de puesto

Documento de politicas de

Normatividad propuesta

Teletrabajo Normatividad teletrabajo (politicas de teletrabajo)
Porcentaje de disponibilidad | Soluciones tecnolégicas
de recursos tecnolégicos disponibles

Recursos
tecnologicos Porcentaje de disponibilidad . . .
d . Equipos disponibles
e equipos
Porcentaje de ahorro .
. Ahorro  monetario  del
monetario del colaborador al :
trabajador al mes
mes
I?orcentaje de ahorro de Ahorro de tiempo  del
Personal tiempo del colaborador al ;
mes trabajador al mes
Porcentaje de colaboradores | Trabajadores con
Variable con oportunidades | oportunidades
dependiente: profesionales profesionales

Beneficios dpgr;:;?\:%ngs cumplimiento Actividades cumplidas

generados
Porcentaje de disminucién

I de permanencia del | Ahorro de tiempo de la
Institucional : .
colaborador en la | universidad al mes

universidad al mes

Porcentaje de colaboradores
beneficiarios segln sexo

Trabajadores
beneficiarios segln sexo

Fuente: Elaboracion propia.
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2.3 Definicién operacional de las variables
La variable independiente teletrabajo tiene tres dimensiones, recursos humanos,
normatividad y recursos tecnoldgicos. La variable dependiente esta relacionada a
los beneficios generados, por lo que se definen dos dimensiones vinculadas a los

aspectos personal e institucional.
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CAPITULO IIl. MARCO TEORICO

3.1 Antecedentes de investigacion
La implementacion del teletrabajo en diversos paises del mundo es cada vez mas
constante, sin embargo, en el ambito nacional la implementacion aun esta en
inicio, especialmente en el sector publico. A continuacion, se presentan estudios
relacionados al teletrabajo:
Villamizar (2016) en su tesis de maestria titulada “Propuesta de teletrabajo para la
funcion de auditoria en una entidad de control fiscal colombiana”, identificé los
modelos existentes de teletrabajo y a través de un proceso de diagnostico de las
actividades, especificamente las de auditoria, que se realizan en las entidades de
control fiscal, establecio las caracteristicas aplicables del teletrabajo a la funcion
de auditoria y propuso la transformacion de estas actividades de tal manera que
puedan realizarse de manera remota; llegando a la conclusion de que esta
propuesta no solo se beneficia la entidad sino también los trabajadores, ya que
segun la literatura, su implementacion reduce el ausentismo, mejora los niveles de
productividad, mejora la calidad de vida familiar del trabajador, etc.
Ramirez (2014) en su tesis de maestria titulada “Propuesta de plan de teletrabajo
para entidades publicas en la ciudad de Lima”, propone un plan para la
implementacion de un piloto en una entidad para teletrabajo bajo el modelo
extendido que implica la aplicacion simultanea de este modelo en multiples
entidades publicas, de manera que los beneficios sociales alcanzados se
incrementen de forma significativa.
Basurto (2017) en la tesina titulada “Estudio del sistema de Teletrabajo para
empleados del area de Gestion y Desarrollo Humano de la empresa Telefonica

Gestion de Servicios Compartidos Peri SAC (tgestiona)”, demostré la viabilidad
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de la implementacion de un sistema de teletrabajo parcial, determinando como la
mejor férmula la modalidad de un dia a la semana, que no afecte la percepcion
del colaborador de pertenencia a la compaiiia, ni incremente la inversion de la
compafiia en herramientas informaticas ni incurra en costos considerables
adicionales, determinando inicialmente las funciones mas apropiadas y viables a

desarrollar en el dia de teletrabajo.

3.2 Bases teodricas

3.2.1 Historia del Teletrabajo
Desde el punto de vista etimologico, el prefijo “tele” significa distancia, por
lo que el término teletrabajo hace alusién a una labor que se efectia
fisicamente lejos del lugar donde se ubica la empresa o institucion a la cual

pertenece el empleado.

La crisis del petroleo de 1973 sirve de marco para el nacimiento del
teletrabajo. Aflos antes en Estados Unidos, en 1970, la ley federal conocida
como Clean Air Act establecia regulaciones mas rigurosas para controlar la
contaminacion atmosférica a nivel nacional proveniente de fuentes fijas y
moviles. Entre los estadounidenses crecia la preocupacién por un
inminente colapso del trafico vehicular, considerando también los impactos
ambientales que esto traeria (Gan, 2015).

Ante este problema, la primera persona que se conoce por introducir el
concepto de teletrabajo fue Jack Nilles en los afios 70, quien asoci6 la
premisa de “llevar el trabajo al trabajador y no el trabajador al trabajo” al
término “Teleconmuting” (Nilles, 1998). Nilles considera como fundamentos

basicos del teletrabajo la técnica, el estilo y la filosofia de la gestion, y
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considera como elementos claves en su implementacion: la identificacion
de candidatos adecuados, la optimizacion de su lugar de trabajo, y
principalmente que la direccion venza el miedo de perder el control.

El nacimiento del teletrabajo tuvo en mente la reduccién del
congestionamiento vehicular y del consumo de combustible que ocasiona
el desplazarse largas distancias hacia el centro de labores. No obstante, el
enfoque en la familia siempre estuvo presente, Nilles y sus coautores
reconocian que, con la disminucion del tiempo y distancia al centro de
trabajo, los trabajadores podrian estar mas tiempo con sus familias y
amigos, a la vez que podrian emplear medios de transporte mas

saludables, como bicicletas o a pie.

Implementacién del Teletrabajo en las Organizaciones

El Libro Blanco, EI ABC del Teletrabajo en Colombia menciona que el
proceso de implementacion y adopcién del modelo de teletrabajo incluye
cinco etapas cada una con pasos definidos.

» La primera de ellas es el compromiso institucional que da claridad
sobre la voluntad y los objetivos de la direccidén con la implementacion
del modelo.

» La segunda es la planeacion general del proyecto en la cual se define
un plan de ruta para alcanzar esos objetivos y los recursos necesarios
para lograrlos.

» La tercera es la autoevaluacién en materia juridica, tecnoldgica y
organizacional, para identificar los recursos y necesidades a suplir

para iniciar el proceso de implementacion.
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» La cuarta, es el desarrollo de la prueba piloto que mediré la capacidad
de adaptacion de la organizaciéon y los empleados a este cambio.

» Y por ultimo, la quinta etapa sera de apropiacion en la cual se adopta
el modelo con la aplicacibn de procedimientos y politicas del
teletrabajo como modalidad laboral de manera continuada.

Las etapas propuestas, que parten de la revisibn de modelos
implementados a nivel mundial y nacional, se enmarcan en un proceso de
gestion del cambio organizacional que busca preparar la estructura
necesaria y a las personas involucradas para ser exitosos en su aplicacion
(Gobierno Nacional Prosperidad Para todos, Ministerio de las Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones, Ministerio del Trabajo Republica

de Colombia, Vive Digital Colombia, Colombia Digital, 2016,p.21)

Marco legal del teletrabajo en el Pera
Inicialmente, nuestro pais establecio el marco legal del teletrabajo mediante
la Ley N° 30036 Ley que regula el Teletrabajo (2013) y su reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 017-2015-TR (2015). De acuerdo
con el articulo 2 de la mencionada Ley, el teletrabajo consiste en:
El desempefio subordinado de labores sin la presencia fisica del
trabajador; denominado ‘teletrabajador’, en la empresa con la que
mantiene vinculo laboral, a través de medios informaticos, de
telecomunicaciones y analogos, mediante los cuales se ejercen a su
vez el control y la supervision de las labores.
Son elementos que coadyuvan a tipificar el caracter subordinado de

esta modalidad de trabajo la provisiéon por el empleador de los medios
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fisicos y métodos informaticos, la dependencia tecnoldogica y la

propiedad de los resultados, entre otros.
De acuerdo a la Ley N° 30036, el teletrabajo consiste en un “desempeno
subordinado de labores”, expresado como “prestacibn de servicios
subordinada” en el Decreto Supremo N° 017-2015-TR, lo cual hace
evidente una relacion de dependencia del teletrabajador con “la empresa
con la que mantiene vinculo laboral’. Dicho vinculo laboral queda
definitivamente establecido a través de la obligatoriedad que tienen los
empleadores que empleen teletrabajadores de declarar en el Registro de
Informacion Laboral de la Planilla Electronica la modalidad de teletrabajo
(completa o mixta) aplicada, en virtud del articulo 2 de la Resolucion
Ministerial N° 260-2016-TR (2016).
Asimismo, esta prestacion de servicios se realiza “sin la presencia fisica del
trabajador”, lo cual quiere decir que, para llevar a cabo sus funciones, el
teletrabajador se apoya en “medios informaticos, de telecomunicaciones y
anélogos”, los cuales, en el marco del “caracter subordinado de esta
modalidad de trabajo”, pueden ser provistos por el empleador o por el
mismo teletrabajador, en cuyo caso el empleador debe compensar los
respectivos gastos.
La Ley N° 30036 especifica que el teletrabajo es una modalidad de
prestacion de servicios voluntaria. Segun el articulo 4 de la mencionada
Ley, “por razones debidamente sustentadas, el empleador puede variar la
modalidad de prestacion de servicios a la de teletrabajo, previo

consentimiento del trabajador”.
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Esta modalidad también es reversible, ya que el empleador puede reponer
al teletrabajador a la modalidad convencional “si se acredita que no se
alcanzan los objetivos de la actividad bajo la modalidad de teletrabajo”. La
Ley permite ademas que el trabajador solicite la reversion de esta
modalidad; sin embargo, “el empleador puede denegar dicha solicitud en
uso de su facultad directriz”.

La organizacion que apligue esta modalidad debe hacerlo con igualdad de
trato. La Ley reconoce que el Unico cambio sustancial en la prestacion del
servicio consiste en “la asistencia al centro de trabajo”, disponiendo la
inalterabilidad de “la naturaleza del vinculo laboral, la categoria, la
remuneracion y demds condiciones laborales”, de tal forma que los
teletrabajadores perciban las mismas condiciones de trabajo que aquellos
guienes laboran presencialmente.

El Decreto Supremo N° 017-2015-TR sefiala ademas que esta modalidad
debe apuntar hacia la “conciliacion entre la vida personal, familiar y
laboral”, para lo cual “debera existir una adecuada correspondencia entre la
carga de trabajo y la jornada de labores o servicios asignada”.

Por las circunstancias actuales, el 21 de mayo de 2021, el pleno del
Congreso aprobd la nueva ley del teletrabajo para el sector publico y
privado, con el objetivo de promover politicas publicas que garanticen su
implementacién. La norma, que se encuentra a espera de aprobacién por
parte del ejecutivo, establece que el teletrabajo puede ejecutarse de forma
temporal o permanente y de manera total o parcial, desde el lugar donde
acuerden las partes siempre que el teletrabajador disponga de las

herramientas tecnoldgicas necesarias para realizar sus labores.
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Asi mismo, esta norma establece que el teletrabajador tiene los mismos
derechos y obligaciones que los trabajadores que prestan servicios bajo la
modalidad convencional, de acuerdo con el régimen laboral al que
pertenezca cada teletrabajador, salvo lo referido a la asistencia al centro de
labores. Se dispone ademéas que los empleadores deben proveer las
condiciones de trabajo (herramientas como conexién a internet) a sus
colaboradores, asi como también se precisa el respeto de la jornada
normal de labores de los trabajadores y la desconexion digital.

Otro de los aspectos importantes de la ley es que se norma la creaciéon de
la plataforma nacional de Teletrabajo (Teletrabajo Per) como la plataforma
digital anica del sector publico para gestionar las tareas de cumplimiento de
jornada laboral, registro de entregables, avisos y comunicaciones con el
teletrabajador, entre otros, que disponga el Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo y la Autoridad Nacional del Servicio Civil (Servir),

segln corresponda.

Las madres, sus familias y el teletrabajo

La Ley N° 28983 Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres (2007), busca garantizar a las personas de ambos géneros “el
ejercicio de sus derechos a la igualdad, dignidad, libre desarrollo, bienestar
y autonomia, impidiendo la discriminacion en todas las esferas de su vida,
publica y privada, propendiendo a la plena igualdad”. Sin embargo, segun
el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables (MIMP), el pais se
encuentra aun lejos de lograr la plena igualdad. De acuerdo con el MIMP

(2016):
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El 52% del tiempo total que las mujeres dedican a trabajar esta
destinado a la realizacion de actividades domeésticas no remuneradas;
mientras que los hombres le dedican a esta misma actividad el 24% de
su tiempo total de trabajo.

Por otro lado, los hombres destinan el 76% de su tiempo total de
trabajo al trabajo remunerado; mientras que las mujeres le destinan el
48% de su tiempo total. Esta distribucion del tiempo explica porque los
hombres tienen mayor oportunidad que las mujeres para obtener
ingresos. Segun la Encuesta Nacional del Uso del Tiempo — ENUT del
afio 2010, las mujeres en promedio trabajan mas de 9 horas a la
semana mas que los varones, esto puede aumentar hasta 21 horas
semanales mas si es que hay nifios o nifias menores de 6 afios en
casa.

Para hacer frente a esta situacion, el MIMP reconoce entre sus
propuestas, entre otras, “fortalecer la politica del teletrabajo y aumentar

su cobertura’.
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3.2.5 Experiencia en América Latinay Estados Unidos: Legislacion, Estadisticas y su Impacto en la Sociedad

Para entender como se desarrolla el teletrabajo en los paises del mundo, es importante tener algunas estadisticas,

impacto y normativa existente en los mismos.

Cuadro N° 2 Experiencia en América Latina y Estados Unidos: Legislacién, Estadisticas y su Impacto en la Sociedad

IMPACTOS SOCIO -

PAIS LEGISLACION ESTADISTICAS p EVOLUCION DEL PAIS
ECONOMICOS
Si bien no existen estadisticas . . Con el teletrabajo, el pais
S .- . Desarrollo  socioeconémico de . .
Anteproyecto de Iniciativa que | oOficiales respecto al Teletrabajo, al evoluciona mediante la
- .. | zonas rurales y urbanas. S e .
reforma, adiciona vy deroga | menos 2,5% de la poblacion L ., disminucién del trafico vehicular,
Méxi . L . . Contribucibn a la creacion de L
€xIico disposiciones de la Ley Federal del | econémicamente activa se . . .. _|la reduccibn de  agentes
. . . . empleo, mediante la insercion .
Trabajo, sancionada en agosto de | encuentra bajo esa modalidad y contaminantes y el fomento de
. ) laboral de personas con L, j
2012. esta cifra se incrementa | . . zonas de poblacion, mediante la
. discapacidad. o . . .
paulatinamente. realizacion del trabajo a distancia.
Proyecto de Ley de teletrabajo en . . .
. . Como insumo para el conjunto de | Margenes mayores de
relacién de dependencia. . - . . - - . .
A ; - Méas de 2.000.000 oficinas en el | las industrias y servicios. Las TIC y | cooperacion latinoamericana e
rgentina | programa de Promocion del Empleo . - . L . .
. hogar/ el Teletrabajo condicionan la | insercion internacional con paises
en Teletrabajo (PROPET) que regula . . .
S . economia en todas sus etapas. que aplican el Teletrabajo.
su aplicaciéon en Empresas Privadas.
La Ley de “Aire Limpio” exige a los
empleadores reducir los viajes de | Estados Unidos evoluciona en
La Ley de Mejora de Teletrabajo se A sus empleados un 25% para reducir | términos de medioambiente e
Y ) - ) Si bien en 2009 solo el 9% de la P o p“ SR :
EE.UU aprob6 en el afio 2010 para la contaminacién y la de “Eficiencia | infraestructura, debido al menor

promover el trabajo del empleado
publico.

poblacién teletrabajaba, en el 2010
aumento hasta el 20%.

del transporte de superficie”,
financia programas de teletrabajo
para las empresas, entre otros
impactos sociales.

desplazamiento en el primer caso
y la reduccién de personas en la
oficina, en el segundo.
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Proyecto de Ley a estudio del

La encuesta nacional realizada en
noviembre de 2007 por Grupo
Radar (en ciudades de mas de

Desarrollo de una generacion de
emprendedores / Disminucién del

En noviembre del 2007, donde el
ingreso al pais creci6 de
U$$190.000.000 a

Urugua ) ) U$$430.000.000, siendo de las
guay Parlamento Uruguayo. 5.000 habitantes) concluye que en | desempleo / Menor transito y $$ . ; .
. L . primeras industrias en ingresar
Uruguay hay mas de 106.000 | contaminacion ambiental. L . . p
. divisas al pais, contribuyendo asi,
teletrabajadores. . . .
a las relaciones internacionales.
Segun un informe del Ministerio de
Trabajo, en el pais hay 31.533 | Pese a que su penetracién es solo | Debido a que Colombia es uno de
teletrabajadores. Distribuida en | del 9%, el 29% de las empresas | los primeros paises
Se formaliz6 mediante la Ley 1221 | Bogotd hay alrededor de 23.485 | que todavia no establecieron el | latinoamericanos en sancionar la
Colombia sancionada el afio 2008, que | teletrabajadores; en Cali, 3.012, y | teletrabajo tienen planes de | ley que regula el Teletrabajo, fue
estableci6 normas para promover y | en Medellin, 2.850. “Hay 4.292 | implementarlo a corto plazo, para | precursor en acuerdos laborales
regular el teletrabajo. empresas que han implementado el | poder disminuir costos, aumentar la | internacionales con otros paises
teletrabajo, 3.131 en Bogota, 436 | productividad y crear una identidad | de la region fomentando asi su
en Medellin, 485 en Cali, y 239 en | “trabajador empresa”. politica exterior en estos términos.
Barranquilla”.
. Menos contaminacion
El Decreto 37695 prevé la - . C
o . o Congestion vehicular (disminucién
actualizacion de la normativa para el | El 97% de las instituciones acceden
. o . o .. | de factura petrolera).
Teletrabajo en las instituciones | a Internet con alta velocidad; en | Crecimiento acelerado y reduccion . .
Costa o . ) . Mayor competencia a nivel
publicas. Proyecto de ley para la | materia de teletrabajo es muy | de la brecha entre ricos y pobres. . .
. ., " . ) . mundial, ya que los paises
Rica Promocion, Regulacion e | importante porque permite | Crecimiento constante al 1,25% . .
desarrollados incursionan con

Implementacion del Teletrabajo en
Costa Rica”, Expediente Legislativo
N° 18.549.

Intercambiar archivos "pesados” de
informacion para teletrabajar.

anual.

mas fuerza en el teletrabajo, lo
que ofreceria una  nueva
oportunidad.
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Brasil

La ley 12551 establece que aquellas
personas que trabajen desde sus
casas tendran los mismos derechos
laborales que aquellas que ejercen
su trabajo desde la oficina. Si bien la
misma no regula el teletrabajo, se
encuentra en tramite otro proyecto de
ley que brinda un reconocimiento
legal a esta modalidad y reconoce los
derechos de los teletrabajadores.

El proyecto de ley 5405 del afio 2008
reglamenta el trabajo a distancia,
conceptla y disciplina las relaciones
de teletrabajadores.

Para la Sociedad Brasilefia de
Teletrabajo, existen cerca de 11
millones de teletrabajadores, una
tendencia que crece por la
deslocalizacion de empresas en las
grandes ciudades, siendo que en el
2001 la cifra era de apenas 500.000
teletrabajadores.

Barreras culturales pueden
impactar negativamente hacia el
teletrabajo, como la falta de
preparacion de los directivos para
manejar a sus subordinados, la
dependencia jerdrquica y la
tendencia a aplazar la toma de
decisiones.

Por contemplar en su naturaleza
intrinseca la flexibilidad de tiempo
y espacio, posibilita un alcance
extraterritorial, siendo posible
afirmar que dicha modalidad
atiende a las nuevas exigencias
de la globalizacion y las
necesidades de insercion
internacional de Brasil.

Chile

Proyecto de Ley que introduce el
contrato de teletrabajo como contrato
especial en el codigo del teletrabajo.
El mismo hace referencia a que la ley
N° 19.759 que regula las relaciones
laborales, modifica el Cadigo del
Trabajo para reconocer un nuevo tipo
de trabajo, desarrollado en
dependencias ajenas a las
empresas.

Hasta el afio 2010, sélo el 2% de
los trabajadores teletrabajaba,
variando la cifra hacia 2011. De
acuerdo a una encuesta de la
reclutadora  Laborum.com, las
ofertas de trabajo para esta
modalidad se duplicaron en el
Ultimo afio y las postulaciones a
ellas también aumentaron en un
32% 2. Segln cifras del gobierno
chileno, para junio de 2013, eran
mas de 500 mil personas las que
trabajan bajo este sistema.

La propuesta de teletrabajo como
potencial de desarrollo econémico-
social, bajo el implicito de inclusion
laboral para mujeres, jovenes y
discapacitados, fomenta el
movimiento laboral que sirve de
vehiculo para generar el desarrollo
econdémico y social de dichos
grupos en particular y de la
economia chilena en general.

Factores invariables como la
posicion geografica, variables de
mediano y largo plazo como la
capacidad lingiistica y la mano
de obra educada y variables
inmediatas como la difusién y
capacitacion en el uso de las TIC,
son factores para que Chile se
pueda desarrollar y convertirse en
una alternativa al trabajo
presencial.

Pert

Ley N°30036, publicada en el mes de
febrero 2013 instala el teletrabajo en
este pais.

El teletrabajador tiene los mismos
derechos y obligaciones
establecidos para los trabajadores
del régimen laboral de la actividad
privada.

Fuente: (Laura, 2015)
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Entorno Laboral en el Peru

La Poblacibn Econémicamente Activa (PEA) desocupada a nivel
nacional estuvo conformada por 671 mil 111 personas en el trimestre
Octubre - Diciembre 2017, mayor en 12,3% con relacion al mismo
trimestre de 2016; en el grupo de personas de 25 a 44 afos de edad la
desocupacion aumentd en 14,4%, en el conjunto de los que tienen de 14
a 24 afios de edad en 12,4% y en el segmento de personas de 45 a mas

afios de edad en 6,3% (INEI, 2018, p.185).

Uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion en el Trabajo
En los ultimos afios, el crecimiento de las tecnologias de informacion y
comunicacién han cambiado la forma de hacer las cosas pues brindan la
posibilidad de acceder a la informacion desde cualquier lugar y en
cualquier momento, ademas de ser una oportunidad para reducir la
desigualdad entre los diferentes estratos de la sociedad.
El Perd no es ajeno a esa realidad ya que en los udltimos afios el
desarrollo de tecnologias como comunicaciones por satélite, telefonia
inalambrica, fibra Optica, internet, entre otros, han contribuido al
desarrollo econémico, social y cultural del pais, aunque aun queda
mucho por hacer.
El Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (INEI) (2016) en su
Encuesta Econdomica Anual investiga a las grandes, medianas y
pequefias empresas que desarrollaron alguna actividad econdmica
durante el afio 2015, en la cual muestra los siguientes resultados:

» En ese periodo, se registraron 76 mil 886 empresas, de las cuales el

91,3% hicieron uso de computadoras, el 88,5% del servicio de
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internet, el 16,6% hicieron uso tanto de intranet como de PDA /
Tablet y el 6,3% de extranet; asimismo, el 94,3% utilizaron telefonia
movil y el 88,2% telefonia fija (p.7).

»El 58,1% del personal ocupado en las empresas utilizo
computadoras por lo menos una vez a la semana; asimismo, el
55,5% de los trabajadores utilizaron internet en su rutina normal de
trabajo (p.8).

»El 14,1% de las unidades empresariales capacitaron a sus
trabajadores en el uso de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion, mientras que, el 85,9% no lo hizo (p.8).

» El 54,5% de las empresas hicieron uso de internet para comunicarse
via email/chat, el 47,9% para la busqueda de informacion de
productos y/o servicios, el 34,2% para realizar operaciones de banca
electronica, el 32,7% para otras busquedas de informacion, el 27,2%
para la busqueda de informacion de organismos gubernamentales,
el 24,0% para ofrecer servicios a sus clientes, el 17,9% para
busqueda de informacion de investigacion y desarrollo y el 14,1%
para realizar publicidad, entre los mas importantes (p.9).

» Nueve de cada diez empresas han empleado computadoras durante
cinco afos consecutivos El uso de las computadoras se ha
incrementado en los Ultimos cinco afios. En el 2015, ascendi6 a
91,3%, cifra mayor en 1,6 puntos porcentuales respecto al 2011
(p.73).

» El uso de Internet superé el 80,0% desde el afio 2011 hasta el 2015,

mostrando un importante incremento en el afio 2012 de 3,8 puntos
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porcentuales respecto al afio anterior. A partir de ese afio, el
porcentaje de empresas que usaron internet se mantuvo cerca del
88,0%, excepto en el afio 2014 (p.74).
Con estos resultados se puede deducir el uso cada vez mas frecuente
de TIC, lo que contribuye a la oportunidad de implementar el teletrabajo

en las instituciones del pais.

Enfoque de Género en Peru

El Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables (MIMP) de Peru
define el enfoque de género como:

Una herramienta analitica y metodolégica que posee ademas una
dimension politica, en tanto busca la construccion de relaciones de
género equitativas y justas, y reconoce la existencia de otras
discriminaciones y desigualdades derivadas del origen étnico, social,
orientacion sexual e identidad de género, edad, entre otros (MIMP,
2017).

Por lo tanto, mediante el enfoque de género se analiza las condiciones
en las que hombres y mujeres se desenvuelven para que, en caso sea
necesario, se formulen e implementen politicas o programas que
contribuyan a la igualdad de oportunidades. A razon de ello, el estado
peruano viene formulando e implementando diversas politicas o
programas, algunos de ellos son la politica nacional de igualdad de
género, ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, plan
nacional de igualdad de género, politicas nacionales de obligatorio

cumplimiento en materia de igualdad entre hombres y mujeres.
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3.3 Bases conceptuales

»Calidad de vida
Conjunto de condiciones que contribuyen al bienestar de los individuos y a la
realizacién de sus potencialidades en la vida social (Significados, 2017).

» Flexibilidad Laboral
Es ofrecer al empleado diversidad de actividades, horarios variables y la
posibilidad realizar su labor desde diversos sitios, que pueden incluir desde
una oficina o sitio de trabajo convencional, hasta la posibilidad de trabajar
desde su casa o un centro de oficinas remoto (El Financiero, 2017).

*Inclusion
Es la actitud, tendencia o politica de integrar a todas las personas en la
sociedad, con el objetivo de que estas puedan participar y contribuir en ella 'y
beneficiarse en este proceso (Significados, 2017).

=Proceso
Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados (ISO 9001, 2015).

* Productividad laboral
Es una medida de eficiencia de una persona, maquina, factoria, sistema, etc.
en la conversién de los insumos en productos Utiles. EI management debe
establecer procesos de control para mantener o mejorar la productividad
laboral que es aquella ligada al desempefio de las personas y a la relacion
coste laboral vs. beneficio (Los Recursos Humanos, 2015).

»Tecnologias de Informacién y Comunicacion
Son el conjunto de herramientas relacionadas con la transmision,

procesamiento y almacenamiento digitalizado de la informacién (Luna, 2018).
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CAPITULO IV. MARCO METODOLOGICO

4.1 Ambito de estudio

Como ambito de la investigacion se considera a las instituciones publicas de

educacion superior universitaria.

4.2 Tipo y nivel de investigacion

La investigacién es de tipo aplicada y de acuerdo a la naturaleza del estudio,

relne las caracteristicas de una investigacion de nivel explicativo.

4.3 Poblacién y muestra

4.3.1

4.3.2

4.3.3

Descripcién de la poblacién
La poblacion del trabajo de investigacion lo constituyen todas las

unidades administrativas de la UNHEVAL.

Muestray método de muestreo
Como muestra de la investigacion se considera a la Oficina de Calidad
de la UNHEVAL. Dicha muestra es intencional, constituyéndose de esta

manera en un muestreo no probabilistico.

Criterios de inclusion y exclusién

Se consider6 unicamente a la Oficina de Calidad y a sus tres unidades
por considerarse un area fundamental para la institucion, ya que es la
encargada de gestionar y monitorear los indicadores de calidad de la
universidad. Ademas, por la diversidad de sus puestos, puede
considerarse como un referente para una posterior implementacion de la

propuesta en las demas areas.
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4.4 Disefio de investigacion

La investigacion presenta un disefio cuasiexperimental.

4.5 Técnicas e instrumentos

4.5.1 Técnicas
Se empled la investigacion documental y entrevistas con las personas

consideradas fuente de informacion.

4.5.2 Instrumentos
Los instrumentos utilizados para la recoleccién de datos se presentan en
el ANEXO 03. Para su validacidon se tuvo que requerir el juicio de 03
expertos (ANEXO 04), donde cada uno de ellos realiz6 la evaluacion
teniendo en cuenta la relevancia, coherencia, suficiencia y claridad de

cada item, considerandose finalmente como validos.

4.6 Técnicas para el procesamiento y analisis de datos
Los datos fueron recopilados, ordenados y procesados en tablas en MS Excel,
posteriormente fueron analizados para elaborar las propuestas respectivas,

todo ello se presenta en el capitulo correspondiente a resultados.
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CAPITULO V. RESULTADOS Y DISCUSION

5.1 Diagnostico de los procesos que se realizan en la Oficina de Calidad de la
UNHEVAL
Para realizar el diagnostico de los procesos en los que interviene la oficina, se
partio de la descripcidn de su estructura organica y en la normatividad en la
gue se sustenta. De acuerdo al organigrama de la UNHEVAL, aprobado como
parte del Reglamento de Organizacion y Funciones mediante Resolucion
Rectoral N° 1202-2018-UNHEVAL, la Oficina de Calidad se encuentra

organizada en tres unidades como se muestra a continuacion:

OFICINA DE CALIDAD

Unidad de Sistemas de
Calidad y Mejora
Continua

Unidad de
Licenciamientoy
Acreditacion

Unidad de Seguimiento
del Egresado y Bolsa de
Trabajo

Fuente: Organigrama de la UNHEVAL.

Las funciones de la Oficina de Calidad se encuentran establecidas en los
diferentes documentos de gestiébn de la institucion como son el Estatuto,
Reglamento General y Reglamento de Organizacion y Funciones, sin embargo,

las funciones de sus unidades so6lo se encuentran establecidas en el
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Reglamento General. En relacién al Manual de Organizacién y Funciones, su
dltima actualizacion fue aprobada en enero de 2015, por lo tanto, los puestos
contenidos en dicho documento no se encuentran de acuerdo a la estructura
organica actual de la Oficina de Calidad.

En lo relacionado a los procesos, la UNHEVAL cuenta con un mapa de
procesos desde el afio 2013, el cual ha tenido tres modificaciones hasta la
fecha. En la ultima modificacion, se ha eliminado como proceso estratégico de
nivel 0 a PE2. Calidad y Acreditacion Universitaria, el cual ser& incluido dentro
del proceso estratégico de nivel 0 E.02 Gestidén del Desarrollo y Modernizacion
Institucional cuando se elabore el manual de procesos respectivo.

En lo concerniente a la Oficina de Calidad, cabe mencionar que actualmente se
cuenta con el Manual de Gestiobn de Procesos y Procedimientos el cual
contiene la caracterizacion y flujograma de los procesos relacionados al mapa
de procesos version 0.3, sin embargo, éstos no se encuentran alineados a los
documentos normativos vigentes y, por lo tanto, tampoco se encuentran
definidos de acuerdo a las funciones y puestos actuales de las unidades de la
Oficina de Calidad.

Los cambios realizados en las diferentes versiones se resumen en el siguiente

cuadro:
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Cuadro N° 3 Cuadro comparativo de versiones del mapa de procesos UNHEVAL

CARACTERISTICAS

MAPA DE PROCESOS UNHEVAL

VERSION 0.1
(aprobada con Resolucion N°
02972-2013-UNHEVAL-CU de

fecha 26.11.2013)

VERSION 0.2
(aprobada con Resolucion N°
03084-2015-UNHEVAL-CU de

fecha 10.12.2015)

VERSION 0.3
(aprobada con Resolucion N°
01331-2016-UNHEVAL-CU de

fecha 21.12.2016)

VERSION 0.4

(aprobada con Resolucion

Rectoral N° 1584-2019-
UNHEVAL de fecha

22.11.2019
Macroproceso Calidad y Ac_red_itacién PE2. Calidad y _Acr_editaci()n PE2. Calidgd y _Acr_editacic')n Eliminado (sera ir_1c):luido en
Universitaria Universitaria Universitaria proceso de nivel 0)
e PE2.1 Gestién de mejora | e PE2.1 Gestibn de mejora * Sera |nclu|d§) ?,en_tro %el
e Gestion de acreditacion continuay acre(jitacién continua y e}?reditagién ﬁir\(l)ecle(s)oE'gz réggtli%?] de?I
e Gestion de mejora . P_E2.2 Ges_t|on de | e PE2.2_Gest|on de sistemas Desarrollo y
Subprocesos : sistema de calidad de calidad L,
continua R s Modernizacién
e Gestion de innovacién * PeEsZtgn Dggsmcna" di% la | e PeEsztign Dggsmrga" diii la Institucional cuando se
gcreditaci()n Y aglcreditacién d elabore el mar_1ua| de
procesos respectivo.
Caracterizacién de procesos No No Si No
Flujograma de procesos No No Si No
Definicién de indicadores No No Si No
Fichas de indicadores No No No No
Procesos vinculados a las actuales
Unidades Administrativas de la - - No -
Oficina de Calidad
Procesos vinculados a los actuales
puestos de las Unidades
Administrativas de la Oficina de ) i No i
Calidad
Procesos alineados a las funciones de
las actuales Unidades Administrativas - - No -
de la Oficina de Calidad
Procesos alineados a la normatividad No

vigente de la UNHEVAL

Fuente: Elaboracion propia a partir de revision documentaria.
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De acuerdo a lo anteriormente descrito, para la definicion de las funciones por
puesto de cada una de las Unidades de la Oficina de Calidad no se pudo tomar
en cuenta los procesos ni el manual con el que actualmente se cuenta, por lo
gue se elaboraron los siguientes 11 perfiles de puestos de acuerdo a la

normativa vigente de la UNHEVAL y al funcionamiento actual de la Oficina de

Calidad.
Cuadro N° 4 Registro de puestos
CODIGO
DEL PUESTO
PUESTO

RHOO01 | Director(a)

RHO002 | Secretario(a)

RHO003 | Analista - Programador(a)

RHO004 | Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora

RHO05 | Especialista en Sistemas de Calidad

RHO06 | Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacién

RHOO07 | Especialista en Acreditacién

RHO08 | Especialista en Licenciamiento

Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de

RHO09 Trabajo

RHO010 | Especialista en Seguimiento del Egresado

RHO11 | Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacion Empresarial

Fuente: Elaboracién propia.

Los perfiles de puestos que se presentan a continuacién fueron elaborados de
acuerdo a los 7 pasos de la Guia metodoldgica para el disefio de perfiles de
puestos para entidades publicas de SERVIR. La identificacién de funciones
principales realizada en el paso 3 se muestra en el ANEXO 05. Asi mismo,
para la definicion de funciones también se tomé6 en cuenta el alineamiento de
las mismas con las actividades del plan operativo de la Oficina de Calidad y sus

unidades (ANEXO 06).
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Cuadro N° 5 Formato de perfil del puesto de Director(a)

Serv/r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad

Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Director(a)

Dependencia

o Rector(a)
jerarquica lineal

Dependencia

funcional No Aplica

Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua
Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion

Puestos asucargo Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo
Secretario(a)
Analista — Programador(a)

MISION DEL PUESTO

Dirigir y coordinar y las actividades relacionadas con la gestion de la calidad de acuerdo a lineamientos
establecidos para mejorar los procesos y servicios de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar el cumplimiento de las politicas de calidad de la universidad.

Evaluar periddicamente el avance de los procesos de acreditacion y licenciamiento y proponer
acciones de mejora en base a resultados obtenidos.

3 Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de la oficina.

Realizar charlas de sensibilizacién para promover una cultura de mejoramiento continuo en las
unidades académicas y administrativas de la UNHEVAL.

5 Organizary dirigir reuniones de trabajo para la planificacidon de actividades de la oficina.

6 Representar a la oficina en todos los niveles e instancias pertinentes.

Informar periédicamente sobre el avance de los procesos de acreditacién y licenciamiento de la
UNHEVAL.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.
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Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluacién, Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE), Presidencia del Consejo de
Ministros (PCM), Direccién Regional de Trabajo y Promocion del Empleo, universidades, empresas,
colegios profesionales.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) DBachiller BT.“UIO/. Si |:|NO B
Licenciatura

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias Econémicas
o Ciencias Administrativas o Educacién o Ingenieria o carreras
S dari afines por la formacién, con Grado Académico de Maestria y
ecundaria Doctorado.
— — — D) ¢Habilitacion
Técnica Basica , .
(162 afios) X | Maestria D Egresado E Grado profesional?

Técnica Superior

(3 6.4 affos) Todas las menciones. Si D No E
X | Universitaria X X | Doctorado D Egresado E Grado

Todas las menciones.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Sistemas de acreditacién nacionales e internacionales
Sistemas de gestion de calidad.

Implementacién y monitoreo de procesos educativos.
Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.
Gestidn Publica.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o especializacién relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA DIALECT
No aplica Basico Intermedio | Avanzado cT10 No aplica Basico |Intermedio | Avanzado
Procesador de
Inglés
textos X g X
Hojas de célculo X Quechua X
Otros
Programa. de X (Especificar) X
presentaciones

Otros (Especificar)

Observaciones
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Diez (10) afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Cinco (05) afios como Director(a) o coordinador(a) y/o docente en institucién educativa superior
universitaria.
Dos (02) afios en evaluacién y acreditacion y/o entidades de evaluacion de la calidad.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

. Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Practicante D Asistente D Analista D Especialista D Coordinador Departamento D Director D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso y responsabilidad, pensamiento légico, planificacion, analisis, organizacién de informacion,
liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidon propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 6 Formato de perfil del puesto de Secretario(a)

Serv/tr FrORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad

Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Secretario(a)

Dependencia

D Director(a)
jerarquica lineal

Dependencia

funcional No Aplica

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas secretariales necesarias a fin de
lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde a los objetivos de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Tramitar los documentos que ingresan y egresan de la oficina, preparando los documentos o informes
respectivos.

2 Mantener actualizado el sistema de tramite documentario de la oficina.

3 Participar en reuniones de trabajo de la oficina/unidad(es) y elaborar el acta de reunién.

Solicitar y mantener un stock minimo necesario de materiales de escritorio para la oficina y
encargarse de su uso racional.

5 Realizar el seguimiento de los documentos que ingresan y egresan de la oficina/unidad(es).

6 Otras funciones asignadas por el(la) director(a), relacionadas a la misién del puesto/oficina.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Ninguna.




45

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) DBachiller BT.ItUIO/. Si |:|NO B
Licenciatura

Primaria
— E— — Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo o
Secundaria afines por la formacidn técnica.
— — — D) ¢Habilitacion
Técnica Basica P .
(162 afios) Maestria D Egresado D Grado profesional?

Técnica Superior (o | .
X (3 6 4 afios) i - Si |:| No |Z|
Universitaria Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Asistencia administrativa o secretariado.
Sistema de tramite documentario y archivo.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia
administrativa o asistencia de oficina o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico |Intermedio | Avanzado

Procesador de X Inglés X
textos
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros

g . X (Especificar) X
presentaciones

Otros (Especificar)

Observaciones | -

Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios como secretario(a) en instituciones publicas o privadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

raciame | |00 (x| ot | et || Mt | | teneme || opees |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, adaptabilidad, atencién, iniciativa, relaciones interpersonales.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.




47

Cuadro N° 7 Formato de perfil del puesto de Analista - Programador(a)

Serv/Ar | FroRMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica No Aplica
Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Analista — Programador(a)

Dependencia
jerarquica lineal
Dependencia
funcional

Director(a)

No Aplica

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Disefiar, desarrollar e implantar sistemas de informacién y asegurar la continuidad operativa de los
mismos, acorde a las funciones de la oficina y manteniendo los niveles de seguridad establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

Realizar el analisis, disefio e implementaciéon de aplicativos informaticos de acuerdo a los
requerimientos de la oficina/unidad(es).

Mantener actualizados los aplicativos informaticos, pagina web y redes sociales de la oficina, de
acuerdo a los requerimientos de la oficina/unidad(es).

Dar mantenimiento y soporte a los aplicativos informaticos y equipos de la oficina/unidad(es) y
elaborar los informes respectivos.

Elaborar y/o actualizar los manuales respectivos de los aplicativos informaticos desarrollados en la
oficina.

Disefiar boletines, revistas y otros materiales de difusién de las actividades realizadas en la
oficina/unidad(es) y los resultados obtenidos.

Disefiar propuestas de automatizacién de mecanismos para la recopilacién de datos, andlisis y
elaboracion de cuadros estadisticos.

Participar en reuniones de trabajo para la planificacidn de actividades de la oficina/unidad(es).

Capacitar en el uso de los aplicativos informaticos desarrollados en la oficina.

Elaborar periddicamente reportes de los cambios realizados en los aplicativos informaticos de la
oficina.

Coordinar la actualizacion de los aplicativos de gestion institucional, utilizados por la
oficina/unidad(es).

Otras funciones asignadas por el(la) director(a), relacionadas a la misidn del puesto/oficina.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Ninguna.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

. Titulo/ ,
Incompleta Completa Egresado(a) DBachHler BLicenciatura Si |:|NO B

Primaria
— — — Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Informatica o
Secundaria Ingenieria de Software.
— — — D) ¢Habilitacion
Técnica Basica . .
(162 afios) Maestria D Egresado D Grado profe5|onal?

Técnica ]
Superior - Si No
(3 6 4 afios) L
X | Universitaria X Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Tecnologias web.

Desarrollo de aplicativos informaticos, disefio y manejo de base de datos.
Administracién de servidores.

Gestidn de proyectos con PMBOK.

Ensamblaje y mantenimiento de equipos informaticos.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o especializacion en desarrollo de sistemas informaticos o configuracion de plataformas web.
Capacitacion en modelamiento de datos, programacion (Java o PHP) o sobre Linux, gestiéon de la
seguridad de la informacion, implementacidn Ms-SQL Server.

Capacitacién en ensamblaje y reparacion de equipos informaticos.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA DIALECT
No aplica Basico Intermedio | Avanzado cT10 No aplica Basico |Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

g _ X (Especificar) X
presentaciones

Otros (Especificar)

Observaciones

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afos en puestos de analista o asistente o desarrollador de aplicaciones web en el area de
informatica o tecnologias de informacidn o realizando funciones relacionadas a las solicitadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:
Practicante AuVX|||ar o Analista Especialista Superws.or/ Jefe de Area o Ger.ente o
Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso y responsabilidad, dominio tematico, organizacidn, relaciones interpersonales, solucidn de
problemas, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 8 Formato de perfil del puesto de Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y
Mejora Continua

Servfr  FroORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica No Aplica
Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua

Dependencia

e Director(a)
jerarquica lineal

Dependencia

funcional No Aplica

Puestos a su cargo Especialista en Sistemas de Calidad

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos, procedimientos y actividades relacionados con el
sistema de gestidn de calidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus estandares y normas, asi
como favorecer la mejora continua.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir y monitorear el diseiio e implementacién del Sistema de Gestién de Calidad de la UNHEVAL.

Validar las propuestas de normatividad, actividades, manuales mecanismos e instrumentos para la
2 implementacion y actualizacidon del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, y gestionar su
aprobacién de acuerdo a su competencia.

Validar la informacién relacionada al sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL antes de ser
publicada o difundida.

4  Planificar y ejecutar periédicamente auditorias al sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL.

5 Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de la unidad.

Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, preparando los documentos o informes

6 respectivos.

7 Gestionar capacitaciones en temas de sistemas de gestion de calidad, coordinadas con las demas
areas de la oficina.

3 Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la unidad, de

acuerdo a responsabilidades asignadas.

9 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la oficina/unidad.

Solicitar y mantener un stock minimo necesario de materiales de escritorio para la unidad vy

10 )
encargarse de su uso racional.

Mantener actualizado el sistema de tramite documentario de la oficina, en lo relacionado a la

11 unidad.

12 Otras funciones asignadas por el(la) director(a), relacionadas a la misidn del puesto/oficina.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluacién, Acreditacién y Certificacién de la Calidad Educativa (SINEACE), Presidencia del Consejo de
Ministros (PCM).

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educati . .
) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) i Colegiatura?

. Titulo/ ,
Incompleta Completa Egresado(a) DBachlller BLicenciatura Si |:|N0 B

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias Econdmicas
o Ciencias Administrativas o Educacién o Ingenieria o carreras
Secundaria afines por la formacién, con Grado Académico de Maestria.
™ recnica Bisica || — D) ¢Habilitacion
ecnica basica , .
(16 2 afios) X | Maestria D Egresado E Grado profesional?

Técnica
Superior Todas las menciones. Si No
(3 6 4 afios)
X | Universitaria X Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Sistemas de gestion de calidad.
Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.
Conocimientos del sector educacion.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en sistemas de gestidén de la calidad, gestién de la informaciéon u otros relacionados con el
desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

. IDIOMAS
OFIMATICA DIALECT /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado cT10 No aplica Basico |Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros
X (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios de experiencia como Jefe(a) o Coordinador(a) o Supervisor(a) o Especialista realizando
funciones iguales o equivalentes a las solicitadas en el drea de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Auxiliar o
P i Anali E iali
racticante D Asistente D alista D specialista |Z|

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

B

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento légico, adaptacion, planificacidon y organizacidn, analisis y sintesis, gestion de trabajo en
equipo, liderazgo y comunicacién asertiva, solucidn de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidén propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 9 Formato de perfil del puesto de Especialista en Sistemas de Calidad

Servfr FroRMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua
Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Especialista en Sistemas de Calidad

Dependencia
jerdrquica lineal
Dependencia
funcional

Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua

No Aplica

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Formular instrumentos técnicos y documentos, brindar asistencia técnica y realizar acciones de
supervisién durante la implementacion del sistema de gestion de calidad, de acuerdo a la normativa
vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes periddicos de medicion de indicadores.

Formular propuestas de normatividad, actividades, manuales, mecanismos e instrumentos para la
implementacién y actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL.

Formular planes de mejora en base a los resultados obtenidos y monitorear su ejecucién.

Asesorar a las unidades académicas y administrativas en la implementacidén y mantenimiento del
sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL.

Informar periédicamente sobre el avance de la implementacién del sistema de gestion de calidad de
la UNHEVAL.

Elaborar y ejecutar el plan de auditorias del Sistema de Gestion de Calidad de la UNHEVAL.

Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacion y ejecucion de auditorias al sistema de
gestién de calidad de la UNHEVAL.

Participar en reuniones de trabajo para la planificacidn de actividades de la oficina/unidad.

Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la unidad, de
acuerdo a responsabilidades asignadas.

10 Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto/unidad.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluacion, Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE), Presidencia del Consejo de
Ministros (PCM).

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y carrera /

A) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

. Titulo/ ,
Incompleta Completa Egresado(a) DBachHler BLicenciatura Si |:|NO B

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias
Econdmicas o Ciencias Administrativas o Educacién o
Secundaria Ingenieria o carreras afines por la formacién.
™ recnica icica ] — D) ¢Habilitacion
(fzmzc:ﬁ;?ca Maestria D Egresado D Grado profesional?

Técnica
Superior - Si No
(3 6 4 afios) L
X | Universitaria X Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Disefio e implementacidn de sistemas de gestion de calidad.
Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.
Gestidn por procesos.

Conocimientos del sector educacién.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en sistemas de gestidn de la calidad, gestién por procesos, gestion de la informacion u otros
relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

. IDIOMAS
OFIMATICA DIALECT /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado cT10 No aplica Basico |Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros
X (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia en areas afines a lo requerido o realizando funciones iguales o equivalentes
a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

) Auxiliar o ) -
Practicante u.XI : Analista Especialista
Asistente

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

B

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento ldégico, adaptacidén, organizacion, andlisis y sintesis, trabajo en equipo, comunicacion
asertiva, solucion de problemas, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracion propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 10 Formato de perfil del puesto de Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y
Acreditacion

Servfr  FroORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica No Aplica
Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacién

Dependencia

Director

jerarquica lineal

Dependencia
funcional

Puestos a su cargo

No Aplica

Especialista en Acreditacion
Especialista en Licenciamiento

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar y monitorear los procesos de autoevaluacién y evaluacién externa con fines
de acreditaciéon y el proceso de licenciamiento institucional y de programas de estudios, conforme a su
competencia, a los procedimientos y a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

14

Monitorear el desarrollo de actividades relacionadas a los procesos de acreditacion y licenciamiento.

Validar las propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos para el desarrollo del
proceso de acreditacion y licenciamiento de la UNHEVAL, y gestionar su aprobacién de acuerdo a su
competencia.

Planificar y ejecutar periédicamente auditorias internas con la participacién de evaluadores externos.

Informar periddicamente sobre los avances de los procesos de acreditacion y licenciamiento a nivel
institucional y de carreras profesionales.

Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de la unidad.

Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, preparando los documentos o informes respectivos.

Validar la informacion relacionada a los procesos de acreditacion y licenciamiento antes de ser publicada o
difundida.

Administrar y mantener actualizado los aplicativos informdticos concernientes a la unidad, de acuerdo a
responsabilidades asignadas.

Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la oficina/unidad.

Solicitar y mantener un stock minimo necesario de materiales de escritorio para la unidad y encargarse de su
uso racional.

Mantener actualizado el sistema de tramite documentario de la oficina, en lo relacionado a la unidad.

Gestionar capacitaciones en temas de acreditacion y licenciamiento, coordinadas con las demds areas de la
oficina.

Mantener actualizados los datos de los Comités de Calidad que cuentan con el Cédigo Unico de Identificacidn
(CUI) y elaborar reportes del estado de cada uno de ellos.

Otras funciones asignadas por el(la) director(a), relacionadas a la misidn del puesto/oficina.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluaciéon, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE), universidades, empresas,
colegios profesionales.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educati . .
) Nivel Bducativo especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

. Titulo/ ,
Incompleta Completa Egresado(a) DBachlller BLicenciatura Si |:|N0 B

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias Econdmicas
o Ciencias Administrativas o Educacion o Ingenieria o carreras
Secundaria afines por la formacidn, con Grado Académico de Maestria.
— — — D) ¢Habilitacion
Técnica Basica . .
(162 afios) X | Maestria D Egresado B Grado profesional?

Técnica
Superior Todas las menciones. Si No
(3 6 4 afios)
X | Universitaria X Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.
Modelo de licenciamiento institucional y de programas.
Sistemas de acreditacién nacionales e internacionales.
Disefio e implementacidn de procesos de autoevaluacion.
Conocimientos del sector educacidn y gestidon publica.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en evaluacidon o acreditacién, gestiéon de la calidad, gestién de la informacién, gestién
educativa, gestién publica u otros relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

. IDIOMAS
OFIMATICA DIALECT /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado cT10 No aplica Basico |Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros
X (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afos de experiencia como Jefe(a) o Coordinador(a) o Supervisor(a) o Especialista realizando
funciones iguales o equivalentes a las solicitadas en el drea de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Auxiliar o
P i Anali E iali
racticante D Asistente D alista D specialista |Z|

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

B

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento légico, adaptacion, planificacidon y organizacion, analisis y sintesis, gestion de trabajo en
equipo, liderazgo y comunicacién asertiva, solucidn de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 11 Formato de perfil del puesto de Especialista en Acreditaciéon

Servfr FroRMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica Unidad de Licenciamiento y Acreditacién
Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Especialista en Acreditacion

Dependencia
jerarquica lineal
Dependencia
funcional

Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion

No Aplica

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Formular instrumentos técnicos y documentos, brindar asistencia técnica y realizar acciones de
supervisiéon para facilitar los procesos de mejora continua con fines de acreditacién, de acuerdo a los
procedimientos y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

8

9

Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo en la implementacién de mecanismos para
la recopilacién de datos, analisis y elaboracién de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de
acreditacion.

Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos para el desarrollo
del proceso de acreditacion de la UNHEVAL.

Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la implementacién y
actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, relacionados al proceso de
acreditacion.

Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del proceso de
acreditacion.

Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacién y ejecucién de auditorias internas con
la participacion de evaluadores externos.

Monitorear e informar periédicamente sobre el avance del proceso de acreditacion de acuerdo a la
responsabilidad asignada.

Monitorear la presentacién de reportes de avance de los Comités de Calidad que cuentan con el
Cédigo Unico de Identificacién (CUI).

Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la unidad, de
acuerdo a responsabilidades asignadas.

Participar en reuniones de trabajo para la planificacidn de actividades de la oficina/unidad.

10 Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto/unidad.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacién de la Calidad Educativa (SINEACE),
universidades, empresas, colegios profesionales.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) DBachiller BT.ItUIO/. Si |:|NO B
Licenciatura

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias
Econdmicas o Ciencias Administrativas o Educacién o
Secundaria Ingenieria o carreras afines por la formacién.
— S— — D) ¢Habilitacion
Técnica Basica . .
(162 affos) Maestria D Egresado D Grado profesional?

Técnica ]
Superior - Si No
(3 6 4 afos) L
X | Universitaria Doctorado D Egresado D Grado

x

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.

Implementacion de sistemas de acreditacidn nacionales e internacionales.

Disefio e implementacién de procesos de autoevaluacion.

Herramientas estadisticas, procesamiento de informacidn, andlisis cualitativo y cuantitativo.
Conocimientos del sector educacion.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o especializacién en gestidn o proyectos relacionados a temas de educacién o evaluacién o
acreditacion o gestion educativa o curriculo u otros relacionados con el desarrollo de las funciones.




61

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

. IDIOMAS
OFIMATICA DIALECT /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado cT10 No aplica Basico |Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros
X (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afos de experiencia en areas afines a lo requerido o realizando funciones iguales o equivalentes
a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

) Auxiliar o ) -
Practicante u.XI : Analista Especialista
Asistente

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

B

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento légico, adaptacién, organizacion, andlisis y sintesis, trabajo en equipo, comunicacion
asertiva, solucion de problemas, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 12 Formato de perfil del puesto de Especialista en Licenciamiento

Serv/r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica Unidad de Licenciamiento y Acreditacién
Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Especialista en Licenciamiento

Dependencia

S Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion
jerarquica lineal

Dependencia

funcional No Aplica

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Formular instrumentos técnicos y documentos, brindar asistencia técnica y realizar acciones de
supervisién para facilitar el cumplimiento de condiciones basicas de calidad de la universidad, de
acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Capacitar y asesorar en la implementacidn de mecanismos para la recopilaciéon de datos, analisis y
elaboracion de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de licenciamiento.

Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos para el desarrollo del
proceso de licenciamiento de la UNHEVAL.

Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la implementacion y
3 actualizacion del sistema de gestiéon de calidad de la UNHEVAL, relacionados al proceso de
licenciamiento.

Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del proceso de
licenciamiento.

Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la unidad, de
acuerdo a responsabilidades asignadas.

6 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la oficina/unidad.

7 Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto/unidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.
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Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU), universidades, empresas.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

. Titulo/ ,
Incompleta Completa Egresado(a) DBachHler BLicenciatura Si |:|NO B

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias
Econdmicas o Ciencias Administrativas o Educacién o
Secundaria Ingenieria o carreras afines por la formacion.

D) ¢Habilitacion

(ngmzc:ﬁiis)ica Maestria D Egresado D Grado profesional?

Técnica Superior .

(3 6 4 afios) B Si |:| No |Z|
X | Universitaria X Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.

Implementacién del modelo de licenciamiento institucional y de programas.

Herramientas estadisticas, procesamiento de informacién, analisis cualitativo y cuantitativo.
Conocimientos del sector educacion.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o especializacidén en gestiéon publica o politicas publicas o regulacién de servicios publicos o
gestion de proyectos o gestién de la calidad u otros relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

p IDIOMAS
OFIMATICA DIALECT /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado cT10 No aplica Basico |Intermedio | Avanzado
Procesador de
Inglés

textos X g X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros

. X (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X

— Observaciones | -

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia en areas afines a lo requerido o realizando funciones iguales o equivalentes
a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Practicante D

Auxiliar o
Asistente

D Analista E Especialista D

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento légico, adaptacidén, organizacion, andlisis y sintesis, trabajo en equipo, comunicacion
asertiva, solucion de problemas, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 13 Formato de perfil del puesto de Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del
Egresado y Bolsa de Trabajo

Serv/fr  FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica No Aplica
Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

Dependencia
jerarquica lineal
Dependencia
funcional

Puestos a su cargo

Director(a)

No Aplica

Especialista en Seguimiento del Egresado
Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacién Empresarial

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos, procedimientos y actividades relacionados con el
seguimiento de egresados y bolsa de trabajo, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus estandares
y normas, asi como favorecer la mejora continua.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

Validar las propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos para desarrollar el
seguimiento al egresado y bolsa de trabajo en la UNHEVAL, y gestionar su aprobacion de acuerdo a su
competencia.

Organizary dirigir reuniones con egresados y empleadores.

Monitorear el desarrollo de actividades relacionadas al seguimiento del egresado y bolsa de trabajo.

Informar periddicamente sobre los avances de las actividades relacionadas al seguimiento del egresado y bolsa
de trabajo.

Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de la unidad.

Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, preparando los documentos o informes respectivos.

Validar la informacién relacionada al seguimiento del egresado y bolsa de trabajo antes de ser publicada o
difundida.

Administrar y mantener actualizado los aplicativos informdticos concernientes a la unidad, de acuerdo a
responsabilidades asignadas.

Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la oficina/unidad.

Solicitar y mantener un stock minimo necesario de materiales de escritorio para la unidad y encargarse de su
uso racional.

Mantener actualizado el sistema de tramite documentario de la oficina, en lo relacionado a la unidad.

Gestionar capacitaciones en temas de seguimiento del egresado y bolsa de trabajo, coordinadas con las demas
areas de la oficina.

Otras funciones asignadas por el(la) director(a), relacionadas a la misidn del puesto/oficina.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE), Direccién Regional de Trabajo
y Promocion del Empleo, universidades, empresas, colegios profesionales.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educati - .
) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) i Colegiatura?

. Titulo/ ,
Incompleta Completa Egresado(a) DBachlller BLicenciatura Si |:|N0 B

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias Econdmicas
o Ciencias Administrativas o Educacién o Ingenieria o carreras
Secundaria afines por la formacién, con Grado Académico de Maestria.

D) ¢Habilitacion

Técnica Basica ] . .
(162 afios) X |Maestria D Egresado E Grado profesional?
Técnica ]
Superior Todas las menciones. Si No
(3 6 4 afios) L
X | Universitaria X j Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.
Conocimientos de gestién de cultura organizacional.
Conocimientos del sector educacion y gestién publica.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en gestion de la calidad educativa, cultura organizacional, gestién de la informacion, gestiéon
educativa, gestién publica u otros relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

. IDIOMAS
OFIMATICA DIALECT /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado cT10 No aplica Basico |Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros
X (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afos de experiencia como Jefe(a) o Coordinador(a) o Supervisor(a) o Especialista realizando
funciones iguales o equivalentes a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Auxiliar o
P i Anali E iali
racticante D Asistente D alista D specialista |Z|

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

B

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento légico, adaptacion, planificacidon y organizacidn, analisis y sintesis, gestion de trabajo en
equipo, liderazgo y comunicacién asertiva, solucidn de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.




68

Cuadro N° 14 Formato de perfil del puesto de Especialista en Seguimiento del Egresado

Serv/fTr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Oficina de Calidad

Unidad Organica Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Especialista en Seguimiento del Egresado

Dependencia
jerarquica lineal
Dependencia
funcional

Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

No Aplica

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Formular instrumentos técnicos y documentos, brindar asistencia técnica para la implementacion de
acciones de seguimiento del egresado, de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos para desarrollar el
seguimiento al egresado en la UNHEVAL.

Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la implementacion y
actualizacién del sistema de gestiéon de calidad de la UNHEVAL, relacionados al seguimiento al
egresado en la UNHEVAL.

Elaborar el informe de medicidn de objetivos educacionales en coordinacion con el Especialista en
Bolsa de Trabajo y Vinculaciéon Empresarial.

Desarrollar capacitaciones a egresados que les ayuden a vincularse laboralmente con la sociedad.

Elaborar informes estadisticos en base a informacion actualizada de los egresados.

Participar en reuniones con egresados con el fin de recabar informacién necesaria para el
seguimiento a los egresados.

Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la unidad, de
acuerdo a responsabilidades asignadas.

Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de la oficina/unidad.

Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a) inmediato, relacionadas a la misidn del puesto/unidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.
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Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluacidon, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE), universidades, empresas,
colegios profesionales.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educati . .
) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) i Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) DBachilIer BT'ltulo/' Si |:|NO B
Licenciatura

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias
] ] ] Econdmicas o Ciencias Administrativas o Educacién o
Secundaria Ingenieria o carreras afines por la formacion.
recnics sisca [ — D) ¢Habilitacion
(f?;:ﬁoij'ca Maestria D Egresado D Grado profesional?

Técnica Superior .
(3 6 4 afios) | N Si |:| No |Z|
X | Universitaria X Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.

Estrategias de captacion y verificacion de datos.

Herramientas estadisticas, procesamiento de informacién, analisis cualitativo y cuantitativo.
Conocimientos del sector educacién.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en gestion de la calidad educativa, gestion de la informacion, gestién educativa,
herramientas estadisticas u otros relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

p IDIOMAS
OFIMATICA DIALECT /
No aplica Basico Intermedio | Avanzado cT10 No aplica Basico |Intermedio | Avanzado
Procesador de
Inglés
textos X g X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros
. X (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X
Observaciones | -
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia en areas afines a lo requerido o realizando funciones iguales o equivalentes
a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Practicante D

Auxiliar o
Asistente

D Analista E Especialista D

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento ldégico, adaptacién, organizacion, andlisis y sintesis, trabajo en equipo, comunicacion
asertiva, solucion de problemas, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 15 Formato de perfil del puesto de Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacién
Empresarial

Serv/fr  FroRMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo
Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacién Empresarial

Dependencia

C Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo
jerdrquica lineal

Dependencia

funcional No Aplica

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Formular instrumentos técnicos y documentos, brindar asistencia técnica para la implementacion de
acciones de vinculacién empresarial e insercion laboral, de acuerdo a los procedimientos y normativa
vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos para desarrollar la

1
bolsa de trabajo en la UNHEVAL.

2 Coordinar la ejecucidn de convenios laborales y vinculacion empresarial.

Elaborar el informe de medicidn de objetivos educacionales en coordinacién con el Especialista en

3 Seguimiento al Egresado.

4 Elaborar informes de insercidn laboral en base a informacién actualizada de los egresados vy
empleadores.

5 Formular y desarrollar estrategias y mecanismos para el registro y actualizacion de datos de los
empleadores.

6 Participar en reuniones con empleadores con el fin de recabar informacidon necesaria para el

seguimiento a los egresados.

7 Desarrollar eventos de ofertas laborales para egresados.

Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la unidad, de

8
acuerdo a responsabilidades asignadas.

9 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la oficina/unidad.

10 Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a) inmediato, relacionadas a la mision del puesto/unidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.
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Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE), Direccién Regional de Trabajo
y Promocion del Empleo, universidades, empresas, colegios profesionales.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educati 5 .
) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) i Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) DBachilIer BT'ltulo/. Si |:|NO B
Licenciatura

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias
Econdmicas o Ciencias Administrativas o Educacién o
Secundaria Ingenieria o carreras afines por la formacién.
™ Vreenica pisica |1 — D) ¢Habilitacidn
(f‘;n;:ﬁ;?ca Maestria D Egresado D Grado profesional?

Técnica ]
Superior - Si No
(3 6 4 afios) L
X | Universitaria X Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.

Convenios y proyectos de capacitacion.

Herramientas estadisticas, procesamiento de informacidn, andlisis cualitativo y cuantitativo.
Conocimientos del sector educacion.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en gestiéon de la calidad educativa, gestién de la informacidn, gestion educativa,
herramientas estadisticas u otros relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA DIALECT
No aplica Basico Intermedio | Avanzado cT10 No aplica Basico |Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Otros
Programa. de X (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X
Observaciones | -
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afos de experiencia en areas afines a lo requerido o realizando funciones iguales o equivalentes
a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

. Auxiliar o . -
Practicante . Analista Especialista
Asistente

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

B

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento légico, adaptacién, organizacion, andlisis y sintesis, trabajo en equipo, comunicacion
asertiva, solucion de problemas, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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5.2 Identificacidén de funciones donde puede ser aplicable el teletrabajo en la
Oficina de Calidad de la UNHEVAL
La evaluacion de cada uno de los puestos para identificar las funciones donde
puede ser aplicable el teletrabajo se realizé6 a través del analisis de
caracteristicas generales y caracteristicas de acceso a la informacion en
relacion a las funciones del puesto. A cada caracteristica se le establecié una
‘respuesta propuesta” que debe entenderse como una especie de “respuesta
correcta” de tal forma que si la “respuesta real” que se obtiene al evaluar la
funcién NO coincide con la “respuesta propuesta” se coloc6é cero (0) en el
recuadro correspondiente; mientras que si la “respuesta real” que se obtiene al
evaluar la funcién Si coincide con la “respuesta propuesta” se coloco uno (1) en
la casilla correspondiente. En relacion a ello se calcul6 el porcentaje promedio
de aplicacion de teletrabajo. Adicionalmente se analizaron por puesto el tipo de
relaciones e intensidad y las vias de comunicacion para finalmente realizar el
analisis de resultados.
A continuacion, se muestran los formatos de evaluacion de cada uno de los

puestos analizados:
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Cuadro N° 16 Formato de evaluacion del puesto de Director(a)

FORMATO DE EVALUACION DE PUESTOS

I. INFORMACION GENERAL

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica No Aplica
Dependencia jerarquica lineal: Rector(a)
Nombre del puesto: Director(a)
ITEMS DE EVALUACION Al FL | F2 | F3 | F4 | F5 | F6 | F7
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
Puede desarrollarse fuera de la oficina
(institucién), sin que afecte el normal desempefio Si 0 1 1 1 1 1 1
de sus actividades o su rendimiento.
Se hace uso de las Tecnologias de Informacién y si 1 1 1 1 1 1 1
Comunicacion para su ejecucion.
Puede realizarse sin la necesidad de la presencia
fisica y contacto personal constante con clientes, Si 0 1 1 1 1 1 1
jefes, compafieros y subordinados.
Requiere ser guiada por otra persona (jefe,
supervisor 0 asesor) a través de presencia fisica. No 1 1 1 1 1 1 1
Puede ser supervisada y evaluada en base a
resultados (indicadores) y de manera indirecta y/o Si 1 1 1 1 1 1 1
no presencial.
PROMEDIO
100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
0,
PUNTAJE PARCIAL 019 60% % % % % % %
lll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION
La informacién con la que se desarrolla la funcién
se puede obtener de aplicaciones informaticas .
que se utilizan en la institucion, a las que puede Si 1 1 1 1 1 1 1
acceder remotamente.
La informacién que sirve de insumo para el
desarrollo de la funcion puede ser revisada fuera .
de la entidad, en cuanto a términos de Si 1 1 1 1 1 1 1
confidencialidad.
Para desarrollar la funcibn se requiere de
equipamiento (software, hardware, entre otros) No 1 1 1 1 1 1 1
con caracteristicas especiales.
PROMEDIO
100 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
PUNTAJE PARCIAL % % % % % % %
100%
PROMEDIO
< 100 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
PROMEDIO FINAL POR CADA FUNCION % % % % % % %

97%
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IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

HABITUAL OCASIONAL NUNCA

CLIENTES X
JEFES X
COMPANEROS X
V. VIAS DE COMUNICACION

PRESENCIAL TELEFONICA EMAIL VIDEOLLAMADA
CLIENTES X X X
JEFES X X X
COMPANEROS X X X X

VI. ANALISIS DE RESULTADOS

CARACTERISTICAS GENERALES

Con un promedio de 94% se concluye que las funciones del puesto
rednen las caracteristicas generales minimas para ser adecuada al
teletrabajo.

CARACTERiSTIQAS DE ACCESO A
LA INFORMACION

Con un promedio de 100% se concluye que las funciones del puesto
relinen las caracteristicas de acceso a la informacion minimas para
ser adecuada al teletrabajo.

TIPO DE RELACIONES E
INTENSIDAD

La relacién con clientes y jefes es ocasional pero la relacién con
compafieros es habitual. Dichas relaciones se deben mantener en
una futura adecuacién del puesto al teletrabajo.

VIAS DE COMUNICACION

Las vias de comunicacion utilizadas demuestran que no se utiliza
exclusivamente la via presencial para comunicarse con clientes, jefes
y compaifieros.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 17 Formato de evaluacién del puesto de Secretario(a)

FORMATO DE EVALUACION DE PUESTOS

I. INFORMACION GENERAL

Organo Oficina de Calidad
Unidad Orgéanica No Aplica
Dependencia jerarquica lineal: Director(a)
Nombre del puesto: Secretario(a)
ITEMS DE EVALUACION NeoPUgera| FL | F2 | F3 | F4 | F5 | F6
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
Puede desarrollarse fuera de la oficina
(institucion), sin que afecte el normal desempefio Si 1 1 1 0 1 1
de sus actividades o su rendimiento.
Se hace uso de las Tecnologias de Informacién y p
Comunicacion para su ejecucion. Si 1 1 1 1 1 1
Puede realizarse sin la necesidad de la presencia
fisica y contacto personal constante con clientes, Si 1 1 1 1 1 1
jefes, compafieros y subordinados.
Requiere ser guiada por otra persona (jefe,
supervisor o asesor) a través de presencia fisica. No 1 1 1 1 1 1
Puede ser supervisada y evaluada en base a
resultados (indicadores) y de manera indirecta Si 1 1 1 1 1 1
y/o no presencial.
PROMEDIO
PUNTAJE PARCIAL 100 1100 1100 | g9 | 100 45094
% % % %
97%
lll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION
La informacién con la que se desarrolla la funcion
se puede obtener de aplicaciones informaticas .
que se utilizan en la institucién, a las que puede Si 1 1 1 0 1 1
acceder remotamente.
La informacion que sirve de insumo para el
desarrollo de la funcién puede ser revisada fuera ,
de la entidad, en cuanto a términos de Si 1 1 1 1 1 1
confidencialidad.
Para desarrollar la funcion se requiere de
equipamiento (software, hardware, entre otros) No 1 1 1 1 1 1
con caracteristicas especiales.
PROMEDIO
PUNTAJE PARCIAL 100 100 | 100 67% 100 100%
% % % %
94%
PROMEDIO
PROMEDIO FINAL POR CADA FUNCION 100 100 ) 100 73% 100 100%
% % % %

96%
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IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

HABITUAL OCASIONAL NUNCA

CLIENTES X
JEFES X
COMPANEROS X
V. VIAS DE COMUNICACION

PRESENCIAL TELEFONICA EMAIL VIDEOLLAMADA
CLIENTES X X
JEFES X X X X
COMPANEROS X X X X

VI. ANALISIS DE RESULTADOS

CARACTERISTICAS GENERALES

Con un promedio de 97% se concluye que las funciones del
puesto rednen las caracteristicas generales minimas para ser
adecuada al teletrabajo.

CARACTERiSTICAS DE ACCESO
A LA INFORMACION

Con un promedio de 94% se concluye que las funciones del
puesto relinen las caracteristicas de acceso a la informacién
minimas para ser adecuada al teletrabajo.

TIPO DE RELACIONES E
INTENSIDAD

La relacidon con clientes, jefes y comparfieros es habitual.
Dichas relaciones se deben mantener en una futura
adecuacion del puesto al teletrabajo.

VIAS DE COMUNICACION

Las vias de comunicacion utilizadas demuestran que no se
utiliza exclusivamente la via presencial para comunicarse con
clientes, jefes y compafieros.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 18 Formato de evaluacion del puesto de Analista - Programador(a)

FORMATO DE EVALUACION DE PUESTOS

I. INFORMACION GENERAL

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica No Aplica
Dependencia jerarquica lineal: Director(a)
Nombre del puesto: Analista — Programador(a)
ITEMS DE EVALUACION RESPUEST™|FL | F2 | F3 | F4 | F5 | F6 | F7 | F8 | F9 |F10 | F11
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
Puede desarrollarse fuera de la oficina
(institucién), sin que afecte el normal .
desempefio de sus actividades o su Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
rendimiento.
Se hace uso de las Tecnologias de
Informaciéon y Comunicacién para su Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
ejecucion.
Puede realizarse sin la necesidad de la
presencia fisica y contacto personal .
constante con clientes, jefes, compafieros Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
y subordinados.
Requiere ser guiada por otra persona
(jefe, supervisor o asesor) a través de No 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
presencia fisica.
Puede ser supervisada y evaluada en
base a resultados (indicadores) y de Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
manera indirecta y/o no presencial.
PROMEDIO 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
PUNTAJE PARCIAL % % % % % % % % % % %
100%
lll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION
La informacion con la que se desarrolla la
funcién se puede obtener de aplicaciones
informaticas que se utilizan en la Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
institucién, a las que puede acceder
remotamente.
La informacién que sirve de insumo para
el desarrollo de la funcién puede ser .
revisada fuera de la entidad, en cuanto a Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
términos de confidencialidad.
Para desarrollar la funcién se requiere de
equipamiento (software, hardware, entre No 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
otros) con caracteristicas especiales.
PROMEDIO 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
PUNTAJE PARCIAL % % % % % % % % % % %
100%
PROMEDIO
PROMEDIO FINAL POR CADA 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
FUNCION % % % % % % % % % % %

100%
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IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

HABITUAL OCASIONAL NUNCA
CLIENTES X
JEFES X
COMPANEROS X
V. VIAS DE COMUNICACION

PRESENCIAL TELEFONICA EMAIL VIDEOLLAMADA

CLIENTES X X X
JEFES X X X X
COMPANEROS X X X X

VI. ANALISIS DE RESULTADOS

CARACTERISTICAS GENERALES

Con un promedio de 100% se concluye que las funciones del puesto
relnen las caracteristicas generales minimas para ser adecuada al
teletrabajo.

CARACTERISTICAS DE ACCESO A
LA INFORMACION

Con un promedio de 100% se concluye que las funciones del puesto
relnen las caracteristicas de acceso a la informacion minimas para ser
adecuada al teletrabajo.

TIPO DE
INTENSIDAD

RELACIONES E

La relacion con clientes es ocasional pero la relacién con jefes y
compafieros es habitual. Dichas relaciones se deben mantener en una
futura adecuacion del puesto al teletrabajo.

VIAS DE COMUNICACION

Las vias de comunicacién utilizadas demuestran que no se utiliza
exclusivamente la via presencial para comunicarse con clientes, jefes y
compafieros.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 19 Formato de evaluacion del puesto de Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de

Calidad y Mejora Continua

FORMATO DE EVALUACION DE PUESTOS

I. INFORMACION GENERAL

Organo

Oficina de Calidad

Unidad Orgénica

No Aplica

Dependencia jerarquica lineal:

Director(a)

Nombre del puesto:

Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua

iTEMS DE EVALUACION

RESPUESTA
PROPUESTA

F1

F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 | F10 | F11 | F12

ll. CARACTERISTICAS GENERALES

Puede desarrollarse fuera de la oficina
(institucién), sin que afecte el normal
desempefio de sus actividades o su
rendimiento.

Si

Se hace uso de las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion para su
ejecucion.

Si

Puede realizarse sin la necesidad de la
presencia fisica y contacto personal
constante con clientes, jefes, compafieros
y subordinados.

Si

Requiere ser guiada por otra persona
(jefe, supervisor o asesor) a través de
presencia fisica.

No

Puede ser supervisada y evaluada en
base a resultados (indicadores) y de
manera indirecta y/o no presencial.

Si

PUNTAJE PARCIAL

PROMEDIO

98%

100
%

100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 80 | 100 | 100
% % % % % % % % % % %

lll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION

La informacion con la que se desarrolla la
funcién se puede obtener de aplicaciones

informaticas que se utilizan en la Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1
institucion, a las que puede acceder
remotamente.
La informacién que sirve de insumo para
el desarrollo de la funcion puede ser .
revisada fuera de la entidad, en cuanto a Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
términos de confidencialidad.
Para desarrollar la funcién se requiere de
equipamiento (software, hardware, entre No 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
otros) con caracteristicas especiales.

PROMEDIO 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 67 100 | 100
PUNTAJE PARCIAL % % % % % % % % % % % %

97%

PROMEDIO

PROMEDIO FINAL POR CADA 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 73 100 | 100

FUNCION

98%

%

% % % % % % % % % % %
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IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

HABITUAL OCASIONAL NUNCA
CLIENTES X
JEFES X
COMPANEROS X
V. VIAS DE COMUNICACION

PRESENCIAL TELEFONICA EMAIL VIDEOLLAMADA

CLIENTES X X X
JEFES X X X X
COMPANEROS X X X X

VI. ANALISIS DE RESULTADOS

CARACTERISTICAS GENERALES

Con un promedio de 98% se concluye que las funciones del puesto rednen las
caracteristicas generales minimas para ser adecuada al teletrabajo.

CARACTERISTICAS DE ACCESO A
LA INFORMACION

Con un promedio de 97% se concluye que las funciones del puesto rednen las
caracteristicas de acceso a la informacion minimas para ser adecuada al
teletrabajo.

TIPO DE RELACIONES E
INTENSIDAD

La relacion con clientes, jefes y compafieros es habitual. Dichas relaciones se
deben mantener en una futura adecuacion del puesto al teletrabajo.

VIAS DE COMUNICACION

Las vias de comunicacién utilizadas demuestran que no se utiliza exclusivamente
la via presencial para comunicarse con clientes, jefes y compafieros.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 20 Formato de evaluacién del puesto de Especialista en Sistemas de Calidad

FORMATO DE EVALUACION DE PUESTOS

I. INFORMACION GENERAL

Organo

Oficina de Calidad

Unidad Organica

Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua

Dependencia jerarquica lineal:

Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora

Continua

Nombre del puesto:

Especialista en Sistemas de Calidad

RESPUESTA

ITEMS DE EVALUACION pRopUEsTa| F1 | F2 | F3 | F4 | F5 | F6 | F7 | F8 | F9 | F10
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
Puede desarrollarse fuera de la oficina
(institucion), sin que afecte el normal P
desempefio de sus actividades o su Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
rendimiento.
Se hace uso de las Tecnologias de Informacién .
y Comunicacion para su ejecucion. Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Puede realizarse sin la necesidad de la
presencia fisica y contacto personal constante Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
con clientes, jefes, compafieros y subordinados.
Requiere ser guiada por otra persona (jefe,
supervisor o0 asesor) a través de presencia No 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
fisica.
Puede ser supervisada y evaluada en base a
resultados (indicadores) y de manera indirecta Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
y/o no presencial.
PUNTAJE PARCIAL PROMEDIO| 160 | 100 | 200 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
100% % % % % % % % % % %
[l. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION
La informaciéon con la que se desarrolla la
funcibn se puede obtener de aplicaciones .
informaticas que se utilizan en la institucién, a Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
las que puede acceder remotamente.
La informacion que sirve de insumo para el
desarrollo de la funcién puede ser revisada .
fuera de la entidad, en cuanto a términos de Si 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1
confidencialidad.
Para desarrollar la funcion se requiere de
equipamiento (software, hardware, entre otros) No 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
con caracteristicas especiales.
PROMEDIO
100 | 100 | 67 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
PUNTAJE PARCIAL 7% % % % % % % % % % %
PROMEDIO
p 100 | 100 | 83 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
PROMEDIO FINAL POR CADA FUNCION % % % % % % % % % %

98%
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IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

HABITUAL OCASIONAL NUNCA

CLIENTES X
JEFES X
COMPANEROS X
V. VIAS DE COMUNICACION

PRESENCIAL TELEFONICA EMAIL VIDEOLLAMADA
CLIENTES X X X
JEFES X X X X
COMPANEROS X X X X

VI. ANALISIS DE RESULTADOS

CARACTERISTICAS GENERALES

Con un promedio de 100% se concluye que las funciones del puesto reldnen las
caracteristicas generales minimas para ser adecuada al teletrabajo.

CARACTERTSTIQAS DE ACCESO A
LA INFORMACION

Con un promedio de 97% se concluye que las funciones del puesto retnen las
caracteristicas de acceso a la informacion minimas para ser adecuada al
teletrabajo.

TIPO DE
INTENSIDAD

RELACIONES E | La relacion con clientes, jefes y compafieros es habitual. Dichas relaciones se

deben mantener en una futura adecuacion del puesto al teletrabajo.

VIAS DE COMUNICACION

Las vias de comunicacion utilizadas demuestran que no se utiliza
exclusivamente la via presencial para comunicarse con clientes, jefes y
compafieros.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 21 Formato de evaluacion del puesto de Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y

Acreditacion

FORMATO DE EVALUACION DE PUESTOS

l. INFORMACION GENERAL

Organo

Oficina de Calidad

Unidad Organica

No Aplica

Dependencia jerarquica lineal:

Director(a)

Nombre del puesto:

Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion

ITEMS DE EVALUACION R eeTA|FL |F2 |F3 |F4 |F5 |F6 |F7 |F8 |F9 |F10 |F11 |F12 |F13 |F14
ll. CARACTERISTICAS GENERALES
Puede desarrollarse fuera de la oficina
(institucién), sin que afecte el normal .
desempefio de sus actividades o su S 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1
rendimiento.
Se hace uso de las Tecnologias de
Informacién y Comunicacién para su Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
ejecucion.
Puede realizarse sin la necesidad de la
presencia fisica y contacto personal .
constante con clientes, jefes, compafieros S 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
y subordinados.
Requiere ser guiada por otra persona
(jefe, supervisor o asesor) a través de No 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
presencia fisica.
Puede ser supervisada y evaluada en
base a resultados (indicadores) y de Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
manera indirecta y/o no presencial.
PROMEDIO
PUNTAJE PARCIAL 100%]|100% | 100% [100% | 100% |100% | 100% | 100% | 100% | 80% |100% |100% |100% |100%
99%

lll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION

La informacién con la que se desarrolla la
funcién se puede obtener de aplicaciones

informaticas que se utilizan en la Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1
institucién, a las que puede acceder
remotamente.
La informacién que sirve de insumo para
el desarrollo de la funcion puede ser .
revisada fuera de la entidad, en cuanto a Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
términos de confidencialidad.
Para desarrollar la funcion se requiere de
equipamiento (software, hardware, entre No 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
otros) con caracteristicas especiales.
PROMEDIO
PUNTAJE PARCIAL 100%|100% | 100% [100% | 100%|100%|100% |100% [100% | 67% |100% |100% |100% |100%
98%
PROMEDIO
PROMEDIO FINAL POR CADA 100%|100% |100% [ 100% | 100%|100% | 100% | 100% [100% | 73% |100% |100% |100% |100%

FUNCION

98%
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IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

HABITUAL OCASIONAL NUNCA

CLIENTES X
JEFES X
COMPANEROS X
V. VIAS DE COMUNICACION

PRESENCIAL TELEFONICA EMAIL VIDEOLLAMADA
CLIENTES X X X
JEFES X X X X
COMPANEROS X X X X

VI. ANALISIS DE RESULTADOS

CARACTERISTICAS GENERALES

Con un promedio de 99% se concluye que las funciones del
puesto relnen las caracteristicas generales minimas para
ser adecuada al teletrabajo.

CARACTERISTICAS DE ACCESO A

INFORMACION

LA

Con un promedio de 98% se concluye que las funciones del
puesto reunen las caracteristicas de acceso a la
informacién minimas para ser adecuada al teletrabajo.

TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

La relacion con clientes, jefes y comparferos es habitual.
Dichas relaciones se deben mantener en una futura
adecuacion del puesto al teletrabajo.

VIAS DE COMUNICACION

Las vias de comunicacion utilizadas demuestran que no se
utiliza exclusivamente la via presencial para comunicarse
con clientes, jefes y compafieros.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 22 Formato de evaluacion del puesto de Especialista en Acreditacion

FORMATO DE EVALUACION DE PUESTOS

I. INFORMACION GENERAL

Organo

Oficina de Calidad

Unidad Organica

Unidad de Licenciamiento y Acreditacion

Dependencia jerarquica lineal:

Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion

Nombre del puesto:

Especialista en Acreditacion

RESPUESTA

ITEMS DE EVALUACION propuEetal| F1 | F2 | F3 | F4 | F5 | F6 | F7 | F8 | F9 | F10
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
Puede desarrollarse fuera de la oficina
(institucién), sin  que afecte el normal .
desempefio de sus actividades o su Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
rendimiento.
Se hace uso de las Tecnologias de Informacion .
y Comunicacion para su ejecucion. Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Puede realizarse sin la necesidad de la
presencia fisica y contacto personal constante Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
con clientes, jefes, compafieros y subordinados.
Requiere ser guiada por otra persona (jefe,
supervisor 0 asesor) a través de presencia No 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
fisica.
Puede ser supervisada y evaluada en base a
resultados (indicadores) y de manera indirecta Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
y/o no presencial.
PROMEDIO

PUNTAJE PARCIAL 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100

100% % % % % % % % % % %
[l. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION
La informacion con la que se desarrolla la
funcion se puede obtener de aplicaciones P
informaticas que se utilizan en la institucién, a Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
las que puede acceder remotamente.
La informacion que sirve de insumo para el
desarrollo de la funcién puede ser revisada p
fuera de la entidad, en cuanto a términos de Si 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1
confidencialidad.
Para desarrollar la funcion se requiere de
equipamiento (software, hardware, entre otros) No 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
con caracteristicas especiales.
PUNTAJE PARCIAL PROMEDIO| 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 67 | 100 | 100 | 100 | 100

97% % % % % % % % % % %

PROMEDIO
< 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 83 | 100 | 100 | 100 | 100

PROMEDIO FINAL POR CADA FUNCION % % % % % % % % % %

98%
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IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

HABITUAL OCASIONAL NUNCA

CLIENTES X
JEFES X
COMPANEROS X
V. VIAS DE COMUNICACION

PRESENCIAL TELEFONICA EMAIL VIDEOLLAMADA
CLIENTES X X X
JEFES X X X X
COMPANEROS X X X X

VI. ANALISIS DE RESULTADOS

CARACTERISTICAS GENERALES

Con un promedio de 100% se concluye que las funciones del puesto reldnen las
caracteristicas generales minimas para ser adecuada al teletrabajo.

CARACTERTSTIQAS DE ACCESO A
LA INFORMACION

Con un promedio de 97% se concluye que las funciones del puesto relnen las
caracteristicas de acceso a la informacion minimas para ser adecuada al
teletrabajo.

TIPO DE
INTENSIDAD

RELACIONES E | La relacion con clientes, jefes y compafieros es habitual. Dichas relaciones se

deben mantener en una futura adecuacion del puesto al teletrabajo.

VIAS DE COMUNICACION

Las vias de comunicacion utilizadas demuestran que no se utiliza
exclusivamente la via presencial para comunicarse con clientes, jefes y
compafieros.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 23 Formato de evaluacion del puesto de Especialista en Licenciamiento

FORMATO DE EVALUACION DE PUESTOS

I. INFORMACION GENERAL

Organo Oficina de Calidad

Unidad Organica Unidad de Licenciamiento y Acreditacion

Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento vy

Dependencia jerarquica lineal: K
P J q Acreditacion

Nombre del puesto: Especialista en Licenciamiento

ITEMS DE EVALUACION e eeTal FL | F2 | F3 | F4 | F5 | F6 | F7

Il. CARACTERISTICAS GENERALES

Puede desarrollarse fuera de la oficina
(institucion), sin que afecte el normal desempefio Si 1 1 1 1 1 1 1
de sus actividades o su rendimiento.

Se hace uso de las Tecnologias de Informacién y

Comunicacion para su ejecucion. Si 1 1 1 1 1 1 1

Puede realizarse sin la necesidad de la presencia
fisica y contacto personal constante con clientes, Si 1 1 1 1 1 1 1
jefes, compafieros y subordinados.

Requiere ser guiada por otra persona (jefe,

supervisor o asesor) a través de presencia fisica. No 1 1 1 1 1 1 1

Puede ser supervisada y evaluada en base a
resultados (indicadores) y de manera indirecta y/o Si 1 1 1 1 1 1 1
no presencial.

PROMEDIO | 1600 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100

% % % % % % %

PUNTAJE PARCIAL
100%

lll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION

La informacion con la que se desarrolla la funcion
se puede obtener de aplicaciones informaticas

que se utilizan en la institucion, a las que puede Si 1 1 1 1 1 1 1
acceder remotamente.

La informacién que sirve de insumo para el

desarrollo de la funcién puede ser revisada fuera si 1 1 1 1 0 1 1

de la entidad, en cuanto a términos de
confidencialidad.

Para desarrollar la funciébn se requiere de
equipamiento (software, hardware, entre otros) No 1 1 1 1 1 1 1
con caracteristicas especiales.

PROMEDIO
100 | 100 | 100 | 100 o 100 | 100
PUNTAJE PARCIAL % % % % 67% % %
95%
PROMEDIO
2 100 | 100 | 100 | 100 o 100 | 100
PROMEDIO FINAL POR CADA FUNCION % % % % 83% % %

98%
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IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

HABITUAL OCASIONAL NUNCA
CLIENTES X
JEFES X
COMPANEROS X

V. VIAS DE COMUNICACION

PRESENCIAL TELEFONICA EMAIL VIDEOLLAMADA
CLIENTES X X X
JEFES X X X X
COMPARNEROS X X X X

VI. ANALISIS DE RESULTADOS

CARACTERISTICAS GENERALES

Con un promedio de 100% se concluye que las funciones del puesto
rednen las caracteristicas generales minimas para ser adecuada al
teletrabajo.

CARACTERiSTIQAS DE ACCESO A
LA INFORMACION

Con un promedio de 95% se concluye que las funciones del puesto
retnen las caracteristicas de acceso a la informacion minimas para
ser adecuada al teletrabajo.

TIPO DE RELACIONES E
INTENSIDAD

La relaciéon con clientes, jefes y compafieros es habitual. Dichas
relaciones se deben mantener en una futura adecuacion del puesto
al teletrabajo.

VIAS DE COMUNICACION

Las vias de comunicacion utilizadas demuestran que no se utiliza
exclusivamente la via presencial para comunicarse con clientes, jefes
y compairieros.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 24 Formato de evaluacion del puesto de Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del
Egresado y Bolsa de Trabajo

FORMATO DE EVALUACION DE PUESTOS

I. INFORMACION GENERAL

Organo

Oficina de Calidad

Unidad Organica

No Aplica

Dependencia jerarquica lineal:

Director(a)

Nombre del puesto:

Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y
Bolsa de Trabajo

ITEMS DE EVALUACION

RESPUESTA
PROPUESTA

F1

F2 |F3 |F4 |F5 |F6 |F7 |F8 |F9 |F10 |[F11 |[F12 |F13

Il. CARACTERISTICAS GENERALES

Puede desarrollarse fuera de la oficina
(institucién), sin que afecte el normal
desempefio de sus actividades o su
rendimiento.

Si

Se hace uso de las Tecnologias de
Informacién y Comunicaciéon para su
ejecucion.

Si

Puede realizarse sin la necesidad de
la presencia fisica y contacto personal
constante con clientes, jefes,
comparfieros y subordinados.

Si

Requiere ser guiada por otra persona
(jefe, supervisor o0 asesor) a través de
presencia fisica.

No

Puede ser supervisada y evaluada en
base a resultados (indicadores) y de
manera indirecta y/o no presencial.

Si

PUNTAJE PARCIAL

PROMEDIO

100%

100%)

100% |100% [100% |100% |100% |100% |100% |100% |100% | 100% |100% | 100%

lll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION

La informacion con la que se
desarrolla la funcién se puede obtener

de aplicaciones informaticas que se Si i1/1(1}|1(12}1(2|212]02 |11
utilizan en la institucion, a las que
puede acceder remotamente.
La informaciéon que sirve de insumo
para el desarrollo de la funcién puede .
ser revisada fuera de la entidad, en Si 110 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
cuanto a términos de confidencialidad.
Para desarrollar la funcién se requiere
de equipamiento (software, hardware,
entre otros) con caracteristicas No 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
especiales.
PROMEDIO
PUNTAJE PARCIAL 100%| 67% |100%|100%|100% |100% |100% |100% |100% | 67% |100% |100% [100%
97%
PROMEDIO

PROMEDIO FINAL POR
CADA FUNCION

99%

100%

83% |100% {100%|100% [100% |100% |100% [100% | 73% |100% |100% |100%
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IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

HABITUAL OCASIONAL NUNCA
CLIENTES X
JEFES X
COMPANEROS X
V. VIAS DE COMUNICACION

PRESENCIAL TELEFONICA EMAIL VIDEOLLAMADA

CLIENTES X X X
JEFES X X X X
COMPANEROS X X X X

VI. ANALISIS DE RESULTADOS

CARACTERISTICAS
GENERALES

Con un promedio de 100% se concluye que las funciones del
puesto rednen las caracteristicas generales minimas para ser
adecuada al teletrabajo.

CARACTERISTICAS DE
ACCESO A LA INFORMACION

Con un promedio de 97% se concluye que las funciones del puesto
rednen las caracteristicas de acceso a la informacién minimas para
ser adecuada al teletrabajo.

TIPO DE
INTENSIDAD

RELACIONES E

La relacion con clientes, jefes y compafieros es habitual. Dichas
relaciones se deben mantener en una futura adecuacién del puesto
al teletrabajo.

VIAS DE COMUNICACION

Las vias de comunicacion utilizadas demuestran que no se utiliza
exclusivamente la via presencial para comunicarse con clientes,
jefes y compafieros.

Fuente: Elaboracioén propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 25 Formato de evaluacién del puesto de Especialista en Seguimiento del Egresado

FORMATO DE EVALUACION DE PUESTOS

I. INFORMACION GENERAL

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica Umdad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de
Trabajo
o . Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y
Dependencia jerarquica lineal: :
Bolsa de Trabajo
Nombre del puesto: Especialista en Seguimiento del Egresado
iITEMS DE EVALUACION ArobUcetal| F1L | F2 | F3 | F4 | F5 | F6 | F7 | F8 | F9
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
Puede desarrollarse fuera de la oficina
(institucion), sin que afecte el normal desempefio Si 0 1 1 1 1 1 1 1 1
de sus actividades o su rendimiento.
Se hace uso de las Tecnologias de Informacién y .
Comunicacién para su ejecucion. Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Puede realizarse sin la necesidad de la presencia
fisica y contacto personal constante con clientes, Si 1 1 0 1 1 1 1 0 1
jefes, compafieros y subordinados.
Requiere ser guiada por otra persona (jefe,
supervisor 0 asesor) a través de presencia fisica. No 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Puede ser supervisada y evaluada en base a
resultados (indicadores) y de manera indirecta y/o Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1
no presencial.
PROMEDIO
100 | 100 | 80 | 100 | 100 | 100 | 100 | 80 | 100
PUNTAJE PARCIAL % % % % % % % % %
96%
ll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION
La informacion con la que se desarrolla la funcion
se puede obtener de aplicaciones informaticas p
que se utilizan en la institucion, a las que puede Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1
acceder remotamente.
La informacién que sirve de insumo para el
desarrollo de la funcién puede ser revisada fuera .
de la entidad, en cuanto a términos de Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1
confidencialidad.
Para desarrollar la funcibn se requiere de
equipamiento (software, hardware, entre otros) No 1 1 1 1 1 1 1 1 1
con caracteristicas especiales.
PROMEDIO
100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
PUNTAJE PARCIAL % % % % % % % % %
100%
PROMEDIO
< 100 | 100 | 90 | 100 | 100 | 100 | 100 | 90 | 100
PROMEDIO FINAL POR CADA FUNCION 05% % % % % % % % % %
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IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

HABITUAL OCASIONAL NUNCA

CLIENTES X
JEFES X
COMPANEROS X
V. VIAS DE COMUNICACION

PRESENCIAL TELEFONICA EMAIL VIDEOLLAMADA
CLIENTES X X X
JEFES X X X X
COMPANEROS X X X X

VI. ANALISIS DE RESULTADOS

CARACTERISTICAS GENERALES

Con un promedio de 96% se concluye que las funciones del puesto retinen
las caracteristicas generales minimas para ser adecuada al teletrabajo.

CARACTERISTICAS DE ACCESO A

LA INFORMACION

Con un promedio de 100% se concluye que las funciones del puesto
retnen las caracteristicas de acceso a la informaciéon minimas para ser
adecuada al teletrabajo.

TIPO DE
INTENSIDAD

RELACIONES

E

La relacién con clientes y jefes es habitual pero la relacién con comparieros
es ocasional. Dichas relaciones se deben mantener en una futura
adecuacion del puesto al teletrabajo.

VIAS DE COMUNICACION

Las vias de comunicacion utilizadas demuestran que no se utiliza
exclusivamente la via presencial para comunicarse con clientes, jefes y
compafieros.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 26 Formato de evaluacion del puesto de Especialista en Bolsa de Trabajo y
Vinculacién Empresarial

FORMATO DE EVALUACION DE PUESTOS

l. INFORMACION GENERAL

Organo

Oficina de Calidad

Unidad Orgénica

Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

Dependencia jerarquica lineal:

Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de

Trabajo

Nombre del puesto:

Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculaciéon Empresarial

RESPUESTA

ITEMS DE EVALUACION pRopUESTA| F1 | F2 | F3 | F4 | F5 | F6 | F7 | F8 | F9 | F10
Il. CARACTERISTICAS GENERALES
Puede desarrollarse fuera de la oficina
(institucion), sin  que afecte el normal P
desempefio de sus actividades o su Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
rendimiento.
Se hace uso de las Tecnologias de Informacién p
y Comunicacion para su ejecucion. Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Puede realizarse sin la necesidad de la
presencia fisica y contacto personal constante Si 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1
con clientes, jefes, compafieros y subordinados.
Requiere ser guiada por otra persona (jefe,
supervisor o asesor) a través de presencia No 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
fisica.
Puede ser supervisada y evaluada en base a
resultados (indicadores) y de manera indirecta Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
y/o no presencial.
BUNTAJE PARCIAL PROMEDIO | 100 | 100 | 80 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
98% % % % % % % % % % %
ll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION
La informaciéon con la que se desarrolla la
funcion se puede obtener de aplicaciones P
informaticas que se utilizan en la institucién, a Si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
las que puede acceder remotamente.
La informacién que sirve de insumo para el
desarrollo de la funciéon puede ser revisada .
fuera de la entidad, en cuanto a términos de Si 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1
confidencialidad.
Para desarrollar la funcion se requiere de
equipamiento (software, hardware, entre otros) No 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
con caracteristicas especiales.
BUNTAJE PARCIAL PROMEDIO| 100 | 67 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
97% % % % % % % % % % %
PROMEDIO
< 100 | 83 90 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
PROMEDIO FINAL POR CADA FUNCION % % % % % % % % % %

97%
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IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

HABITUAL OCASIONAL NUNCA

CLIENTES X
JEFES X
COMPANEROS X
IV. VIAS DE COMUNICACION

PRESENCIAL TELEFONICA EMAIL VIDEOLLAMADA
CLIENTES X X X
JEFES X X X X
COMPANEROS X X X X

VI. ANALISIS DE RESULTADOS

CARACTERISTICAS GENERALES

Con un promedio de 98% se concluye que las funciones del puesto relinen las
caracteristicas generales minimas para ser adecuada al teletrabajo.

CARACTERTSTIQAS DE ACCESO A
LA INFORMACION

Con un promedio de 97% se concluye que las funciones del puesto retnen las
caracteristicas de acceso a la informacion minimas para ser adecuada al
teletrabajo.

TIPO DE
INTENSIDAD

RELACIONES E

La relacion con clientes y jefes es habitual pero la relacién con compafieros es
ocasional. Dichas relaciones se deben mantener en una futura adecuacion del
puesto al teletrabajo.

VIAS DE COMUNICACION

Las vias de comunicacion utilizadas demuestran que no se utiliza
exclusivamente la via presencial para comunicarse con clientes, jefes y
compafieros.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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De acuerdo al analisis realizado, se tiene el porcentaje promedio de aplicacion

de teletrabajo por cada uno de los puestos, el cual se detalla a continuacion:

Cuadro N° 27 Porcentaje promedio de aplicacion de teletrabajo por puesto

CODIGO % PROMEDIO DE
DEL PUESTO APLICACION DE
PUESTO TELETRABAJO

RHO01 | Director 97%
RHO02 | Secretaria 96%
RHO03 | Analista - Programador 100%
RH004 Jef(_e de la U_nldad de Sistemas de 98%

Calidad y Mejora
RHO05 | Especialista en Sistemas de Calidad 98%

Jefe de la Unidad de Licenciamiento 0
RHO006 y Acreditacion 98%
RHOOQ7 | Especialista en Acreditaciéon 98%
RHO08 | Especialista en Licenciamiento 98%

Jefe de la Unidad de Seguimiento 0
RHO009 del Egresado y Bolsa de Trabajo 99%
RHO10 Especialista en Seguimiento del 98%

Egresado
RHO11 EspeC|aI!s,ta en Bolsq de Trabajo y 97%

Vinculacion Empresarial

PROMEDIO 98%

Fuente: Elaboracion propia a partir de la evaluacién de puestos.

5.3 Propuesta de perfiles de puestos, aspectos normativos y recursos
tecnoldgicos requeridos para implementar el teletrabajo en la Oficina de

Calidad de la UNHEVAL

5.3.1 Perfiles de puestos para teletrabajo
Los perfiles de puestos para teletrabajo fueron elaborados tomando
como base la Guia metodoldgica para el disefio de perfiles de puestos
para entidades publicas de SERVIR, adicionalmente se determinaron las

siguientes caracteristicas para las funciones de cada perfil:
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o Frecuencia de ejecucion de la funcion.

o N° de dias que se ejecuta la funcion.

o Tiempo de resolucion en minutos por cada vez que se ejecuta la

funcion.

o Total de minutos al mes que se ejecuta la funcion.

o % de aplicacion de teletrabajo,

obtenido del

evaluacion de puestos descrito en el item 4.2.

formato de

o N° de minutos méximos de teletrabajo que pueden ser realizados

al mes.

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos:

Cuadro N° 28 Resumen de perfiles de puestos para teletrabajo

TOTAL DE TOTAL DE J—
MINUTOS DE MINUTOS N I\SﬁAXSII\/[I)(E DE
PUESTO TRABAJO MAXIMOS DE TELETRABAJO
PRESENCIAL AL | TELETRABAJO AL MES
MES AL MES
Director 2380 2284 5
Secretaria 9600 9503 20
Analista - Programador 9600 9600 20
Jefe de la Unidad de
Sistemas de Calidad vy 9600 9527 20
Mejora
Espemahsta en Sistemas de 9600 9518 20
Calidad
Jefe de la Unidad de
Licenciamiento y 9600 9527 20
Acreditacién
Especialista en Acreditacion 9600 9539 20
Especialista en 9600 9437 20
Licenciamiento
Jefe de la Unidad de
Seguimiento del Egresado y 9600 9569 20
Bolsa de Trabajo
Especialista en Seguimiento
del Egresado 9600 9498 20
Especialista en Bolsa de
Trabajo y Vinculacion 9600 9213 19

Empresarial

Fuente: Elaboracion propia a partir de perfiles de puestos para teletrabajo.

Se establecieron ademas los niveles de dominio de las TIC’s necesarias

para el desarrollo de funciones de cada puesto. Asi mismo, en la
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propuesta de perfiles de puestos se tomaron en cuenta los siguientes

criterios para garantizar la igualdad y la no discriminacién en el empleo

(OIT, 2017):

= El titulo del puesto no se encuentra definido especificamente en
masculino o femenino.

= No se especifica el sexo como requisito.

= No se requiere un cierto estado civil.

= No se incluyen requerimientos sobre responsabilidades familiares.

= No se incluyen requisitos diferentes para hombres y mujeres.

= NoO se establecen requisitos de edad distintos para hombres y
mujeres.

*= No se establecen canones estéticos para el puesto.

Los perfiles de puestos para teletrabajo se presentan a continuacion:
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Cuadro N° 29 Formato de perfil del puesto para teletrabajo de Director(a)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA TELETRABAIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad

Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Director(a)

Dependencia

S Rector(a)
jerdrquica lineal

Dependencia

funcional No Aplica

Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua
Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion
Puestos asucargo  Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

Secretario(a)
Analista - Programador(a)

MISION DEL PUESTO

Dirigir y coordinar y las actividades relacionadas con la gestion de la calidad de acuerdo a lineamientos
establecidos para mejorar los procesos y servicios de la universidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° de dias | Tiempo de Total éde” N'd.e min.
. . . . aplicacion | maxim. de
Funciones Frecuencia | quese resolucién | minutos .
. . de teletrabajo
ejecuta en minutos al mes .
teletrabajo al mes
i | limi | liti .
1 Superwsar e Fump_lmlento de las politicas de Quincenal ) 120 480 80% 384
calidad de la universidad.
Evaluar periédicamente el avance de los procesos
de acreditacion licenciamiento roponer
2 ¢ Y v prop Quincenal | 2 120 480 100% 480
acciones de mejora en base a resultados
obtenidos.
El I pl i |
3 abora'rfe plan operativo y programa presupuesta Semestral 5 120 100 100% 100
de la oficina.
Realizar charlas de sensibilizacion para promover
4 un._a cultura de' n_1eJoram|ento_ _contlr'muo en las Quincenal ) 90 360 100% 360
unidades académicas y administrativas de la
UNHEVAL.
Organizar y dirigir reuniones de trabajo para la
5 e . - Semanal 1 90 360 100% 360
planificacién de actividades de la oficina.
6 .Represgntar a- la oficina en todos los niveles e Semanal ) 60 480 100% 480
instancias pertinentes.
Informar periddicamente sobre el avance de los
7 | procesos de acreditacion y licenciamiento de la | Mensual 2 60 120 100% 120
UNHEVAL.
2380 2284
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE), Presidencia del Consejo de
Ministros (PCM), Direccién Regional de Trabajo y Promocion del Empleo, universidades, empresas,

colegios profesionales.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion
especialidad requeridos

académica y carrera /

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica
Basica
(1 6 2 afios)

Técnica
Superior
(3 6 4 afios)

X | Universitaria

j Egresado(a)

Bachiller B T.ItUIO/.
Licenciatura

Doctorado.

Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias Econémicas o
Ciencias Administrativas o Educacidon o Ingenieria o carreras
afines por la formacién, con Grado Académico de Maestria y

X | Maestria

Egresado B Grado

Todas las menciones.

X | Doctorado

Egresado E Grado

Todas las menciones.

s | o x|

D) ¢Habilitacion
profesional?

| Jwo x|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):

Sistemas de acreditacion nacionales e internacionales

Sistemas de gestion de calidad.

Implementacién y monitoreo de procesos educativos.

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.

Gestion Publica.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o especializacién relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

. IDIOMAS
OFIMATICA No /
aplica Basico | Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de .
X Inglés X

textos
Hojas de célculo X Quechua X

Otros
Programa. de X (Especificar) X
presentaciones
Plataformas de

. . X

videoconferencia

Observaciones | -
Correo Electrénico X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Diez (10) anos.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Cinco (05) afios como Director(a) o coordinador(a) y/o docente en institucién educativa superior

universitaria.

Dos (02) afios en evaluacidn y acreditacion y/o entidades de evaluacion de la calidad.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Practicante D

Auxiliar o
Asistente

D Analista D Especialista

Supervisor /
Coordinador

i

lefe de Areao
Departamento

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso y responsabilidad, pensamiento légico, planificacién, analisis, organizacién de informacién,

liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 30 Formato de perfil del puesto para teletrabajo de Secretario(a)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA TELETRABAIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica
Nombre del puesto Secretario(a)

Dependencia

C Director(a)
jerdrquica lineal

Dependencia funcional No Aplica

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas secretariales necesarias a fin de
lograr un eficaz y eficiente desempeno acorde a los objetivos de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

% de N° de min.
N° de dias | Tiempo de Total s (.
. . Lo N aplicaciéon | maxim. de
Funciones Frecuencia que se resolucion | minutos R
de teletrabajo

ejecuta en minutos al mes .
teletrabajo al mes

Tramitar los documentos que ingresan y egresan
1 |de la oficina, preparando los documentos o Diario 1 180 3600 100% 3600
informes respectivos.

) Mantener z?\ctualizadf). el sistema de tramite Diario 1 120 2400 100% 2400
documentario de la oficina.

Participar en reuniones de trabajo de Ia
oficina/unidad(es) y elaborar el acta de reunién.
Solicitar y mantener un stock minimo necesario
4 |de materiales de escritorio para la oficina y | Mensual 3 120 360 73% 263
encargarse de su uso racional.

Realizar el seguimiento de los documentos que

Semanal 1 180 720 100% 720

5. .. R Diario 1 96 1920 100% 1920
ingresan y egresan de la oficina/unidad(es).
tras funci i I(l irect
6 0] ras: unciones as_lg.rjadas por e(a).(yrec or(a), Mensual 5 120 600 100% 600
relacionadas a la misién del puesto/oficina.
9600 9503

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Ninguna.
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FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) i Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) DBachiller BT_'“‘W. Si DNO B
Licenciatura

Primaria
— — Titulo Profesional Técnico en Secretariado Ejecutivo o
Secundaria afines por la formacidn técnica.
— — D) ¢Habilitacion
Técnica Basica . .
(162 afios) Maestria D Egresado D Grado profesional?

Técnica Superior ] (o | .
X (3 6 4 afios) L] i - Si D No E
Universitaria Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Asistencia administrativa o secretariado.
Sistema de tramite documentario y archivo.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas de especializacion en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa
o0 asistencia de oficina o afines.

C) Conocimientos de TIC's e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
TIC's
ap':llic::a Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros
8 . X (Especificar) X
presentaciones
Plataformas de Otros e
. . X (Especificar) X
videoconferencia
Aplicaciones de X
mensajeria instantanea .
Observaciones | -
Correo Electrénico X
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EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios como secretario(a) en instituciones publicas o privadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

raciame | | 2 (x| i || escain || Mgl || senee || omenee ||
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, adaptabilidad, atencién, iniciativa, relaciones interpersonales.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.




Cuadro N° 31 Formato de perfil del puesto para teletrabajo de Analista - Programador(a)

106

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA TELETRABAIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad
Unidad Orgénica No Aplica
Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto
Dependencia
jerdrquica lineal
Dependencia
funcional

Puestos a su cargo

Analista — Programador(a)

Director(a)

No Aplica

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Disefiar, desarrollar e implantar sistemas de informacion y asegurar la continuidad operativa de los mismos, acorde
a las funciones de la oficina y manteniendo los niveles de seguridad establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

N° de dias Tiempo de Total %de., N ’d.e min.
Funciones Frecuencia que se resolucién minutos aplicacién maxim. d.e
ejecuta en minutos al mes de . teletrabajo
teletrabajo al mes
Realizar el andlisis, disefio e implementacién de
aplicativos  informdticos de acuerdo a los | Mensual 10 210 2100 100% 2100
requerimientos de la oficina/unidad(es).
Mantener actualizados los aplicativos informaticos,
péagina web y redes sociales de la oficina, de acuerdo | Semanal 3 168 2016 100% 2016
a los requerimientos de la oficina/unidad(es).
Dar mantenimiento y soporte a los aplicativos
informdticos y equipos de la oficina/unidad(es) y | Quincenal 3 180 1080 100% 1080
elaborar los informes respectivos.
Elaborar y/o actualizar los manuales respectivos de
los aplicativos informaticos desarrollados en la | Mensual 3 180 540 100% 540
oficina.
Disefiar boletines, revistas y otros materiales de
difusion de las actividades realizadas en la | Mensual 3 180 540 100% 540
oficina/unidad(es) y los resultados obtenidos.
Disefiar  propuestas de  automatizacién de
mecanismos para la recopilacién de datos, andlisis y | Mensual 3 180 540 100% 540
elaboracion de cuadros estadisticos.
Participar en reuniones de trabajo para la
planificacién de actividades de la oficina/unidad(es). Semanal 1 e 720 100% 720
Capacitar en el uso .d.e los aplicativos informaticos Mensual 4 240 960 100% 960
desarrollados en la oficina.
Elaborar periédicamente reportes de los cambios
realizados en los aplicativos informaticos de la | Mensual 2 240 480 100% 480
oficina.
Coordinar la actualizacion de los aplicativos de
gestion institucional, utilizados por la | Mensual 2 180 360 100% 360
oficina/unidad(es).
Otras. funciones :?sllgnadas por eI(.Ia-) director(a), Mensual 5 53 264 100% 264
relacionadas a la misidn del puesto/oficina.
9600 9600
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Ninguna.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educati iali i
) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) DBachiIler BT}tulo/. Si DNO B
Licenciatura

Primaria
I S - Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Informatica o
Secundaria Ingenieria de Software.
— — — D) ¢Habilitacidon
Técnica Basica , .
(162 afios) Maestria D Egresado D Grado profesional?

Técnica
Superior - Si No
(3 6 4 afios) L
X | Universitaria X Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Tecnologias web.

Desarrollo de aplicativos informaticos, disefio y manejo de base de datos.
Administracion de servidores.

Gestion de proyectos con PMBOK.

Ensamblaje y mantenimiento de equipos informaticos.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o especializacion en desarrollo de sistemas informaticos o configuracion de plataformas web.
Capacitacién en modelamiento de datos, programacion (Java o PHP) o sobre Linux, gestién de la
seguridad de la informacion, implementacion Ms-SQL Server.

Capacitacidon en ensamblaje y reparacion de equipos informaticos.
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C) Conocimientos de TIC's e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

' IDIOMAS /
Tics DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros
g _ X (Especificar) X
presentaciones
Plataformas de Otros e
. . X (Especificar)
videoconferencia
Aplicaciones de
mensajeria X
instantanea Observaciones | -
Correo Electrénico X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios en puestos de analista o asistente o desarrollador de aplicaciones web en el area de
informatica o tecnologias de informacidn o realizando funciones relacionadas a las solicitadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

Un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Practicante D

Auxiliar o
Asistente

D Analista B Espeualls; D

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso y responsabilidad, dominio tematico, organizacidn, relaciones interpersonales, solucidn de
problemas, trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 32 Formato de perfil del puesto para teletrabajo de Jefe(a) de la Unidad de Sistemas

de Calidad y Mejora Continua

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA TELETRABAIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Puesto Estructural

Nombre del puesto

Oficina de Calidad

No Aplica

No Aplica

Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua

Dependencia
jerdrquica lineal
Dependencia
funcional

Puestos a su cargo

Director(a)

No Aplica

Especialista en Sistemas de Calidad

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos, procedimientos y actividades relacionados con el
sistema de gestidn de calidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus estandares y normas, asi
como favorecer la mejora continua.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° de dias | Tiempo de Total % de N® de min.
. . .. . . e maxim. de
Funciones Frecuencia que se resolucion minutos |aplicacién de .
. . .| teletrabajo al
ejecuta en minutos al mes teletrabajo mes
Dirigir y monitorear el disefio e implementacién del o
1 Sistema de Gestion de Calidad de la UNHEVAL. Semanal : s S 100% i
Validar las propuestas de normatividad, actividades,
manuales mecanismos e instrumentos para la
2 | implementacién y actualizacién del sistema de gestidn | Quincenal 3 120 720 100% 720
de calidad de la UNHEVAL, y gestionar su aprobacién
de acuerdo a su competencia.
Validar la informacién relacionada al sistema de
3 |gestion de calidad de la UNHEVAL antes de ser | Semanal 2 60 480 100% 480
publicada o difundida.
Planificar y ejecutar periédicamente auditorias al o
4 sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL. Mensual > 150 730 100% 730
5 Elab(?rar el plan operativo y programa presupuestal de Semestral 5 300 250 100% 250
la unidad.
6 Tramitar los documentos qu§ ingresan a la .unidad, Diario 1 120 2400 100% 2400
preparando los documentos o informes respectivos.
Gestionar capacitaciones en temas de sistemas de
7 | gestion de calidad, coordinadas con las demds areas de | Semestral 5 180 150 100% 150
la oficina.
Administrar y mantener actualizado los aplicativos
8 |informdticos concernientes a la unidad, de acuerdo a | Semanal 2 120 960 100% 960
responsabilidades asignadas.
9 Partici.p?r en reunione.s .de tral?ajo para la planificacion Semanal 1 180 720 100% 720
de actividades de la oficina/unidad.
Solicitar y mantener un stock minimo necesario de
10 | materiales de escritorio para la unidad y encargarse de | Mensual 3 90 270 73% 197
su uso racional.
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Mantener actualizado el sistema de tramite
11 |documentario de la oficina, en lo relacionado a la Diario 1 60 1200 100% 1200
unidad.

Otras funciones asignadas por el(la) director(a),

. o - Mensual 5 52 260 100% 260
relacionadas a la mision del puesto/oficina.

12

9600 9527

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluacién, Acreditacion y Certificacién de la Calidad Educativa (SINEACE), Presidencia del Consejo de
Ministros (PCM).

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educati . .
) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

. Titulo/ ,
Incompleta Completa Egresado(a) DBachlIIer BLicenciatura Si |:|NO B

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias Econémicas
1 ] ] o Ciencias Administrativas o Educacién o Ingenieria o carreras
Secundaria afines por la formacion, con Grado Académico de Maestria.
— — — D) ¢Habilitaciéon
Técnica Basica p .
(1 62 afios) X | Maestria D Egresado E Grado profesional?

(Tséfﬂc;ﬁiiﬁ’e”"' Todas las menciones. Si D No E
X | Universitaria X Doctorado D Egresado |:| Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Sistemas de gestion de calidad.
Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.
Conocimientos del sector educacion.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en sistemas de gestidén de la calidad, gestién de la informacidn u otros relacionados con el
desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de TIC's e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

1 IDIOMAS /
TIC's DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros
. X (Especificar) X
presentaciones
Plataformas de Otros .
. . X (Especificar)
videoconferencia
Aplicaciones de X
mensajeria instantdnea .
Observaciones | -
Correo Electrénico X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) anos.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios de experiencia como Jefe(a) o Coordinador(a) o Supervisor(a) o Especialista realizando
funciones iguales o equivalentes a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Practicante D

Auxiliar o
Asistente

D Analista D Especialista B

Supervisor /

Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento ldgico, adaptacion, planificacién y organizacidn, andlisis y sintesis, gestiéon de trabajo en
equipo, liderazgo y comunicacién asertiva, solucion de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 33 Formato de perfil del puesto para teletrabajo de Especialista en Sistemas de
Calidad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA TELETRABAIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua
Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Especialista en Sistemas de Calidad

Dependencia

o Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua
jerdrquica lineal

Dependencia

No Apli
funcional © Aplica

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Formular instrumentos técnicos y documentos, brindar asistencia técnica y realizar acciones de
supervisidon durante la implementacién del sistema de gestion de calidad, de acuerdo a la normativa
vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

% de N° de min.

N° de dias | Tiempo de Total . (s
aplicacién | maxim. de

Funciones Frecuencia que se resolucién | minutos

. R de teletrabajo
ejecuta | en minutos | al mes .
teletrabajo al mes
1 |Elaborar informes periddicos de medicién de indicadores. | Semanal 2 210 1680 100% 1680
Formular propuestas de normatividad, actividades,
p |manuales, mecanismos e instrumentos para 12 g ;. cang) 3 180 1080 100% 1080
implementacidén y actualizaciéon del sistema de gestion de
calidad de la UNHEVAL.
3 Formular planes de mejora en base a los resultados Mensual 4 120 480 83% 398

obtenidos y monitorear su ejecucion.

Asesorar a las unidades académicas y administrativas en
4 |la implementacién y mantenimiento del sistema de | Semanal 4 150 2400 100% 2400
gestion de calidad de la UNHEVAL.

Informar periddicamente sobre el avance de Ia
5 |implementacion del sistema de gestion de calidad de la | Quincenal 2 120 480 100% 480
UNHEVAL.

Elaborar y ejecutar el plan de auditorias del Sistema de

0,
Gestién de Calidad de la UNHEVAL. Mensual 5 240 1200 100% 1200

Desarrollar herramientas e instrumentos para la
7 | planificacién y ejecucién de auditorias al sistema de | Bimestral 3 180 270 100% 270
gestion de calidad de la UNHEVAL.

Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de

0,
actividades de la oficina/unidad. Semanal 1 180 720 100% 720

Administrar y mantener actualizado los aplicativos
9 |informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a | Semanal 2 120 960 100% 960
responsabilidades asignadas.
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Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a) inmediato,
relacionadas a la misién del puesto/unidad.

10 Mensual 5 66 330 100% 330

9600 9518

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluacién, Acreditacion y Certificaciéon de la Calidad Educativa (SINEACE), Presidencia del Consejo de
Ministros (PCM).

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y carrera /

A) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) DBachiller BT}NIO( Si |:|NO B
Licenciatura

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias
Econdmicas o Ciencias Administrativas o Educaciéon o
Secundaria Ingenieria o carreras afines por la formacion.
— — — D) ¢Habilitacidon
Técnica Basica . .
(162 affos) Maestria D Egresado D Grado profesional?

Técnica Superior .
(3 6 4 afios) - Si |:| No E
X | Universitaria X Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Disefio e implementacion de sistemas de gestidon de calidad.
Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.
Gestion por procesos.

Conocimientos del sector educacion.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en sistemas de gestién de la calidad, gestién por procesos, gestion de la informacion u otros
relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de TIC's e Idiomas/Dialectos

‘ Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
TIC's DIALECTO
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros
g ' X (Especificar) X
presentaciones
Plataformas de Otros .
X . X (Especificar) X
videoconferencia
Aplicaciones de X
mensajeria instantanea
Observaciones | -

Correo Electrénico X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afos de experiencia en areas afines a lo requerido o realizando funciones iguales o equivalentes
a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:
Practicante Au.X|I|ar o Analista Especialista Superws'or/ Jefe de Area o Ger.ente o
Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento ldégico, adaptacidén, organizacion, andlisis y sintesis, trabajo en equipo, comunicacion
asertiva, solucion de problemas, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracioén propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 34 Formato de perfil del puesto para teletrabajo de Jefe(a) de la Unidad de
Licenciamiento y Acreditacién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA TELETRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Oficina de Calidad

Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural  No Aplica

Nombre del puesto Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion

Dependencia

o Director
jerdrquica lineal

Dependencia

funcional No Aplica

Especialista en Acreditacién

Puestos a su cargo - . -
Especialista en Licenciamiento

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar y monitorear los procesos de autoevaluacién y evaluacién externa con fines
de acreditacion y el proceso de licenciamiento institucional y de programas de estudios, conforme a su
competencia, a los procedimientos y a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° de dias | Tiempo de Total % de N° de min.

. . .z . o ax maxim. de
Funciones Frecuencia que se resolucién | minutos | aplicacién de N
teletrabajo al

ejecuta |enminutos | almes | teletrabajo mes

Monitorear el desarrollo de actividades relacionadas a los
1 o . - Semanal 2 120 960 100% 960
procesos de acreditacion y licenciamiento.

Validar las propuestas de normatividad, actividades,
mecanismos e instrumentos para el desarrollo del

H 0,
2 proceso de acreditacion y licenciamiento de la UNHEVAL, Quincenal 3 120 720 100% 720
y gestionar su aprobacion de acuerdo a su competencia.
3 Planificar y ejecutar periédicamente auditorias internas Semestral 5 210 175 100% 175

con la participacién de evaluadores externos.

Informar periddicamente sobre los avances de los
4 procesos de acreditacion y licenciamiento a nivel | Mensual 2 180 360 100% 360
institucional y de carreras profesionales.

Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de la

5 . Semestral 5 300 250 100% 250
unidad.

6 Tramitar los documentos que ingresan a Ifan unidad, Diario 1 120 2400 100% 2400
preparando los documentos o informes respectivos.
Validar la informacion relacionada a los procesos de

7 | acreditacion y licenciamiento antes de ser publicada o | Semanal 2 120 960 100% 960
difundida.
Administrar y mantener actualizado los aplicativos

8 |informdticos concernientes a la unidad, de acuerdo a | Semanal 2 120 960 100% 960
responsabilidades asignadas.

9 Par.ti.cipar en reuni().nFeS de t.rabajo para la planificacién de Semanal 1 180 720 100% 720
actividades de la oficina/unidad.
Solicitar y mantener un stock minimo necesario de

10 | materiales de escritorio para la unidad y encargarse de su | Mensual 3 90 270 73% 197
uso racional.

1 Mantener actualizado el sistema de tramite Diario 1 60 1200 100% 1200

documentario de la oficina, en lo relacionado a la unidad.

Gestionar capacitaciones en temas de acreditacion y
12 |licenciamiento, coordinadas con las demds areas de la | Bimestral 5 120 300 100% 300
oficina.
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Mantener actualizados los datos de los Comités de
Calidad que cuentan con el Cédigo Unico de o
13 Identificacion (CUI) y elaborar reportes del estado de Semestral 3 120 60 100% 60
cada uno de ellos.
funci i I{ i
14 Otra§ unciones .§’5|gnadas por 'g(a) director(a), Mensual 5 53 265 100% 265
relacionadas a la mision del puesto/oficina.
9600 9527

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidn Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE), universidades, empresas,

colegios profesionales.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situaciéon académica vy
especialidad requeridos

carrera /

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

j Egresado(a)

Bachiller B Titulo/

Licenciatura

afines por la formacion, con Grado Académico de Maestria.

Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias Econémicas o
Ciencias Administrativas o Educacién o Ingenieria o carreras

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)
|Z| Universitaria |:|

X | Maestria Egresado E Grado

Todas las menciones.

Doctorado

Egresado D Grado

| Jno x|

D) ¢Habilitacion
profesional?

st [ Jne [x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

documentos):

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.
Modelo de licenciamiento institucional y de programas.
Sistemas de acreditacidén nacionales e internacionales.
Disefio e implementacién de procesos de autoevaluacion.
Conocimientos del sector educacién y gestion publica.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en evaluacidon o acreditacién, gestiéon de la calidad, gestiéon de la informacién, gestién
educativa, gestion publica u otros relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de TIC's e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS
TIC's No DIALECTO/
aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

] X (Especificar) X
presentaciones

Otros

P.Iataformas . de X (Especificar) X
videoconferencia
Aplicaciones de
mensajeria X
instantanea Observaciones | -
Correo Electrénico X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afos de experiencia como Jefe(a) o Coordinador(a) o Supervisor(a) o Especialista realizando
funciones iguales o equivalentes a las solicitadas en el drea de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Practicante D

Auxiliar o
Asistente

D Analista D Especialista

X

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Area o
Departamento

]

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento ldgico, adaptacion, planificacién y organizacion, andlisis y sintesis, gestiéon de trabajo en
equipo, liderazgo y comunicacién asertiva, solucion de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 35 Formato de perfil del puesto para teletrabajo de Especialista en Acreditacion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA TELETRABAIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Organica
Puesto Estructural

Nombre del puesto

Dependencia
jerdrquica lineal
Dependencia
funcional

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina de Calidad

Unidad de Licenciamiento y Acreditacién

No Aplica

Especialista en Acreditacion

Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion

No Aplica

No Aplica

Formular instrumentos técnicos y documentos, brindar asistencia técnica y realizar acciones de
supervisiéon para facilitar los procesos de mejora continua con fines de acreditacién, de acuerdo a los
procedimientos y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° de dias | Tiempo de Total % de. i No,d? min.
Funciones Frecuencia que se resolucion minutos aplicacién | maxim. d.e
" R de teletrabajo
ejecuta en minutos al mes .
teletrabajo al mes
Capacitar y asesorar al personal docente vy
administrativo en la implementacion de mecanismos
para la recopilacion de datos, andlisis y elaboracién de Diario 1 72 1440 100% 1440
cuadros estadisticos, relacionados al proceso de
acreditacion.
Formular propuestas de normatividad, actividades,
mecanismos e instrumentos para el desarrollo del | Quincenal 3 180 1080 100% 1080
proceso de acreditacion de la UNHEVAL.
Formular propuestas de actividades, mecanismos e
instrumentos para la implementacion y actualizacién -
del sistema de gestién de calidad de la UNHEVAL, Diario 1 120 2400 100% 2400
relacionados al proceso de acreditacion.
Capacitar y asesorar al personal docente vy
administrativo durante las etapas del proceso de | Semanal 4 120 1920 100% 1920
acreditacion.
Desarrollar herramientas e instrumentos para la
planificacién y ejecucion de auditorias internas con la | Bimestral 3 180 270 100% 270
participacion de evaluadores externos.
Monitorear e informar periddicamente sobre el
avance del proceso de acreditacion de acuerdo a la | Mensual 2 180 360 83% 299
responsabilidad asignada.
Monitorear la presentacién de reportes de avance de
los Comités de Calidad que cuentan con el Cédigo | Semestral 3 240 120 100% 120
Unico de Identificacién (CUI).
Administrar y mantener actualizado los aplicativos
informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a | Semanal 2 120 960 100% 960
responsabilidades asignadas.
Partlu'p?r en reumone§ Qe trat?ajo para la planificacion Semanal 1 180 720 100% 720
de actividades de la oficina/unidad.
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Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a) inmediato,
relacionadas a la misidn del puesto/unidad.

10 Mensual 5 66 330 100% 330

9600 9539

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificaciéon de la Calidad Educativa (SINEACE),
universidades, empresas, colegios profesionales.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /

A) Nivel Educativo
) Niv ucatv especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

. Titul ,
Incompleta Completa Egresado(a) DBachlller X _|tu o/. Si |:|NO B
Licenciatura
Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias
) ] Econdmicas o Ciencias Administrativas o Educacién o
Secundaria Ingenieria o carreras afines por la formacién.
™ Técnica ] ] D) ¢Habilitacidn
Bésica Maestria Egresado Grado profesional?
(1 6 2 afios) L]

Técnica
Superior - Si No
(3 6 4 afios) L
X | Universitaria X Doctorado D Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.

Implementacidn de sistemas de acreditacién nacionales e internacionales.

Disefio e implementacion de procesos de autoevaluacion.

Herramientas estadisticas, procesamiento de informacién, andlisis cualitativo y cuantitativo.
Conocimientos del sector educacion.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o especializacién en gestidon o proyectos relacionados a temas de educacién o evaluacién o
acreditacion o gestion educativa o curriculo u otros relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de TIC's e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
Tc's DIALECTO
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros
) X (Especificar) X

presentaciones
Plataformas de Otros .

. . X (Especificar) X
videoconferencia
Aplicaciones de
mensajeria X
instantanea Observaciones
Correo Electrénico X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) anos.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) aiios de experiencia en dreas afines a lo requerido o realizando funciones iguales o equivalentes
a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Practicante D

Auxiliar o
Asistente

) - Supervisor /
Analist E list
D nalista E specialista D Coordinador

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento ldgico, adaptacidén, organizacidén, analisis y sintesis, trabajo en equipo, comunicacién

asertiva, solucion de problemas, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.




121

Cuadro N° 36 Formato de perfil del puesto para teletrabajo de Especialista en Licenciamiento

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA TELETRABAIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad

Unidad Organica Unidad de Licenciamiento y Acreditacién

Puesto Estructural  No Aplica

Nombre del puesto  Especialista en Licenciamiento

Dependencia

s Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion
jerdrquica lineal

Dependencia

funcional No Aplica

Puestos asucargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Formular instrumentos técnicos y documentos, brindar asistencia técnica y realizar acciones de
supervisién para facilitar el cumplimiento de condiciones bdsicas de calidad de la universidad, de
acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

%d N° de min.
N° de dias | Tiempo de Total /° e” . femm
. . Lo . aplicaciéon | maxim. de
Funciones Frecuencia que se resolucion minutos .
- R de teletrabajo
ejecuta en minutos al mes .
teletrabajo al mes
Capacitar y asesorar en la implementacién de
mecanismos para la recopilacién de datos, analisis -
1 P3 P ne Diario 1 108 2160 100% 2160
y  elaboraciéon de cuadros estadisticos,
relacionados al proceso de licenciamiento.
Formular propuestas de normatividad,
actividades, mecanismos e instrumentos para el .
2 ! P Quincenal 3 180 1080 100% 1080

desarrollo del proceso de licenciamiento de la
UNHEVAL.

Formular propuestas de actividades, mecanismos
e instrumentos para la implementacién vy
3 | actualizacién del sistema de gestion de calidad de Diario 1 120 2400 100% 2400
la  UNHEVAL, relacionados al proceso de
licenciamiento.

Capacitar y asesorar al personal docente y
4 | administrativo durante las etapas del proceso de | Semanal 4 120 1920 100% 1920
licenciamiento.

Administrar y mantener actualizado los aplicativos
5 |informaticos concernientes a la unidad, de | Semanal 2 120 960 83% 797
acuerdo a responsabilidades asignadas.

Participar en reuniones de trabajo para la

0,
planificacién de actividades de la oficina/unidad. Semanal ! 180 720 100% 720

Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a)
7 |inmediato, relacionadas a la misién del | Mensual 5 72 360 100% 360
puesto/unidad.

9600 9437
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU), universidades, empresas.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y carrera /

vel E .
A) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

. Titulo/ ,
Incompleta Completa Egresado(a) DBachlller BLicenciatura Si |:|NO B

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias
Econdmicas o Ciencias Administrativas o Educacién o
Secundaria Ingenieria o carreras afines por la formacion.

Teenica Basi — D) ¢Habilitaciéon
ecnica basica , .
(162 afios) Maestria D Egresado D Grado profe5|onal?

Técnica
Superior - Si No
(3 6 4 afios) L
X | Universitaria X Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.

Implementaciéon del modelo de licenciamiento institucional y de programas.

Herramientas estadisticas, procesamiento de informacidn, analisis cualitativo y cuantitativo.
Conocimientos del sector educacion.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado o especializacion en gestidon publica o politicas publicas o regulacién de servicios publicos o
gestién de proyectos o gestion de la calidad u otros relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de TIC's e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS
TIC's DIALECTO/
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de ,
X Inglés X

textos
Hojas de calculo X Quechua X

Otros
Programa de

g . X (Especificar) X

presentaciones

Otros
P.Iataformas . de X (Especificar) X
videoconferencia
Aplicaciones de
mensajeria X
instantanea Observaciones | -
Correo Electrénico X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia en areas afines a lo requerido o realizando funciones iguales o equivalentes
a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Practicante D

Auxiliar o
Asistente

D Analista E Especialista D

Supervisor /
Coordinador

|

Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento légico, adaptacidn, organizacion, andlisis y sintesis, trabajo en equipo, comunicacion

asertiva, solucion de problemas, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 37 Formato de perfil del puesto para teletrabajo de Jefe(a) de la Unidad de
Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA TELETRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad
Unidad Organica No Aplica
Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto  Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

Dependencia

C Director(a)
jerdrquica lineal

Dependencia

No Apli
funcional 0 Aplica

Especialista en Seguimiento del Egresado

Puestos a su cargo - . . L. .
& Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculaciéon Empresarial

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos, procedimientos y actividades relacionados con el
seguimiento de egresados y bolsa de trabajo, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus estandares
y normas, asi como favorecer la mejora continua.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° de dias | Tiempo de Total % de N° de min.

. . -z . s maxim. de
Funciones Frecuencia que se resolucién minutos | aplicacion de :
teletrabajo al

ejecuta | en minutos | almes teletrabajo mes

Validar las propuestas de normatividad, actividades,
mecanismos e instrumentos para desarrollar el
1 |seguimiento al egresado y bolsa de trabajo en la | Quincenal 3 120 720 100% 720
UNHEVAL, y gestionar su aprobacion de acuerdo a su
competencia.

Organizar y dirigir reuniones con egresados y

Bimestral 3 120 180 83% 149
empleadores.

3 Mon?to.rear el desarrollo de actividades re.lacionadas al Semanal 2 120 960 100% 960
seguimiento del egresado y bolsa de trabajo.

Informar periédicamente sobre los avances de las
4 | actividades relacionadas al seguimiento del egresadoy | Mensual 2 180 360 100% 360
bolsa de trabajo.

Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de

5 . Semestral 5 300 250 100% 250
la unidad.

6 Tramitar los documentos qug ingresan a Ia'unidad, Diario 1 120 2400 100% 2400
preparando los documentos o informes respectivos.
Validar la informacién relacionada al seguimiento del

7 |egresado y bolsa de trabajo antes de ser publicada o | Semanal 2 120 960 100% 960
difundida.
Administrar y mantener actualizado los aplicativos

8 |informéticos concernientes a la unidad, de acuerdo a | Semanal 2 120 960 100% 960
responsabilidades asignadas.

9 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion Semanal 1 180 220 100% 720

de actividades de la oficina/unidad.

Solicitar y mantener un stock minimo necesario de
10 | materiales de escritorio para la unidad y encargarse de | Mensual 3 90 270 100% 270
su uso racional.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Mantener actualizado el sistema de trdmite
documentario de la oficina, en lo relacionado a la Diario 60 1200 100% 1200
unidad.
Gestionar capacitaciones en temas de seguimiento del
egresado y bolsa de trabajo, coordinadas con las demas | Bimestral 120 300 100% 300
areas de la oficina.
funci i I(1 i
Otras', unciones ‘a'sllgnadas por e.(‘a) director(a), Mensual 64 320 100% 320
relacionadas a la misién del puesto/oficina.
9600 9569

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluacién, Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE), Direccidon Regional de Trabajo
y Promocién del Empleo, universidades, empresas, colegios profesionales.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera /
especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

Licenciatura

Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias Econdmicas
o Ciencias Administrativas o Educacién o Ingenieria o carreras
afines por la formacién, con Grado Académico de Maestria.

Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller B Titulo/
Primaria
Secundaria
Técnica Basica ] ,
(16 2 afios) | X | Maestria

D Egresado E Grado

Técnica Superior Todas las menciones
(3 64 afios) :

E Universitaria D E Doctorado D Egresado D Grado

| Jno x|

D) ¢Habilitacion
profesional?

st [ Jne [x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.

Conocimientos de gestidn de cultura organizacional.
Conocimientos del sector educacién y gestion publica.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en gestidn de la calidad educativa, cultura organizacional, gestion de la informacién, gestién
educativa, gestion publica u otros relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de TIC's e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
Tc's DIALECTO
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado No aplica Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

] X (Especificar) X
presentaciones

Otros

P.Iataformas . de X (Especificar) X
videoconferencia
Aplicaciones de
mensajeria X
instantdnea Observaciones | -
Correo Electrénico X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Seis (06) anos.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afos de experiencia como Jefe(a) o Coordinador(a) o Supervisor(a) o Especialista realizando
funciones iguales o equivalentes a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

. Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Practicante D Asistente |:| Analista |:| Especialista B Coordinador D Departamento D Director D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento légico, adaptacion, planificacidon y organizacidn, analisis y sintesis, gestion de trabajo en
equipo, liderazgo y comunicacién asertiva, solucidn de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 38 Formato de perfil del puesto para teletrabajo de Especialista en Seguimiento del

Egresado

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA TELETRABAIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Calidad

Unidad Organica Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

Puesto Estructural  No Aplica

Nombre del puesto  Especialista en Seguimiento del Egresado

Dependencia
jerdrquica lineal

Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

Dependencia

No Apli
funcional 0 Aplica

Puestos asucargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Formular instrumentos técnicos y documentos, brindar asistencia técnica para la implementacion de
acciones de seguimiento del egresado, de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° de dias | Tiempo de Total éde., N,d? min.
. . i . aplicaciéon | maxim. de
Funciones Frecuencia que se resolucion minutos .
- R de teletrabajo
ejecuta en minutos al mes .
teletrabajo al mes
Formular propuestas de normatividad,
tividad i inst t
1 actividades, mecan{smps e instrumentos para Quincenal 4 240 1920 100% 1920
desarrollar el seguimiento al egresado en la
UNHEVAL.
Formular propuestas de actividades, mecanismos
e instrumentos para la implementaciéon y
2 |actualizacion del sistema de gestion de calidad de | Quincenal 4 240 1920 100% 1920
la UNHEVAL, relacionados al seguimiento al
egresado en la UNHEVAL.
Elaborar el informe de medicién de objetivos
3 | educacionales en coordinacidn con el Especialista | Semestral 6 300 300 90% 270
en Bolsa de Trabajo y Vinculacién Empresarial.
4 Desarrollar. capacitaciones a egresados q.ue les Bimestral 6 300 900 100% 900
ayuden a vincularse laboralmente con la sociedad.
5 .Elaborar”mforme.s estadisticos en base a Mensual 5 300 1500 100% 1500
informacidn actualizada de los egresados.
Participar en reuniones con egresados con el fin
6 |de recabar informacion necesaria para el | Bimestral 3 120 180 100% 180
seguimiento a los egresados.
Administrar y mantener actualizado los aplicativos
7 |informéticos concernientes a la unidad, de | Semanal 2 120 960 100% 960
acuerdo a responsabilidades asignadas.
Participar en reuniones de trabajo para la
e . .. . S | 1 180 720 90% 648
8 planificacién de actividades de la oficina/unidad. emana ?
Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a)
9 |inmediato, relacionadas a la mision del | Mensual 5 240 1200 100% 1200
puesto/unidad.
9600 9498
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluaciéon, Acreditacién y Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE), universidades, empresas,
colegios profesionales.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y carrera /

A) Nivel Educati . .
) Nivel Bducativo especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller BT}tulo/. Si D No B
Licenciatura

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias
Econdmicas o Ciencias Administrativas o Educacion o
Secundaria Ingenieria o carreras afines por la formacion.
— — — D) ¢Habilitacion
Técnica Basi ,
(f?';:ﬁoa;ca Maestria D Egresado D Grado profesional?

Técnica [
Superior - Si No
(3 6 4 afios) L
X | Universitaria X Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.

Estrategias de captacion y verificacién de datos.

Herramientas estadisticas, procesamiento de informacién, analisis cualitativo y cuantitativo.
Conocimientos del sector educacion.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en gestion de la calidad educativa, gestion de la informacion, gestién educativa,
herramientas estadisticas u otros relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de TIC's e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
TIC's C
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de .
X Inglés X

textos
Hojas de calculo X Quechua X

Otros
Programa. de X (Especificar) X
presentaciones

Otros
P!ataformas . de X (Especificar) X
videoconferencia
Aplicaciones de
mensajeria X
instantdnea Observaciones | -
Correo Electrénico X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia en areas afines a lo requerido o realizando funciones iguales o equivalentes
a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

. Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Practicante |:| Asistente D Analista |Z| Especialista D Coordinador D Departamento D Director D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento ldgico, adaptacién, organizacién, analisis y sintesis, trabajo en equipo, comunicacién
asertiva, solucion de problemas, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 39 Formato de perfil del puesto para teletrabajo de Especialista en Bolsa de Trabajo
y Vinculacién Empresarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA TELETRABAIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Oficina de Calidad

Unidad Orgdnica

Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto
Dependencia
jerarquica lineal
Dependencia
funcional

Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacion Empresarial

Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

No Aplica

Puestos a su cargo No Aplica

MISION DEL PUESTO

Formular instrumentos técnicos y documentos, brindar asistencia técnica para la implementacién de acciones de
vinculaciéon empresarial e insercion laboral, de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

N° de dias | Tiempo de Total ./ude:’ N’d.emm.
. . . . aplicaciéon | maxim. de
Funciones Frecuencia que se resolucion minutos .
. . de teletrabajo
ejecuta en minutos al mes .
teletrabajo al mes
Formular propuestas de normatividad,
actividades, mecanismos e instrumentos para |Quincenal 4 240 1920 100% 1920
desarrollar la bolsa de trabajo en la UNHEVAL.
- e — ios | |
C_oordln?’r a eJecuao_n de convenios laborales y Mensual 7 300 2100 83% 1743
vinculacidon empresarial.
Elaborar el informe de medicién de objetivos
educacionales en coordinacion con el | Semestral 6 300 300 90% 270
Especialista en Seguimiento al Egresado.
Elaborar informes de insercidn laboral en base a
informacién actualizada de los egresados y |Semestral 6 360 360 100% 360
empleadores.
Formular y desarrollar estrategias y mecanismos
para el registro y actualizaciéon de datos de los | Mensual 5 300 1500 100% 1500
empleadores.
Participar en reuniones con empleadores con el
fin de recabar informacién necesaria para el | Bimestral 3 168 252 100% 252
seguimiento a los egresados.
Desarrollar eventos de ofertas laborales para Semestral 3 480 140 100% 140
egresados.
Administrar 'y mantener actualizado los
ap!lcatlvos informaticos concermentes”a la Semanal ) 120 960 100% 960
unidad, de acuerdo a responsabilidades
asignadas.
Part|_c!par”en reuplpnes de trak_Ja.Jo pa_ra la Semanal 1 180 720 100% 720
planificacién de actividades de la oficina/unidad.
Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a)
inmediato, relacionadas a la mision del | Mensual 5 250 1248 100% 1248
puesto/unidad.
9600 9213
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades académicas y administrativas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria (SUNEDU), Sistema Nacional de
Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE), Direccién Regional de Trabajo
y Promocion del Empleo, universidades, empresas, colegios profesionales.

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y carrera /

A) Nivel Educati - .
) Nivel Bducativo especialidad requeridos

C) ¢ Colegiatura?

. Titulo/ ,
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller B Licenciatura Si D No B

Primaria
Ciencias Sociales o Ciencias de la Salud o Ciencias
] Econdmicas o Ciencias Administrativas o Educacion o
Secundaria Ingenieria o carreras afines por la formacion.
— — — D) ¢Habilitacion
Técnica Basica . .
(162 afios) Maestria D Egresado D Grado profesional?

Técnica
Superior - Si No
| | (3064afios) L L
X | Universitaria X Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Temas relacionados a la mejora de la calidad educativa.

Convenios y proyectos de capacitacion.

Herramientas estadisticas, procesamiento de informacidn, analisis cualitativo y cuantitativo.
Conocimientos del sector educacién.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacién en gestion de la calidad educativa, gestion de la informacion, gestién educativa,
herramientas estadisticas u otros relacionados con el desarrollo de las funciones.
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C) Conocimientos de TIC's e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
TIC's DIALECTO
No aplica Basico | Intermedio | Avanzado No aplica Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de Otros

] X (Especificar) X
presentaciones

Otros

P.Iataformas . de X (Especificar) X
videoconferencia
Aplicaciones de
mensajeria X
instantdnea Observaciones | -
Correo Electrénico X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02) afos de experiencia en areas afines a lo requerido o realizando funciones iguales o equivalentes
a las solicitadas en el area de competencia a la cual postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

. Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Practicante D Asistente D Analista E Especialista D Coordinador D Departamento D Director D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pensamiento ldgico, adaptacién, organizacién, analisis y sintesis, trabajo en equipo, comunicacién
asertiva, solucion de problemas, proactividad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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5.3.2 Aspectos normativos para teletrabajo
Para implementar el teletrabajo en una organizacién es necesario definir
los lineamientos que permitan gestionar de mejor manera esta forma de
trabajo, por ello, se elabor6 la siguiente propuesta de politica de
teletrabajo tomando en cuenta la Ley N° 30036 Ley que regula el

Teletrabajo.

PROPUESTA DE POLITICA DE TELETRABAJO PARA LA UNIVERSIDAD
NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

1. OBJETIVO

Establecer la politica de teletrabajo para la Universidad Nacional Hermilio Valdizan
(UNHEVAL) de Huanuco.

2. AMBITO DE APLICACION

La presente politica es de aplicacion para colaboradores de la UNHEVAL que
cumplan con los requisitos establecidos en este documento y forman parte de la
poblacién elegible aprobada por las autoridades respectivas y realicen teletrabajo
en su domicilio particular, informando a la institucion.

Los puestos que estan exceptuados son aquellos que por la naturaleza de sus
funciones deben realizar sus labores de manera presencial en las instalaciones de
la universidad.

3. DEFINICIONES

Teletrabajo: Es una forma de prestacién de servicios de caracter no presencial en
jornadas ordinarias y especiales de trabajo a través de las cuales el trabajador
realiza sus actividades fuera de las instalaciones del empleador, siempre que las
necesidades y naturaleza del trabajo lo permitan, haciendo uso de las TICs, tanto
para su gestion como para su administracion y control. El teletrabajo podra
prestarse de forma permanente o temporal, total y parcial.

Teletrabajador: Toda persona que tiene calidad de trabajador/a de conformidad
con lo dispuesto en las normativas que regulan el trabajo y que efectle sus
labores mediante teletrabajo fuera de las instalaciones en las que mantiene su
actividad el empleador, sea de manera parcial o total, temporal o permanente.

Adendum: La implementacién de esta modalidad requiere la firma de un adendum
al contrato de trabajo en el que se especifique esta nueva forma de trabajo, asi
como las obligaciones y derechos de las partes.

Poblacion eleqgible: Colaboradores que el empleador ha definido que pueden
acogerse a la modalidad de teletrabajo, ya que la naturaleza de sus funciones lo
permite.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 DE LA INSTITUCION

a)

b)

Proporcionar los recursos tecnoldgicos necesarios, de acuerdo a su
disponibilidad y a las necesidades del colaborador, para el adecuado
desarrollo de las actividades durante el teletrabajo.

Informar y capacitar sobre la correcta aplicacion del teletrabajo, sus
politicas y otros aspectos asociados.

4.2 DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS

a)

b)

c)

d)

e)

Asesorar a las distintas unidades organicas sobre la aplicacion de la
modalidad de teletrabajo.

Definir en cada unidad organica, juntamente con el jefe inmediato, los
puestos que podran optar por la modalidad de teletrabajo, considerando la
naturaleza de sus funciones.

Suspender o limitar el teletrabajo por incumplimiento de esta politica u
otras normativas relacionadas, o por necesidad de la institucion, en
acuerdo con el jefe inmediato y al informe de éste.

Realizar una validacién y control permanente de la poblacién elegible,
nimero de colaboradores bajo la modalidad de teletrabajo, tramite del
adendum de trabajo y demas informacion necesaria para la ejecucion de
esta politica.

Velar por la aplicacion correcta de la modalidad de teletrabajo de acuerdo
a la presente politica y a la normatividad relacionada a ello.

4.3 DEL JEFE INMEDIATO DE LA UNIDAD ORGANICA

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Asegurar que todos los colaboradores a su cargo cumplan con la politica
establecida en el presente documento segun aplique.

Promover el ambiente necesario para incentivar la bisqueda de equilibrio
y desarrollo de sus colaboradores mediante esta modalidad de trabajo.

Establecer los objetivos, funciones y actividades que seran asignadas a
los colaboradores a su cargo bajo esta modalidad, asi como los plazos,
calidad y resultados esperados, todo ello en coordinaciéon con el jefe de
Recursos Humanos de la institucion.

Asegurar una distribucién equitativa de colaboradores con las
modalidades presencial y de teletrabajo, de manera que haya al menos un
20% de colaboradores teletrabajando en cada uno de los cinco dias
laborables de la semana.

Realizar el seguimiento y coordinacién adecuada del trabajo en todas sus
modalidades, asegurando que no se afecten las actividades y metas de la
unidad ni de la organizacion.

Dar seguimiento a los indicadores que permitan conocer la productividad y
cumplimiento de los colabores que prestan sus servicios bajo la modalidad
de teletrabajo.
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4.4 DE LOS COLABORADORES ELEGIBLES EN GENERAL

a) Acordar con el jefe inmediato la aplicacion de esta modalidad de trabajo
de acuerdo a los lineamientos establecidos en este documento.

b) Firmar el adendum respectivo como establecimiento formal de la
modalidad de teletrabajo.

¢) Informar cualquier cambio en el domicilio permanente lo cual requerira la
firma de un nuevo adendum al contrato de trabajo.

d) Realizar su jornada de teletrabajo establecida en el domicilio particular.

e) Estar plenamente disponible y localizable para la institucion durante la
jornada de teletrabajo establecido, considerando criterios de flexibilidad de
acuerdo a un enfoque por resultados.

f) Disponer de un espacio adecuado para el desarrollo de las funciones.

g) Mantener wuna imagen apropiada en caso de participar en
videoconferencias.

h) Dar el uso correcto a los equipos y herramientas entregadas por la
institucion, comunicando inmediatamente cualquier tipo de averia,
inconveniente o problema que pueda surgir en relacion a éstos y que
pudiesen impedir el cumplimiento de su trabajo.

i) Interrumpir su jornada de teletrabajo en los dias en los que su presencia
fisica sea estrictamente necesaria en la institucion.

j) Garantizar la seguridad de toda la informacion a la que tiene acceso en
razén de su trabajo, asi como la seguridad fisica de los equipos y
herramientas de trabajo que haya recibido.

5. POLITICAS

5.1 ASPECTOS GENERALES

El teletrabajo consiste en la prestaciéon de servicios fuera del lugar habitual de
trabajo en que los colaboradores que son parte de la poblacion elegible puedan
acogerse de manera voluntaria a realizar su jornada laboral desde su domicilio
particular, sin afectar su desempenio, la dindmica de la institucién y el nivel de
servicio a nuestros clientes internos y externos.

a) Se establece un sistema mixto de trabajo, presencial y teletrabajo.

b) EIl colaborador tendra la opcion de teletrabajar, inicialmente, hasta un

maximo de 2 dias fijos por semana, los mismos que seran coordinados
con su jefe inmediato. La frecuencia podra ser revisada a futuro de
acuerdo a los resultados obtenidos.

c) El lugar de teletrabajo sera exclusivamente en el domicilio particular

declarado por el colaborador de la institucion.

d) En caso de incumplimiento del punto anterior, la responsabilidad en

temas de seguridad fisica, de informacién y de salud ocupacional sera
exclusivamente del colaborador.

e) Se formalizara de manera escrita, el interés del colaborador en

acogerse a esta modalidad a través de la firma de un adendum a su
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contrato de trabajo o documento de vinculo con la institucion.

f) El colaborador debera estar conectado por los medios disponibles
durante su jornada. En caso existan problemas de conectividad en el
lugar elegido por el colaborador, debe comunicar a su jefe inmediato
guien debe decidir si debe presentarse a la oficina a trabajar.

g) La institucion se compromete a poner a disposicion del colaborador los
recursos tecnolégicos necesarios, de acuerdo a su disponibilidad y a
las necesidades del colaborador, para el adecuado desarrollo de las
actividades durante el teletrabajo.

h) El colaborador debera acudir a todas aquellas actividades de caracter
presencial excepcionales, asi como aquellas actividades que por sus
funciones deba cumplir en otras instituciones pdublicas, privadas,
empresas, entre otras.

5.2 REQUISITOS

El colaborador debera cumplir con los siguientes requisitos para aplicar al
teletrabajo:

a) Tener modalidad de contrato indefinido 0 mas de 6 meses en la
institucion.

b) El puesto que desempefia debe contar con un perfil de puesto para
teletrabajo.

c) No tener antecedentes de problemas de desempefio al momento de
solicitar esta modalidad.

d) Contar con un espacio fisico adecuado en el domicilio permanente
donde realizara el teletrabajo.

5.3 REVERSIBILIDAD

El ejercicio del derecho de reversibilidad estd sujeto a las siguientes
condiciones:

a) La institucion podrd comunicar al colaborador, mediante una
comunicacién formal con un mes de anticipacion, la necesidad de que
vuelva a su puesto de trabajo fisico en las instalaciones de la
universidad cuando éste ya no se adecue a la nueva politica de trabajo,
debido a razones organizativas, productivas, tecnolégicas o a cambios
de puesto de trabajo del colaborador, o en caso de incumplimiento por
parte del colaborador de las condiciones fijadas en el adendum, en
cuyo caso la reversibilidad tendra caracter inmediato.

b) El colaborador también podra ejercer su derecho de reversién, siempre
y cuando se lo comunique formalmente a la institucién con un mes de
anticipacion.
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5.3.3 Recursos tecnologicos requeridos para implementar el teletrabajo

Actualmente existen diversas tecnologias que permiten hacer posible el

teletrabajo, para el presente caso de investigacion y tomando en cuenta

la naturaleza de las funciones desarrolladas, se consideran las

siguientes:

Soluciones Tecnolbgicas

Correo electronico: Es utilizado para el envio y recepcion de
mensajes y documentos adjuntos. Actualmente, el personal
docente y administrativo de la UNHEVAL dispone de cuentas
corporativas Outlook.

Mensajeria instantanea: Utilizado para escribir y recibir mensajes
en tiempo real, asi como también es posible hacer video llamadas
qgue permiten tener en contacto permanente con las personas.
Las aplicaciones de mensajeria instantanea mas usados por el
personal de la Oficina de Calidad es WhatsApp y Telegram.
Videoconferencia web: Es utilizado para desarrollar reuniones
virtuales con diversas funcionalidades como envio, presentaciéon y
modificacion de documentos en linea, chat, pizarra digital, etc.
Desde el afio 2020, los docentes y oficinas administrativas de la
universidad disponen de cuentas Cisco Webex para tal fin.
Sistema de informacion de la Oficina de Calidad: Sistema
utilizado para gestionar el avance del proceso de acreditacion de
las carreras profesionales mediante el funcionamiento de los

Circulos de Mejora Continua.
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e Sistema de Gestion de la Informacién de la Autoevaluacion
(SIGIA) - Sistema de Autoevaluacion de la Educacién Superior
(SAE-ESU): Plataforma del Sistema Nacional de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa (SINEACE)
utilizada por las instituciones universitarias para reportar las
actividades y los avances de sus procesos de autoevaluacion en
cumplimiento con los estandares de la calidad educativa.

e Sistema de Gestion Documental: Sistema disefiado para
almacenar, administrar y controlar el flujo de documentos dentro
de la universidad.

e Herramientas Ofimaticas: Conjunto de técnicas, aplicaciones y
programas informaticos que se utilizan en funciones de oficina
para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos y tareas
relacionados. Mediante las cuentas corporativas también se
puede acceder al servicio Microsoft Office 365.

e Internet: Sistema de redes interconectadas mediante distintos
protocolos que ofrece una gran diversidad de servicios y recursos.

¢ Almacenamiento en la nube: Servicio que permite almacenar
datos transfiriendolos a través de Internet o de otra red a un
sistema de almacenamiento externo que mantiene un tercero.
Actualmente, mediante las cuentas corporativas se tiene acceso a
OneDrive con almacenamiento ilimitado.

Equipamiento

e Computadora personal: Conjunto de componentes electrénicos

integrados en un sistema, que permite la entrada de datos para
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su procesamiento en relacion a la demanda de necesidades
especificas del usuario. Los requisitos recomendados para

realizar teletrabajo son:

Cuadro N° 40 Requisitos recomendados para realizar teletrabajo

CARACTERISTICAS DETALLE
Sistema Operativo Windows 7 o Windows 8
Tipo de Sistema Sistema Operativo de 32 bits
Procesador Intel (R) Core (TM) i5
Memoria RAM 4.00 GB
Disco Duro 400 GB

Fuente: Elaboracion propia.

e Dispositivos de audio y video: Son dispositivos de entrada y salida
de audio y video que al ser conectados a una computadora
permiten comunicarse por internet con otras personas.

e Teléfono inteligente: Dispositivo movil que combina las funciones
de un teléfono celular y de una computadora u ordenador de
bolsillo.

Todo trabajador que realice actividades de teletrabajo debe tener ciertas
condiciones para desempefarse. Principalmente se requiere disponer de
servicio de internet de banda ancha, de un computador personal y de
accesorios para realizar video conferencias tales como micréfono,
parlantes y camara web. Ademas, se debe contar con un espacio de
trabajo con ciertas caracteristicas como por ejemplo adecuada
instalacion eléctrica e iluminaciébn ya sea con luz natural o artificial,
alejada de ruidos y con mobiliario cémodo.

A continuacién, se detallan los recursos tecnoldgicos actuales con los
que disponen los colaboradores de la Oficina de Calidad para realizar

teletrabajo.
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Cuadro N° 41 Disponibilidad de recursos tecnoldgicos

DISPONIBILIDAD DE RECURSOS TECNOLOGICOS

CODIGO | PERSONAS
DEL POR
PUESTO PUESTO Correo Mensajeria _Acceso a Herramientas Servicio | Computadora Dlsposn_lvos Teléfono
P : . aplicaciones de L de personal o de audioy | . ;
electronico | instantanea | . ; ofiméticas . . inteligente
videoconferencia internet laptop video
RHOO01 P1 Si Si Si Si Si Si Si Si
RHO002 P1 Si Si Si Si Si Si Si Si
RHO03 P1 Si Si Si Si Si Si Si Si
RHO04 P1 Si Si Si Si Si Si Si Si
RHO05 P1 Si Si Si Si Si Si Si Si
RHO06 P1 Si Si Si Si Si Si Si Si
P1 Si Si Si Si Si Si Si Si
P2 Si Si Si Si Si Si Si Si
RHOO7
P3 Si Si Si Si Si Si Si Si
P4 Si Si Si Si Si Si Si Si
P1 Si Si Si Si Si Si Si Si
RHO08 P2 Si Si Si Si Si Si Si Si
P3 Si Si Si Si Si Si Si Si
RHO09 P1 Si Si Si Si Si Si Si Si
RHO10 P1 Si Si Si Si Si Si Si Si
RHO11 P1 Si Si Si Si Si Si Si Si

Fuente: Elaboracion propia a partir de entrevistas realizadas.
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Como se evidencia en la tabla anterior, el 100% del personal dispone
actualmente de los recursos tecnolégicos necesarios para realizar
teletrabajo, ademas, la Oficina de Calidad cuenta con los siguientes

equipos gue pueden ser asignados al personal en caso sea necesario.

Cuadro N° 42 Equipos disponibles para ser asignhados al personal

EQUIPO CANTIDAD
Computadora personal 2
Laptop 4
Parlantes 2
Disco duro 3

Fuente: Elaboracién propia a partir de revisién documentaria.

Asi mismo, por parte de la universidad, se cuenta con los siguientes

recursos, en relacion a lo propuesto anteriormente.

Cuadro N° 43 Recursos tecnolégicos disponibles en la universidad

RECURSOS TECNOLOGICOS
Correo electrénico corporativo
Videoconferencia web
Sistema de informacion de la Oficina de Calidad
Sistema de Gestion Documental
Herramientas ofimaticas online
Internet

Almacenamiento en la nube
Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.

5.3.4 Validacién de la propuesta de teletrabajo para la Oficina de Calidad

de la UNHEVAL

La propuesta de teletrabajo aplicada fue un modelo parcial, en el que
durante dos dias a la semana los colaboradores realizaban las labores
desde el hogar y los otros dias asistian a la oficina a realizar tareas que
requerian de revision de informacion que se encontraba en la oficinay a
realizar el seguimiento de las actividades asignadas. Los participantes
fueron 16 colaboradores pertenecientes a los 11 perfiles de puestos,

CcOoMmo se muestra a continuacion:
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Cuadro N° 44 Perfiles de puestos implementados

cODIGO PERSONAS

DEL PUESTO POR
PUESTO PUESTO
RHOO1 | Director(a) P1
RHOO02 | Secretario(a) P1
RHOO03 | Analista - Programador(a) P1
RHO04 Jefe('a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora P1
Continua

RHOO5 | Especialista en Sistemas de Calidad P1
RHOO06 | Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion P1
P1
. L P2
RHOQ7 | Especialista en Acreditacion 3
P4
P1
RHOO08 | Especialista en Licenciamiento P2
P3
RHO09 ‘c]jgfi_(rz;)bgjeijla Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa P1
RHO10 | Especialista en Seguimiento del Egresado P1
RHO11 | Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacion Empresarial P1

Fuente: Elaboracién propia.

Si bien desde el 16 de marzo hasta setiembre de 2020 se realizaron
actividades mediante trabajo remoto por la declaracién de Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida
de la Nacion a consecuencia del brote del COVID-19, el monitoreo se
realiz6 durante los meses de octubre a diciembre de 2020 (ANEXO 07)
en la que se aplicé el teletrabajo en la modalidad mixta. Semanalmente
se socializaba la experiencia en reuniones de trabajo en las que se
identificaba las dificultades presentadas y se proponian acciones de
mejora para superarlas. Los beneficios obtenidos se muestran en los
resultados de los siguientes indicadores, los cuales validan la

implementacién de la propuesta.
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INDICADOR 1: PORCENTAJE DE COLABORADORES
BENEFICIARIOS SEGUN SEXO

Cuadro N° 45 Registro de colaboradores por puesto segln sexo

CcODIGO PERSONAS
DEL PUESTO POR SEXO
PUESTO PUESTO
RHO01 |Director(a) P1 Masculino
RHO002 | Secretario(a) P1 Femenino
RHO03 | Analista - Programador(a) P1 Masculino
Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de .
RHO004 Calidad y Mejora Continua Pl Masculino
RHOO05 | Especialista en Sistemas de Calidad P1 Femenino
RHO06 Jefe(a_) dgl la Unidad de Licenciamiento y P1 Masculino
Acreditacion
P1 Femenino
o . P2 Femenino
RHOO07 |Especialista en Acreditacion :
P3 Masculino
P4 Femenino
P1 Femenino
RHO08 | Especialista en Licenciamiento P2 Femenino
P3 Femenino
Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del .
RHO009 Egresado y Bolsa de Trabajo P1 Masculino
RHO010 | Especialista en Seguimiento del Egresado P1 Masculino
RHO11 E_spema“s}a en Bo_Isa de Trabajo vy P1 Femenino
Vinculacion Empresarial

Fuente: Elaboracién propia a partir de revision documentaria.

Cuadro N° 46 Porcentaje de colaboradores beneficiarios segun sexo

SEXO CANTIDAD %
Femenino 9 56%
Masculino 7 44%
TOTAL 16 100%

Fuente: Elaboracién propia a partir de Cuadro N° 45.

ANALISIS DE RESULTADOS:

El 56% de colaboradores beneficiarios del teletrabajo fueron de sexo
femenino mientras que el 44% fueron masculino, lo que evidencia la
igualdad de condiciones y oportunidades en la implementacion de esta

modalidad de trabajo.
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INDICADOR 2: PORCENTAJE DE AHORRO MONETARIO DEL

COLABORADOR AL MES

Cuadro N° 47 Calculo de ahorro monetario al mes

4 GASTO | GASTO TOTAL % DE
CcODIGO PERSONAS | 702\~ L MEs GASTOTOTAL |, o0y
DEL PUESTO POR ALDIA | TrRABAIO AL MES MONETARIO
PUESTO PUESTO ) PRESENCIAL | TELETRABAJO | ™5 5 PO
RHO0O01 | Director(a) P1 8.00 160.00 96.00 40.00%
RHO0O02 | Secretario(a) P1 8.00 160.00 96.00 40.00%
RHO003 | Analista - Programador(a) P1 8.00 160.00 96.00 40.00%
RHO04 | Jefe(®) de la Unidad de Sistemas | 5, | g | 160,00 96.00 40.00%
de Calidad y Mejora Continua
RHoos | ESpecialista en  Sistemas de| 5, | 5000 | 40000 240.00 | 40.00%
Calidad
RHooe |Jéfe(®) de la Unidad ‘de| 5, | g9 | 16000 96.00 40.00%
Licenciamiento y Acreditacion
P1 8.00 160.00 96.00 40.00%
L L P2 16.00 320.00 192.00 40.00%
RHOO07 | Especialista en Acreditacion
P3 8.00 160.00 96.00 40.00%
P4 8.00 160.00 96.00 40.00%
P1 8.00 160.00 96.00 40.00%
RHO08 | Especialista en Licenciamiento P2 8.00 160.00 96.00 40.00%
P3 - - - 0.00%
Jefe(a) de la Unidad de
RHO009 | Seguimiento del Egresado vy P1 - - - 0.00%
Bolsa de Trabajo
RHo10 | ESPecialista en Seguimiento del| 5, | g9 | 160,00 96.00 40.00%
Egresado
RHo11 | ESpecialista en Bolsa de Trabajo| 5, | gg9 | 160.00 96.00 40.00%
y Vinculacién Empresarial
PROMEDIO 8.25 165.00 99.00 40.00%
(*) El gasto total al dia difiere de acuerdo a la ubicacion del domicilio del trabajador.
Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
Cuadro N° 48 Porcentaje de ahorro monetario del colaborador al mes
CAS DT TOMEDS AL | GASTO PROMEDIO AL % DE AHORRO
PRESENCIAL MES TELETRABAJO MONETARIO AL MES
165.00 99.00 40.00%
Fuente: Elaboracién propia a partir de Cuadro N° 47.
ANALISIS DE RESULTADOS:
El porcentaje promedio de ahorro monetario al mes con la

implementacion del teletrabajo es de 40%, lo que significa un gran

beneficio para los colaboradores.
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INDICADOR 3: PORCENTAJE DE AHORRO DE TIEMPO DEL

COLABORADOR AL MES

Cuadro N° 49 Célculo de ahorro de tiempo al mes

cODIGO

PERSONAS

TOTAL

TOTAL

TOTAL MINUTOS

% DE

MINUTOS AL AHORRO
DEL PUESTO POR MINUTOS AL MES
PUESTO PUESTO | AL DIA (*) “Q%SIE;EQE'XLO TELETRABAJO Diz '5'\E"SPO
RHOO01 | Director(a) P1 40 800 480 40.00%
RHO002 | Secretario(a) P1 40 800 480 40.00%
RHO03 | Analista - Programador(a) P1 40 800 480 40.00%
Jefe(a) de la Unidad de Sistemas o
RHO04 de Calidad y Mejora Continua P1 40 800 480 40.00%
RHO05 Espemallsta en Sistemas de P1 40 800 480 40.00%
Calidad
RHoos |Y¢fe(®) de la  ‘Unidad —de o 40 800 480 40.00%
Licenciamiento y Acreditacion
P1 40 800 480 40.00%
o L P2 80 1600 960 40.00%
RHOO07 | Especialista en Acreditacion
P3 40 800 480 40.00%
P4 40 800 480 40.00%
P1 40 800 480 40.00%
RHO008 | Especialista en Licenciamiento P2 40 800 480 40.00%
P3 20 400 240 40.00%
Jefe(a) de la Unidad de
RHO09 | Seguimiento del Egresado y Bolsa P1 20 400 240 40.00%
de Trabajo
RHO10 Especialista en Seguimiento del P1 20 800 480 40.00%
Egresado
RHo11 | ESPecialista en Bolsa de Trabajoy| o 40 800 480 40.00%
Vinculacién Empresatrial
PROMEDIO 40.00 800 480 40.00%
(*) El tiempo en minutos al dia difiere de acuerdo a la ubicacion del domicilio del trabajador.
Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
Cuadro N° 50 Porcentaje de ahorro de tiempo del colaborador al mes
PROMEDIO DE PROMEDIO DE
MINUTOS AL MES MINUTOS AL MES O/EJFPEEM'QBCXT_RSEI%E
TRABAJO PRESENCIAL TELETRABAJO
800 480 40.00%
Fuente: Elaboracién propia a partir de Cuadro N° 49.
ANALISIS DE RESULTADOS:
El porcentaje promedio de ahorro de tiempo al mes con la

implementacion del teletrabajo es de 40%,

oportunidad para realizar otras actividades.

lo que significa una
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INDICADOR 4: PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

Cuadro N° 51 Cumplimiento de actividades periodo octubre a diciembre de 2020

CODIGO PERSONAS % % %
DEL PUESTO POR CUMPLIMIENTO | CUMPLIMIENTO | CUMPLIMIENTO
PUESTO PUESTO OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
RHO0O01 | Director(a) P1 100% 100% 100%
RHO002 | Secretario(a) P1 100% 100% 100%
RHO003 | Analista - Programador(a) P1 100% 100% 100%
Jefe(a) de la Unidad de Sistemas o o o
RHO004 de Calidad y Mejora Continua P1 100% 100% 100%
RHO05 Espemallsta en Sistemas de P1 100% 100% 100%
Calidad
RHoog |J6fé(@) de la  Unidad de| 100% 100% 100%
Licenciamiento y Acreditacion
P1 100% 100% 100%
. L, P2 100% 100% 100%
RHOO07 | Especialista en Acreditacion
P3 100% 100% 100%
P4 100% 100% 100%
P1 100% 100% 100%
RHO008 | Especialista en Licenciamiento P2 100% 100% 100%
P3 100% 100% 100%
Jefe(@) de la Unidad de
RHO009 | Seguimiento del Egresado y Bolsa P1 100% 100% 100%
de Trabajo
RHO10 Especialista en Seguimiento del P1 100% 100% 100%
Egresado
RHo11 | ESpecialista en Bolsa de Trabajoy | g 100% 100% 100%
Vinculacion Empresarial
PROMEDIO 100% 100% 100%

Fuente:

Elaboracion propia a partir de formatos de monitoreo del personal que realiza teletrabajo.

Cuadro N° 52 Porcentaje de cumplimiento de actividades

% PROMEDIO DE % PROMEDIO DE % PROMEDIO DE
CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO

OCTUBRE NOVIEMBRE

DICIEMBRE

% PROMEDIO DE
CUMPLIMIENTO 3
MESES

100% 100%

100%

100%

Fuente: Elaboracion propia a partir de Cuadro N° 51.

ANALISIS DE RESULTADOS:

El porcentaje promedio de cumplimiento de

actividades durante los 3

meses de implementacion y monitoreo es de 100%. A pesar de que se

presentaron dificultades en la implementacién, éstas fueron superadas

oportunamente.




147

INDICADOR 5: PORCENTAJE DE DISMINUCION DE PERMANENCIA

DEL COLABORADOR EN LA UNIVERSIDAD AL MES

Cuadro N° 53 Célculo de permanencia del colaborador en la universidad

i TOTAL TOTAL HORAS % DE DISMINUCION
CODIGO PERSON HORAS AL TOTAL HORAS PRESENCIALES DE PERMANENCIA
DEL PUESTO AS POR DIA EN PRESENCIALES AL MES CON DEL COLABORADOR
PUESTO PUESTO P;ESAES(\;I'OL\L AL MES TELETRABAJO EN LA /L.\J|_N||\\/|/ESRSIDAD
RHOO01 | Director(a) P1 0.8 16 10 40.00%
RHO002 | Secretario(a) P1 8 160 78 51.25%
RHO003 | Analista - Programador(a) P1 8 160 78 51.25%
Jefe(a) de la Unidad de
RHO04 | Sistemas de Calidad y Mejora| P1 8 160 78 51.25%
Continua
RHO05 Esp_euahsta en Sistemas de P1 8 160 78 51 2506
Calidad
Jefe(a) de la Unidad de o
RHO006 Licenciamiento y Acreditacion P1 8 160 8 51.25%
P1 8 160 78 51.25%
. L, P2 8 160 78 51.25%
RHOO07 | Especialista en Acreditacion
P3 8 160 78 51.25%
P4 8 160 78 51.25%
P1 8 160 78 51.25%
RHO0O08 | Especialista en Licenciamiento P2 8 160 78 51.25%
P3 8 160 78 51.25%
Jefe(a) de la Unidad de
RHO009 | Seguimiento del Egresado y| P1 8 160 78 51.25%
Bolsa de Trabajo
Especialista en Seguimiento del o
RHO10 Egresado P1 8 160 78 51.25%
Especialista en Bolsa de
RHO011 | Trabajo y Vinculacion| P1 8 160 78 51.25%
Empresarial
PROMEDIO 7.55 151 73.73 50.55%
Fuente: Elaboracidon propia a partir de revision documentaria.

Cuadro N° 54 Porcentaje de disminucidon de permanencia del colaborador
en la universidad al mes

PROMEDIO DE HORAS
PRESENCIALES AL MES

PROMEDIO DE HORAS
PRESENCIALES AL MES
CON TELETRABAJO

% PROMEDIO DE DISMINUCION DE
PERMANENCIA DEL COLABORADOR
EN LA UNIVERSIDAD AL MES

151

73.73

50.55%

Fuente: Elaboracién propia a partir de Cuadro N° 53.

ANALISIS DE RESULTADOS:

El porcentaje promedio de disminucion de permanencia del colaborador

en la universidad al mes es de 50.55%.
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INDICADOR 6: PORCENTAJE DE COLABORADORES CON

OPORTUNIDADES PROFESIONALES

Cuadro N° 55 Registro de grados académicos o titulo profesional

MAYOR GRADO

COIZ)DEllf;‘O PUESTO PEI:\’PSOORI\IAS ACAT?FNI_ISO o
PUESTO PUESTO PROEESIONAL
RHO001 | Director(a) P1 Doctor
RH002 | Secretario(a) P1 Titulado
RHO003 | Analista - Programador(a) P1 Magister
RHO006 Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de P1 Doctor

Calidad y Mejora Continua

RHO004 | Especialista en Sistemas de Calidad P1 Titulado
Jefe(a) de la Unidad de

RHO09 Licenciamiento y Acreditacion P1 Titulado
P1 Titulado
. o P2 Titulado
RHO07 | Especialista en Acreditacion -
P3 Titulado
P4 Titulado
P1 Titulado
RHO008 | Especialista en Licenciamiento P2 Bachiller
P3 Bachiller
Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento .
RHO05 del Egresado y Bolsa de Trabajo P1 Bachiller
RHO10 Especialista en Seguimiento del P1 Titulado
Egresado
RHO11 Especialista en Bolsa de Trabajo y P1 Titulado

Vinculacion Empresarial
Fuente: Elaboracion propia a partir de revision documentaria.

Cuadro N° 56 Porcentaje de colaboradores con oportunidades profesionales

GRADg Q?SLDOEM'CO TOTAL MUJERES VARONES

PROFESIONAL CANT.| % |CANT.| % |CANT.| %
Doctor 2 13% 0 0% 2  |100%
Magister 1 6% 0 0% 1 100%
Titulado 10 | 63% 6 60% 4 40%

Bachiller 3 19% 3 [100%| O 0%
TOTAL 16 |[100%| 9 56% 7 44%

Fuente: Elaboracién propia a partir de Cuadro N° 55.

ANALISIS DE RESULTADOS:

Mediante los resultados obtenidos con la implementacion del teletrabajo
en relacion al factor economico y tiempo, la mayoria de los

colaboradores cuentan con oportunidades profesionales para obtener un
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titulo o grado académico superior, especificamente la oportunidad se
centra en las mujeres ya que actualmente son las que cuentan con

grados académicos menores.

5.4 Analisis inferencial y/o contrastacion de hipoétesis
Para el andlisis inferencial y contrastacion de hipétesis se tomaron en cuenta
los resultados de los indicadores mostrados en el item anterior. En la
investigacion se plantean las siguientes hipotesis:
Ho: El teletrabajo basado en el enfoque de género no influye positivamente
en los beneficios generados en una unidad administrativa de la UNHEVAL.
Hi: El teletrabajo basado en el enfoque de género influye positivamente en

los beneficios generados en una unidad administrativa de la UNHEVAL.

INDICADOR VALOR
Indicador 2 40%
Indicador 3 40%
Indicador 5 50.55%

Con un nivel de significancia de 0.05 e identificando como estadistico de
prueba la distribucién t de student (t=-2.92), se realizaron los calculos
respectivos, obteniéndose un t=-9.27.

Conclusion estadistica

Dado que el valor calculado de la prueba t es menor al valor critico, se rechaza
la Ho y se acepta la Hi, a la probabilidad de a = 0.05. Por lo tanto, el teletrabajo
basado en el enfoque de género influye positivamente en los beneficios

generados en una unidad administrativa de la UNHEVAL.
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5.5 Discusion de resultados

Villamizar (2016) en su tesis de maestria titulada “Propuesta de teletrabajo para
la funcion de auditoria en una entidad de control fiscal colombiana”, identifico
los modelos existentes de teletrabajo y a través de un proceso de diagndstico
de las actividades, especificamente las de auditoria, que se realizan en las
entidades de control fiscal, estableci6 las caracteristicas aplicables del
teletrabajo a la funcidon de auditoria y propuso la transformacion de estas
actividades de tal manera que puedan realizarse de manera remota; llegando a
la conclusion de que esta propuesta no solo se beneficia la entidad sino
también los trabajadores, ya que segun la literatura, su implementacién reduce
el ausentismo, mejora los niveles de productividad, mejora la calidad de vida
familiar del trabajador, etc. Con la propuesta elaborada en la presente tesis
también se logré evidenciar mediante los resultados de los indicadores que el
teletrabajo beneficia tanto a los colaboradores como a la institucion.

Ramirez (2014) en su tesis de maestria titulada “Propuesta de plan de
teletrabajo para entidades publicas en la ciudad de Lima”, pone a disposicion
una hoja de ruta para la implementacion gradual de los modelos propuestos (a
nivel de una institucién piloto y a nivel del conjunto de instituciones publicas de
la ciudad de Lima). Con los resultados obtenidos en la presente tesis también
se sugiere una implementacion progresiva en las deméas areas de la
universidad, de la cual se espera también resultados favorables.

Basurto (2017) en la tesina titulada “Estudio del sistema de Teletrabajo para
empleados del area de Gestion y Desarrollo Humano de la empresa Telefonica
Gestion de Servicios Compartidos Peri SAC (tgestiona)”, demostré la viabilidad

de la implementacion de un sistema de teletrabajo parcial, determinando como
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la mejor férmula la modalidad de un dia a la semana, que no afecte la
percepcion del colaborador de pertenencia a la compafiia, ni incremente la
inversion de la comparfia en herramientas informaticas ni incurra en costos
considerables adicionales, determinando inicialmente las funciones mas
apropiadas y viables a desarrollar en el dia de teletrabajo. En la presente tesis
se evidencio también que mediante la implementacion de teletrabajo parcial se
obtienen beneficios similares, dejando abierta la posibilidad de incrementar los
dias de teletrabajo de acuerdo al andlisis realizado en los perfiles de puestos y
a los resultados que se obtengan, los cuales deben ser evaluados

periddicamente.

5.6 Aporte cientifico de la investigacion
La investigacion se ha centrado en disefiar una propuesta de teletrabajo
basado en el enfoque de género para la Oficina de Calidad de la UNHEVAL,
constituyendo un punto de partida para una posterior implementacion en las
demas é&reas de la institucidn y un referente para las demas instituciones
publicas de educacién superior universitaria. Por lo tanto, la principal
contribucién del estudio es la obtencién de una propuesta integral de una
realidad particular a partir de las comprensiones parciales que hasta el

momento no habian sido unificadas.
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CONCLUSIONES

Se elaboro el diagndstico de los procesos que se realizan en la Oficina de
Calidad de la UNHEVAL, encontrandose que éstos no se encuentran
alineados a los documentos normativos vigentes y tampoco se encuentran
definidos de acuerdo a las funciones y puestos actuales de las unidades.
Se determinaron los perfiles de puestos, aspectos normativos y recursos
tecnoldgicos que se requieren para implementar el teletrabajo, basado en
el enfoque de género, en la Oficina de Calidad de la UNHEVAL,
encontrandose que existen las condiciones adecuadas para su
implementacion.

Se validé la propuesta presentada en base a los resultados de indicadores
obtenidos durante el periodo de monitoreo, evidencidndose que la
propuesta genera beneficios y no implica gastos adicionales tanto para los
colaboradores como para la institucién.

La propuesta presentada constituye un mecanismo para que la universidad
efecte acciones relacionadas a las politicas nacionales de obligatorio

cumplimiento en materia de igualdad entre hombres y mujeres.

RECOMENDACIONES

En relacion a los resultados obtenidos, se recomienda la implementacién formal

y progresiva en todas las areas de la universidad, lo cual involucra una

planificacién, ejecucion y monitoreo de mayor envergadura, con la participacion

de especialistas en diversos temas como derecho, economia, administracion,

ingenieria, entre otros.
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ANEXO 01. Matriz de Consistencia
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Cuadro N° 57 Matriz de consistencia

TIPO Y NIVEL DE

AMBITO, POBLACION Y

PROBLEMA OBJETIVOS VARIABLE HIPOTESIS INVESTIGACION MUESTRA
Problema General Objetivo General
¢Como disefiar una propuesta | picerar  yna  propuesta  de
de teletrabajo,basado en el teletrabajo  basado en el
enfoque de genero para una enfoque de género para una P
unidad administrativa de la unidad administrativa de la Ambito o
UNHEVAL? UNHEVAL. i(rilt\nlgwsc:i agrgr?lto de SIZ
Problemas Especificos . - Tlpo_de In.vest_|,gac:|on considgra a las
e ;Cual es el estado actual Objetivos Espemﬁcosl . L.a mvgstlgamon es de instituciones publicas de
de los procesos que se | ° Elaborar un d|agnost|c0_ de _ tipo aplicada y de acuerdo educacion superior
realizan en una unidad los procesos que se Tea"z.a” Variable El teletrabajo basado a la  naturaleza  del universitaria
administrativa de la en una unidad administrativa | independiente en el enfo d estudio, relne las '
de la UNHEVAL. Teletrabajo . que G 1 caracteristicas de una .,
UNHEVAL? . . género influye | . o . Poblacién
e ¢Cuéles son los perfiles de | * Determinar los perfiles de positivamente en los mve;;ﬂgguon de nivel La poblacion del presente
puestos, aspectos puestos, aspectos . beneficios generados explicativo. trabajo de investigacion lo
normativos 'y  recursos norma'flv_o S y recursos Varlablg en una unidad - | constituyen todas las
tecnoldgicos que se tecnglogmos que S€ depepd_lente administrativa de la Dlsenq - de a1 unidades administrativas
requieren para implementar requieren para implementar | Beneficios UNHEVAL . Invc_ast|ga_0|or_1, de 1a UNHEVAL.
el teletrabajo basado en el | generados La investigacion presenta

el teletrabajo basado en el
enfoque de género en una
unidad administrativa de la
UNHEVAL?

e ¢Cbmo validar la propuesta
de teletrabajo basado en el
enfoque de género para
una unidad administrativa
de la UNHEVAL?

enfoque de género en una
unidad administrativa de la
UNHEVAL.

e Validar la propuesta de
teletrabajo basado en el
enfoque de género para una
unidad administrativa de la
UNHEVAL.

un disefo
cuasiexperimental.

Muestra
Como muestra de la
investigacion se

considera a la Oficina de
Calidad de la UNHEVAL.

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 02. Consentimiento Informado

ANEXO 02.

’ ESCUELA DE POSGRADO

[
i

I

Consentimiento informado

ID: FECHA: 22.04.2020

TiTULO: TELETRABAJO BASADO EN EL ENFOQUE DE GENERO PARA UNA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA UNHEVAL.

OBJETIVO: Disefiar una propuesta de teletrabajo basado en el enfoque de
género para una unidad administrativa de la UNHEVAL.

INVESTIGADOR: Rossy Luz Morales Céspedes.
Consentimiento / Participacién voluntaria

Acepto participar en el estudio: He leido la informacién proporcionada, o me
ha sido leida. He tenido la oportunidad de preguntar dudas sobre ello y se me
ha respondido satisfactoriamente. Consiento voluntariamente participar en
este estudio y entiendo que tengo el derecho de retirarme en cualquier
momento de la intervencién (tratamiento) sin que me afecte de ninguna

manera.

+ Firmas del participante o responsable legal
Huella digital si el caso lo amerita

Firma del participante:

ol

Firma del investigador responsable:

Huéanuco,2021
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Cuadro N° 58 Formato de Perfil del Puesto - SERVIR

servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto

Dependencia
jerdrquica lineal

Dependencia
funcional

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:
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FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y carrera /

A) Nivel Educativo especialidad requeridos

C) (Colegiatura?

Incompleta Bachiller T.ItUIO/. Si No
Completa Licenciatura

Primaria

Secundaria

— — — D) ¢Habilitacion
Técnica Basica . .
(16 2 afios) Maestria D Egresado D Grado profe5|onal?
Técnica ]
Superior Si No
(3 6 4 afos) L
Universitaria Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATICA

DIALECTO

No aplica Basico | Intermedio | Avanzado No aplica Basico |Intermedio | Avanzado

Observaciones
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EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:
Practicante D Auvxiliaro |:| Analista D Especialista |:|Supervis.or/ |:| Jefe de Area o |:| Ger.enteo |:|
Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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Cuadro N° 59 Formato de identificacién de las funciones principales del puesto - SERVIR

serm FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
PRINCIPALES DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica:

Nombre del puesto:

FUNCIONES DEL PUESTO

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) + F
PUNTAIJE

F CE COM TOTAL

1

2

3

4

5

6

7




161

Cuadro N° 60 Formato de evaluacion de puestos

FORMATO DE EVALUACION DE PUESTOS

I. INFORMACION GENERAL

Organo

Unidad Organica

Dependencia jerarquica lineal:

Nombre del puesto:

iITEMS DE EVALUACION MrobUeeral F1 | F2 | F3

F4

F5

F6

F7

Il. CARACTERISTICAS GENERALES

Puede desarrollarse fuera de la oficina
(institucién), sin que afecte el normal desempefio Si
de sus actividades o su rendimiento.

Se hace uso de las Tecnologias de Informacién y

Comunicacién para su ejecucion. Si

Puede realizarse sin la necesidad de la presencia
fisica y contacto personal constante con clientes, Si
jefes, compafieros y subordinados.

Requiere ser guiada por otra persona (jefe,

supervisor o asesor) a través de presencia fisica. No

Puede ser supervisada y evaluada en base a
resultados (indicadores) y de manera indirecta y/o Si
no presencial.

PROMEDIO

PUNTAJE PARCIAL

lll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION

La informacién con la que se desarrolla la funcion
se puede obtener de aplicaciones informaticas

que se utilizan en la institucion, a las que puede Si
acceder remotamente.

La informacion que sirve de insumo para el
desarrollo de la funcion puede ser revisada fuera Si

de la entidad, en cuanto a términos de
confidencialidad.

Para desarrollar la funcibn se requiere de
equipamiento (software, hardware, entre otros) No
con caracteristicas especiales.

PROMEDIO

PUNTAJE PARCIAL

PROMEDIO

PROMEDIO FINAL POR CADA FUNCION
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IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD

HABITUAL

OCASIONAL

NUNCA

CLIENTES

JEFES

COMPANEROS

V. VIAS DE COMUNICACION

PRESENCIAL

TELEFONICA

EMAIL

VIDEOLLAMADA

CLIENTES

JEFES

COMPANEROS

VI. ANALISIS DE RESULTADOS

CARACTERISTICAS GENERALES

CARACTERISTICAS DE ACCESO A
LA INFORMACION

TIPO DE RELACIONES E
INTENSIDAD

VIAS DE COMUNICACION
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Cuadro N° 61 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

PERSONAL:
PERIODO:
UNIDAD DE PERIODO DE % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION EJECUTADOS PENDIENTES CUMPLIMIENTO OBSERVACION
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Cuadro N° 62 Formato de perfil del puesto para teletrabajo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA TELETRABAIJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Puesto Estructural

Nombre del puesto

Dependencia
jerdrquica lineal

Dependencia
funcional

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

; . %d N° de min.
N° de dias | Tiempo de Total A e” ,d?
. . Lo . aplicacion | maxim. de
Funciones Frecuencia que se resolucién | minutos R
. . de teletrabajo
ejecuta en minutos | al mes .
teletrabajo al mes
1
2
3
4
5

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion
especialidad requeridos

académica vy carrera

/

C) i Colegiatura?

Incompleta

Primaria

Secundaria

Completa

Técnica
Basica
(1 6 2 afios)

Técnica
Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

i

Bachiller D T.ItUIO/.
Licenciatura

Maestria

Egresado D Grado

Doctorado

Egresado D Grado

s Jno| |

D) ¢Habilitacion
profesional?

s | v |

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos

documentos):

principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

No
aplica

Basico

Intermedio Avanzado

IDIOMAS /

Nivel de dominio

DIALECTO

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Observaciones
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector

publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:

Practicante |:|

Auxiliar o
Asistente

|:| Analista D Especialista

Gerente o
Director

lefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

] o] ]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO 04. Validacion de los instrumentos por expertos

UNIVERSIDAD MACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU

ESCUELA DE POSGRADO

VALIDACION DEL INSTRUMENTO

Mombre del experto: Dr. Jorge Rubén Hilario Cdrdenas

“iCalificar con 1, 2, 3 6 4 cada itom respacto a los criterios de relevancia, coherencia, suficiencia y claridad™

Especialidad: Ingenieria Industrial

DIMERNSIGHN ITEM RELEVANCIA | COHEREMCIA | SUFICIENCIA CLARIDAD
I. INFORMACION GENERAL 4 4 4 4
Il. CARACTERISTICAS GENERALES 4 4 4 4
lll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION 4 4 4 4
Recursos humanos
IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD 4 4 4 4
V. WiAS DE COMUNICACION 4 4 4 4
V1. ANALISIS DE RESULTADOS 4 4 4 4

¢ Hay alguna dimensién o item que no fue evaluada?® S1( ) NO (X) En caso de Si, ;Qué dimensidn o item falta?

DECISION DEL EXPERTO: El instrumento debe seraplicado: S1 (X)) MO ()

Firma y sello del experto



168

UMIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO — PERU
ESCUELA DE POSGRADO

VALIDACION DEL INSTRUMENTO
Mombre del experto: Dr. Jorge Rubén Hilario Cardenas Especialidad: Ingenieria Industrial

“Calificar con 1, 2, 3 0 4 cada ftem respecto a los criterios de relevancia, coherencia, suficiencia y claridaad™

DIMENSION ITEM RELEVAMNCIA | COHEREMCIA | SUFICIEMNCIA CLARIDAD

FUNCIOMNES DEL PUESTO 4 4

FRECUENCIA

UNIDAD DE MEDIDA

PERIODO DE EVALUACION

Institucional
EIECUTADOS

PEMDIEMNTES

% DE CUMPLIMIENTO

O I - I SN N - (N SO B SR R A R Y
EET =T I I I
EET =T I I I
E = I R A N -

COMENTARIO U OBSERVACION

i, Hay alguna dimension o item que no fue evaluada? S1{ ) NO (X) En caso de Si, ; Qué dimension o item falta?
DECISION DEL EXPERTO: El instrumento debe ser aplicado: SI (X NO ()

Firma y sello del experto
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UNIVERSIDAD MACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU
ESCUELA DE POSGRADO

VALIDACION DEL INSTRUMENTO
Mombre del experto: Dr. Jorge Rubén Hilario Cardenas Especialidad: Ingenieria Industrial

“iCalificar con 1, 2, 30 4 cada ftem respecto a fos criterios de relevancia, coherancia, suficiencia y claridaad™

DIMENSION ITEM RELEVANCIA | COHERENCIA | SUFICIENCIA CLARIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

I
I

MISION DEL PUESTO

FUNCIOMES DEL PUESTO
COORDIMACIONES PRINCIPALES

Recursos humanos | FORMACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[TCTNN N "N R N Y S I O I I O I U N
| o | o | o | | o | g | i
| o | o [ | | o | g | i
N N O A S A R N O S

REQUISITOS ADICIONALES

¢ Hay alguna dimension o item que no fue evaluada? 51 () NO (X) En caso de Si, ; Qué dimension o item falta?
DECISION DEL EXPERTO: El instrumento debe ser aplicado: S (X) NO ()

e

Firma y sello del experto
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UMNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO — PERL
ESCUELA DE POSGRADO

VALIDACION DEL INSTRUMENTO
Mombre del experto: Dr. Gerardo Garay Robles Espedialidad: Ingenieria Industrial

“Calificar con 1, 2, 3 o 4 cada item respecto a los criterios de refevancia, coherencia, suficiencia y claridad™

DIMERSION ITEM RELEVANCIA | COHEREMCIA | SUFICIENCIA CLARIDAD
I INFORMACION GENERAL 4 4 4 4
II. CARACTERISTICAS GENERALES 4 4 4 4
lll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION 4 4 4 4
Recursos humanos
IV. TIPO DE RELACIONES E INTENSIDAD 4 4 4 4
V. ViAS DE COMUNICACION 4 4 4 4
VI. AMALISIS DE RESULTADOS 4 4 4 4

¢ Hay alguna dimension o iterm que no fue evaluada?® Sl ( ) NO (¥) En caso de Si, ;Qué dimension o item falta?

DECISION DEL EXPERTO: El instrumento debe ser aplicada: SI(X)NO ()

.yﬁa Garay Robles
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UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO — PERU
ESCUELA DE POSGRADOD

VALIDACION DEL INSTRUMENTO
Mombre del experto: Dr. Gerardo Garay Robles Especdialidad: Ingenieria Industrial

“Calificar con 1, 2, 3 0 4 cada ftam respacto a los criterios de refevancia, coherencia, suficioncia y claridad™

DIMENSION ITEM RELEVAMCIA | COHEREMNCIA | SUFICIEMCIA CLARIDAD
FUMCIOMES DEL PUESTO 4 4 4 4
FRECUENCIA 4 4 4 4
UNIDAD DE MEDIDA 4 4 4 4
PERIODO DE EVALUACION 4 4 4 4
Institucional
EIECUTADOS 4 4 4 4
PEMDIENTES 3 4 4 4
% DE CUMPLIMIENTO 4 4 4 4
COMENTARIC U OBSERVACION 4 4 4 4

¢Hay alguna dimensidn o item que no fue evaluada? S1( ) NO (X) En caso de Si, i Qué dimensidn o item falta?
DECISION DEL EXPERTO: El instrumento debe ser aplicado: S (X) NO { )

yimﬁn Garay Robles
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UMIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO — PERU
ESCUELA DE POSGRADOD

VALDACION DEL INSTRUMENTO

MNombre del experto: Dr. Gerardo Garay Robles Especialidad: Ingenieria Industrial

“iCalificar con 1, 2, 3 0 4 cada ftem respecto a los criterios de relevancia, coherencia, suficiencia y claridad™

DIMENSION ITEM RELEVANCIA | COHERENCIA | SUFICIENCIA | CLARIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO 4 4 4 4
MISION DEL PUESTO 4 4 4 4
FUMNCIONES DEL PUESTO 4 3 4 4
COORDINACIONES PRINCIPALES 4 4 4 4
Recursos humanos | FORMACION ACADEMICA 4 4 4 4
CONOCIMIENTOS 4 4 4 4
EXPERIENCIA 4 4 4 4
HABILIDADES O COMPETENCIAS 4 4 4 4
RECUISITOS ADICIONALES 4 4 4 4

¢ Hay alguna dimensién o item que no fue evaluada? Sl ( ) NO (X) En caso de Si, ;Que dimensidn o ftem falta?

DECISION DEL EXPERTO: El instrumento debe ser aplicado: SI (X)) NO ()

yiﬂﬁn Garay Robles
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UNIVERSIDAD MACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCD - PERU
ESCUELA DE POSGRADD

VALIDACION DEL INSTRUMENTO
Mombre del experto: Mg. limmy Grover Flores Vidal Especialidad: Masstro en Gestion Tecnologica Empresarial

“Calificar con 1, 2, 3 6 4 cada item respecto a jos criterios de refevancia, coherencia, suficiencia y claridad™

DIMENSION ITEM RELEVANCIA | COHERENCIA | SUFICIENCIA CLARIDAD
I INFORMACION GENERAL 4 4 4 4
Il. CARACTERISTICAS GEMERALES 4 4 4 4
lll. CARACTERISTICAS DE ACCESO A LA INFORMACION 4 4 4 4
Recursos humanos
IV. TIPQ DE RELACIONES E INTENSIDAD 4 4 4 4
V. Vias DE COMUNICACION 4 4 4 ]
V1. AMALISIS DE RESULTADOS 4 4 4 4

¢ Hay alguna dimension o item que no fue evaluada?® SI{ ) NO (X ) En caso de Si, £ Qué dimensidn o item falta?

DECISION DEL EXPERTO: El instrumento debe ser aplicado: SI (X NO () j"‘f K

ifnmy Grover Flores Vidal
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UMIVERSIDAD MACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO — PERU
ESCUELA DE POSGRADO

VALIDACION DEL INSTRUMENTO
MNombre del experto: Mg. Jimmy Grover Flores Vidal Especialidad: Maestro en Gestion Tecnologica Empresarial

“Calificar con 1, 2, 3 0 4 cada ffem respacto a los criterios de relevancia, coherencia, suficiencia y claridad™

DIMENSION ITEM RELEVANCIA | COHERENCIA | SUFICIEMCIA CLARIDAD
FUMCIOMNES DEL PUESTO 4 4 4 4
FRECUENCIA 4 4 4 4
UNIDAD DE MEDIDA 4 4 4 4
PERIODO DE EVALUACION 4 4 4 4
Institucional
EIECUTADOS 4 4 4 4
PEMDIENTES 4 4 4 4
%o DE CUMPLIMIENTO 4 4 4 4
COMENTARIO U OBSERVACION 4 4 4 4

¢ Hay alguna dimension o item que no fue evaluada? S1{ ) NO (X ) En caso de Si, ;0ué dimension o item faka?
DECISION DEL EXPERTO: Elinstrumento debe ser aplicado: SINO () Q

ihmy Grover Flores Vidal
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UMIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO — PERU
ESCUELA DE POSGRADO

VALIDACION DEL INSTRUMENTO
Mombre del experto: Mg. Jlimmy Grover Flores Vidal Especialidad: Maestro en Gestion Tecnologica Empresarial

“Calificar con 1, 2, 3 0 4 cada ftem respacto a los criterios de relevancia, coherencia, suficiencia y claridad™

DIMENSION ITEM RELEVANCIA | COHEREMCIA | SUFICIENCIA CLARIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO 4 4 4 3

MISION DEL PUESTO 4 4 4 4

FUMNCIOMNES DEL PUESTO 4 4 4 4

COORDINACIONES PRINCIPALES 4 4 4 4

Recursos humanos | FORMACION ACADEMICA 4 4 4 4

COMOCIMIENTOS 4 4 4 4

EXPERIENCIA 4 4 4 4

HABILIDADES O COMPETENCIAS 4 4 4 4

REQIUISITOS ADICIONALES 4 4 4 4

¢ Hay alguna dimension o item que no fue evaluada® S1{ ) NO (X ) En caso de Si, ;Qué dimensién o item falta?

DECISION DEL EXPERTO: El instrumento debe ser aplicado: S (X) NO () }}/JQ

¥imy Grover Flores Vidal
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ANEXO 05. Puntuacién de Funciones

Cuadro N° 63 Formato de identificacién de las funciones principales del puesto de Director(a)

serm FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Oficina de Calidad

Nombre del puesto: Director (a)

FUNCIONES DEL PUESTO

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) + F

PUNTAIJE

F CE CoOM TOTAL

Realizar charlas de sensibilizacién para promover una
1 cultura de mejoramiento continuo en las unidades 3 3 4 15
académicas y administrativas de la UNHEVAL.

Organizar y dirigir reuniones de trabajo para la

2 ) . . 4 3 3 13
planificacién de actividades de la oficina.
Informar periddicamente sobre el avance de los

3 procesos de acreditacion y licenciamiento de la 2 3 3 11
UNHEVAL.

4 Repr.esentar a la oficina en todos los niveles e instancias 4 3 3 13
pertinentes.

5 EIabF)r.ar el plan operativo y programa presupuestal de 1 5 4 91
la oficina.

6 Supervisar el cumplimiento de las politicas de calidad 3 4 5 ’3

de la universidad.

Evaluar periddicamente el avance de los procesos de
7 acreditaciéon y licenciamiento y proponer acciones de 3 5 4 23
mejora en base a resultados obtenidos.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 64 Formato de identificacién de las funciones principales del puesto de
Secretario(a)

serw FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Oficina de Calidad

Nombre del puesto: Secretario(a)

FUNCIONES DEL PUESTO

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) + F

PUNTAIJE
F CE CcoM TOTAL
1 Participar en reuniones de trabajo de |Ia 4 4 3 16

oficina/unidad(es) y elaborar el acta de reunion.

Tramitar los documentos que ingresan y egresan de la
2 oficina, preparando los documentos o informes 5 5 4 25
respectivos.

3 Distribuir los documentos que egresan de la oficina. 5 4 2 13

Mantener actualizado el sistema de tramite
documentario de la oficina.

Realizar el seguimiento de los documentos que
ingresan y egresan de la oficina/unidad(es).

Solicitar y mantener un stock minimo necesario de
6 materiales de escritorio para la oficina y encargarse de 2 3 4 14
su uso racional.

Otras funciones asignadas por el(la) director(a),
relacionadas a la mision del puesto/oficina.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 65 Formato de identificacién de las funciones principales del puesto de Analista -

servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

Programador(a)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Oficina de Calidad

FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
PRINCIPALES DEL PUESTO

Nombre del puesto: Analista — Programador(a)

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) + F

PUNTAIE
F CE COM TOTAL

Participar en reuniones de trabajo para la planificacién

.. . . 4 4 3 16
de actividades de la oficina/unidad(es).
Disefiar boletines, revistas y otros materiales de
difusion de las actividades realizadas en |Ia 2 4 4 18
oficina/unidad(es) y los resultados obtenidos.
Disefiar propuestas de automatizacion de mecanismos
para la recopilacion de datos, andlisis y elaboracion de 2 3 5 17
cuadros estadisticos.
Realizar el andlisis, disefio e implementacién de
aplicativos  informaticos de acuerdo a los 2 5 5 27
requerimientos de la oficina/unidad(es).
Mantener actualizados los aplicativos informaticos,
pagina web y redes sociales de la oficina, de acuerdo a 4 5 4 28
los requerimientos de la oficina/unidad(es).
Elaborar los manuales respectivos de los aplicativos
. " .. 2 4 4 18
informaticos desarrollados en la oficina.
Elaborar periddicamente reportes de los cambios 5 3 4 14
realizados en los aplicativos informaticos de la oficina.
Dar mantenimiento y soporte a los aplicativos
informaticos y equipos de la oficina/unidad(es) vy 3 4 5 23
elaborar los informes respectivos.
Coordinar la actualizacién de los aplicativos de gestion 5 3 3 11
institucional, utilizados por la oficina/unidad(es).
Capacitar en el uso de los aplicativos informaticos

_ 2 3 4 14

desarrollados en la oficina.
Otras funciones asignadas por el(la) director(a), 5 3 3 1
relacionadas a la mision del puesto/oficina.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 66 Formato de identificacién de las funciones principales del puesto de Jefe(a) de la
Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua

serw FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Oficina de Calidad

Nombre del puesto: Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua

FUNCIONES DEL PUESTO

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) + F

PUNTAIJE
F CE COM TOTAL
1 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de 4 4 3 16
actividades de la oficina/unidad.
) Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, 5 4 4 271

preparando los documentos o informes respectivos.

Mantener actualizado el sistema de tramite documentario de
3 .. . . 5 3 3 14
la oficina, en lo relacionado a la unidad.

Solicitar y mantener un stock minimo necesario de
4 materiales de escritorio para la unidad y encargarse de su 2 3 4 14
uso racional.

Validar las propuestas de normatividad, actividades,
manuales  mecanismos e instrumentos para la
5 implementacion y actualizacidon del sistema de gestidon de 3 5 5 28
calidad de la UNHEVAL, y gestionar su aprobacion de acuerdo
a su competencia.

Gestionar capacitaciones en temas de sistemas de gestién de

6 calidad, coordinadas con las demas areas de la oficina. 1 3 > 16

7 Dirigir y monitorear el disefio e implementacion del Sistema 4 5 5 29
de Gestidn de Calidad de la UNHEVAL.

3 Validar la informacidn relacionada al sistema de gestién de 4 5 4 24

calidad de la UNHEVAL antes de ser publicada o difundida.

Administrar 'y mantener actualizado los aplicativos
9 informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a 4 3 4 16
responsabilidades asignadas.

Planificar y ejecutar peridédicamente auditorias al sistema de

10 gestidn de calidad de la UNHEVAL. 2 > 4 22

11 Ela.borar el plan operativo y programa presupuestal de la 1 5 4 21
unidad.

12 Otras funciones asignadas por el(la) director(a), relacionadas ) 3 3 11

a la mision del puesto/oficina.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 67 Formato de identificacién de las funciones principales del puesto de Especialista
en Sistemas de Calidad

serm FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua

Nombre del puesto: Especialista en Sistemas de Calidad

FUNCIONES DEL PUESTO

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) + F

PUNTAJE
F CE COM TOTAL
1 Participar en reuniones de trabajo para la planificaciéon 4 4 3 16

de actividades de la oficina/unidad.

Asesorar a las unidades académicas y administrativas
2 en la implementacidon y mantenimiento del sistema de 4 4 5 24
gestion de calidad de la UNHEVAL.

Formular propuestas de normatividad, actividades,
manuales, mecanismos e instrumentos para la

3 . L o, . iy 3 5 5 28
implementacién y actualizacion del sistema de gestién
de calidad de la UNHEVAL.

4 Fla?orar informes periédicos de medicion de 4 5 5 29
indicadores.
Informar periddicamente sobre el avance de la

5 implementacién del sistema de gestion de calidad de la 3 5 4 23
UNHEVAL.

6 Elaborar y ejecutar el plan de auditorias del Sistema de 5 4 5 29
Gestion de Calidad de la UNHEVAL.

7 Formular planes de mejora en base a los resultados 5 5 5 57

obtenidos y monitorear su ejecucion.

Administrar y mantener actualizado los aplicativos
8 informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a 4 3 4 16
responsabilidades asignadas.

Desarrollar herramientas e instrumentos para Ia
9 planificacién y ejecucidon de auditorias al sistema de 1 4 5 21
gestion de calidad de la UNHEVAL.

Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a) inmediato,

10 . ., .
relacionadas a la mision del puesto/unidad.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 68 Formato de identificacién de las funciones principales del puesto de Jefe(a) de la
Unidad de Licenciamiento y Acreditacion

serw FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Oficina de Calidad

Nombre del puesto: Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion

FUNCIONES DEL PUESTO

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) + F

PUNTAIJE
F CE COM TOTAL
1 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de 4 4 3 16
actividades de la oficina/unidad.
) Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, 5 4 4 21

preparando los documentos o informes respectivos.

Mantener actualizado el sistema de tramite documentario de
3 .. . . 5 3 3 14
la oficina, en lo relacionado a la unidad.

Solicitar y mantener un stock minimo necesario de
4 materiales de escritorio para la unidad y encargarse de su 2 3 4 14
uso racional.

Validar las propuestas de normatividad, actividades,
mecanismos e instrumentos para el desarrollo del proceso de

> acreditacidn y licenciamiento de la UNHEVAL, y gestionar su 3 > > 28
aprobacion de acuerdo a su competencia.
Gestionar capacitaciones en temas de acreditacion vy

6 licenciamiento, coordinadas con las demds éreas de la 1 3 4 13
oficina.

7 Monitorear el desarrollo de actividades relacionadas a los 4 5 5 29

procesos de acreditacion y licenciamiento.

Informar periédicamente sobre los avances de los procesos
8 de acreditacién y licenciamiento a nivel institucional y de 2 5 4 22
carreras profesionales.

Validar la informacién relacionada a los procesos de

9 acreditacién y licenciamiento antes de ser publicada o 4 4 4 20
difundida.
Mantener actualizados los datos de los Comités de Calidad

10 que cuentan con el Cédigo Unico de Identificaciéon (CUI) y 1 4 3 13

elaborar reportes del estado de cada uno de ellos.

Planificar y ejecutar periddicamente auditorias internas con

11 S
la participacion de evaluadores externos.

Administrar 'y mantener actualizado los aplicativos
12 informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a 4 3 4 16
responsabilidades asignadas.

Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de la

13 unidad.

Otras funciones asignadas por el(la) director(a), relacionadas

14 a la mision del puesto/oficina.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 69 Formato de identificacién de las funciones principales del puesto de Especialista
en Acreditacion

serm FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Unidad de Licenciamiento y Acreditacién

Nombre del puesto: Especialista en Acreditacion

FUNCIONES DEL PUESTO

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) + F

PUNTAIJE
F CE Ccom TOTAL
1 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion 4 4 3 16

de actividades de la oficina/unidad.

Capacitar y asesorar al personal docente vy
administrativo en la implementacion de mecanismos
2 para la recopilacién de datos, analisis y elaboracion de 5 5 5 30
cuadros estadisticos, relacionados al proceso de
acreditacion.

Formular propuestas de actividades, mecanismos e
instrumentos para la implementacién y actualizacion
del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL,
relacionados al proceso de acreditacion.

Formular propuestas de normatividad, actividades,
4 mecanismos e instrumentos para el desarrollo del 3 5 5 28
proceso de acreditacion de la UNHEVAL.

Capacitar y asesorar al personal docente vy
5 administrativo durante las etapas del proceso de 4 4 5 24
acreditacion.

Monitorear e informar periddicamente sobre el avance
6 del proceso de acreditacion de acuerdo a la 2 4 4 18
responsabilidad asignada.

Monitorear la presentacion de reportes de avance de
7 los Comités de Calidad que cuentan con el Cédigo Unico 1 4 4 17
de Identificacion (CUI).

Desarrollar herramientas e instrumentos para la
8 planificacién y ejecucion de auditorias internas con la 1 4 5 21
participacion de evaluadores externos.

Administrar y mantener actualizado los aplicativos
9 informéticos concernientes a la unidad, de acuerdo a 4 3 4 16
responsabilidades asignadas.

Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a) inmediato,

10 . . .
relacionadas a la mision del puesto/unidad.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 70 Formato de identificacién de las funciones principales del puesto de Especialista
en Licenciamiento

serm FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Unidad de Licenciamiento y Acreditacién

Nombre del puesto: Especialista en Licenciamiento

FUNCIONES DEL PUESTO

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) + F

PUNTAJE
F CE COM TOTAL
1 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion 4 4 3 16
de actividades de la oficina/unidad.
Capacitar y asesorar en la implementacion de
mecanismos para la recopilacién de datos, andlisis y
2 -, ‘o . 5 5 5 30
elaboracion de cuadros estadisticos, relacionados al
proceso de licenciamiento.
Formular propuestas de actividades, mecanismos e
instrumentos para la implementacion y actualizacion
3 P P y 5 4 5 25

del sistema de gestiéon de calidad de la UNHEVAL,
relacionados al proceso de licenciamiento.

Formular propuestas de normatividad, actividades,
4 mecanismos e instrumentos para el desarrollo del 3 5 5 28
proceso de licenciamiento de la UNHEVAL.

Capacitar y asesorar al personal docente vy
5 administrativo durante las etapas del proceso de 4 4 5 24
licenciamiento.

Administrar y mantener actualizado los aplicativos
6 informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a 4 3 4 16
responsabilidades asignadas.

Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a) inmediato,
relacionadas a la misién del puesto/unidad.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 71 Formato de identificacién de las funciones principales del puesto de Jefe(a) de la

servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica:

Nombre del puesto:

Oficina de Calidad

FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
PRINCIPALES DEL PUESTO

Trabajo

Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) + F

PUNTAIJE
F CE COM TOTAL
Participar en reuniones de trabajo para la planificacidon de 4 4 3 16
actividades de la oficina/unidad.
Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, 5 4 4 21
preparando los documentos o informes respectivos.
Mantener actualizado el sistema de trdmite documentario de
. . ) 5 3 3 14

la oficina, en lo relacionado a la unidad.
Solicitar y mantener un stock minimo necesario de
materiales de escritorio para la unidad y encargarse de su 2 3 4 14
uso racional.
Gestionar capacitaciones en temas de seguimiento del
egresado y bolsa de trabajo, coordinadas con las demas areas 1 3 4 13
de la oficina.
Validar las propuestas de normatividad, actividades,
mecanismos e instrumentos para desarrollar el seguimiento 3 5 5 )8
al egresado y bolsa de trabajo en la UNHEVAL, y gestionar su
aprobacion de acuerdo a su competencia.
Validar la informaciéon relacionada al seguimiento del
egresado y bolsa de trabajo antes de ser publicada o 4 4 4 20
difundida.
Administrar 'y mantener actualizado los aplicativos
informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a 4 3 4 16
responsabilidades asignadas.
Monitorear el desarrollo de actividades relacionadas al 4 4 5 24
seguimiento del egresado y bolsa de trabajo.
Informar periédicamente sobre los avances de las actividades ) 5 4 22
relacionadas al seguimiento del egresado y bolsa de trabajo.
Organizar y dirigir reuniones con egresados y empleadores. 1 5 5 26
Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de la

. 1 5 4 21
unidad.
Otras funciones asignadas por el(la) director(a), relacionadas ) 3 3 11
a la mision del puesto/oficina.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 72 Formato de identificacién de las funciones principales del puesto de Especialista
en Seguimiento del Egresado

serm FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

Nombre del puesto: Especialista en Seguimiento del Egresado

FUNCIONES DEL PUESTO

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) + F

PUNTAJE
F CE CcoM TOTAL
1 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion 4 4 3 16

de actividades de la oficina/unidad.

Formular propuestas de normatividad, actividades,
2 mecanismos e instrumentos para desarrollar el 3 5 5 28
seguimiento al egresado en la UNHEVAL.

Administrar y mantener actualizado los aplicativos
3 informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a 4 3 4 16
responsabilidades asignadas.

Participar en reuniones con egresados con el fin de
4 recabar informacidn necesaria para el seguimiento a los 1 4 4 17
egresados.

Formular propuestas de actividades, mecanismos e
instrumentos para la implementacion y actualizacion

5 del sistema de gestiéon de calidad de la UNHEVAL, 3 4 5 23
relacionados al seguimiento al egresado en la
UNHEVAL.

Elaborar informes estadisticos en base a informacién
actualizada de los egresados.

Desarrollar capacitaciones a egresados que les ayuden
a vincularse laboralmente con la sociedad.

Elaborar el informe de medicién de objetivos
8 educacionales en coordinacion con el Especialista en 1 4 5 21
Bolsa de Trabajo y Vinculacién Empresarial.

Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a) inmediato,
relacionadas a la mision del puesto/unidad.

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 73 Formato de identificacién de las funciones principales del puesto de Especialista
en Bolsa de Trabajo y Vinculacién Empresarial

serw FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES
HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

Nombre del puesto: Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacion Empresarial

FUNCIONES DEL PUESTO

PUNTUACION DE FUNCIONES
Pje Total = (CEX COM) + F

PUNTAIJE
F CE CcoM TOTAL
1 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion 4 4 3 16

de actividades de la oficina/unidad.

Formular propuestas de normatividad, actividades,
2 mecanismos e instrumentos para desarrollar la bolsa de 3 5 5 28
trabajo en la UNHEVAL.

Administrar y mantener actualizado los aplicativos
3 informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a 4 3 4 16
responsabilidades asignadas.

Formular y desarrollar estrategias y mecanismos para el

4 . ., 2 4 4 18
registro y actualizacién de datos de los empleadores.
Participar en reuniones con empleadores con el fin de

5 recabar informacidn necesaria para el seguimiento a los 1 4 4 17

egresados.

Elaborar informes de insercion laboral en base a
6 informacién  actualizada de los egresados vy 1 4 5 21
empleadores.

Coordinar la ejecucién de convenios laborales y
vinculacion empresarial.

Desarrollar eventos de ofertas laborales para
egresados.

Elaborar el informe de medicion de objetivos
9 educacionales en coordinacion con el Especialista en 1 4 5 21
Seguimiento al Egresado.

Otras funciones asignadas por el(la) jefe(a) inmediato,

10 . e )
relacionadas a la mision del puesto/unidad.

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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ANEXO 06. Alineamiento de Funciones con Actividades del Plan Operativo

Cuadro N° 74 Alineamiento de funciones con actividades del plan operativo de la Oficina de

Calidad

ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO DE LA

PERFIL DE PUESTO

COD.
OFICINA DE CALIDAD DIRECTOR(A) SECRETARO(A) ANALISTA -
PROGRAMADOR(A)
1 MONITOREO Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR LAS
UNIDADES DE LA OFICINA DE CALIDAD.
Organizar los planes de trabajo en coordinacién con las
. L. . L F1, F2, F3, F4, F5,

1.01 unidades de la Oficina de Calidad para el cumplimiento |F1, F3, F4, F5, F6 E6 F1, F6, F7, F11

de las acciones estratégicas institucionales.
Dirigir, orientar y gestionar los planes de trabajo de las

. . . . L, F1, F2, F3,F4, F5,
unidades de la Oficina de Calidad en coordinacidn para |F1, F2, F3, F4, F5,|F1, F2, F3, F4, F5,

1.02 o . . F6, F7, F8, F9, F10,
el cumplimiento de las acciones estratégicas F6 F6 F11
institucionales.

Reportar informes trimestrales sobre el avance vy F1 2. F3. F4. E5 F1, F2, F3, F4, F5,

1.03 | cumplimiento de las actividades de las unidades de la F2, F7 T F6’ " 7"IF6, F7, F8, F9, F10,
Oficina de Calidad. F11
Proponer planes de mejora en coordinacién con las

i . i L F1, F2, F3, F4, F5,

1.04 unidades de la Oficina de Calidad para el cumplimiento F1,F2,F4,F7 |F1,F2,F3,F5,F6

de las acciones estratégicas institucionales.

F6, F7,F8, F10, F11

Fuente: Elaboracioén propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 75 Alineamiento de funciones con actividades del plan operativo de la Unidad de
Sistemas de Calidad y Mejora Continua

ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO DE LA

PERFIL DE PUESTO

JEFE(A) DE LA UNIDAD

COD. UNIDAD DE SISTEMAS DE CALIDAD Y MEJORA ESPECIALISTA EN
DE SISTEMAS DE SISTEMAS DE ANALISTA -
CONTINUA CALIDAD Y MEJORA PROGRAMADOR(A)
CALIDAD
CONTINUA
1 ORGANIZACION Y MONITOREO DE CIRCULOS DE MEJORA CONTINUA Y COMITE PARA EL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD.
Conformar y organizar el comité pertinente para el [F1, F2, F5, F6, F8, F9,
1.01 . L, . F2, F8, F9, F10 |F1,F3,F6,F7, F11
Sistema de Gestion de la Calidad. F10, F11, F12
Conformar y organizar Circulos de Mejora Continua de la |F1, F2, F5, F6, F8, F9, F1, F2, F3, F4, F6,
1.02 F2,F8, F9, F10
UNHEVAL. F11, F12 F7,F8, F11
Asesorar Circulos de Mejora Continua en la elaboracién
. . . F1, F5, F6,F7,F8,F9,| F2,F4,F8,F9, |[F1,F2,F6,F7,FS,
1.03 | de planes de mejora y mecanismos que contribuyan a la
. e ., i F10, F11, F12 F10 F11
implementacion Sistema de Gestion de la Calidad.
. L . F1, F2, F3, F4, F5,

1.04 Elaborar informes de cumplimiento de actividades de |F1, F2, F3, F5, F6, F8,|F1, F2, F3, F4, F5, E6 F7 F8. FO
' los Circulos de Mejora Continua. F9, F10, F11,F12 | F6, F8, F9, F10 o

F10, F11
2 IMPLEMENTACION Y MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD INSTITUCIONAL.
501 Capacitar al personal responsable de los procesos sobre |F1, F4, F5, F6, F7, F8,|F2, F4, F7, F8, F9,|F1, F2, F6, F7, F8,
' la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad. F9, F10, F11, F12 F10 F11
Sensibilizar y Capacitar al personal responsable de los
, F1,F3, F4, F5, F6, F7,|F2, F4, F7, F8, F9,|F1, F2, F6, F7, F8,
2.02 | procesos y partes interesadas las nuevas formas de
L, F8, F9, F10, F11, F12 F10 F11
operacion.
. . L, . L, F1,F2,F3,F4,F5,|F1,F2, F3, F4, F5,
Monitorear la implementacion del Sistema de Gestidon |F1, F3, F4, F5, F6, F8,
2.03 ) F6, F7, F8, F9, F6, F7, F8, F9,
de la Calidad. F9, F10, F11, F12
F10 F10, F11
Realizar auditorias internas al Sistema de Gestion de la F1,F2, F3,F4,F5,|F1, F2, F3, F4, F6,
. L . . |F1, F2, F3, F4,F5, F6,
2.04 | Calidad y revision por parte del equipo de trabajo F6, F7, F8, F9, F7, F8, F9, F10,
. F8, F9, F10, F11, F12
pertinente. F10 F11
. . F1, F2, F3, F4, F5, F6,|F1, F2, F3, F4, F5,
Plantear mejoras y actualizar la base documental del F1, F2, F3, F4, F6,

2.05 i L, . F7,F8, F9, F10, F11, | F6, F7, F8, F9,

Sistema de Gestidn de la Calidad. F7, F8, F9, F11

F12 F10
. . L, L, F1,F2,F3,F4,F5,|F1, F2, F3, F4, F5,

Monitorear la ejecucion del Plan de Gestion de la |F1,F2, F3, F4,F5, F6,
2.06 . F6, F7, F8, F9, F6, F7, F8, F9,

Calidad. F8, F9, F11, F12

F10 F10, F11
. . . ., F1,F2, F3,F4,F5,

207 Ejecutar encuestas para la evaluacién de la satisfaccion [F1, F2, F4, F5, F6, F7, F6. F7. F8. F9 F1, F2, F3, F4, F5,
’ de los clientes de la institucion. F8, F9, F11, F12 ’ F'10 T F6, F7, F8, F11
3 DIFUNDIR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS PARA EL ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA

INSTITUCION.
. . . .. . F1, F2, F3, F4, F5, F6, F1, F2, F3, F4, F5,
Difundir los avances de la implantacion del Sistema de F1, F2, F3, F4, F5,
3.01 L, i F7, F8, F9, F10, F11, F6, F7, F8, F9,
Gestién de la Calidad. F6, F8, F9, F10
F12 F10, F11
X X i . 3 F1, F2, F3, F4, F5,
Difundir los planes de mejora ejecutadas por los Circulos |F1, F2, F3, F5, F6, F7,|F1, F2, F3, F4, F5,
3.02 F6, F7, F8, F10,

de Mejora Continua.

F8, F9, F10, F11, F12

F6, F8, F9, F10

F11

Fuente: Elaboracidon propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 76 Alineamiento de funciones con actividades del plan operativo de la Unidad de
Acreditacion

ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO DE LA

PERFIL DE PUESTO

cop. o JEFE (A) DE LA UNIDAD ESPECIALISTAEN ANALISTA
UNIDAD DE ACREDITACION DE LICENCIAMIENTO Y ; -
< ACREDITACION PROGRAMADOR(A)
ACREDITACION
PLANIFICAR ACTIVIDADES Y ELABORAR INSTRUMENTOS PARA EL AVANCE DEL PROCESO DE
1 ACREDITACION DE LAS CARRERAS PROFESIONALES DE PREGRADO, DE ACUERDO AL AVANCE
OBTENIDO Y A LAS NORMATIVAS ACTUALIZADAS DE SINEACE.
Planificar las actividades a desarrollar de acuerdo
; L, F1, F2,F3,F5,F6, F7,|F2, F3, F5, F6, F8,|F1, F2, F3, F5, F6, F7
1.01 a los estandares del modelo de acreditacién de
. F8, F9, F11, F14 F9, F10 F9, F10, F11
programas de estudio.
Elaborar instrumentos y propuestas de |F1,F2,F3,F5,F6,F7,[F1, F2, F3, F4, F5,
1.02 .. F1,F6,F7,F11
documentos técnicos. F8, F9, F10, F11, F14 F8, F9, F10
Validar instrumentos mediante las areas [F1,F2,F3,F5,F6,F7,|F1, F2, F3, F4,F5,
1.03 , . F1,F6, F7, F11
responsables segiin su competencia. F8, F9, F11, F12, F14 F8, F9, F10
1.04 Elaborar los planes de trabajo de los Circulos de |F1, F2, F5, F6, F7, F8,|F1, F2, F3, F4, F8,|F1, F2, F3, F6, F7, F9,
' Mejora Continua. F9, F10, F11, F14 F9, F10 F11
Implementar mejoras en el Sistema de [F1,F2,F3,F4,F5,F6,
o L. L F1,F2,F3,F4,F6,|F1, F2,F3, F4, F5, F6,
1.05 | acreditacién para optimizar el seguimiento del |F7, F8, F9, F10, F11,
L, F7,F8, F9, F10 F7,F8, F9, F10, F11
proceso de Acreditacion. F12, F14
5 ASESORAR Y BRINDAR ASISTENCIA TECNICA A LAS CARRERAS PROFESIONALES Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN EL AVANCE DEL PROCESO DE ACREDITACION.
Planificar la sensibilizacion para la inscripcién o |F1, F2, F3, F5, F6, F7,
L L . F2, F3,F5,F7,F8,|F1, F2, F3, F5, F6, F7,
2.01 | actualizacion de datos de los Comités de Calidad [F8, F9, F11, F12, F13,
. F9, F10 F10, F11
de las carreras Profesionales. F14
. . N o F1,F2, F3, F4,F5, F6,
Gestionar la inscripcidn o actualizacion de datos F1, F2, F3, F4,F5,|F1, F2, F3, F4, F5, F6,
2.02 L, X F7,F8, F9, F11, F12,
de los Comités de las carreras profesionales. F8, F9, F10 F7,F8,F9, F11
F13,F14
Planificar talleres de capacitacion para la
ejecucion de actividades que contribuyan al |F1, F2, F3,F5, F6, F7,
L, F1, F2,F3,F4,F5,|F1,F2,F3,F5, F6, F7,
2.03 proceso de acreditacion de las carreras [F8, F9, F11, F12, F13,
. , F7, F8, F9, F10 F10, F11
profesionales, segln la escala de avance de F14
autoevaluacion.
L, B i F1, F2, F3, F4, F5, F6,
Conformacion de los Circulos de Mejora F1, F2, F3,F4,F7,|F1, F2, F3, F4, F5, F6,
2.04 i K F7,F8, F9, F11, F12,
Continua de las carreras profesionales. F8, F9, F10 F7,F8, F9, F11
F13,Fl14
Realizar el taller de lectura y entendimiento de |F1, F2, F3, F4, F5, F6,
, L F1, F2,F3,F4,F6,|F1,F2,F3, F4, F5, F6,
2.05 los estandares con los responsables y comité [F8, F9, F10, F11, F12,
. ] F7,F8, F9, F10 F7,F8, F9, F10, F11
interno (Nivel 1 de la Escala). F13, F14
Difundir el plan de trabajo a desarrollar durante |F1, F2, F4, F5, F6, F8,
N L . F1, F2,F3,F4,F6,|F1, F2,F3, F4, F5, F6,
2.06 el afio a los responsables y comité interno (Nivel | F9, F11, F12, F13,
F7, F8, F9, F10 F7,F8, F9, F10, F11
2,3y4). F14
. L, . F1, F2, F3, F4, F5, F6,
Realizar el taller de capacitacion en el manejo del F1, F2, F3, F4, F8,|F1, F2, F3, F4, F5, F6,
2.07 i L, F8, F9, F10, F11, F12,
sistema de acreditacion. F9, F10 F7, F8, F9, F10, F11
F13,F14
. L, . ... ., |F1,F2,F3,F4,F5,F6,|F1, F2, F3, F4, F5,
Realizar el taller de redaccién para la justificacion F1, F2, F3, F4, F5, F6,
2.08 , X F8, F9, F10, F11, F12,| F6,F7,F8, F9,
de estandares (Nivel 9y 10). F7,F8, F9, F10, F11
F13,F14 F10
. i . F1, F2, F4,F5, F6, F7,
Coordinar eventos que seran realizados por el F1, F2, F3, F4,F8,|F1, F2, F3, F5, F6, F7,
2.09 F8, F9, F10, F11, F12,

SINEACE a favor de la UNHEVAL.

F14

F9, F10

F10, F11
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Realizar asesorias y capacitaciones en temas de

F1,F2, F3, F4, F5, F6,

F1, F2, F3, F4, F5,

F1,F2, F3, F4, F5, F6,

2.10 | calidad al personal de las unidades académicasy |F7, F8, F9, F10,F11, | F6,F7, F8,F9,
L . F7,F8, F9, F10, F11
administrativas. F12, F14 F10
Asistir a las carreras profesionales en el |F1,F2,F3,F4,F5,F6,|F1, F2, F3, F4,F5,
. i F1, F2,F3, F4, F5, F6,
2.11 | desarrollo de actividades relacionadas al proceso [F8, F9, F10, F11, F12,| F6, F7, F8, F9,
S F7, F8, F9, F10, F11
de Acreditacion. F13, F14 F10
3 MONITOREAR EL AVANCE EN EL PROCESO DE ACREDITACION.
Evaluar los informes bimensuales de avance de |F1, F2, F3, F4, F5, F6,|F1, F2, F3, F4, F5,
B i . i F1, F2,F3, F4, F5, F8,
3.01 los circulos de mejora continua de las unidades |F7, F8, F9, F11, F13, | F6,F7,F8, F9, F9 F11
académicas (Nivel 5 a 8 de la escala). F14 F10 ’
Evaluar los informes bimensuales de avance de |F1, F2, F3, F4, F5, F6,|F1, F2, F3, F4, F5,
3 i . . F1, F2, F3, F4, F5, F8,
3.02 los circulos de mejora continua de las unidades |F7, F8, F9, F11, F13, | F6,F7,F8, F9, F9 F11
Administrativas. F14 F10 ’
Realizar el seguimiento de los comités de calidad
i i ., F1, F2, F3, F4, F5, F6,|F1, F2, F3, F4, F5,
inscritos en el SINEACE para la presentacién de
3.03 X i F7,F8,F9, F11,F12,| F6,F7,F8,F9, |F1,F2,F5,F6,F7, F11
los reportes de avance mediante el sistema
F13, F14 F10
SIGIA.
L, F1, F2, F3, F4,F5, F6,|F1, F2, F3, F4, F5,
Reportar avances del proceso de acreditaciéon a F1, F2, F4, F5, F6, F7,
3.04 F7,F8,F9,F11,F12, | F6,F7,F8, F9,

las instancias respectivas.

F13, F14

F10

F8, F10, F11

Fuente: Elaboracion propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 77 Alineamiento de funciones con actividades del plan operativo de la Unidad de
Licenciamiento

ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO DE LA

PERFIL DE PUESTO

coD. JEFE (A) DE LA UNIDAD ESPECIALISTAEN ANALISTA
UNIDAD DE LICENCIAMIENTO DE LICENCIAMIENTO Y -
< LICENCIAMIENTO PROGRAMADOR(A)
ACREDITACION
1 GESTIONAR LA SOSTENIBILIDAD DEL LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL.
. o F1, F2,F3,F5,F6, F7,
Planificar la sostenibilidad de las CBC de F1,F2,F3,F4,F5,|F1, F2, F3, F5, F6, F7,
1.01 o o F8, F9, F10, F11, F12,
Licenciamiento Institucional. F14 F6, F7 F10, F11
Gestionar el cumplimiento de los requerimientos
L, F1, F2, F4,F5, F6, F7,|F1, F2, F3, F4, F5,|F1, F2, F3, F4, F5, F6,
1.02 de la SUNEDU de acuerdo a la Resolucién N°099-
F8, F9, F11, F13,F14 F6, F7 F7,F8, F9, F10, F11
2019-SUNEDU/CD.
X . F1, F2,F3,F5,F6, F7,
Ejecutar capacitaciones sobre las CBC de acuerdo F1, F2, F3, F4,F5,|F1, F2, F3, F4, F5, F6,
1.03 o o F8, F9, F10, F11, F12,
al Modelo de Licenciamiento Institucional. F14 F6, F7 F7,F8, F9, F11
. L F1, F2, F3, F4, F5, F6,
Asesorar y monitorear el cumplimiento de las F1,F2,F3,F4,F5,|F1, F2, F3,F4, F6, F7,
1.04 X . o F7, F8, F9, F10, F11,
CBC del Licenciamiento Institucional. F6, F7 F8, F9, F10, F11
F12,F13,F14
1.05 Elaborar herramientas para cumplir con las CBC |F1, F2, F3, F5, F6, F7,|F1, F2, F3, F4, F5,|F1, F2, F3, F4, F6, F7,
’ de Licenciamiento Institucional. F8, F9, F11, F14 F6, F7 F8, F9, F11
Capacitar y brindar asesoramiento al personal |F1, F2, F3,F5, F6, F7,
. . . F1, F2,F3,F4,F5,|F1, F2, F3, F4, F5, F6,
1.06 docente y administrativo en temas relacionados [F8, F9, F10, F11, F12,
. L N F6, F7 F7,F8, F9, F10, F11
a las CBC de Licenciamiento Institucional. F13, F14
Ejecutar las acciones de supervision a todas las
j . . . F1, F2, F3, F4, F5, F6,
adreas administrativas para monitorear la F1,F2,F3,F4,F5,|F1,F2, F3, F4, F5, F6,
1.07 . . . F7, F8, F9, F10, F11,
sostenibilidad de las CBC de Licenciamiento F12. F14 F6, F7 F7, F8, F9, F10, F11
Institucional. ’
Ejecutar las acciones de supervision a los
. . F1, F2, F3, F4, F5, F6,
programas de estudios para monitorear la F1, F2,F3,F4,F5,|F1, F2, F3, F4, F5, F6,
1.08 . . L F7,F8, F9, F10, F11,
sostenibilidad de las CBC de Licenciamiento F12. F14 F6, F7 F7, F8, F9, F10, F11
Institucional. ’
Realizar reuniones con la SUNEDU para
. . . .. |F1,F2,F3,F4,F5, F6,
coordinar sobre actualizaciones de informacion F1, F2, F3, F5, F6, F7,
1.09 . F7,F8, F9, F11, F12, |F2, F3, F5, F6, F7
documentaria y otros de acuerdo al Modelo de F14 F10, F11
Licenciamiento Institucional.
Gestionar la publicaciéon de la revista sobre el [F1, F4, F5, F6, F8, F9, F1,F2, F3, F5, F6, F7,
1.10 . L L F2, F3, F5, F6, F7
Licenciamiento Institucional. F10, F11, F14 F11
Gestionar el | Encuentro de Jefes de
K . K i Lo F1, F5, F6, F8, F9, F1,F2,F3,F5, F6, F7,
1.11 licenciamiento de las universidades (publicas y F2, F3, F5, F6, F7
. F10, F11,F12,F14 F11
privadas).
Revisar el cumplimiento de las acciones de
supervision a todas las dreas administrativas y |F1, F2, F3, F4, F5, F6,
. . F1, F2,F3,F4,F5,|F1, F2,F3, F4, F5, F6,
1.12 programas de estudios para monitorear la |F7, F8, F9, F10, F11,
- . L F6, F7 F7,F8, F9, F10, F11
sostenibilidad de las CBC de Licenciamiento F14
Institucional.
Realizar el informe de cumplimiento del Plan de |F1, F2, F3, F4, F5, F6,
e X L F1, F2, F3, F4,F5,|F1, F2, F3, F4, F5, F6,
1.13 | sostenibilidad de las CBC de Licenciamiento F7,F8, F9, F10, F11,
. F6, F7 F7,F8, F9, F10, F11
Institucional. F13, F14
Realizar planes de mejora para las acciones de |F1, F2, F3, F4, F5, F6,
L, o F1, F2,F3, F4,F5,|F1, F2, F3, F4, F5, F6,
1.14 | supervisidn para la sostenibilidad de las CBC de |F7, F8, F9, F10, F11,

Licenciamiento Institucional.

F14

F6, F7

F7,F8, F9, F10, F11
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2 GESTIONAR EL PROCESO DE LICENCIAMIENTO DE LAS CARRERAS PROFESIONALES.
501 Planificar el proceso de Licenciamiento del |F1,F2, F3,F5,F6,F7,|F1, F2, F3,F4,F5,|F1, F2, F3,F5, F6, F7,
' Programa de Pregrado de Medicina Humana. F8, F9, F10, F11, F14 F6, F7 F10, F11
Ejecutar capacitacion sobre las CBC de acuerdo al |F1, F2, F3, F5, F6, F7,
. L F1, F2,F3, F4,F5,|F1, F2,F3, F4, F5, F6,
2.02 | Modelo de licenciamiento del Programa de [F8, F9, F10, F11, F12,
F6, F7 F7,F8, F9, F11
Pregrado. F14
Asesorar y monitorear el cumplimiento de las |F1, F2, F3, F4, F5, F6,
. L F1,F2,F3,F4,F5,|F1, F2,F3,F4,F6, F7,
2.03 CBC del proceso de Licenciamiento del Programa |F7, F8, F9, F10, F11,
.. F6, F7 F8, F9, F10, F11
de Pregrado de Medicina Humana. F12,F13,F14
Elaborar herramientas para cumplir con las CBC
. L F1, F2,F3,F5,F6, F7,|F1, F2, F3, F4, F5,|F1, F2, F3, F4, F6, F7,
2.04 | de proceso de Licenciamiento del Programa de
. F8, F9, F11, F14 F6, F7 F8, F9, F10, F11
Pregrado de Medicina Humana.
Capacitar y brindar asesoramiento al personal
. . . F1, F2, F3, F4, F5, F6,
docente y administrativo en temas relacionados F1, F2, F3,F4,F5,|F1, F2, F3, F4, F5, F6,
2.05 i . F7,F8, F9, F10, F11,
a las CBC de proceso de Licenciamiento del 12 Fl4 F6, F7 F7, F8, F9, F10, F11
Programa de Pregrado de Medicina Humana. ’
Realizar reuniones con la SUNEDU para
coordinar con la Comisién sobre el proceso de [F1, F2, F3, F4, F5, F6,
2.06 . L. F2,F3,F5,F6,F7 | F1,F5,F6,F7, F11
Licenciamiento del Programa de Pregrado de |F7,F8, F9, F11,F14
Medicina Humana.
Realizar el informe de cumplimiento del plan del |F1, F2, F3, F4, F5, F6,
. L F1, F2,F3,F4,F5,|F1, F2,F3, F4, F5, F6,
2.07 proceso de Licenciamiento del Programa de |F7, F8, F9, F10, F11,
. F6, F7 F7,F8, F9, F10, F11
Pregrado de Medicina Humana. F12, F14
Realizar planes de mejora para el cumplimiento |F1, F2, F3, F4, F5, F6,
. T F1, F2,F3,F4,F5,|F1,F2,F3, F4, F5, F6,
2.08 del proceso de Licenciamiento del Programa de |F7, F8, F9, F10, F11,
. F6, F7 F7,F8, F9, F10, F11
Pregrado de Medicina Humana. F12, F13,F14
3 GESTIONAR LA CREACION DEL LOCAL Y FILIALES UNIVERSITARIAS.
Gestionar ante el Consejo Facultad la creacion [F1, F2, F4, F5, F6, F7,|F1, F2, F3, F4, F5,
3.01 - . L F1,F6,F7,F11
del local y nuevas filiales universitarias. F8, F9, F11, F14 F6, F7
Gestionar ante el Asamblea Universitario la [F1,F2, F4,F5,F6, F7,|F1, F2, F3, F4, F5,
3.02 s . o F1,F6,F7, F11
creacién del local y nuevas filiales universitarias. F8, F9, F11, F14 F6, F7
” . L, F1, F2, F3, F4, F5, F6,
Planificar la implementacion de las CBC del Local F1, F2, F3, F4, F5,|F1, F2, F3, F5, F6, F7,
3.03 N o F7, F8, F9, F10, F11,
y las Filiales Universitarias. F6, F7 F10, F11
F12, F14
. - . o F1, F3, F5, F6, F8, F9,|F1, F2, F3, F4, F5,
3.04 | Visitar al Local 04 y Filiales Universitarias. F1,F6, F7, F11
F10, F11,F12,F14 F6, F7
Realizar reuniones con la SUNEDU para [F1,F2,F3,F4,F5, F6,
. L, F1,F2, F3, F5, F6, F7,
3.05 coordinar con la Comisién sobre el proceso de |F7,F8,F9, F11, F12, |F2, F3, F5, F6, F7 10, F11
Modificacién de Licencia Institucional. F14 ’
X X L, F1, F2, F3, F4, F5, F6,
Monitorear la implementacion de las CBC del F1, F2, F3, F4, F5,|F1, F2, F3, F4, F5, F6,
3.06 o . o F7,F8, F9, F10, F11,
Local y las Filiales Universitarias. F6, F7 F7,F8, F9, F10, F11
F12,F13,F14
. . . L. F1, F2, F3, F4, F5, F6,
Revisar los expedientes de la implementacion de F1, F2, F3, F4,F5,|F1, F2, F3, F4, F5, F6,
3.07 . . o F7,F8, F9, F10, F11,
las CBC del Local y las Filiales Universitarias. F6, F7 F7,F8, F9, F10, F11
F12,F13,F14
Gestionar la modificacion de la licencia [F1, F2, F3, F4, F5, F6,|F1, F2, F3, F4, F5,
3.08 F1,F2,F3,F6,F7, F11

Institucional.

F7, F8, F9, F11, F14

F6, F7

Fuente: Elaboracién propia a partir de entrevistas realizadas.
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Cuadro N° 78 Alineamiento de funciones con actividades del plan operativo de la Unidad de
Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO DE LA

PERFIL DE PUESTO

JEFE (A) DE LA UNIDAD

ESPECIALISTAEN

COD. UNIDAD DE SEGUIMIENTO DEL EGRESADO ESPECIALISTA EN
DE SEGUIMIENTO DEL SEGUIMIENTO DEL BOLSA DE TRABAJO ANALISTA -
Y BOLSA DE TRABAJO EGRESADO Y BOLSADE ~_ Y VINCULACION | PROGRAMADOR(A)
TRABAJO EMPRESARIAL
1 GESTIONAR EL SEGUIMIENTO A LOS EGRESADOS EN LAS DIFERENTES CARRERAS PROFESIONALES DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL HERMILIO VALDIZAN.
Organizar los comités de egresado de las | F1,F2, F3,F5,F6, F7, |F1,F2, F4,F5,F6, |F1, F2, F4, F5, F7, F8,
1.01 . . F1, F6, F7, F11
diferentes Carreras Profesionales. F8, F9, F11, F13 F7,F8, F9 F9, F10
} . . F1, F2, F3, F4, F5, Fé,
1.02 Realizar del primer censo de egresados a nivel F7 F8 F9 F10. F11 F1, F2, F3, F4, F5, |F1, F3, F4, F7, F8, F9, [F1, F2, F3, F4, F6, F7,
' institucional. T F'13 R F6, F7, F8, F9 F10 F8, F9, F10, F11
Realizar pasantia a universidades licenciadas | F1, F2, F3, F4, F5, Fé,
. . . . F1, F2, F6, F7, F8, |F1, F2, F4, F5, F6, F8,
1.03 | para intercambio de experiencia en el tema de | F7,F8, F9, F10, F11, f F9 F10 F1,F5, F6, F7, F11
seguimiento al egresado y bolsa de trabajo. F12,F13 ’
Gestionar el pago del servicio de suscripcidn
. Lo F1, F3, F5, F6, F7, F8, |F1, F2, F3, F4,F7, |F1, F2, F3, F4, F5, F6, |F1, F2, F3, F4, F6, F7,
1.04 anual de la bolsa de trabajo, IP publico, entre
F9, F10, F11, F12, F13 F8, F9 F7, F8, F9, F10 F8, F9, F10, F11
otros.
Mantener actualizado los sistemas de
informacion (bases de datos, péagina web,
. F1, F2, F3,F4,F5, F6, |F1,F2, F3,F4,F5, |[F1, F2, F3, F4, F5, F6, |F1, F2, F3, F4, F5, F6,
1.05 | plataforma de bolsa de trabajo, otros) de la
. L. F7,F8, F9, F11, F13 F6, F7, F8, F9 F7,F8, F9, F10 F7, F8, F9, F10, F11
Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de
Trabajo.
Emitir informe final de los datos del sistema de | F1, F3, F4, F5, F6, F7,
1.06 bolsa de trabai bre la i i6n lab I del FS F9 F10, F11 F12 F1,F2, F3, F4,F5, |F1, F2, F3, F4, F5, F6, |F1, F2, F3, F4, F5, F6,
’ olsa de frabajo sobre "’j insercion faboral de los T Ty F6, F7, F8, F9 F7, F8, F9, F10 F7, F8, F9, F10, F11
egresados de la institucién. F13
’ DESARROLLAR EVENTOS DE FORTALECIMIENTO PARA LA INSERCION LABORAL Y DESEMPENO PROFESIONAL PARA EGRESADOS
Y ESTUDIANTES DE ULTIMO ANO.
Desarrollar de manera conjunta con los comités
de seguimiento al egresado de las diferentes | 1, F2, F3, F4, F5, F6,
2.01 fesi | bi ‘s de f irtual | F7.F8 F9, F10, F11 F1,F2, F3, F4,F5, |F1, F2, F3, F4, F5, F6, |F1, F2, F3, F4, F5, F6,
. carreras profesiona eslwe inar’s de forma virtua , F8, F9, F10, F11, F6, F7, 8, F9 F7, F8, F9, F10 F7 F8, F9, F10, F11
para estudiantes de ultimo afio y egresados de F12,F13
las diferentes Carreras Profesionales.
Desarrollar de manera conjunta con los comités
de seguimiento al egresado de las diferentes | F1,F2, F3, F4, F5, Fé,
R R F1,F2, F3,F4,F5, |F1, F2, F3, F4, F5, F6, |F1, F2, F3, F4, F5, F6,
2.02 carreras profesionales conferencias de | F7,F8,F9, F10, F11,
. . . F6, F7, F8, F9 F7, F8, F9, F10 F7, F8, F9, F11
experiencia laboral exitosa" con cuatro carreras F12,F13
profesionales de acuerdo previa coordinacion.
Realizar la capacitacion para los miembros de los
comités de seguimiento al egresado de las | F1,F2, F3, F4, F5, F6,
. . F1, F2, F4,F6, F7,
2.03 diferentes Carreras Profesionales en los | F7,F8,F9, F11,F12, £8 F9 F1, F5, F7, F8, F9, F10| F1,F5, F6,F7, F11
estandares 2 y 34 del modelo de acreditacién F13 ’
SINEACE.
3 GESTIONAR ACTIVIDADES PARA LA SELECCION Y TRABAJO CON LOS GRUPOS DE INTERES DE LAS CARRERAS PROFESIONALES.
Realizar una capacitaciéon taller dirigido a los
L, L. F1, F2, F3, F4, F5, F6,
3.01 comités de seguimiento del egresado de las 7 E8. F9. F10. F11 F1,F2, F3,F6, F7, F1, F3, F5, F6, F8, F9, |F1, F2, F3, F5, F6, F7,
' carreras profesionales para la seleccidn, ’ ;12' F13' ’ F8, F9 F10 F11
validacion y aprobacidn de sus grupos de interés.
Solicitar la relacion de grupo de interés y su
., ., F1,F2, F3,F5,F6, F7, |F1,F2,F3,F7,F8, |F1, F3, F5, F6, F8, F9,
3.02 | resolucidn de aprobacion por CF de los grupos de F1, F6, F7, F10, F11

interés a las diferentes Carreras Profesionales.

F8, F9, F11, F13

F9

F10

Fuente: Elaboracidn propia a partir de entrevistas realizadas.
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ANEXO 07. Formatos de Monitoreo del Personal que Realiza Teletrabajo, Periodo Octubre — Diciembre 2020

Cuadro N° 79 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Director(a) - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAIJO

CODIGO DEL PUESTO: RH001

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a)

PERSONAL: P1

de acreditacidn y licenciamiento de la UNHEVAL.

PERIODO: Octubre 2020
UNIDAD DE | PERIODO DE % DE .
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA - EVALUACION | EECUTADOS | PENDIENTES | . 0" COMENTARIO U OBSERVACION
Supervisar el cumplimiento de las politicas de calidad de la . Semana 2 1 0

1 p . P P Quincenal Informe 100%
universidad. Semana 4 1 0 -
Evaluar periddicamente el avance de los procesos de Semana 2 1 0 -

2 | acreditacidon y licenciamiento y proponer acciones de | Quincenal Informe 100%

. . Semana 4 1 0 -
mejora en base a resultados obtenidos.

3 Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de la Semestral Plan i i i De acuerdo a la periodicidad, la
oficina. funciéon no fue realizada en este mes.
Realizar charlas de sensibilizacion para promover una Semana 1 1 0 -

4 | cultura de mejoramiento continuo en las unidades | Quincenal | Capacitacion Semana 3 1 0 100%
académicas y administrativas de la UNHEVAL.

Semana 1l 1 0 -
Organizar y dirigir reuniones de trabajo para la planificacion Reunidén Semana 2 1 0 -
5 | - reanizary dineir reunic Joparafap Semanal 100%
de actividades de la oficina. desarrollada | Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
R L, Semana 1 1 0 -
- . . . eunion en
Representar a la oficina en todos los niveles e instancias Semana 2 1 0 -

6 . Semanal la que se 100%

pertinentes. L Semana 3 2 0 -
participo
Semana 4 1 0 -
Informar periédicamente sobre el avance de los procesos
7 P P Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.




Cuadro N° 80 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Director(a) - Noviembre 2020
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FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O01

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a)

PERSONAL: P1

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE | PERIODO DE PENDIENTES % DE .
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA TN EVALUACION | EYECUTADOS *) AT COMENTARIO U OBSERVACION
Supervisar el cumplimiento de las politicas de calidad de la . Semana 2 1 0 -

1 p . P P Quincenal Informe 100%
universidad. Semana 4 1 0 -
Evaluar periddicamente el avance de los procesos de Semana 2 1 0 -

2 | acreditacion vy licenciamiento y proponer acciones de | Quincenal Informe 100%

. . Semana 4 1 0 -
mejora en base a resultados obtenidos.

3 Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de la Semestral Plan De acuerdo a la periodicidad, la
oficina. funcidn no fue realizada en este mes.
Realizar charlas de sensibilizacién para promover una Semana 1 2 0 -

4 | cultura de mejoramiento continuo en las unidades | Quincenal | Capacitacion 100%

(. . . Semana 3 2 0
académicas y administrativas de la UNHEVAL.
Semana 1 1 0 -
Organizar y dirigir reuniones de trabajo para la planificacién Reunion Semana 2 1 0 -
5 & . y aing - 9P P Semanal 100%
de actividades de la oficina. desarrollada | Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
R L, Semana 1 2 0 -
- . . . eunion en
Representar a la oficina en todos los niveles e instancias Semana 2 3 0 -

6 . Semanal la que se 100%

pertinentes. L Semana 3 1 0 -
participd
Semana 4 1 0 -
Informar periédicamente sobre el avance de los procesos
7 P P Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

de acreditacién y licenciamiento de la UNHEVAL.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RH0O01

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a)

PERSONAL: P1

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE | PERIODO DE PENDIENT % DE .
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA TN EVALUACION | EJECUTADOS ES(*) | CUMPLIMIENTO COMENTARIO U OBSERVACION
Supervisar el cumplimiento de las politicas de calidad de la . Semana 2 1 0
1 p . P P Quincenal Informe 100%
universidad. Semana 4 1 0
Evaluar periddicamente el avance de los procesos de Semana 2 1 0
2 | acreditacion y licenciamiento y proponer acciones de | Quincenal Informe 100%
. . Semana 4 1 0
mejora en base a resultados obtenidos.
Elaborar el plan operativo rograma presupuestal de la
3 . P P ¥ prog P P Semestral Plan Semana 3 1 0 100%
oficina.
Realizar charlas de sensibilizacion para promover una Semana 1 1 0
4 | cultura de mejoramiento continuo en las unidades | Quincenal | Capacitacion Semana 3 5 0 100%
académicas y administrativas de la UNHEVAL.
Semana 1 1 0
Organizar y dirigir reuniones de trabajo para la planificacién Reunion Semana 2 1 0
5 & . v aing - jop P Semanal 100%
de actividades de la oficina. desarrollada | Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
R L, Semana 1l 1 0
- . . . eunion en
Representar a la oficina en todos los niveles e instancias Semana 2 2 0
6 . Semanal la que se 100%
pertinentes. L Semana 3 2 0
participd
Semana 4 1 0
Informar periédicamente sobre el avance de los procesos
7 o . L Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
de acreditacién y licenciamiento de la UNHEVAL. ?

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 82 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Secretario(a) - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RH002

NOMBRE DEL PUESTO: Secretario(a)

PERSONAL: P1

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE .
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA SR EVALUACION | EYECUTADOS *) R COMENTARIO U OBSERVACION
Semana 1 15 2 Informacidn externa necesaria para el tramite
. . que no estuvo disponible en el momento.
Tramitar los documentos que ingresan y egresan de la
- . - Documento Semana 2 12 0 -
1| oficina, preparando los documentos o informes Diario . 100% = - —
. tramitado Semana 3 14 2 Informacién externa necesaria para el tramite
respectivos. que no estuvo disponible en el momento.
Semana 4 11 0 -
Semana 1 15 3 No disponibilidad del sistema de tramite
documentario.
5 :l/lantene; .a(;cuThze:fI(.) el sistema de tramite Diario Dotcurpen;o Semana 2 12 0 100% R
ocumentario de la oficina. actualizado Semana 3 14 0 B
Semana 4 11 0 -
R L, | Semana 1 1 0 -
- . . eunioénen la
Participar en reuniones de trabajo de Ia Semana 2 1 0 . -
3| .. . , Semanal que se 100%
oficina/unidad(es) y elaborar el acta de reunion. L Semana 3 1 0 -
participd
Semana 4 1 0 -
Solicitar y mantener un stock minimo necesario de materiales Inventario de
4 e " . Mensual | materiales | Semana 4 1 0 100% |-
de escritorio para la oficina y encargarse de su uso racional. .
actualizado
b to al Semana 1 12 0 -
. - . ocumento a
Realizar el seguimiento de los documentos que ingresan L . Semana 2 10 0 -
5 .. . Diario que se hizo 100%
y egresan de la oficina/unidad(es). . Semana 3 10 0 -
seguimiento
Semana 4 9 0 -
Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la
6 & P Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

misidn del puesto/oficina.

(*) La ejecucion de los pendientes de una semana se realizaron en la siguiente semana.
Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 83 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Secretario(a) - Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RH002

NOMBRE DEL PUESTO: Secretario(a)

PERSONAL: P1

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE i
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA S EVALUACION | EYECUTADOS *) AT ET COMENTARIO U OBSERVACION
Semana 1l 14 0 -
Tramitar los documentos que ingresan y egresan de la Semana 2 12 1 Informacién externa necesaria para el tramite
_ . L Documento ue no estuvo disponible en el momento.
1| oficina, preparando los documentos o informes Diario . 100% d — P - —
. tramitado Semana 3 13 2 Informacién externa necesaria para el tramite
respectivos. que no estuvo disponible en el momento.
Semana 4 12 0 -
Semana l 14 0 -
. . . No disponibilidad del sistema de tramite
Mantener actualizado el sistema de tramite L Documento Semana 2 12 2 . d pt .
2 d tario de la ofici Diario tualizad 100% ocumentario.
ocumentario de la oficina. actualizado Semana 3 13 0 _
Semana 4 12 0 -
R ., | Semana l 1 0 -
. . . euniénenla
Participar en reuniones de trabajo de |Ia Semana 2 1 0 . -
3 .. . -, Semanal que se 100%
oficina/unidad(es) y elaborar el acta de reunion. L Semana 3 1 0 -
participo
Semana 4 1 0 -
Solicitar y mantener un stock minimo necesario de materiales Inventario de
4 Ty " . Mensual | materiales | Semana 4 1 0 100% |-
de escritorio para la oficina y encargarse de su uso racional. .
actualizado
b ; Semana 1l 10 0 -
. o . ocumento
Realizar el seguimiento de los documentos que ingresan L . Semana 2 9 0 -
5 - . Diario | al que se hizo 100%
y egresan de la oficina/unidad(es). . Semana 3 9 0 -
seguimiento
Semana 4 8 0 -
Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la
6 & P Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

misidn del puesto/oficina.

(*) La ejecucidn de los pendientes de una semana se realizaron en la siguiente semana.
Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 84 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Secretario(a) - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RH002

NOMBRE DEL PUESTO: Secretario(a)

PERSONAL: P1

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE .
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA Syt EVALUACION | EYECUTADOS *) AT COMENTARIO U OBSERVACION
Informacidn externa necesaria para el tramite
Semana l 16 1 ) )
. . que no estuvo disponible en el momento.
Tramitar los documentos que ingresan y egresan de la
- . L Documento Semana 2 13 0 -
1| oficina, preparando los documentos o informes Diario . 100% — - —
. tramitado S 3 14 2 Informacién externa necesaria para el tramite
respectivos. emana que no estuvo disponible en el momento.
Semana 4 12 0 -
No disponibilidad del sistema de tramite
. . L Semana 1 16 3 documentario.
5 dMantener’; .acc;(uTllzzi:jc? el sistema de tramite Diario Dotcurlr?enc;co Semana 2 13 0 100% B
ocumentario de la oficina. actualizado Semana 3 14 0 _
Semana 4 12 0 -
R ., | Semanal 1 0 -
L . . euniénenla
Participar en reuniones de trabajo de |Ia Semana 2 1 0 o -
3 .. . ., Semanal que se 100%
oficina/unidad(es) y elaborar el acta de reunion. S Semana 3 1 0 -
participo
Semana 4 1 0 -
Solicitar y mantener un stock minimo necesario de materiales Inventario de
4 . y . - . Mensual materiales Semana 4 1 0 100% -
de escritorio para la oficina y encargarse de su uso racional. .
actualizado
b ; Semana l 14 0 -
. - . ocumento
Realizar el seguimiento de los documentos que ingresan . . Semana 2 11 0 -
5 - . Diario | al que se hizo 100%
y egresan de la oficina/unidad(es). o Semana 3 11 0 -
seguimiento
Semana 4 10 0 -
Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la
6 & P Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

misién del puesto/oficina.

(*) La ejecucion de los pendientes de una semana se realizaron en la siguiente semana.
Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 85 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Analista - Programador(a) - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RH003

NOMBRE DEL PUESTO: Analista - Programador(a)

PERSONAL: P1

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION EJECUTADOS | PENDIENTES CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Realizar el andlisis, disefio e implementacién de aplicativos informaticos de
1 S pleme ) P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
acuerdo a los requerimientos de la oficina/unidad(es).
Semana 1 1 0
Mantener actualizados los aplicativos informaticos, pagina web y redes Semana 2 1 0
2 . - P . pagina Y Semanal Informe 100%
sociales de la oficina, de acuerdo a los requerimientos de la oficina/unidad(es). Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Dar mantenimiento y soporte a los aplicativos informaticos y equipos de la . Semana 2 1 0
3 . - v sop . P . v equip Quincenal Informe 100%
oficina/unidad(es) y elaborar los informes respectivos. Semana 4 1 0
Elaborar y/o actualizar los manuales respectivos de los aplicativos informaticos
4 v/ . P P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
desarrollados en la oficina.
Disefiar boletines, revistas y otros materiales de difusién de las actividades
5 . - >y ) Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
realizadas en la oficina/unidad(es) y los resultados obtenidos.
Disefiar propuestas de automatizacion de mecanismos para la recopilacion de
6 Prop - L P P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
datos, analisis y elaboracion de cuadros estadisticos.
., Semana 1 1 0
o ) ) L o Reunidn en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la Semana 2 1 0 o
7 - . Semanal que se 100%
oficina/unidad(es). N Semana 3 1 0
participd
Semana 4 1 0
8 | Capacitar en el uso de los aplicativos informaticos desarrollados en la oficina. Mensual | Capacitacion | Semana 3 2 0 100%
Elaborar periédicamente reportes de los cambios realizados en los aplicativos
9 |. " P - P P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
informaticos de la oficina.
Coordinar la actualizacion de los aplicativos de gestion institucional, utilizados
10 - - P & Mensual Informe Semana 1 1 0 100%
por la oficina/unidad(es).
Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la misiéon del o
11 - Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
puesto/oficina.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH003

NOMBRE DEL PUESTO: Analista - Programador(a)

PERSONAL: P1

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION EJECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Realizar el analisis, disefio e implementacion de aplicativos informaticos de
1 o pleme . P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
acuerdo a los requerimientos de la oficina/unidad(es).
Semana 1 1 0
Mantener actualizados los aplicativos informaticos, pagina web redes Semana 2 1 0
2 . . P L pagina Y Semanal Informe 100%
sociales de la oficina, de acuerdo a los requerimientos de la oficina/unidad(es). Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Dar mantenimiento y soporte a los aplicativos informaticos y equipos de la . Semana 2 1 0
3 - - v sop . P . y equip Quincenal Informe 100%
oficina/unidad(es) y elaborar los informes respectivos. Semana 4 1 0
Elaborar y/o actualizar los manuales respectivos de los aplicativos informaticos
4 v/ . P P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
desarrollados en la oficina.
Disefiar boletines, revistas y otros materiales de difusién de las actividades
5 . - Y ) Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
realizadas en la oficina/unidad(es) y los resultados obtenidos.
Disefiar propuestas de automatizaciéon de mecanismos para la recopilacién de
6 prop - L P P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
datos, analisis y elaboracion de cuadros estadisticos.
L, Semana 1 1 0
. ) . o o Reunidnen la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de la Semana 2 1 0 o
7 - . Semanal que se 100%
oficina/unidad(es). S Semana 3 1 0
participd
Semana 4 1 0
8 | Capacitar en el uso de los aplicativos informaticos desarrollados en la oficina. Mensual | Capacitacion | Semana 3 3 0 100%
Elaborar periddicamente reportes de los cambios realizados en los aplicativos
9 |. " P . P P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
informaticos de la oficina.
Coordinar la actualizacién de los aplicativos de gestion institucional, utilizados
10 - - P & Mensual Informe Semana 1 1 0 100%
por la oficina/unidad(es).
Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la mision del
11 & P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/oficina.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 87 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Analista - Programador(a) - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RH003

NOMBRE DEL PUESTO: Analista - Programador(a)

PERSONAL: P1

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | F/ECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Realizar el andlisis, disefio e implementacion de aplicativos informaticos de
1 . pleme ) P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
acuerdo a los requerimientos de la oficina/unidad(es).
Semana 1 1 0
Mantener actualizados los aplicativos informaticos, pagina web y redes Semana 2 1 0
2 . - P . pagina Yy Semanal Informe 100%
sociales de la oficina, de acuerdo a los requerimientos de la oficina/unidad(es). Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Dar mantenimiento y soporte a los aplicativos informaticos y equipos de la . Semana 2 1 0
3 . - v sop ; P . y equip Quincenal Informe 100%
oficina/unidad(es) y elaborar los informes respectivos. Semana 4 1 0
Elaborar y/o actualizar los manuales respectivos de los aplicativos informaticos
4 v/ - P P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
desarrollados en la oficina.
Disefiar boletines, revistas y otros materiales de difusién de las actividades
5 . - >y ) Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
realizadas en la oficina/unidad(es) y los resultados obtenidos.
Disefiar propuestas de automatizacion de mecanismos para la recopilacién de
6 prop - L P P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
datos, analisis y elaboracion de cuadros estadisticos.
L, Semana 1 1 0
o ) ) o o Reunidnen la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la Semana 2 1 0 o
7 - . Semanal que se 100%
oficina/unidad(es). L, Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
8 | Capacitar en el uso de los aplicativos informaticos desarrollados en la oficina. Mensual | Capacitacion | Semana 1l 2 0 100%
Elaborar periddicamente reportes de los cambios realizados en los aplicativos
9 |. P - P P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
informaticos de la oficina.
Coordinar la actualizacidn de los aplicativos de gestidn institucional, utilizados
10 - - P & Mensual Informe Semana 1 1 0 100%
por la oficina/unidad(es).
Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la misiéon del
11 . & P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
puesto/oficina.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 88 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O04

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua

PERSONAL: P1

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE .
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA A EVALUACION | EYECUTADOS *) T e COMENTARIO U OBSERVACION
Semana 1 1 0 -
Dirigir y monitorear el disefio e implementacion del -
Si & yd Gestion de Calidad de | UpNHEVAL Semanal Informe Semana 2 1 0 100%
istema de Gestion de Calidad de la . Semana 3 1 0 _
Semana 4 1 0 -
Validar las propuestas de normatividad, actividades, Semana 2 1 0 -
manuales mecanismos e instrumentos para la
implementacién y actualizacion del sistema de gestién | Quincenal Informe 100%
. . . Semana 4 1 0 -
de calidad de la UNHEVAL, y gestionar su aprobacién
de acuerdo a su competencia.
. . L, i . Semanal 1 0 -
Validar la informacién relacionada al sistema de Semana 2 1 0
gestion de calidad de la UNHEVAL antes de ser| Semanal Informe 100%
. . . Semana 3 1 0 -
publicada o difundida.
Semana 4 1 0 -
Planificar y ejecutar periédicamente auditorias al
. . . Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL. ?
Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de S tral Pl i ) ) De acuerdo a la periodicidad, la funcién no fue
la unidad. emestra an realizada en este mes.
Informacion externa necesaria para el tramite
Semana 1 8 2 que no estuvo disponible en el momento.
Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, Diario Documento | Semana 2 10 0 100% -
preparando los documentos o informes respectivos. tramitado Semana 3 9 2 ? Informacion externa necesaria para el tramite
que no estuvo disponible en el momento.
Semana 4 10 0 -
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Gestionar capacitaciones en temas de sistemas de

De acuerdo a la periodicidad, la funcién no fue

7 iesltlor:c.d-e calidad, coordinadas con las demas areas | Semestral Informe - - - - realizada en este mes.
e la oficina.
- . I Semana 1 1 0 -
Administrar y mantener actualizado los aplicativos
. - . . Semana 2 1 0 -
8 | informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a| Semanal Informe 100%
- . Semana 3 1 0 -
responsabilidades asignadas.
Semana 4 1 0 -
R ., | Semana 1l 1 0 -
.. . . e euniénenla
9 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion Semanal Ue se Semana 2 1 0 100% -
de actividades de la oficina/unidad. q . Semana 3 1 0 ? -
participo
Semana 4 1 0 -
Solicitar y mantener un stock minimo necesario de Inventario de
10 | materiales de escritorio para la unidad y encargarse de | Mensual materiales Semana 4 1 0 100% -
su uso racional. actualizado
No disponibilidad del sistema de tramite
. . P Semana l 8 2 .
Mantener actualizado el sistema de tramite Documento documentario.
11 | documentario de la oficina, en lo relacionado a la| Diario lizad Semana 2 10 0 100% -
unidad. actualizado | gemanga 3 9 0 -
Semana 4 10 0 -
Otras funciones asignadas por el director, relacionadas
12 & P Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

a la mision del puesto/oficina.

(*) La ejecucion de los pendientes de una semana se realizaron en la siguiente semana.
Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 89 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua - Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RHO04

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua

PERSONAL: P1

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE B}
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA A EVALUACION | EYECUTADOS *) A e, COMENTARIO U OBSERVACION
Semana 1l 1 0 -
Dirigir y monitorear el disefio e implementacion del Semana 2 1 0 -
. gir v ., . P Semanal Informe 100%
Sistema de Gestion de Calidad de la UNHEVAL. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Validar las propuestas de normatividad, actividades, Semana 2 1 0 -
manuales mecanismos e instrumentos para la
implementacion y actualizacion del sistema de gestion | Quincenal Informe 100%
. . L. Semana 4 1 0 -
de calidad de la UNHEVAL, y gestionar su aprobacién
de acuerdo a su competencia.
. . L, . . Semana 1l 1 0 -
Validar la informacién relacionada al sistema de
., . Semana 2 1 0 -
gestién de calidad de la UNHEVAL antes de ser| Semanal Informe 100%
. . . Semana 3 1 0 -
publicada o difundida.
Semana 4 1 0 -
Planificar y ejecutar periédicamente auditorias al
. . . Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL. 0
Elaborar el plan operativo rograma presupuestal de De acuerdo a la periodicidad, la funcién no
. P P ¥ prog P P Semestral Plan - - - - - P
la unidad. fue realizada en este mes.
Informacién externa necesaria para el
Semana 1 7 2 tramite que no estuvo disponible en el
. . . momento.
Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, - Documento
do los d t inf ti Diario t itad Semana 2 0 100% -
preparando los documentos o informes respectivos. ramitado S 3 ) Informacion externa necesaria para el tramite
emana que no estuvo disponible en el momento.
Semana 4 0 -
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Gestionar capacitaciones en temas de sistemas de

De acuerdo a la periodicidad, la funcién no fue

7 iesltlor:c.d-e calidad, coordinadas con las demas areas | Semestral Informe - - - - realizada en este mes.
e la oficina.
- . . Semana 1 1 0 -
Administrar y mantener actualizado los aplicativos
. - . . Semana 2 1 0 -
8 | informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a| Semanal Informe 100%
- . Semana 3 1 0 -
responsabilidades asignadas.
Semana 4 1 0 -
R ., | Semana 1l 1 0 -
.. . . e euniénenla
9 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion Semanal Ue se Semana 2 1 0 100% -
de actividades de la oficina/unidad. q L Semana 3 1 0 0 -
participo
Semana 4 1 0 -
Solicitar y mantener un stock minimo necesario de Inventario de
10 | materiales de escritorio para la unidad y encargarse de | Mensual materiales Semana 4 1 0 100% -
su uso racional. actualizado
No disponibilidad del sistema de tramite
. . P Semana l 7 3 .
Mantener actualizado el sistema de tramite Documento documentario.
11 | documentario de la oficina, en lo relacionado a la| Diario lizad Semana 2 9 0 100% -
unidad. actualizado | gemana 3 8 0 -
Semana 4 8 0 -
Otras funciones asignadas por el director, relacionadas
12 & P Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

a la mision del puesto/oficina.

(*) La ejecucion de los pendientes de una semana se realizaron en la siguiente semana.
Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 90 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O04

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Sistemas de Calidad y Mejora Continua

PERSONAL: P1

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE .
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA S~ EVALUACION | EYECUTADOS *) T e COMENTARIO U OBSERVACION
Semana 1 1 0 -
Dirigir y monitorear el disefio e implementacion del Semana 2 1 0 -
. gir y ., . P Semanal Informe 100%
Sistema de Gestion de Calidad de la UNHEVAL. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Validar las propuestas de normatividad, actividades, Semana 2 1 0 -
manuales mecanismos e instrumentos para la
implementacion y actualizacion del sistema de gestion | Quincenal Informe Semana 4 1 0 100%
de calidad de la UNHEVAL, y gestionar su aprobacién
de acuerdo a su competencia.
. . .. . . Semana 1l 1 0 -
Validar la informacién relacionada al sistema de
L. . Semana 2 1 0 -
gestién de calidad de la UNHEVAL antes de ser| Semanal Informe 100%
. . . Semana 3 1 0 -
publicada o difundida.
Semana 4 1 0 -
Planificar y ejecutar periédicamente auditorias al
. . . Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL. 0
Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de
. P P ¥ prog P P Semestral Plan Semana 3 1 0 100% -
la unidad.
Informacién externa necesaria para el
Semana 1l 8 2 trdmite que no estuvo disponible en el
. . . momento.
TramltardlosI dc;cumentos qug :cngresan ala .unldad, Diario Documezto Semana 2 3 0 100% )
preparando los documentos o informes respectivos. tramitado S 3 B ) Informacion externa necesaria para el tramite
emana que no estuvo disponible en el momento.
Semana 4 7 0 -
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Gestionar capacitaciones en temas de sistemas de

7 | gestion de calidad, coordinadas con las demads areas | Semestral Informe Semana 3 1 0 100% -
de la oficina.
- . . . Semana 1 1 0 -
Administrar y mantener actualizado los aplicativos
. - . . Semana 2 1 0 -
8 | informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a| Semanal Informe 100%
- . Semana 3 1 0 -
responsabilidades asignadas.
Semana 4 1 0 -
R ., | Semana 1l 1 0 -
.. . . e euniénenla
9 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion Semanal Ue se Semana 2 1 0 100% -
de actividades de la oficina/unidad. q ., Semana 3 1 0 ? -
participo
Semana 4 1 0 -
Solicitar y mantener un stock minimo necesario de Inventario de
10 | materiales de escritorio para la unidad y encargarse de | Mensual materiales Semana 4 1 0 100% -
su uso racional. actualizado
No disponibilidad del sistema de tramite
. . .. Semana l 8 1 .
Mantener actualizado el sistema de tramite Documento documentario.
11 | documentario de la oficina, en lo relacionado a la| Diario lizad Semana 2 8 0 100% -
unidad. actualizado | gemanga 3 7 0 -
Semana 4 7 0 -
Otras funciones asignadas por el director, relacionadas
12 & P Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

a la mision del puesto/oficina.

(*) La ejecucion de los pendientes de una semana se realizaron en la siguiente semana.
Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 91 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Sistemas de Calidad - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH005

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Sistemas de Calidad

PERSONAL: P1

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION EJECUTADOS | PENDIENTES CUMPLIMIENTO OBSERVACION

Semana 1l 1 0 -
Semana 2 1 0 -

1 | Elaborar informes periddicos de medicién de indicadores. Semanal Informe 100%
Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
2 Formular propuestas de normatividad, actividades, manuales, mecanismos e instrumentos Qui | Inf Semana 2 1 0 100% -
para la implementacién y actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL. uincena nforme Semana 4 1 0 ° -
3 | Formular planes de mejora en base a los resultados obtenidos y monitorear su ejecucion. Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
Semana 1l 5 0 -
Asesorar a las unidades académicas y administrativas en la implementacién y mantenimiento , Semana 2 8 0 o -
4 del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL. Semanal Asesoria Semana 3 6 0 100% -
Semana 4 10 0 -
Informar periédicamente sobre el avance de la implementacidon del sistema de gestién de . Semana 2 1 0 o -
> | calidad de la UNHEVAL. Quincenal Informe Semana 4 1 0 100% -
6 | Elaborary ejecutar el plan de auditorias del Sistema de Gestién de Calidad de la UNHEVAL. Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificaciéon y ejecuciéon de auditorias al . o
7 sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL. Bimestral Informe Semana 1 1 0 100% )
R L, | Semana 1 1 0 -
eunion en la

- ) . e . - ) Semana 2 1 0 -

8 | Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de la oficina/unidad. Semanal que se 100%
L Semana 3 1 0 -

participd

Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informdticos concernientes a la unidad, de Semana 2 1 0 o -

9 S . Semanal Informe 100%
acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
10 | Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/unidad. Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH005

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Sistemas de Calidad

PERSONAL: P1

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION EJECUTADOS | PENDIENTES CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Semana 1 1 0 -
Semana 2 1 0 -
1 | Elaborar informes periédicos de medicién de indicadores. Semanal Informe 100%
Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
2 Formular propuestas de normatividad, actividades, manuales, mecanismos e instrumentos Qui | Inf Semana 2 1 0 100% -
para la implementacion y actualizacion del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL. uincena nrorme Semana 4 1 0 ° -
3 | Formular planes de mejora en base a los resultados obtenidos y monitorear su ejecucion. Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
Semana 1 7 0 -
Asesorar a las unidades académicas y administrativas en la implementacién y . Semana 2 9 0 o -
4 mantenimiento del sistema de gestién de calidad de la UNHEVAL. Semanal Asesoria Semana 3 10 0 100% -
Semana 4 8 0 -
Informar periédicamente sobre el avance de la implementacién del sistema de gestiéon de . Semana 2 1 0 o -
> | calidad de la UNHEVAL. Quincenal Informe Semana 4 1 0 100% -
6 | Elaborary ejecutar el plan de auditorias del Sistema de Gestién de Calidad de la UNHEVAL. Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacion y ejecucidon de auditorias al . De acuerdo a la periodicidad, la funcion no
7 sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL. Bimestral Informe j ) j j fue realizada en este mes.
R L, | Semana 1 1 0 -
eunion en la
. . . I . - . Semana 2 1 0 -
8 | Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la oficina/unidad. Semanal que se 100%
L Semana 3 1 0 -
participo
Semana 4 1 0 -
Semana 1 1 0 -
9 Administrar y mantener actualizado los aplicativos informéaticos concernientes a la unidad, S | Inf Semana 2 1 0 100% -
de acuerdo a responsabilidades asignadas. émana nrorme Semana 3 1 0 ° -
Semana 4 1 0 -
10 | Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/unidad. Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 93 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Sistemas de Calidad - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH005

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Sistemas de Calidad

PERSONAL: P1

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION EJECUTADOS | PENDIENTES CUMPLIMIENTO | OBSERVACION

Semana 1l 1 0 -
Semana 2 1 0 -

1 | Elaborar informes periddicos de medicién de indicadores. Semanal Informe 100%
Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
2 Formular propuestas de normatividad, actividades, manuales, mecanismos e instrumentos Qui | Inf Semana 2 1 0 100% -
para la implementacion y actualizacion del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL. uincena nrorme Semana 4 1 0 ° -
3 | Formular planes de mejora en base a los resultados obtenidos y monitorear su ejecucién. Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
Semana 1 10 0 -
Asesorar a las unidades académicas y administrativas en la implementacién y , Semana 2 7 0 o -
4 mantenimiento del sistema de gestién de calidad de la UNHEVAL. Semanal Asesoria Semana 3 8 0 100% -
Semana 4 7 0 -
Informar periédicamente sobre el avance de la implementacién del sistema de gestién de . Semana 2 1 0 o -
> | calidad de la UNHEVAL. Quincenal Informe Semana 4 1 0 100% -
6 | Elaborary ejecutar el plan de auditorias del Sistema de Gestion de Calidad de la UNHEVAL. Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacion y ejecucién de auditorias al . o
7 sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL. Bimestral Informe Semana 1 1 0 100% )
R L, | Semana 1l 1 0 -
eunion enla

» ) ) o . . ) Semana 2 1 0 -

8 | Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de la oficina/unidad. Semanal que se 100%
L Semana 3 1 0 -

participo

Semana 4 1 0 -
Semana 1l 1 0 -
9 Administrar y mantener actualizado los aplicativos informéticos concernientes a la unidad, S | Inf Semana 2 1 0 100% -
de acuerdo a responsabilidades asignadas. emana nrorme Semana 3 1 0 ° -
Semana 4 1 0 -
10 | Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/unidad. Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 94 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O06

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacién

PERSONAL: P1

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE "
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION EJECUTADOS *) CUMPLIMIENTO COMENTARIO U OBSERVACION
Semana 1 1 0 -
Monitorear el desarrollo de actividades relacionadas a los Semana 2 1 0 o -
PR . Semanal Informe 100%
procesos de acreditacidn y licenciamiento. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Validar las propuestas de normatividad, actividades, Semana 2 1 0 _
mecanismos e instrumentos para el desarrollo del proceso .
o . S . uincenal Informe 100%
de acreditacién y licenciamiento de la UNHEVAL, y gestionar Q Semana 4 1 0 ° -
su aprobacion de acuerdo a su competencia.
Planificar y ejecutar periddicamente auditorias internas con De acuerdo a la periodicidad, la
S Semestral Informe - - - - L .
la participacion de evaluadores externos. funcién no fue realizada en este mes.
Informar periédicamente sobre los avances de los procesos
de acreditacién y licenciamiento a nivel institucional y de | Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
carreras profesionales.

Elaborar el plan operativo rograma presupuestal de la De acuerdo a la periodicidad, la
) P P ¥ prog presup Semestral Plan - - - - - P !
unidad. funcidn no fue realizada en este mes.

Informacion externa necesaria para
Semana 1 9 3 el trdmite que no estuvo disponible
en el momento.
Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, Diario Documento Semana 2 10 0 100% 3
. . . (] .z .
preparando los documentos o informes respectivos. tramitado Informacion externa necesaria para
Semana 3 8 1 el trdmite que no estuvo disponible
en el momento.
Semana 4 9 0 -
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Semana 1l 1 0 -
Validar la informacion relacionada a los procesos de
o . o ) Semana 2 1 0 -
7 | acreditacién y licenciamiento antes de ser publicada o| Semanal Informe 100%
. . Semana 3 1 0 -
difundida.
Semana 4 1 0 -
Semana 1 1 0 -
Administrar 'y mantener actualizado los aplicativos
. - . ) Semana 2 1 0 -
8 | informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a| Semanal Informe S 3 1 o 100%
responsabilidades asignadas. émana -
Semana 4 1 0 -
ReUunic | Semana l 1 0 -
eunion en la
9 Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de Semanal e se Semana 2 1 0 100% -
actividades de la oficina/unidad. a T, Semana 3 1 0 ° -
participo
Semana 4 1 0 -
Solicitar y mantener un stock minimo necesario de Inventario de
10 | materiales de escritorio para la unidad y encargarse de su| Mensual materiales Semana 4 1 0 100% -
uso racional. actualizado
Semana 1 9 5 No disponibilidad del sistema de
trdmite documentario.
Mant tualizado el sist de tramite d tari - Documento
11 an en.e.r actualizado ? sistema e. ramite documentario Diario ' Semana 2 10 0 100% N
de la oficina, en lo relacionado a la unidad. actualizado
Semana 3 8 0 -
Semana 4 9 0 -
Gestionar capacitaciones en temas de acreditacién vy
12 | licenciamiento, coordinadas con las demas &areas de la| Bimestral Informe Semana 3 1 0 100% -
oficina.
Mantener actualizados los datos de los Comités de Calidad De acuerdo a la periodicidad. la
13 | que cuentan con el Cédigo Unico de Identificacién (CUI) y | Semestral Informe - - - - funcid P i pd t ’
elaborar reportes del estado de cada uno de ellos. uncion no fue realizada en este mes.
Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la
14 & i Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

misién del puesto/oficina.

(*) La ejecucion de los pendientes de una semana se realizaron en la siguiente semana.
Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 95 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion - Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O06

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacién

PERSONAL: P1

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE .
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA S EVALUACION | EYECUTADOS *) ST 5 ) COMENTARIO U OBSERVACION
Semana 1 1 0 -
Monitorear el desarrollo de actividades relacionadas a Semana 2 1 0 ) -
S . L Semanal Informe 100%
los procesos de acreditacion y licenciamiento. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Validar las propuestas de normatividad, actividades, Semana 2 1 0 -
mecanismos e instrumentos para el desarrollo del
proceso de acreditacion vy licenciamiento de la | Quincenal Informe 100%
. . Semana 4 1 0 -
UNHEVAL, y gestionar su aprobacion de acuerdo a su
competencia.
Planificar y ejecutar periédicamente auditorias De acuerdo a la periodicidad, la
. R Semestral Informe - - - - - .
internas con la participacion de evaluadores externos. funcién no fue realizada en este mes.
Informar periddicamente sobre los avances de los
procesos de acreditacién y licenciamiento a nivel | Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
institucional y de carreras profesionales.
Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de De acuerdo a la periodicidad, la
. Semestral Plan - - - - L .
la unidad. funcién no fue realizada en este mes.
Informacién externa necesaria para el
Semana l 10 2 tramite que no estuvo disponible en el
momento.
Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, Diario Documento Semana 2 8 0 100% -
preparando los documentos o informes respectivos. tramitado ? Informacion externa necesaria para el
Semana 3 8 2 tramite que no estuvo disponible en el
momento.
Semana 4 8 0 -
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Semana 1 1 0 -
Validar la informacion relacionada a los procesos de
o . o ) Semana 2 1 0 -
7 | acreditacién y licenciamiento antes de ser publicada o| Semanal Informe 100%
. . Semana 3 1 0 -
difundida.
Semana 4 1 0 -
Semana 1 1 0 -
Administrar 'y mantener actualizado los aplicativos
. - . . Semana 2 1 0 -
8 | informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a| Semanal Informe S 3 1 o 100%
responsabilidades asignadas. émana -
Semana 4 1 0 -
Reunis | Semana 1l 1 0 -
eunion en la
9 Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de Semanal e se Semana 2 1 0 100% -
actividades de la oficina/unidad. q L, Semana 3 1 0 0 -
participo
Semana 4 1 0 -
Solicitar y mantener un stock minimo necesario de Inventario de
10 | materiales de escritorio para la unidad y encargarse de su| Mensual materiales Semana 4 1 0 100% -
uso racional. actualizado
Semana 1 10 5 No disponibilidad del sistema de
trdmite documentario.
Mantener actualizado el sistema de tramite documentario - Documento
11 . . . Diario . Semana 2 8 0 100% -
de la oficina, en lo relacionado a la unidad. actualizado
Semana 3 8 0 -
Semana 4 8 0 -
Gestionar capacitaciones en temas de acreditacién vy De acuerdo a la periodicidad. la
12 | licenciamiento, coordinadas con las demas &reas de la| Bimestral Informe - - - - . . P ’
oficina funcién no fue realizada en este mes.
Mantener actualizados los datos de los Comités de Calidad De acuerdo a la periodicidad, la
13 | que cuentan con el Cédigo Unico de Identificacién (CUI) y | Semestral Informe - - - - funcid P lizad t ’
elaborar reportes del estado de cada uno de ellos. uncion no fue realizada en este mes.
Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la
14 & P Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

misién del puesto/oficina.

(*) La ejecucion de los pendientes de una semana se realizaron en la siguiente semana.
Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 96 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacion - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O06

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Licenciamiento y Acreditacién

PERSONAL: P1

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE "
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION EJECUTADOS *) CUMPLIMIENTO COMENTARIO U OBSERVACION
Semana 1l 1 0 -
Monitorear el desarrollo de actividades relacionadas a los Semana 2 1 0 o -
o . . Semanal Informe 100%
procesos de acreditacion y licenciamiento. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Validar las propuestas de normatividad, actividades, Semana 2 1 0 -
mecanismos e instrumentos para el desarrollo del proceso .
o . o . uincenal Informe 100%
de acreditacién y licenciamiento de la UNHEVAL, y gestionar Q Semana 4 1 0 ° -
su aprobacion de acuerdo a su competencia.
Planificar y ejecutar periddicamente auditorias internas con
cary €l P Semestral Informe Semana 4 1 0 100% -
la participacion de evaluadores externos.
Informar periédicamente sobre los avances de los procesos
de acreditacion y licenciamiento a nivel institucional y de | Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
carreras profesionales.
Elaborar el plan operativo rograma presupuestal de la
) P P Y prog presup Semestral Plan Semana 3 1 0 100% -
unidad.
Informacion externa necesaria para
Semana 1 7 2 el trdmite que no estuvo disponible
en el momento.
Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, Diario Documento Semana 2 9 0 100% B
o . . 0
preparando los documentos o informes respectivos. tramitado Informacién externa necesaria para
Semana 3 8 2 el trdmite que no estuvo disponible
en el momento.
Semana 4 8 0 -
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Semana 1 1 0 -
Validar la informacion relacionada a los procesos de
e . o . Semana 2 1 0 -
7 | acreditacién y licenciamiento antes de ser publicada o| Semanal Informe 100%
. . Semana 3 1 0 -
difundida.
Semana 4 1 0 -
Semana 1 1 0 -
Administrar 'y mantener actualizado los aplicativos
. - . . Semana 2 1 0 -
8 | informaticos concernientes a la unidad, de acuerdo a| Semanal Informe S 3 1 o 100%
responsabilidades asignadas. émana -
Semana 4 1 0 -
Reunis | Semana 1l 1 0 -
eunion en la
9 Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de Semanal e se Semana 2 1 0 100% -
actividades de la oficina/unidad. a T, Semana 3 1 0 ° -
participo
Semana 4 1 0 -
Solicitar y mantener un stock minimo necesario de Inventario de
10 | materiales de escritorio para la unidad y encargarse de su| Mensual materiales Semana 4 1 0 100% -
uso racional. actualizado
Semana 1 7 5 No disponibilidad del sistema de
tramite documentario.
Mant tualizado el sist de trdmite d tari - Documento
11 an en.e.r actualizado .e sistema e. ramite documentario Diario ' Semana 2 9 0 100% N
de la oficina, en lo relacionado a la unidad. actualizado
Semana 3 8 0 -
Semana 4 8 0 -
Gestionar capacitaciones en temas de acreditacién vy
12 | licenciamiento, coordinadas con las demas dreas de la| Bimestral Informe Semana 3 1 0 100% -
oficina.
Mantener actualizados los datos de los Comités de Calidad
13 | que cuentan con el Cédigo Unico de Identificacién (CUI) y | Semestral Informe Semana 3 1 0 100% -
elaborar reportes del estado de cada uno de ellos.
14 Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la Mensual Informe Semana 4 1 0 100% )

misién del puesto/oficina.

(*) La ejecucion de los pendientes de una semana se realizaron en la siguiente semana.
Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 97 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Acreditacién P1 - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RHO07

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Acreditacion

PERSONAL: P1

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION EJECUTADOS *) CUMPLIMIENTO OBSERVACK’)N
| ld g | | d Semana 1 10 0 -
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo en la implementacién de e,
pacttary perso L y g p . Capacitacion | Semana 2 7 0 -
1 | mecanismos para la recopilacién de datos, andlisis y elaboracién de cuadros Diario , 100%
. . o 0 asesoria Semana 3 8 0 -
estadisticos, relacionados al proceso de acreditacién.
Semana 4 7 0 -
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o -
2 . Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de acreditacion de la UNHEVAL. Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0 }
3 | implementacién y actualizacidn del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe S 3 1 0 100%
relacionados al proceso de acreditacion. émana -
Semana 4 1 0 -
Semana 1l 3 0 -
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacion | Semana 2 4 0 -
4 P y raraip y P Semanal P , 100%
proceso de acreditacion. 0 asesoria Semana 3 5 0 -
Semana 4 5 0 -
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacién y ejecucién de .
5 o L P P v e Bimestral Informe Semana 1 1 0 100% -
auditorias internas con la participacion de evaluadores externos.
Monitorear e informar periddicamente sobre el avance del proceso de
6 N P L . P Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
acreditacion de acuerdo a la responsabilidad asignada.
De acuerdo a la
eriodicidad la
Monitorear la presentacion de reportes de avance de los Comités de Calidad que P ., ’
7 Semestral Informe - - - - funcion no fue

cuentan con el Cédigo Unico de Identificacién (CUI).

realizada en este
mes.
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Semana l 1 0
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 o
8 . . . Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
L, Semana 1 1 0
- . . g - Reunién en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la Semana 2 1 0 o
9 - . Semanal que se 100%
oficina/unidad. s Semana 3 1 0
participd
Semana 4 1 0
10 Otras func.iones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 98 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Acreditacién P1 - Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O07

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Acreditacion

PERSONAL: P1

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
AL (Lol Loty S5l 2 1) A ok MEDIDA EVALUACION 28 LY (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Semana 1l 8 0 -
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo en la implementacién de s
paciiar y persona’ ¢ y e » o Capacitacién | Semana 2 7 0 -
mecanismos para la recopilaciéon de datos, analisis y elaboracién de cuadros Diario , 100%
estadisticos, relacionados al proceso de acreditacion. 0 asesoria Semana 3 8 0 -
Semana 4 8 0 -
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o -
N Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de acreditacién de la UNHEVAL. Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0 _
implementacion y actualizacién del sistema de gestidn de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe 100%
relacionados al proceso de acreditacion. semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Semana l 2 0 -
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del semanal Capacitacién | Semana 2 4 0 100% -
proceso de acreditacion. 0 asesoria Semana 3 3 0 0 -
Semana 4 5 0 -
De acuerdo a la
. . e . - periodicidad, Ia
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacion y ejecuciéon de| .. .,
o L Bimestral Informe - - - - funcion no fue
auditorias internas con la participacion de evaluadores externos. -
realizada en este
mes.
Monitorear e informar periddicamente sobre el avance del proceso de
P P Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

acreditacion de acuerdo a la responsabilidad asignada.
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De acuerdo a la

eriodicidad, la
Monitorear la presentacion de reportes de avance de los Comités de Calidad que P L.
7 e e, Semestral Informe - - - - funcion no fue
cuentan con el Codigo Unico de Identificacién (CUI). -
realizada en este
mes.
Semana l 1 0 -
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 -
8 . y za p. Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
Reunidn en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la Semana 2 1 0 ) -
9 oficina/unidad Semanal que se S 3 1 o 100%
participd emana -
Semana 4 1 0 -
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misiéon del
10 unct '8 P J ! ! ' ! Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 99 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Acreditacién P1 - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O07

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Acreditacion

PERSONAL: P1

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
AL (Lo 25l BELL 2 1) D ok MEDIDA EVALUACION 2L (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Semana 1l 8 0
itar rar al personal n ministrativo en la implementacion sy
CapacFa y asesorar al pe sc? a'f:loce teyad s't'a?t oen la pe entacién de o Capacitacién | Semana 2 7 0
1 | mecanismos para la recopilacion de datos, analisis y elaboracion de cuadros Diario , 100%
estadisticos, relacionados al proceso de acreditacion. 0 asesoria Semana 3 8 0
Semana 4 9 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
2 S Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de acreditacién de la UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0
3 | implementacion y actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe 100%
relacionados al proceso de acreditacion. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Semana 1l 4 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacién | Semana 2 4 0 0
4 L Semanal , 100%
proceso de acreditacion. 0 asesoria Semana 3 5 0
Semana 4 5 0
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacidon y ejecucion de| _. o
5 o L Bimestral Informe Semana 1 1 0 100%
auditorias internas con la participacion de evaluadores externos.
Monitorear e informar periédicamente sobre el avance del proceso de
6 o P " . P Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
acreditacion de acuerdo a la responsabilidad asignada.
Monitorear la presentacion de reportes de avance de los Comités de Calidad que
7 P P g Semestral Informe Semana 4 1 0 100%

cuentan con el Cédigo Unico de Identificacién (CUI).
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Semana l 1 0
3 Ad_ministrar y mantener actualiz.a_do los ap_licativos informaticos concernientes a la Semanal Informe Semana 2 1 0 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Semana l 1 0
Reunién en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de la Semana 2 1 0 .
9 oficina/unidad Semanal que se S 3 1 0 100%
participé €mana
Semana 4 1 0
10 Otras func.iones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del Mensual Informe Sermana 4 1 0 100%
puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 100 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Acreditacion P2 - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RHO07

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Acreditacion

PERSONAL: P2

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
AL (elo Lol 2L 2 1) i o MEDIDA EVALUACION 2L (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Semana l 8 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo en la implementacién de S
p ; Yy p ) - y oo p” L Capac|tac|on Semana 2 9 0
1 | mecanismos para la recopilacion de datos, andlisis y elaboracion de cuadros Diario , 100%
estadisticos, relacionados al proceso de acreditacion. 0 asesoria Semana 3 8 0
Semana 4 7 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
2 N Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de acreditacidon de la UNHEVAL.
Semana 4 1 0
Semana 1l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0
3 | implementacion y actualizacidn del sistema de gestidn de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe 100%
relacionados al proceso de acreditacion. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Semana l 2 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacién | Semana 2 3 0 o
4 B Semanal , 100%
proceso de acreditacion. 0 asesoria Semana 3 4 0
Semana 4 5 0
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacion y ejecucion de| . o
5 o L Bimestral Informe Semana 1 1 0 100%
auditorias internas con la participacion de evaluadores externos.
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Monitorear e informar periddicamente sobre el avance del proceso de

0 -
6 acreditacion de acuerdo a la responsabilidad asignada. Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
De acuerdo a la
eriodicidad, la
Monitorear la presentacion de reportes de avance de los Comités de Calidad que P L2
7 T e, Semestral Informe - - - - funcion no fue
cuentan con el Codigo Unico de Identificacién (CUI). -
realizada en este
mes.
Semana l 1 0 -
Administ t tualizado | licativos informati ientes a | Semana 2 1 0 -
3 d_mmls rar y mantener actua |z_a_do os ap_lca ivos informdaticos concernientes a la Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 _
Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
Reunidn en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de la Semana 2 1 0 o -
9 oficina/unidad Semanal que se 100%
particip6 Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misiéon del
10 8 P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 101 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Acreditacién P2 - Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O07

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Acreditacion

PERSONAL: P2

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
AL (Lol L5l SRl 2 1) HaECEERCE MEDIDA EVALUACION 28 LY (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Semana 1l 7 0 -
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo en la implementacién de s
p ; Yy p ) - Yy > p” L Capautaaon Semana 2 7 0 -
1 | mecanismos para la recopilacion de datos, anadlisis y elaboracion de cuadros Diario , 100%
estadisticos, relacionados al proceso de acreditacion. 0 asesoria Semana 3 8 0 -
Semana 4 9 0 -
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o -
2 N Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de acreditacidon de la UNHEVAL.
Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0 _
3 | implementacion y actualizacidn del sistema de gestidn de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe 100%
relacionados al proceso de acreditacion. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Semana l 4 0 -
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacién | Semana 2 3 0 o -
4 o Semanal , 100%
proceso de acreditacidn. 0 asesoria Semana 3 2 0 -
Semana 4 4 0 -
De acuerdo a la
) . e . . periodicidad, Ia
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacion y ejecucion de| _. L.
5 o L Bimestral Informe - - - - funcion no fue
auditorias internas con la participacion de evaluadores externos. -
realizada en este
mes.
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Monitorear e informar periddicamente sobre el avance del proceso de

0 -
6 acreditacion de acuerdo a la responsabilidad asignada. Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
De acuerdo a la
eriodicidad, la
Monitorear la presentacion de reportes de avance de los Comités de Calidad que P L2
7 T e, Semestral Informe - - - - funcion no fue
cuentan con el Caodigo Unico de Identificacién (CUI). -
realizada en este
mes.
Semana l 1 0 -
Administ t tuali | licativos informati ientes a | Semana 2 1 0 -
3 d_mmls rar y mantener actua |z_a_do os ap_lca ivos informaticos concernientes a la Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 _
Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
Reunidén en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de la Semana 2 1 0 o -
9 oficina/unidad Semanal que se 100%
particip6 Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misiéon del
10 8 P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 102 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Acreditacion P2 - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O07

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Acreditacion

PERSONAL: P2

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
AL (Lol Loty SRl 2 ) A ok MEDIDA EVALUACION 28 LY (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Semana 1l 7 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo en la implementacién de s
p ; Yy p ) - Yy > p” L Capautaaon Semana 2 7 0
1 | mecanismos para la recopilacion de datos, anadlisis y elaboracion de cuadros Diario , 100%
estadisticos, relacionados al proceso de acreditacion. 0 asesoria Semana 3 7 0
Semana 4 8 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
2 N Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de acreditacion de la UNHEVAL.
Semana 4 1 0
Semana l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0
3 | implementacion y actualizacidn del sistema de gestidén de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe 100%
relacionados al proceso de acreditacion. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Semana l 3 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacién | Semana 2 3 0 o
4 o Semanal , 100%
proceso de acreditacidn. 0 asesoria Semana 3 3 0
Semana 4 4 0
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacion y ejecucion de| _. o
5 o L Bimestral Informe Semana 1 1 0 100%
auditorias internas con la participacion de evaluadores externos.
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Monitorear e informar periddicamente sobre el avance del proceso de

0,
6 acreditacion de acuerdo a la responsabilidad asignada. Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
7 Monitorear la pr’es?ntalci(j)n de repor"cets d(.e’avance de los Comités de Calidad que Semestral Informe Semana 4 1 0 100%
cuentan con el Cédigo Unico de Identificacién (CUI).
Semana 1 1 0
3 Ad_ministrar y mantener actualiz.a_do los ap_licativos informaticos concernientes a la Semanal Informe Semana 2 1 0 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Semana 1 1 0
Reunidén en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la Semana 2 1 0 o
3 oficina/unidad Semanal que se 100%
participd Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Otras funci ignad | jefe i diato, relacionad I ision del
10 ras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién de Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.




230

Cuadro N° 103 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Acreditacion P3 - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O07

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Acreditacion

PERSONAL: P3

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | EYECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
. . . Semana l 7 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo en Ia
1 implementacién de mecanismos para la recopilacién de datos, andlisis y Diario Capacitacién | Semana 2 7 0 100%
.y , e . , o
elaboracion de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de o asesoria Semana 3 8 0
acreditacién.
Semana 4 8 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e Semana 2 1 0
2 |instrumentos para el desarrollo del proceso de acreditacion de la | Quincenal Informe 100%
UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana 1l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0
3 | implementacién y actualizacion del sistema de gestién de calidad de la| Diario Informe 100%
UNHEVAL, relacionados al proceso de acreditacion. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Semana l 2 0
4 Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las Semanal Capacitacién | Semana 2 2 0 100%
. .y , o
etapas del proceso de acreditacion. o asesoria Semana 3 3 0
Semana 4 4 0
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacién y ejecucién | _.
5 . L P P Vel Bimestral Informe Semana 1 1 0 100%
de auditorias internas con la participacién de evaluadores externos.
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Monitorear e informar periédicamente sobre el avance del proceso de

6 ., - . Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
acreditacién de acuerdo a la responsabilidad asignada. 0
De acuerdo a la
. ., . iodicidad, |
Monitorear la presentacidn de reportes de avance de los Comités de per|<.)’|C| a a
7 . o n e Semestral Informe - - - - funcion no fue
Calidad que cuentan con el Cadigo Unico de Identificacion (CUI). .
realizada en este
mes.
Semana l 1 0 -
g Adminis.trar y mantener actualizado los ar-JI-icativos -informéticos Semanal Informe Semana 2 1 0 100% -
concernientes a la unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
. . . e . Reunidén en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de Semana 2 1 0 o -
9 la oficina/unidad Semanal que se 100%
: participé Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision
10 & P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

del puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 104 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Acreditacién P3 - Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O07

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Acreditacion

PERSONAL: P3

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | EYECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
. . . Semanal 7 0 -
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo en Ia
1 implementacién de mecanismos para la recopilacién de datos, andlisis y Diario Capacitacién | Semana 2 7 0 100% -
.y s ae . , o
elaboracion de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de o asesoria Semana 3 8 0 -
acreditacion.
Semana 4 9 0 -
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e Semana 2 1 0 _
2 |instrumentos para el desarrollo del proceso de acreditacion de la| Quincenal Informe 100%
UNHEVAL. Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0 R
3 | implementacidén y actualizacion del sistema de gestién de calidad de la| Diario Informe 100%
UNHEVAL, relacionados al proceso de acreditacion. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Semana l 4 0 -
4 Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las Semanal Capacitacién | Semana 2 3 0 100% -
. .y , o
etapas del proceso de acreditacion. o asesoria Semana 3 2 0 -
Semana 4 3 0 -
De acuerdo a la
. . e s . ., periodicidad, la
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacién y ejecucion| _. -
5 S L Bimestral Informe - - - - funcién no fue
de auditorias internas con la participacion de evaluadores externos. ;
realizada en este
mes.
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Monitorear e informar periédicamente sobre el avance del proceso de

6 . - . Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
acreditacién de acuerdo a la responsabilidad asignada. 0
De acuerdo a la
. . . iodicidad, |
Monitorear la presentacidon de reportes de avance de los Comités de per|<.)I|C| a a
7 . o n e Semestral Informe - - - - funcion no fue
Calidad que cuentan con el Cadigo Unico de Identificacion (CUI). .
realizada en este
mes.
Semana l 1 0 -
g Adminis.trar y mantener actualizado los apl-icativos -informéticos Semanal Informe Semana 2 1 0 100% -
concernientes a la unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
- . . e L Reunién en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de Semana 2 1 0 o -
9 la oficina/unidad Semanal que se 100%
: participé Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision
10 g P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

del puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 105 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Acreditacion P3 - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH007

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Acreditacion

PERSONAL: P3

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | H/ECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
. - . Semana 1l 7 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo en Ia
1 implementacién de mecanismos para la recopilacion de datos, analisis y Diario Capacitacién | Semana 2 7 0 100%
elaboracion de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de 0 asesoria Semana 3 8 0 ?
acreditacion.
Semana 4 8 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e Semana 2 1 0
2 |instrumentos para el desarrollo del proceso de acreditacion de la| Quincenal Informe 100%
UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0
3 | implementacion y actualizacién del sistema de gestidon de calidad de la| Diario Informe 100%
UNHEVAL, relacionados al proceso de acreditacion. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Semana 1l 4 0
4 Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las Semanal Capacitacién | Semana 2 3 0 100%
. .7 s (]
etapas del proceso de acreditacion. 0 asesoria Semana 3 3 0
Semana 4 4 0
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacién y ejecucién | _.
5 S L P P Vel Bimestral Informe Semana 1l 1 0 100%
de auditorias internas con la participacién de evaluadores externos.
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Monitorear e informar periédicamente sobre el avance del proceso de

6 e . e . M | Inf S 4 1 0 100%
acreditacién de acuerdo a la responsabilidad asignada. ensua ntorme emana ?
Monitorear la presentacion de reportes de avance de los Comités de

. e e g 1 1009

/ Calidad que cuentan con el Cédigo Unico de Identificacion (CUI). Semestral Informe Semana 4 0 00%

Semana 1l 1 0
ini i icati i Ati Semana 2 1 0
3 Admmls.trar y mar.1tener actualizado los ap_)l_lcatlvos .mformatlcos Semanal Informe 100%
concernientes a la unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Semana 1l 1 0
Reunid I
Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de eunion enfa | semana 2 1 0 .
? la oficina/unidad Semanal que se 100%
: participd Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
10 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misidn Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

del puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 106 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Acreditacion P4 - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O07

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Acreditacion

PERSONAL: P4

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | EYECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
. . . Semana l 5 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo en Ia
1 implementacidon de mecanismos para la recopilacién de datos, andlisis y Diario Capacitacién | Semana 2 7 0 100%
.y ’ e . ; o
elaboracion de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de o asesoria Semana 3 7 0
acreditacion.
Semana 4 8 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e Semana 2 1 0
2 |instrumentos para el desarrollo del proceso de acreditacion de la| Quincenal Informe 100%
UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana 1l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0
3 | implementacion y actualizacidn del sistema de gestidon de calidad de la Diario Informe 100%
UNHEVAL, relacionados al proceso de acreditacion. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Semana l 3 0
4 Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las Semanal Capacitacién | Semana 2 2 0 100%
. . , o
etapas del proceso de acreditacion. o asesoria Semana 3 3 0
Semana 4 2 0
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacién y ejecucién | _.
5 . L P P Vel Bimestral Informe Semana 1 1 0 100%
de auditorias internas con la participacién de evaluadores externos.
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Monitorear e informar periédicamente sobre el avance del proceso de

6 o - . Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
acreditacién de acuerdo a la responsabilidad asignada. 0
De acuerdo a la
. . . iodicidad, |
Monitorear la presentacidon de reportes de avance de los Comités de per|<.)I|C| a a
7 . o n e Semestral Informe - - - - funcion no fue
Calidad que cuentan con el Cadigo Unico de Identificacion (CUI). .
realizada en este
mes.
Semana l 1 0 -
g Adminis.trar y mantener actualizado los apl-icativos -informéticos Semanal Informe Semana 2 1 0 100% -
concernientes a la unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
. . . e . Reunién en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de Semana 2 1 0 o -
9 la oficina/unidad Semanal que se 100%
: participé Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision
10 & P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

del puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 107 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Acreditacién P4 - Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O07

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Acreditacion

PERSONAL: P4

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | EYECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
. . . Semanal 9 0 -
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo en Ia
1 implementacién de mecanismos para la recopilacién de datos, andlisis y Diario Capacitacién | Semana 2 7 0 100% -
.y s e . , o
elaboracion de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de o asesoria Semana 3 8 0 -
acreditacion.
Semana 4 5 0 -
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e Semana 2 1 0 _
2 |instrumentos para el desarrollo del proceso de acreditacion de la| Quincenal Informe 100%
UNHEVAL. Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0 R
3 | implementacién y actualizacion del sistema de gestién de calidad de la| Diario Informe 100%
UNHEVAL, relacionados al proceso de acreditacion. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Semana l 3 0 -
4 Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las Semanal Capacitacién | Semana 2 3 0 100% -
. .y , o
etapas del proceso de acreditacion. o asesoria Semana 3 2 0 -
Semana 4 3 0 -
De acuerdo a la
. . e s . ., periodicidad, la
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacién y ejecucion | _. -
5 S Y Bimestral Informe - - - - funcién no fue
de auditorias internas con la participacion de evaluadores externos. ;
realizada en este
mes.
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Monitorear e informar periédicamente sobre el avance del proceso de

6 . - . Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
acreditacién de acuerdo a la responsabilidad asignada. 0
De acuerdo a la
. ., . iodicidad, |
Monitorear la presentacidn de reportes de avance de los Comités de per|<.)’|C| a a
7 . o n e Semestral Informe - - - - funcion no fue
Calidad que cuentan con el Cadigo Unico de Identificacion (CUI). .
realizada en este
mes.
Semana l 1 0 -
g Adminis.trar y mantener actualizado los a[:-)l-icativos .informéticos Semanal Informe Semana 2 1 0 100% -
concernientes a la unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Semana l 1 0 -
. . . e . Reunidén en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de Semana 2 1 0 o -
9 la oficina/unidad Semanal que se 100%
: participd Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision
10 & P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

del puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 108 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Acreditacion P4 - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RHO07

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Acreditacion

PERSONAL: P4

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | EYECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
. . . Semana l 8 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo en Ia
1 implementacién de mecanismos para la recopilacién de datos, andlisis y Diario Capacitacién | Semana 2 7 0 100%
.y s ae . , o
elaboracion de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de o asesoria Semana 3 8 0
acreditacion.
Semana 4 7 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e Semana 2 1 0
2 |instrumentos para el desarrollo del proceso de acreditacion de la | Quincenal Informe 100%
UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana 1l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0
3 | implementacidn y actualizacion del sistema de gestién de calidad de la| Diario Informe 100%
UNHEVAL, relacionados al proceso de acreditacion. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Semana l 3 0
4 Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las Semanal Capacitacién | Semana 2 3 0 100%
. .y , o
etapas del proceso de acreditacion. o asesoria Semana 3 3 0
Semana 4 5 0
Desarrollar herramientas e instrumentos para la planificacién y ejecucién | _.
5 e L P P Vel Bimestral Informe Semana 1 1 0 100%
de auditorias internas con la participacién de evaluadores externos.
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Monitorear e informar periédicamente sobre el avance del proceso de

6 e . e . M I Inf S 4 1 0 100%
acreditacién de acuerdo a la responsabilidad asignada. ensua ntorme emana ?
Monitorear la presentacion de reportes de avance de los Comités de

. e e g 1 1009

/ Calidad que cuentan con el Codigo Unico de Identificacion (CUI). Semestral Informe Semana 4 0 00%

Semana 1 1 0
ini i icati i Ati Semana 2 1 0
3 Admmls.trar y mar.1tener actualizado los a;_)l_lcatlvos _mformatlcos Semanal Informe 100%
concernientes a la unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Semana 1l 1 0
Reunid I
Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de eunion enfa | semana 2 1 0 .
? la oficina/unidad Semanal que se 100%
: participd Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
10 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misidn Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

del puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 109 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Licenciamiento P1 - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RHO08

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Licenciamiento

PERSONAL: P1

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | TECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
c | | g | | g Semana l 7 0
apacitar y asesorar en la implementacion de mecanismos para la recopilacion de s
P y ) . P L P P _ Capacitacién | Semana 2 5 0
1 | datos, analisis y elaboracién de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de Diario , S 3 6 0 100%
licenciamiento. 0 asesoria émana
Semana 4 6 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
2 ) N Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de licenciamiento de la UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la
. L o . - ; . Semana 2 1 0
3 | implementacidn y actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe S 3 1 o 100%
relacionados al proceso de licenciamiento. emana
Semana 4 1 0
Semana 1l 3 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacion | Semana 2 3 0
4 | Capacitar y asesorar al p y P Semanal | —Pacttact 100%
proceso de licenciamiento. 0 asesoria Semana 3 3 0
Semana 4 2 0
Semana 1l 1 0
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 0
5 . . A Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
R ., | Semana l 1 0
, . eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificaciéon de actividades de la Semana 2 1 0 o
6| . . . Semanal que se 100%
oficina/unidad. S, Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del
7 & P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 110 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Licenciamiento P1 - Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RHO08

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Licenciamiento

PERSONAL: P1

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | FECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
c | | 4 | | g Semana l 5 0
apacitar y asesorar en la implementacion de mecanismos para la recopilacion de s
P y . L P L P P - Capacitacién | Semana 2 5 0
1 | datos, andlisis y elaboracién de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de Diario , S 3 4 0 100%
licenciamiento. 0 asesoria émana
Semana 4 6 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
2 ) S Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de licenciamiento de la UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana 1l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la
. o o ) - ] . Semana 2 1 0
3 | implementacidn y actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe S 3 1 o 100%
relacionados al proceso de licenciamiento. emana
Semana 4 1 0
Semana l 3 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacion | Semana 2 5 0
4 | Capacitar y asesorar al p y P Semanal | —Pacttad 100%
proceso de licenciamiento. 0 asesoria Semana 3 3 0
Semana 4 3 0
Semana l 1 0
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 0
5 . . ) Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
R ., | Semanal 1 0
, . eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificaciéon de actividades de la Semana 2 1 0 o
6| . . . Semanal que se 100%
oficina/unidad. S, Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del
7 & P ) Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 111 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Licenciamiento P1 - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RHO08

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Licenciamiento

PERSONAL: P1

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | TECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
c | | g | | g Semana l 6 0
apacitar y asesorar en la implementacion de mecanismos para la recopilacion de s
P y . - P L P P _ Capacitacién | Semana 2 5 0
1 | datos, analisis y elaboracién de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de Diario , S 3 4 0 100%
licenciamiento. 0 asesoria émana
Semana 4 5 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
2 ) N Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de licenciamiento de la UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana 1l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la
. o o . L . . Semana 2 1 0
3 | implementacidn y actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe S 3 1 o 100%
relacionados al proceso de licenciamiento. emana
Semana 4 1 0
Semana 1l 4 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacion | Semana 2 4 0
4 | Capacitar y asesorar al p y P Semanal | —Pacttad 100%
proceso de licenciamiento. 0 asesoria Semana 3 3 0
Semana 4 2 0
Semana 1l 1 0
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 0
5 . o ) Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
R ., | Semana l 1 0
, . eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de la Semana 2 1 0 o
6| . . . Semanal que se 100%
oficina/unidad. e Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del
7 & P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 112 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Licenciamiento P2 - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RHO08

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Licenciamiento

PERSONAL: P2

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | TECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
c | | g | | g Semana l 8 0
apacitar y asesorar en la implementacidon de mecanismos para la recopilacion de s
P y ) L P . P P _ Capacitacién | Semana 2 6 0
1 | datos, analisis y elaboracién de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de Diario , S 3 5 0 100%
licenciamiento. 0 asesoria émana
Semana 4 5 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
2 ) S Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de licenciamiento de la UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la
. L o . - . . Semana 2 1 0
3 | implementacidn y actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe S 3 1 o 100%
relacionados al proceso de licenciamiento. emana
Semana 4 1 0
Semana l 4 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacion | Semana 2 3 0
4 | Capacitar y asesorar al p y P Semanal | —Pacttadt 100%
proceso de licenciamiento. 0 asesoria Semana 3 3 0
Semana 4 2 0
Semana 1l 1 0
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 0
5 . . 3 Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
R ., | Semanal 1 0
. . eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de la Semana 2 1 0 o
6| . . . Semanal que se 100%
oficina/unidad. e Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del
7 & P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 113 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Licenciamiento P2 - Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RHO08

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Licenciamiento

PERSONAL: P2

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | ECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
c | | g | | J Semana l 5 0
apacitar y asesorar en la implementacion de mecanismos para la recopilacion de s
P y ) L P . P P - Capacitacién | Semana 2 4 0
1 | datos, analisis y elaboracién de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de Diario , S 3 4 0 100%
licenciamiento. 0 asesoria émana
Semana 4 3 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
2 ) N Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de licenciamiento de la UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la
. o o ) - ; . Semana 2 1 0
3 | implementacidn y actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe S 3 1 o 100%
relacionados al proceso de licenciamiento. emana
Semana 4 1 0
Semana 1l 3 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacion | Semana 2 5 0
4 | Capacitar y asesorar al p y P Semanal | —Pacttadt 100%
proceso de licenciamiento. 0 asesoria Semana 3 4 0
Semana 4 3 0
Semana l 1 0
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 0
5 . . ) Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
R ., | Semanal 1 0
. . eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificaciéon de actividades de la Semana 2 1 0 o
6| . . . Semanal que se 100%
oficina/unidad. e Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del
7 & P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 114 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Licenciamiento P2 - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RHO08

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Licenciamiento

PERSONAL: P2

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | ECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
c | | 4 | | 4 Semana 1l 5 0
apacitar y asesorar en la implementacidon de mecanismos para la recopilacion de e s
P y ) - P L P P _ Capacitacién | Semana 2 5 0
1 | datos, analisis y elaboracién de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de Diario , S 3 4 0 100%
licenciamiento. 0 asesoria émana
Semana 4 4 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
2 ) N Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de licenciamiento de la UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la
. o o . - . . Semana 2 1 0
3 | implementacidn y actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe S 3 1 o 100%
relacionados al proceso de licenciamiento. emana
Semana 4 1 0
Semana 1l 3 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacion | Semana 2 4 0
4 | Capacitar y asesorar al p y P Semanal | —Pacttadt 100%
proceso de licenciamiento. 0 asesoria Semana 3 3 0
Semana 4 3 0
Semana 1l 1 0
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 0
5 . o } Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
R ., | Semana l 1 0
. . eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificaciéon de actividades de la Semana 2 1 0 o
6| . . . Semanal que se 100%
oficina/unidad. S, Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del
7 & P ! Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 115 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Licenciamiento P3 - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RHO08

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Licenciamiento

PERSONAL: P3

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | HECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
c | | g | | g Semana l 7 0
apacitar y asesorar en la implementacion de mecanismos para la recopilacion de s
P y - - P . P P - Capacitacién | Semana 2 6 0
1 | datos, andlisis y elaboracién de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de Diario , S 3 5 0 100%
licenciamiento. 0 asesoria émana
Semana 4 6 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
2 ) S Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de licenciamiento de la UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la
. o R . - A . Semana 2 1 0
3 | implementacidn y actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe S 3 1 o 100%
relacionados al proceso de licenciamiento. emana
Semana 4 1 0
Semana 1l 4 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacion | Semana 2 4 0
4 | Capacitar y asesorar al p y P Semanal | —Pacttad 100%
proceso de licenciamiento. 0 asesoria Semana 3 3 0
Semana 4 2 0
Semana 1l 1 0
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 0
5 . o ) Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
R ., | Semana l 1 0
. . eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la Semana 2 1 0 o
6| . . ) Semanal que se 100%
oficina/unidad. e Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del
7 & P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 116 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Licenciamiento P3 - Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RHO08

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Licenciamiento

PERSONAL: P3

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | ECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
c | | g | | 4 Semana l 4 0
apacitar y asesorar en la implementacion de mecanismos para la recopilacion de e
P y . - P L P P _ Capacitacién | Semana 2 4 0
1 | datos, analisis y elaboracién de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de Diario , S 3 3 0 100%
licenciamiento. 0 asesoria émana
Semana 4 3 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
2 ) N Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de licenciamiento de la UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la
. L o . - ; . Semana 2 1 0
3 | implementacidn y actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe S 3 1 o 100%
relacionados al proceso de licenciamiento. emana
Semana 4 1 0
Semana l 3 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacion | Semana 2 4 0
4 | Capacitar y asesorar al p y P Semanal | —Pacttadt 100%
proceso de licenciamiento. 0 asesoria Semana 3 4 0
Semana 4 2 0
Semana l 1 0
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 0
5 . . ) Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
R ., | Semana l 1 0
, . eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la Semana 2 1 0 o
6| . . ) Semanal que se 100%
oficina/unidad. S, Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del
7 & P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.




250

Cuadro N° 117 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Licenciamiento P3 - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RHO08

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Licenciamiento

PERSONAL: P3

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | TECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
c | | g | | g Semana l 4 0
apacitar y asesorar en la implementacion de mecanismos para la recopilacion de e s
P y . - P o P P _ Capacitacién | Semana 2 5 0
1 | datos, andlisis y elaboracién de cuadros estadisticos, relacionados al proceso de Diario , S 3 4 0 100%
licenciamiento. 0 asesoria émana
Semana 4 3 0
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
2 ) N Quincenal Informe 100%
para el desarrollo del proceso de licenciamiento de la UNHEVAL. Semana 4 1 0
Semana 1l 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la
. o o . L ; . Semana 2 1 0
3 | implementacién y actualizacién del sistema de gestion de calidad de la UNHEVAL, Diario Informe S 3 1 o 100%
relacionados al proceso de licenciamiento. emana
Semana 4 1 0
Semana 1l 3 0
Capacitar y asesorar al personal docente y administrativo durante las etapas del Capacitacion | Semana 2 3 0
4 P v orar ai p y P Semanal P , 100%
proceso de licenciamiento. 0 asesoria Semana 3 3 0
Semana 4 3 0
Semana l 1 0
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 o
5 . o ; Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
R ., | Semana l 1 0
. . eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de la Semana 2 1 0 o
6| . . ) Semanal que se 100%
oficina/unidad. e Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del
7 & P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 118 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo - Octubre

2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O09

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

PERSONAL: P1

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION EJECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Validar las propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos Semana 2 1 0 -
1 | para desarrollar el seguimiento al egresado y bolsa de trabajo en la UNHEVAL, y | Quincenal Informe S 4 1 0 100%
gestionar su aprobacion de acuerdo a su competencia. émana B
. . . . Reunidn
2 | Organizar y dirigir reuniones con egresados y empleadores. Bimestral Semana 2 4 0 100% -
desarrollada
Semana 1l 1 0 -
Monitorear el desarrollo de actividades relacionadas al seguimiento del egresado Semana 2 1 0 o -
3 . Semanal Informe 100%
y bolsa de trabajo. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Informar periédicamente sobre los avances de las actividades relacionadas al
4 mar p ) Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
seguimiento del egresado y bolsa de trabajo.
De acuerdo a la
. . periodicidad, la
5 | Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de la unidad. Semestral Plan - - - - funcién no fue
realizada en este mes.
Informacién  externa
necesaria para el
Semanal 7 2 trdmite que no estuvo
disponible en el
momento.
6 Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, preparando los documentos o Diario Documento Semana 2 7 0 100% -
informes respectivos. tramitado ° Informaciéon  externa
necesaria para el
Semana 3 6 2 trémite que no estuvo
disponible en el
momento.
Semana 4 5 0 -
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Semana l 1 0 -
Validar la informacioén relacionada al seguimiento del egresado y bolsa de trabajo Semana 2 1 0 -
7 . . . B & y 191 Semanal Informe 100%
antes de ser publicada o difundida. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Semana 1l 1 0 -
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 o -
8 . " . Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Reunic | Semana l 1 0 -
eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacién de actividades de la Semana 2 1 0 -
9 . . Semanal que se 100%
oficina/unidad. L, Semana 3 1 0 -
participo
Semana 4 1 0 -
Solicit X tock min . teriales d tori I Inventario de
olicitar y mantener un stock minimo necesario de materiales de escritorio para la .
10 ) v ) P Mensual materiales Semana 4 1 0 100% -
unidad y encargarse de su uso racional. .
actualizado
No disponibilidad del
Semana l 7 2 sistema de tramite
11 Mantener actualizado el sistema de tramite documentario de la oficina, en lo Diario Documento 100% documentario.
relacionado a la unidad. actualizado Semana 2 7 0 0 -
Semana 3 6 0 -
Semana 4 5 0 -
Gestionar capacitaciones en temas de seguimiento del egresado bolsa de .
12 . P .. guimie & ¥ Bimestral Informe Semana 3 1 0 100% -
trabajo, coordinadas con las demds areas de la oficina.
Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la mision del
13 & P Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

puesto/oficina.

(*) La ejecucion de los pendientes de una semana se realizaron en la siguiente semana.
Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 119 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo -
Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RH0O09

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

PERSONAL: P1

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
AL AL 2 () iadId el MEDIDA EVALUACION 2L (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Validar las propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos Semana 2 1 0 _
1 | para desarrollar el seguimiento al egresado y bolsa de trabajo en la UNHEVAL, y | Quincenal Informe S 4 1 0 100%
gestionar su aprobacion de acuerdo a su competencia. émana B
De acuerdo a la
. L . . Reunion periodicidad, la
2 | Organizar y dirigir reuniones con egresados y empleadores. Bimestral desarrollada - - - - funcion no fue
realizada en este mes.
Semana l 1 0 -
Monitorear el desarrollo de actividades relacionadas al seguimiento del egresado Semana 2 1 0 o -
3 . Semanal Informe 100%
y bolsa de trabajo. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Informar periédicamente sobre los avances de las actividades relacionadas al
4 - P . Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
seguimiento del egresado y bolsa de trabajo.
De acuerdo a la
. . periodicidad, la
5 | Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de la unidad. Semestral Plan - - - - funcion no fue
realizada en este mes.
Informacién  externa
necesaria para el
Semana l 7 2 tramite que no estuvo
Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, preparando los documentos o - Documento o disponible  en el
6 |. . Diario . 100% momento.
informes respectivos. tramitado
Semana 2 7 0 -
Semana 3 8 0 -
Semana 4 8 0 -
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Semana l 1 0 -
Validar la informacidn relacionada al seguimiento del egresado y bolsa de trabajo Semana 2 1 0 -
7 . . . & B y 191 Semanal Informe 100%
antes de ser publicada o difundida. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Semana 1 1 0 -
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informdaticos concernientes a la Semana 2 1 0 o -
8 . " . Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
Reunic | Semana l 1 0 -
eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la Semana 2 1 0 o -
9 . . Semanal que se 100%
oficina/unidad. L, Semana 3 1 0 -
participo
Semana 4 1 0 -
Solicit X tock min o0 d teriales d tori | Inventario de
olicitar y mantener un stock minimo necesario de materiales de escritorio para la .
10 ) v . P Mensual materiales Semana 4 1 0 100% -
unidad y encargarse de su uso racional. .
actualizado
No disponibilidad del
Semana l 7 2 sistema de tramite
11 Mantener actualizado el sistema de tramite documentario de la oficina, en lo Diario Documento 100% documentario.
relacionado a la unidad. actualizado Semana 2 7 0 0 -
Semana 3 8 0 -
Semana 4 8 0 -
De acuerdo a la
Gestionar capacitaciones en temas de seguimiento del egresado y bolsa de| . periodicidad, la
12 . i . . - Bimestral Informe - - - - 9
trabajo, coordinadas con las demds areas de la oficina. funcién no fue
realizada en este mes.
funci - C di i I — I
13 Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la misidn de Mensual Informe Semana 4 1 0 100% )

puesto/oficina.

(*) La ejecucion de los pendientes de una semana se realizaron en la siguiente semana.
Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 120 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo -

Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RH0O09

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo

PERSONAL: P1

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
ALl e A 2T ) st MEDIDA EVALUACION EJECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Validar las propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos Semana 2 1 0
1 | para desarrollar el seguimiento al egresado y bolsa de trabajo en la UNHEVAL, y | Quincenal Informe S 4 1 0 100%
gestionar su aprobacion de acuerdo a su competencia. émana
. . . . Reunidn
2 | Organizar y dirigir reuniones con egresados y empleadores. Bimestral Semana 2 3 0 100%
desarrollada
Semana l 1 0
Monitorear el desarrollo de actividades relacionadas al seguimiento del egresado Semana 2 1 0
3 . & & Semanal Informe 100%
y bolsa de trabajo. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Informar peridédicamente sobre los avances de las actividades relacionadas al
4 mar p A Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
seguimiento del egresado y bolsa de trabajo.
5 | Elaborar el plan operativo y programa presupuestal de la unidad. Semestral Plan Semana 3 1 0 100%
Semana l 7 0
Tramitar los documentos que ingresan a la unidad, preparando los documentos o . Documento Semana 2 9 0
6 |. . Diario . 100%
informes respectivos. tramitado Semana 3 8 0
Semana 4 8 0
Semana 1l 1 0
Validar la informacién relacionada al seguimiento del egresado y bolsa de trabajo Semana 2 1 0
7 . . . & § y 191 semanal Informe 100%
antes de ser publicada o difundida. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
Semana 1l 1 0
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0
8 . . . Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
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L, Semanal 1 0
. . ) o . Reunidon en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la Semana 2 1 0 o
9 - . Semanal que se 100%
oficina/unidad. . Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
Solicit t tock mini io de materiales de escritori | Inventario de
olicitar y mantener un stock minimo necesario de materiales de escritorio para la .
10 ) v ) P Mensual materiales Semana 4 1 0 100%
unidad y encargarse de su uso racional. .
actualizado
Semana 1 7 0
Mantener actualizado el sistema de tramite documentario de la oficina, en lo - Documento Semana 2 9 0
11 . - Diario . 100%
relacionado a la unidad. actualizado Semana 3 8 0
Semana 4 8 0
Gestionar capacitaciones en temas de seguimiento del egresado y bolsa de .
12 . p _ & . € 4 Bimestral Informe Semana 3 1 0 100%
trabajo, coordinadas con las demas areas de la oficina.
13 Otras funciones asignadas por el director, relacionadas a la misién del Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/oficina.

(*) La ejecucidn de los pendientes de una semana se realizaron en la siguiente semana.
Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 121 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Seguimiento del Egresado - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RHO10

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Seguimiento del Egresado

PERSONAL: P1

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | EYECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
1 - Quincenal Informe 100%
para desarrollar el seguimiento al egresado en la UNHEVAL. Semana 4 1 0 _
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0 _
2 | implementacién y actualizacion del sistema de gestidn de calidad de la UNHEVAL, | Quincenal Informe S 4 1 0 100%
relacionados al seguimiento al egresado en la UNHEVAL. émana B
De acuerdo a la
Elaborar el informe de medicidn de objetivos educacionales en coordinacién con el periodicidad, la
3 - . . - . Semestral Informe - - - - .
Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacién Empresarial. funcién no  fue
realizada en este mes.
Desarrollar capacitaciones a egresados que les ayuden a vincularse laboralmente . S
4 . P & g y Bimestral | Capacitacién | Semana 3 4 0 100% -
con la sociedad.
5 | Elaborar informes estadisticos en base a informacidn actualizada de los egresados. Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
Partici . q | fin d bar inf » . Reunidén en la
articipar en reuniones con egresados con el fin de recabar informacién necesaria .
6 P L & Bimestral que se Semana 2 4 0 100% -
para el seguimiento a los egresados. T,
participo
Semana l 1 0 -
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 o -
7 . o ] Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
R L, | Semana 1l 1 0 -
. . eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificaciéon de actividades de la Semana 2 1 0 o -
8| . . . Semanal que se 100%
oficina/unidad. S, Semana 3 1 0 -
participo
Semana 4 1 0 -
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del
9 ) & P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 122 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Seguimiento del Egresado - Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RHO10

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Seguimiento del Egresado

PERSONAL: P1

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | EYECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o -
1 - Quincenal Informe 100%
para desarrollar el seguimiento al egresado en la UNHEVAL. Semana 4 1 0 _
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0 -
2 | implementacioén y actualizacién del sistema de gestién de calidad de la UNHEVAL, | Quincenal Informe S 4 1 0 100%
relacionados al seguimiento al egresado en la UNHEVAL. émana }
| | De acuerdo a la
Elaborar el informe de medicién de objetivos educacionales en coordinacién con el periodicidad, la funcién
3 - . . - ) Semestral Informe - - - - )
Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacién Empresarial. no fue realizada en este
mes.
De acuerdo a la
4 Desarrollar capacitaciones a egresados que les ayuden a vincularse laboralmente Bi tral | C itacis periodicidad, la funcién
con la sociedad. Imestra apacitacion - - - - no fue realizada en este
mes.
5 | Elaborar informes estadisticos en base a informacion actualizada de los egresados. Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -
o ) ] ) B . Reunidn en la De acuerdo a la
Participar en reuniones con egresados con el fin de recabar informacidn necesaria . eriodicidad, la funcién
6 o Bimestral que se - - - - P :
para el seguimiento a los egresados. Hicing no fue realizada en este
participo mes.
Semana 1 1 0 -
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 o -
7 . . 3 Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
R ., | Semana l 1 0 -
eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificaciéon de actividades de la Semana 2 1 0 o -
8| . . . Semanal que se 100%
oficina/unidad. T, Semana 3 1 0 -
participo
Semana 4 1 0 -
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del
9 & P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CODIGO DEL PUESTO: RHO10

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Seguimiento del Egresado

PERSONAL: P1

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | FECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e instrumentos . Semana 2 1 0 o
1 - Quincenal Informe 100%
para desarrollar el seguimiento al egresado en la UNHEVAL. Semana 4 1 0
Formular propuestas de actividades, mecanismos e instrumentos para la Semana 2 1 0
2 | implementacion y actualizacion del sistema de gestidn de calidad de la UNHEVAL, | Quincenal Informe S 4 1 0 100%
relacionados al seguimiento al egresado en la UNHEVAL. émana
Elaborar el informe de medicién de objetivos educacionales en coordinacién con el
3 . . (OPIEtV . Semestral Informe Semana 4 1 0 100%
Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacidn Empresarial.
Desarrollar capacitaciones a egresados que les ayuden a vincularse laboralmente . .
4 . P & g y Bimestral | Capacitacién | Semana 3 2 100%
con la sociedad.
5 | Elaborar informes estadisticos en base a informacidn actualizada de los egresados. Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
Partici . q | fin d bar inf , ) Reunidénen la
articipar en reuniones con egresados con el fin de recabar informacidn necesaria .
6 P . & Bimestral que se Semana 2 3 0 100%
para el seguimiento a los egresados. ST,
participd
Semana l 1 0
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos concernientes a la Semana 2 1 0 o
7 . . . Semanal Informe 100%
unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
., Semanal 1 0
. . . e o Reunidénenla
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades de la Semana 2 1 0 0
8| . . ) Semanal que se 100%
oficina/unidad. e Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del
9 § P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100%

puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 124 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacion Empresarial - Octubre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RHO11

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacién Empresarial

PERSONAL: P1

PERIODO: Octubre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | E/ECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e . Semana 2 1 0 ) -
1. . Quincenal Informe 100%
instrumentos para desarrollar la bolsa de trabajo en la UNHEVAL. Semana 4 1 0 -
Coordinar la ejecucion de convenios laborales vinculacién
2 . ) y Mensual Informe Semana 3 1 0 100% -
empresarial.
Elaborar el informe de medicion de objetivos educacionales en De acuerdo a la periodicidad, la
3 . ., - A Semestra| |nf0|’me - - - - funcién no fue realizada en este
coordinacién con el Especialista en Seguimiento al Egresado. mes.
Elaborar informes de inserciéon laboral en base a informacién De acuerdo a la periodicidad, la
4 . Semestral Informe - - - - funcién no fue realizada en este
actualizada de los egresados y empleadores. mes.
Formular y desarrollar estrategias y mecanismos para el registro
5 . y & v P g y Mensual Informe Semana 1l 1 0 100% -
actualizacién de datos de los empleadores.
Participar en reuniones con empleadores con el fin de recabar| _. Reunién en la
6 |. P L, . .p . Bimestral .. .| Semana?2 4 0 100% -
informacidn necesaria para el seguimiento a los egresados. que se participo
De acuerdo a la periodicidad, la
7 | Desarrollar eventos de ofertas laborales para egresados. Semestral Evento - - - - funcion no fue realizada en este
mes.
Semana l 1 0 -
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos Semana 2 1 0 o -
8 . . . . Semanal Informe 100%
concernientes a la unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
R ., | Semana l 1 0 -
.. . . e . eunion en la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades Semana 2 1 0 o -
9 . . Semanal que se 100%
de la oficina/unidad. L Semana 3 1 0 -
participo
Semana 4 1 0 -
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la
10 & P ) Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

mision del puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 125 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacion Empresarial - Noviembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RHO11

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacién Empresarial

PERSONAL: P1

PERIODO: Noviembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | E/ECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e . Semana 2 1 0 -
1, prop ! . ’ Quincenal Informe 100%
instrumentos para desarrollar la bolsa de trabajo en la UNHEVAL. Semana 4 1 0 -
Coordinar la ejecucién de convenios laborales vinculacién
2 . ) y Mensual Informe Semana 3 1 0 100% -
empresarial.
Elaborar el informe de medicion de objetivos educacionales en De acuerdo a la periodicidad, la
3 X L, Lo L. Semestral Informe - - - - funcién no fue realizada en este
coordinacién con el Especialista en Seguimiento al Egresado. mes.
Elaborar informes de insercién laboral en base a informacién De acuerdo a la periodicidad, la
- - - - uncion no tue reallizada en este
4 . Semestral Informe f fue realizad t
actualizada de los egresados y empleadores. mes.
Formular y desarrollar estrategias y mecanismos para el registro
5 . y & v P g y Mensual Informe Semana l 1 0 100% -
actualizacién de datos de los empleadores.
Participar en reuniones con empleadores con el fin de recabar| _. Reunién en la De acuerdo a la periodicidad, la
6 |. . X N Bimestral L - - - - funcién no fue realizada en este
informacién necesaria para el seguimiento a los egresados. que se participd mes.
p g g
De acuerdo a la periodicidad, la
7 | Desarrollar eventos de ofertas laborales para egresados. Semestral Evento - - - - funcién no fue realizada en este
mes.
Semana l 1 0 -
Administrar y mantener actualizado los aplicativos informaticos Semana 2 1 0 o -
8 . . . . Semanal Informe 100%
concernientes a la unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0 -
Semana 4 1 0 -
ReUnic | Semana l 1 0 -
. . . e . euniénen la
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades Semana 2 1 0 o -
9 .. . Semanal que se 100%
de la oficina/unidad. S Semana 3 1 0 -
participo
Semana 4 1 0 -
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la
10 & P ) ’ Mensual Informe Semana 4 1 0 100% -

mision del puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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Cuadro N° 126 Formato de monitoreo del personal que realiza teletrabajo, Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacion Empresarial - Diciembre 2020

FORMATO DE MONITOREO DEL PERSONAL QUE REALIZA TELETRABAJO

CcODIGO DEL PUESTO: RHO11

NOMBRE DEL PUESTO: Especialista en Bolsa de Trabajo y Vinculacién Empresarial

PERSONAL: P1

PERIODO: Diciembre 2020

UNIDAD DE PERIODO DE PENDIENTES % DE COMENTARIO U
FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA MEDIDA EVALUACION | E/ECUTADOS (*) CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Formular propuestas de normatividad, actividades, mecanismos e . Semana 2 1 0
1. prop . Quincenal Informe 100%
instrumentos para desarrollar la bolsa de trabajo en la UNHEVAL. Semana 4 1 0
Coordinar la ejecucion de convenios laborales vinculacién
2 . ) ¥ Mensual Informe Semana 3 1 0 100%
empresarial.
Elaborar el informe de medicién de objetivos educacionales en
3 ., - e J Semestral Informe Semana 4 1 0 100%
coordinacién con el Especialista en Seguimiento al Egresado.
Elaborar informes de insercion laboral en base a informacion
4 . Semestral Informe Semana 4 1 0 100%
actualizada de los egresados y empleadores.
Formular y desarrollar estrategias y mecanismos para el registro
5 . y & y P & y Mensual Informe Semana l 1 0 100%
actualizacién de datos de los empleadores.
Participar en reuniones con empleadores con el fin de recabar| _. Reunid I
6 |. P L, . .p . Bimestral eunionen’@ 1 Semana 2 4 0 100%
informacidn necesaria para el seguimiento a los egresados. que se participo
7 | Desarrollar eventos de ofertas laborales para egresados. Semestral Evento Semana 2 2 0 100%
Semana 1 1 0
Administrar mantener actualizado los aplicativos informaticos Semana 2 1 0
8 . v . P . . Semanal Informe 100%
concernientes a la unidad, de acuerdo a responsabilidades asignadas. Semana 3 1 0
Semana 4 1 0
ReUnic | Semana 1l 1 0
. . . e, - euniénenla
Participar en reuniones de trabajo para la planificacion de actividades Semana 2 1 0
9 .. . Semanal que se 100%
de la oficina/unidad. L, Semana 3 1 0
participo
Semana 4 1 0
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la
10| ., g. P J Mensual Informe Semana 4 1 0 100%
mision del puesto/unidad.

Fuente: Registros de la Oficina de Calidad.
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NOTA BIOGRAFICA

Rossy Luz Morales Céspedes, natural de Huanuco, es ingeniera de sistemas por
la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco y egresada de la
Maestria en Ingenieria de Sistemas, mencidon en Tecnologia de Informacion y
Comunicacion de la misma Universidad, con conocimientos y experiencia en
temas de calidad y acreditacion universitaria. Actualmente labora como
especialista en la Oficina de Calidad de la Universidad Nacional Hermilio

Valdizan de Huanuco.
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ACTA DE DEFENSA DE TESIS DE MAESTRO

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
LICENCIADA CON RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 099-2019-SU NEDU/CD
ﬁm pm ﬁ(scu(u DE POSGRADO

ESCUELA DE POSGRADO

Campus Universitario, Pabellén V "A” 2do. Piso — Cayhuayna !H
Teléfono 514760 -P4g. Web. www.posgrado.unheval.edu.pe :

ACTA DE DEFENSA DE TESIS DE MAESTRO

En la Plataforma Microsoft Teams de la Escuela de Posgrado, siendo las 18:00h, del dia miércoles
07 DE JULIO DE 2021 ante los Jurados de Tesis constituido por los siguientes docentes:

Dr. Abimael Adam FRANCISCO PAREDES Presidente
Dr. Roberto Sixto PERALES FLORES Secretario
Dr. Fermin Rolando MONTESINOS CHAVEZ Vocal

Asesora de tesis: Dra. Nerida del Carmen PASTRANA DIAZ (Resolucién N° 0776-2019-UNHEVAL/EPG-D)

La aspirante al Grado de Maestro en Ingenieria de Sistemas, mencién en Tecnologia de
Informacién y Comunicacién, Dofia Rossy Luz MORALES CESPEDES.

Procedi6 al acto de Defensa:

Con la exposicion de la Tesis titulado: “TELETRABAJO BASADO EN EL ENFOQUE DE GENERO
PARA UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA UNHEVAL”.

Respondiendo las preguntas formuladas por los miembros del Jurado y publico asistente.

Concluido el acto de defensa, cada miembro del Jurado procedié a la evaluacion de la aspirante al
Grado de Maestro, teniendo presente los criterios siguientes:

a) Presentacion personal.

b) Exposicion: el problema a resolver, hipétesis, objetivos, resultados, conclusiones, los
aportes, contribucién a la ciencia y/o solucién a un problema social y recomendaciones.

c) Grado de conviccion y sustento bibliografico utilizados para las respuestas a las
interrogantes del Jurado y publico asistente.

d) Diccién y dominio de escenario.

Asi mismo, el Jurado plantea a la tesis las observaciones siguientes:

Obteniendo en consecuencia la Maestrista la Nota de
~ Equivalente a ..Yy.... 00800 ... , por lo que se declara

(Aprobado o desaprobado)

Los miembros del Jurado firman el presente ACTA e fial de conformidad, en Huanuco, siendo

las. 29219, horas de 07 de julio de 2021.

DNIN° ... 23.Y4.8¢ ‘5’8

7}

5oy /€O /ﬂ/’\/% /

CAL

DNIN® .02 2. 2ell o Lo f..

Leyenda:
19 a 20: ExcelenteS
17 a 18: Muy Bueno
14 a 16: Bueno
(Resolucién N° 01385-2021-UNHEVAL/EPG)

Av. Universizaria §01-60)- Civded Upiversitaria — Pubellin V/ Block ‘A" 2o, pise
74y, $14760
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AUTORIZACION PARA PUBLICACION DE TESIS ELECTRONICA

AUTORIZACION PARA PUBLICACION DE TESIS ELECTRONICA DE
POSGRADO
1. IDENTIFICACION PERSONAL
Apellidos y nombres: Morales Céspedes Rossy Luz
DNI: 72123783 Correo electrénico: rmoralesc18@gmail.com
Teléfono de casa: - Celular: 962659662 Oficina: -
2. IDENTIFICACION DE LA TESIS

POSGRADO

Maestria: Ingenieria de Sistemas
Mencién: Tecnologia de Informacion y Comunicacion

Grado académico obtenido:
Maestro en Ingenieria de Sistemas, mencién en Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

Titulo de la tesis:
Teletrabajo basado en el enfoque de género para una unidad administrativa de la UNHEVAL.

Tipo de acceso que autoriza el autor:

Marcar Categoria de ot
o ACE680 Descripcion de acceso
X PUBLICO Es plblico y accesible el documento a texto completo
por cualquier tipo de usuario que consulta el repositorio.
Solo permite el acceso al registro del metadato con
RESTRINGIDO informacién basica, mas no al texto completo.

Al elegir la opcién “Plblico” a través de la presente autorizo de manera gratuita al
Repositorio Institucional — UNHEVAL, a publicar la version electronica de esta tesis en el
Portal Web repositorio.unheval.edu.pe, por un plazo indefinido, consintiendo que dicha
autorizacién cualquier tercero podra acceder a dichas paginas de manera gratuita, pudiendo
revisarla, imprimirla o grabarla, siempre y cuando se respete la autoria y sea citada
correctamente.

En caso haya marcado la opcién “Restringido”, por favor detallar las razones por las que se
eligié este tipo de acceso:

Asimismo, pedimos indicar el periodo de tiempo en que la tesis tendria el tipo de acceso
restringido:
( )1afo ( )2afos ( )3aros ( )4 afos

Luego del periodo sefialado por usted(es), automaticamente la tesis pasara a ser de acceso
publico.

Fecha de firma: 06 de agosto de 2021. % t

Firma del autor




