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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE CHOTA - UNACH

ANTECEDENTE

La universidad publica es un elemento bésico para convertir los objetivos, planes y
programas de desarrollo de la educacion del gobierno en acciones y resultados
concretos, encaminados a satisfacer las necesidades mas apremiantes de nuestra
sociedad a través de la formacion de personas con habilidades, capacidades y aptitudes
profesionales capaces de impulsar cambios positivos y sostenibles.

En este sentido, es preciso que la Universidad, revise permanentemente sus tramites y
servicios, a efecto de redisefiar y documentar los procesos de trabajo, medir y mejorar
la calidad de los servicios, disminuir instancias de gestion, atender con oportunidad las
solicitudes y demandas ciudadanas, y reducir el manejo de documentaciéon a lo
estrictamente necesario. Estas acciones contribuiran a que el vinculo sociedad-gobierno
se lleve a cabo de forma mas sencilla, agil, directa y transparente.

El Manual de Procedimientos — MAPRO, es un documento clave para la implementacion
de una gestion por procesos y resultados, tomando en cuenta las politicas de
modernizacion del Estado establecidos en el D.S. N°004-2013-PCM y otras normas
conexas.

El presente documento se elaboré bajo la consultoria del Instituto de Negocios y

Metodologia — INEM, con la participacion de las autoridades y comunidad universitaria.

OBJETIVO

Determinar el modelo institucional que tiene la Universidad Nacional Autbnoma de Chota
— UNACH, a través de los macro procesos; Estratégico, Misional y de Soporte,
estableciendo los Procesos y Procedimientos. Identificar las entradas y salidas que se
requieren para que las unidades orgénicas ejecuten sus actividades de manera fluida,

transversal, integral y sistematica.

ALCANCE

El uso y cumplimiento del MAPRO es obligacion de todas las Unidades Orgénicas de la

Universidad Nacional Auténoma de Chota — UNACH debiendo reportar la medicién de

los indicadores de manera periédica o cuando la Autoridad competente lo determine.




BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30220. Nueva Ley Universitaria.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado
mediante Decreto Supremo 040-2014-PCM.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba medidas de Simplificacién Administrativa
y modificatorias a la Ley N° 27444.

Decreto Legislativo N° 1272, modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Aprueban el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
Decreto Supremo N° 032-2018-PCM, Deroga el Decreto Supremo N° 027-2007-
PCM y modificatorias que define y establece las politicas nacionales de
obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y
modificatorias.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado — LCE.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, aprueba reglamento de la Ley N° 30225, Ley
de Contrataciones del Estado — LCE.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, establece politicas de modernizacion para
la gestién del Estado.

Resolucion N° 006-2015/SUNEDU/CD. Proceso de Licenciamiento de
Universidades Peruanas.

Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR “Normas para la Formulacion de Manuales de Procedimientos”.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.




Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas
de Control Interno.

Estatuto de la UNACH.

Reglamento Interno de la UNACH.

Documento orientador para implementar la gestién por procesos en Entidades
del Estado PCM/SG/SGP.

DENOMINACIONES PROPIAS DE LA ENTIDAD

Comision Organizadora.- Integrada por 3 miembros; Presidenta, Vicepresidente

Académico y Vicepresidente de Investigacion.
Coordinador.- Equivalente a Decano de Facultad.
Sub Coordinador.- Equivalente a Director de Escuela.

Comité de Control.- Hace la funciones de Control Institucional.




ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNACH
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REPRESENTACION DE LOS PROCESOS

Los servicios se encuentran interconectados, transformando la organizacion de la
Universidad Nacional Auténoma de Chota - UNACH en un ente con la capacidad de
brindar a los estudiantes los servicios de manera eficiente y transparente, reduciendo
los tiempos de atencién, ademas de permitir crear sistemas de informacion gerencial
que soporte la toma de decisiones y el planeamiento estratégico sectorial.

La arquitectura del MAPRO incluye un disefio donde los procesos comunes son
estandarizados, logrando estructurar la informacion integrando los esfuerzos por
resolver las necesidades de informacion comun por parte de los administrados.

La UNACH puede potenciar la capacidad de los subsistemas internos de intercambiar
informacién, compartir bases de datos e integrar procesos. EI MAPRO crea las
condiciones necesarias que permitan establecer y garantizar la colaboracion
interinstitucional.

Se revisara los documentos de gestion vigentes, manuales, directivas y otros
documentos que sean relevantes para definir el estdndar adecuado. Esto contribuird a
gue diferentes personas generen documentacion con estilos similares y por ello faciles
de entender.

Identificar las actividades que podrian ser automatizadas mediante el uso de las
tecnologias de informacion; con el fin de garantizar y aplicar posteriormente la mejora
continua de los procesos para una gestion eficiente y eficaz, sobre el MAPRO propuesto
o redisefiado.

En el Mapa de Procesos se encuentran los que corresponden al nivel cero “0”, los Macro
Procesos;

- Procesos operativos 0 misionales

- Procesos estratégicos

- Procesos apoyo o soporte

En el Nivel 1 se encuentran los Procesos desplegados y a continuacién de estos, se
encuentran modelados los procedimientos.

La formulacion del MAPRO incluye la identificacion de los procesos estratégicos, de

apoyo y operativos o de soporte, para derivar a partir de ello, un engranaje sistémico

desde las acciones que desarrolle cada unidad organica.
En cada proceso se ha disefiado la creacion de valor para los estudiantes y la

comunidad que recibe los beneficios de la Universidad.
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MACRO PROCESOS

PE. PROCESOS ESTRATEGICOS

Gestion de
PEO1 . Planeamientdill PEOZ. Controlfll PEO3. perfil del
. ., Gestién de Gestién

PM. PROCESOS MISIONALES

Formacion Verificacién del perfi
PMOL. profesional PMO2. del egresado

. Responsabilidad
PMO3. Investigacio PMO4. social universitaria

PMO5. Extensiény proyeccidn
universitaria

PS. PROCESOS DE SOPORTE

PSO1. Gestidn de recursosiill Ps02. Servicios internos
PSO3. Aenqic_Sn Y PS04, Asesoria juridica

EVALUACION Y MEJORA CONTINUA




DESPLIEGUE DE PROCESOS

PE. PROCESOS ESTRATEGICOS

PEO1. Plapeamien‘ro

PEO1.01. Gestionar el

presupuesto de la universidad

PEO1.03. Disefiar la

modernizacidn institucional

PEO1.02. Planificar a nivel

estratégico y operacional

de inversién multianual

PEO1.04. Evaluar proyectos

PEO3. Gestidn del rper‘fil del egresado

PEO3.01. Disefiary

actualizar politicas para planes

PEO3.02. Gestionar el

proceso de admisién

PEO2. YCon'rr'ol

PE02.01. Organizar PEOZ2.02. Proponer PEOZ2.03. Disefiar

el ambiente de control la evaluacién de riesgos actividades de control

PEOZ2.04. Recibiry

consolidar informaciény

PEO2.05. Ejecutar acciones
de control

PEO4 . Direccion
Y

PEO5. Ges‘riép de la calidad

PEO5.01. Asesorar alas carreras para  PE05.02. Disefiar
la evaluacién interna y externa con fines  politicas de calidad
de acreditacién

PEO4.01. Asegurar el
cumplimiento de asuntos
encomendados por la Comisidn
Organizadora.

PEO4.02. Dirigir las

actividades de la institucidn

PEO4 .04 . Disefiar e

implementar politicas para la
PEO4.03. Dirigir politicas de  Cooperacién Interinstitucional
gestion de recursos académicos

y de investigacién

PEO6. Gestion académica
Y

PE06.02. Desarrollar el proceso de
admisién

PEO6.03. Supervisar centros de
produccién y servicios

PEO6.01. Implementar servicios
académicos




PM. PROCESOS MISIONALES
PMO1. For'macivén Profesional PMO2. Verificacién del perfil del

f [
PMO01.01. PM01.02. PMO01.03. PM02.01. Asegurar el PM02.02. Implementar un

Desarrollar el sistema Asegurar la Administrar los recursos cumplimiento del Plan de sistema de verificacion de
de educacidn por pertinencia de las diddcticos (TICs) Estudios competencias

PMO3. Investigacion PMO4. Responsabilidad social
f [
PMO03.01. Disefiar politicas de PMO03.02. Realizar los PM04.01. Gestionar la PM04.02. Implementar

investigacion registros de produccién medicion de impactos de la proyectos de responsabilidad
intelectual universidad social

PMO5. Extensién y proyeccién universitaria

PMO05.01. Establecer procesos de PM05.02. Implementar transferencia PMO05.03. Desarrollar actividades que
integracién cultural y artistica tecnolégica contribuyan al desarrollo local




PS. PROCESOS DE SOPORTE

PSO1. Ges‘riéry'n de recursos

PS01.01. Administrar con
transparencia y eficiencia los recursos
econdmicos y materiales

PS01.02. Mejorar las

competencias de recursos
humanos

PS03. A‘rencién y servicios

PSO3.02..Pr'omover' PS03.03. Modernizar

el emprendimiento la bibliotecay
empresarial laboratorio

PS03.01.

Gestionar el bienestar
universitario

PsS02. Se?vicios internos
PS02.01. Gestionar los PS02.02. Disefiar e

sistemas administrativos implementar politicas de
gestion por procesos

PS04. AsYesor'ia Juridica
PS04.01. Brindar asesoria PS04.02. Procesar

juridica legal denuncias




FICHAS TECNICAS DE PROCESOS

FICHA N° 01

I. FICHA DE PROCESO

Caodigo y Nombre PE.O1. Planeamiento
Clasificacion Estratégicos
Proceso que constituye un conjunto de acciones,
herramientas y estrategias a adoptar en la
institucién para la consecucion de objetivos para
llegar a la vision de la organizacion.

Ejecucion presupuestal: %
Presupuesto ejecutado /
Presupuesto asignado x 100
Planeamiento Estratégico: N°
Indicador — Unidad de N° de evaluaciones al afio del Plan
Medida Estratégico Institucional

N° de politicas de modernizacion N°
institucional evaluadas

N° de proyectos evaluados / N° de
proyectos ejecutados x 100

Descripcion

[I. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO

Entradas / Insumos Salidas / Resultados

¢ Plan Estratégico Institucional. e Plan Estratégico Institucional
e Plan Operativo Institucional. actualizado.

e Documentos de gestion. Plan Operativo Institucional
e Proyectos de inversion publica. actualizado.

Presupuesto institucional.
Documentos de gestién actualizados.
Informe de evaluacion de proyectos
de inversioén publica.

lIl. DESCRIPCION DE PROCESOS
Cddigo Descripcién

PE01.01. | Gestionar el Presupuesto de la Universidad

¢ Implementar el ciclo presupuestario.

e Elaborar la programacion presupuestal.

¢ Formular el presupuesto, en base a la demanda institucional de
gastos.
Realizar el seguimiento y control de la ejecucién presupuestal.
Presentar informes semestrales a la Comision Organizadora.

e Aprobar la evaluacion semestral y anual del presupuesto, mediante
el analisis del ejercicio presupuestario.

PE01.02. | Planificar a nivel estratégico y operacional

e Elaborar el plan de trabajo.

e Elaborar el Plan Estratégico Institucional (PEI).

e Socializar el PEI en la institucién.




Publicar y difundir el PEI.

Evaluar del PEI.

Elaborar el Plan Operativo Institucional (POI).

Socializar y difundir el POI en la institucion.

Publicar y difundir el POI.

Disefar politicas para la ejecucion del POI.

Evaluar el cumplimiento del POI.

PEO01.03. | Disefiar la modernizacion institucional

Disefiar politicas de reestructuracion institucional.

Formular y actualizar documentos de gestion.

Dar politicas para la ejecucién de los documentos de gestién.

Gestionar proyectos de implementacion tecnoldgica e informatica.

Implementar la simplificacion administrativa.

Disefar politicas para mejorar la calidad de gasto.

PE01.04. | Evaluar proyectos de inversion multianual

e Socializar los proyectos multianuales.

e Monitorear y evaluar los proyectos multianuales.

e Determinar el impacto de los proyectos en el desarrollo
institucional.
Elaborar informe de los proyectos multianuales.

FICHA N° 02

|. FICHA DE PROCESO

Cédigo y Nombre PE.02. Control
Clasificacion Estratégicos
Proceso que consiste en medir y corregir el
desempefio individual y organizacional para
asegurar que los hechos se ajusten a los planes y
objetivos de la institucion.

N° de informes de evaluacion de
documentos de gestion

N° de informes elevados a la
Comisiéon Organizadora sobre N°
medidas preventivas

N° de exdmenes de control
Indicador — Unidad de implementados / N° de examenes %
Medida de control programados x 100
N° de informes de SIGA N°
N° de retroalimentaciones de control
implementadas por unidades
organicas / N° de
retroalimentaciones realizadas x
100

Descripcién

NO

IIl. ENTRADAS — SALIDAS DEL PROCESO

Entradas / Insumos Salidas / Resultados

e Plan Estratégico Institucional. ¢ Informes de evaluacion y control.

e Plan Operativo Institucional. e Reportes de evaluacion de la
¢ Documentos de gestion. ejecucion del plan de trabajo.




Plan de trabajo.
Planes de evaluacion de riesgos.
Normas de control institucional.

Normas de gestion publica.

lIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cédigo

Descripcion

PEO02.01.

Organizar el ambiente de control

Conformar el Comité de Control Interno.

Mantener actualizado los archivos de documentos de gestion.
Proponer la evaluacion del Plan Estratégico Institucional y demas
documentos de gestion institucional.

Monitorear las acciones de desempefio de competencias
profesionales del personal de las diferentes unidades orgénicas de
la institucion.

PE02.02.

Proponer la evaluacion de riesqos

Identificar y valorar riesgos con capacidad de impactar
negativamente en el desempefio de la entidad.

Establecer politicas que midan y evallen constantemente los
riesgos.

Aprobar metodologias que permitan tomar acciones para mitigar los
riesgos identificados.

Monitorear cambios internos y externos que pueden impactar en el
Sistema de Control.

Informar a la Comision Organizadora y tomar medidas preventivas
para minimizar impacto de cambios.

PE02.03.

Disefar actividades de control

Identificar &reas, procesos Yy actividades relevantes para el logro de
objetivos de la entidad.

Incorporar actividades, procedimientos y controles establecidos para
directivos y funcionarios.

Administrar actividades, procedimientos y controles con el minimo de
riesgos.

Diseflar exadmenes de control de cumplimiento de la normativa
institucional.

Implementar mecanismos gque permitan reducir los potenciales actos
de corrupcion.

Programar la evaluacién de control del desempefio institucional.
Elaborar informes de rendicibn de cuentas y actividades
programadas.

PE02.04.

Recibir y consolidar informacién y comunicacion

Administrar y brindar informaciéon oportuna y con un maximo de
seguridad.

Establecer las pautas para que la comunicacion interna y externa se
utilice dentro de los conductos y procedimientos establecidos.
Mantener en buen estado los sistemas de informacion de control en
la institucion.

Evaluar el estado de los atributos (calidad, suficiencia y
responsabilidad) del Sistema de Informacion de Gestidn
Administrativa (SIGA).

Informar sobre el estado del sistema de archivo institucional.




e Evaluar, retroalimentar y proponer mejoras en las comunicaciones
internas y externas (Portal de Transparencia).

PE02.05.

Ejecutar acciones de control

e Establecer medidas adecuadas de evaluacion.
Implementar las acciones de control programadas.
Evaluar instrumentos de lineas de base, indicadores y resultados.
Evaluar, retroalimentar y brindar opinién del proceso de control.
Informar resultados a la Comisién Organizadora.

FICHA N° 03

|. FICHA DE PROCESO

Cédigo y Nombre PEOQ3. Gestion del Perfil del Egresado

Clasificacion Estratégicos

Descripcién

Proceso que permite mejorar la competitividad de
los futuros profesionales, quienes deben ser
capaces de responder a las necesidades del pais,
del mercado laboral y a las demandas del mundo
académico, maximizando el valor que representan
para la sociedad.

Indicador — Unidad de

Medida

N° de informes de Escuelas sobre
perfil de egresados que desea el N°
mercado

N° de informes de mejora del

. N°
proceso de admision

Il. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO

Entradas / Insumos Salidas / Resultados

e Plan

de estudios de carreras |e Documento impreso con politicas.

profesionales. e Plan de trabajo de procesos de

Perfil

profesional de las carreras admision.

profesionales. Informe de recomendaciones de perfil
Normas legales que regulan la accion profesional.
de las universidades publicas. Politicas institucionalizadas de

Estudio

de demanda de actualizacion de planes de estudio.

profesionales. Politicas institucionalizadas  de

admision.

IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cddigo

Descripcién

PEO03.01.

Disefar y actualizar politicas para planes de estudio

e Elaborar politicas para realizar un estudio de demanda de
profesionales, y los requerimientos sociales.
Hacer cumplir el informe de cada Escuela Profesional sobre el tipo
de profesionales que requiere el mercado laboral.
Verificar el establecimiento del perfil del egresado de cada Carrera.
Implementar politicas que propicien la actualizacion de los planes de
estudio de acuerdo a los requerimientos del mercado laboral.




PE03.02. | Gestionar el proceso de admision
e Elaborar politicas y mecanismos que permitan tener un mejor filtro
en el proceso de admision.

e Modernizar el proceso de admision.

FICHA N° 04

|. FICHA DE PROCESO
Cédigo y Nombre
Clasificacion

PEOA4. Direccién
Estratégicos
Proceso en el que se encuentra la ejecucion de los
planes, la motivacion, la comunicacion y la
supervisibn para alcanzar las metas de la
institucion.

N° de actividades de Comision
Organizadora ejecutadas del plan
de trabajo / N° de actividades
programadas x 100

N° de evaluaciones del Plan
Estratégico Institucional

N° de reportes emitidos por
servicios académicos y oficina de
investigacion sobre uso de recursos
N° de convenios de cooperacion
interinstitucional ejecutados / N° de
convenios firmados x 100

Descripcion

Indicador — Unidad de
Medida

[I. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO
Entradas / Insumos Salidas / Resultados
e Informe de actividades de las |e Plan de trabajo actualizado.

diferentes unidades organicas.
Plan Operativo Institucional.
Plan Estratégico Institucional.
Planes de trabajo.
Cronograma de sesiones ordinarias y
extraordinarias.
Reglamento y estatuto de la
Universidad Nacional Auténoma de
Chota.
Ley Universitaria N° 30220.
e Documentos de gestion institucional.

Memorandos.

Informes.

Infforme  de  evaluacion
Estratégico Institucional.

Plan Operativo implementado.
Convenios interinstitucionales.
Documentos de gestion actualizados.
Decisiones para cumplimiento
institucional.

Proyectos multianuales ejecutados.

Plan

IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cddigo Descripcién

PE04.01.

Asequrar el cumplimiento de asuntos encomendados por la

Comisién Organizadora

de Presidencia.

e Elaborar el Plan de Trabajo para cumplimiento de actividades a nivel

e Delegar actividades que competen a las unidades organicas.




Elaborar informe memoria o de resultados.
Dar cumplimiento al cronograma de sesiones ordinarias Yy
extraordinarias.
Implementar acciones para el cumplimiento de las normas de
funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de Universidades.
PEO04.02. | Dirigir las actividades de la institucién
e Hacer cumplir el Plan Operativo Institucional.
e Monitorear y evaluar el cumplimiento de actividades y metas de las
unidades organicas.
o Programar la evaluacién del Plan estratégico Institucional.
e Tomar decisiones en la Comision Organizadora.
PEO04.03. | Dirigir_politicas _de gestién de recursos académicos y de
investigacion
o Realizar diagnéstico de recursos académicos y de investigacion de
la institucion.
Proponer proyectos de implementaciébn y mejora de recursos
académicos y de investigacion.
Monitorear el uso adecuado de los recursos académicos y de
investigacion.
PE04.04. | Disefiar _e implementar politicas _para la cooperacion
interinstitucional
e Realizar analisis de instituciones con las que se puede establecer
convenios interinstitucionales.
Elaborar propuestas de cooperacion interinstitucional.
Formular acciones que permitan y garanticen la sostenibilidad de la
cooperacion interinstitucional.
Definir un sistema de monitoreo de cumplimiento de convenios vy
acuerdos interinstitucionales.

FICHA N° 05

|. FICHA DE PROCESO

Cdédigo y Nombre PEO5. Gestién de la Calidad
Clasificacion Estratégicos

Proceso que permite el aseguramiento de la calidad
y el control de los procesos para obtener una
calidad mas consistente. La mejora continua
supone aplicar los resultados de las distintas
evaluaciones hechas en la institucion a fin de
perseguir un continuo progreso en la calidad.

N° de Escuelas Profesionales que
inician el proceso de autoevaluacién N°
con fines de acreditacion

N° de politicas de calidad que se
implementan a nivel institucional

Descripcion

Indicador — Unidad de
Medida

NO

[I. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO
Entradas / Insumos Salidas / Resultados
¢ Nueva Ley Universitaria N° 30220 e Programa de acreditacion de
e Ley 28740 “Ley del Sistema Nacional carreras.
de Evaluacion, Acreditacion y e Politicas de Calidad institucional.



http://www.peru.gob.pe/docs/PLANES/14243/PLAN_14243_2013_28740.pdf
http://www.peru.gob.pe/docs/PLANES/14243/PLAN_14243_2013_28740.pdf

Certificacion de la Calidad
Educativa”.

Guia para la acreditacion de carreras
profesionales universitarias del
CONEAU.

Normas de gestion de la calidad en

Comisiones de calidad y acreditacion
de las Escuelas Profesionales.

Plan anual ejecutado.

Pautas para diagnéstico y evaluacion
en base a indicadores.

Informes de asesoramiento.

la administracion publica.
Memorando de unidades jerarquicas
superiores.

lIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cabdigo Descripcion

PEO05.01. | Asesorar _a las carreras para la evaluacion interna y externa

con fines de acreditaciéon

o Realizar el diagndstico situacional de las carreras profesionales.

e Asesorar a las Escuelas Profesionales en requisitos para la
acreditacion de las Carreras.
Elaborar el Programa de acreditacion de Carreras.
Asesorar en la evaluacion interna con fines de acreditacion.
Proponer acciones que permitan mejorar los resultados de la
evaluacion de estandares.

Disefar politicas de calidad

e Elaborar politicas de calidad mediante la mejora continua para la
gestion institucional.
Elaborar la metodologia de diagndstico en base a indicadores de
gestion.
Proponer mecanismos que garanticen la calidad en la prestaciéon de
servicios y sostenible en el tiempo.
Asesorar a la Comision Organizadora en la formulacion de politicas
de calidad.
Implementar politicas de calidad en la prestacion de servicios.

PEO05.02.

FICHA N° 06

|. FICHA DE PROCESO
Cdédigo y Nombre
Clasificacion

PEO6. Gestibn Académica
Estratégicos

Proceso que permite mejorar los proyectos
educativos institucionales 'y los procesos
pedagdgicos, con el fin de responder a las
necesidades educativas locales y regionales.

N° de actividades del plan de
servicios académicos
implementados / N° de actividades %
del plan de servicios académicos
programados x 100

N° de actividades del plan de
servicios académicos ejecutadas /
N° de actividades programadas x
100

Descripcién

Indicador — Unidad de
Medida



http://www.peru.gob.pe/docs/PLANES/14243/PLAN_14243_2013_28740.pdf
http://www.peru.gob.pe/docs/PLANES/14243/PLAN_14243_2013_28740.pdf

N° de postulantes inscritos / N° de
postulantes meta x 100

N° de reportes de los centros de
produccion

IIl. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO
Entradas / Insumos Salidas / Resultados
e Nueva Ley Universitaria N° 30220 e Plan de servicios académicos.
e Planes de estudio de las Carreras. o Politicas de mejora de servicios
e Informe de los centros de produccion académicos.
y de servicios. Postulantes admitidos inscritos.
Registros de inscritos para examen Expedientes de ingresantes.
de admision. Politicas para centros de producciony
Examen de admision. Servicios.

lIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cddigo Descripcion

PE06.01. | Implementar servicios académicos

e Analizar la demanda de los servicios académicos a implementar.

e Elaborar el plan de servicios académicos.

e Evaluar la implementacion del servicio académico.

e Elaborar politicas para mejorar el servicio académico.

PE06.02. | Desarrollar el proceso de admisiéon

e Elaborar el Programa de los procesos de admision.

e Implementar la promocién y convocatoria de los procesos de
admision.
Realizar el registro e inscripcién de postulantes.
Ejecutar el proceso de admision.
Procesar y publicar los resultados de los exadmenes de admision.
Elaborar los expedientes de ingresantes.

PE06.03. | Supervisar centros de produccion y servicios

e Solicitar informe de actividades de los centros de producciéon y de
servicios.
Realizar visitas a centros de produccion y servicios.
Elaborar politicas para mejorar la gestion de los centros de
produccion y de servicios.

FICHA N° 07

|. FICHA DE PROCESO

Cdédigo y Nombre PMO1. Formacion Profesional

Clasificacion Misionales

Proceso que permite que los estudiantes adquieran
y desarrollen de manera permanente competencias
personales; conocimientos, destrezas y aptitudes e
Descripcién identifica, genera y asume valores y actitudes para
su realizacion humana y su participacion activa en
el trabajo productivo y en el desarrollo de su
comunidad.




Indicador — Unidad de

Medida

N° de informes de Escuelas sobre
situacion académica y progreso en
el perfil profesional

N° de estudios de mercado de
Carreras actualizado

N° de proyectos de innovacion
tecnolégica implementados

Il. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO

Entradas / Insumos Salidas / Resultados

¢ Nueva Ley Universitaria N°30220 e Politicas para planes de estudio.
Estatuto de la UNACH. e Informes de mejora de capacidades
Reglamento de la UNACH. docentes.
Planes de Estudio. Diagndstico de Carreras.
Silabo de asignaturas. Estudio de mercado de demanda de

Informacion
Profesionales sobre demanda.
de  adquisicion  de implementados.
competencias de Carreras.

Informe

de Carreras Carreras.
Proyectos de innovacion tecnoldgica

Capacitaciones en uso de recursos

Requerimiento de Escuelas de didacticos (TICs).

implementacion de TICs.
Informes de docentes.

IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cabdigo

Descripcion

PMO01.01.

Desarrollar el sistema de educacién por competencias

Elaborar politicas para formular planes de estudio con el enfoque de
competencias.

Fomentar y propiciar la formacion, promocién, certificacién y mejora
de la docencia.

Determinar la situacion académica y de adquisicion de competencias
del estudiante.

Adaptar los procesos didacticos a los progresos y necesidades del
perfil por competencias.

Elaborar politicas para nivelar las competencias de los estudiantes.

PMO01.02.

Asequrar la pertinencia de las carreras

Elaborar un diagndstico de las carreras ofertadas y su impacto en el
ambito de intervencion.

Elaborar el estudio de mercado de demanda de las carreras y de
oferta laboral de las mismas.

Socializar planes de estudio de cada Carrera con actores sociales.

PMO01.03.

Administrar los recursos didacticos (TICs)

Determinar las necesidades de recursos didacticos (TICs) dentro de
la institucion.

Proponer proyectos de implementacion e innovacion tecnoldgica.
Implementar recursos didacticos (TICs) en las Escuelas
Profesionales.

Realizar capacitaciones para el uso adecuado de los recursos
didacticos (TICs)

Monitorear el uso de los recursos didacticos (TICs).




FICHA N° 08

|. FICHA DE PROCESO

Cédigo y Nombre PMO02. Verificacion del Perfil del Egresado

Clasificacion

Misionales

Descripcion

Proceso que permite disefar, ejecutar y hacer
seguimiento al perfil de los estudiantes que egresan
de acuerdo con los requerimientos de la sociedad y
de la institucion para contribuir al desarrollo de
competencias y a su satisfaccion en el servicio
académico integral.

Indicador — Unidad de profesionales

Medida

N° de planes de estudio
actualizados de carreras N°

N° de egresados que cuentan con
medicién de competencias / N° total %
de egresados x 100

N° de egresados que tienen nivel
satisfactorio / N° total de evaluados
x 100

IIl. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO

Entradas / Insumos Salidas / Resultados

e Planes de estudio. e Planes de estudio actualizados.
o Perfil del profesional de la Carrera. e Silabos actualizados de asignaturas.
e Prueba de verificacion del perfil | ¢ Evaluacion de avance de contenido

profesional.

de cursos.

Silabos de cursos. Informe de verificacion del perfil
Informe de docentes sobre avance de profesional.
contenido de cursos. Disefio  de metodologias  de
Informe de Escuelas de resultados de ensefianza y sistema de evaluacion a
la verificacion a egresados. estudiantes.

Evaluacion de egresados.

IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cabdigo

Descripcion

PM02.01.

Asequrar el cumplimiento del plan de estudios

Actualizar los planes de estudio con participacion de demandantes
de las carreras profesionales.

Actualizar los silabos de los cursos del plan de estudios.

Solicitar a los docentes informe de avance de contenidos de los
Cursos.

Elaborar pautas para el dictado de cursos.

PM02.02.

Implementar un sistema de verificacién de competencias

Establecer indicadores y metas en base a los estandares de las
Carreras.

Disefar la metodologia para la medicion de competencias.

Evaluar a los estudiantes que han concluido con todas las
asignaturas para determinar el nivel de competencias adquiridas.




FICHA N° 09

|. FICHA DE PROCESO

Cédigo y Nombre PMO3. Investigacion
Clasificacion Misionales

Proceso que permite a la institucién enfocarse en
su rol en la creacion de conocimiento y formacion
Descripcién de generaciones capaces de pensar creativamente
su realidad y establecer a la investigacion como uno
de sus ejes de desarrollo académico.
N° de trabajos de evaluacién
evaluados

N° de trabajos de investigacion NP
publicados en revistas cientificas

N° de patentes registradas N°
N° de articulos cientificos NP
presentados

NO

Indicador — Unidad de
Medida

II. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO

Entradas / Insumos Salidas / Resultados

¢ Nueva Ley Universitaria N°30220. ¢ Politicas de investigacion.
Plan Estratégico Institucional. e Trabajos de investigacion evaluados.
Plan Operativo Anual. ¢ Informe de registro de investigaciones
Estatuto de la UNACH. en revistas cientificas.
Reglamento de la UNACH. Informe de creacion de conocimiento.
Proyectos de investigacion de Informe de creacion de tecnologia.
docentes. Informe de registro de patentes.
Bases de concurso de investigacion. Articulos cientificos, libros, revistas
Laboratorios para la investigacion. publicadas.

lll. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cddigo Descripcion

PM03.01. | Disefar politicas de investigacion

e Elaborar propuestas de politicas de investigacion (VPI — DGI)

¢ Conducir el proceso de investigacion de docentes.

¢ Evaluar los trabajos de investigacion de docentes.

e Difundir las politicas aprobadas a los diferentes estamentos
universitarios. (E.P.F.E. y oficinas administrativas).

PMO03.02. | Realizar los registros de produccién intelectual

Creacion de conocimiento cientifico y tecnolégico

e Elaborar politicas para el registro de la investigacion cientifica y
tecnologica.
Presentar proyectos en concursos internos y externos.
Aprobar los proyectos de investigacion.
Promover la ejecucién de proyectos investigacion.
Promover la participacion de los estudiantes en la investigacion.
Disefar la metodologia para generar conocimiento.




Difusion de conocimiento

e Publicar articulos cientificos.

o Publicar libros y revistas cientificas.

e Participar y organizar congresos, simposios, conferencias, etc.

Creacion de bienes y prestacion de servicios, producto de la
investigacion

o Registrar patentes de investigaciones.

e Generar nuevas tecnologias.

e Implementar y modernizar laboratorios para la investigacion.

FICHA N° 10

|. FICHA DE PROCESO

Cédigo y Nombre

PMO04. Responsabilidad Social Universitaria

Clasificacion

Misionales

Descripcién

Proceso en el que la institucibn se compromete a
orientar sus actividades hacia el desarrollo
sostenible, considerando el impacto ambiental y
social que puedan tener estas. Que sus actividades
también respondan a las exigencias de la realidad
a fin de promover el bien comun; se compromete y
se involucra en las necesidades de la sociedad.

Indicador — Unidad de

Medida

N° de impactos sociales NP
identificados y medidos

N° de proyectos de responsabilidad
social implementados / N° de %
proyectos presentados x 100

Il. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO

Entradas / Insumos

Salidas / Resultados

Indicadores y metas que tienen
impacto social.

Plan Estratégico Institucional.

Estudio de necesidades en Ila
sociedad.

Informe de
UNACH.
Proyectos de responsabilidad social
universitaria.

Acciones de mejora de la relacién
universidad y sociedad.

Personas beneficiadas.

impacto social de la

IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cdbdigo

Descripcion

PMO04.01.

Gestionar la medicion de impactos de la universidad

la universidad.

universidad.

¢ Identificar variables de impacto a ser medidas.
o Determinar indicadores y metas que permitan medir los impactos de

Proponer acciones que ayuden a mejorar el impacto de la




PM04.02.

Implementar proyectos de responsabilidad social

o Elaborar proyectos de responsabilidad social que se puedan
implementar en la localidad.
Analizar la viabilidad de proyectos identificados.
Implementar proyectos de responsabilidad social.
Realizar evaluacion del impacto del proyecto en la sociedad.

FICHA N° 11

|. FICHA DE PROCESO

Caodigo y Nombre PMO05. Extension y Proyeccion Universitaria

Clasificacion Misionales

Descripcién

Proceso que permite fortalecer la interaccion de la
instituciéon con la comunidad y organizaciones
publicas y privadas, dentro de los marcos de
concertacion interinstitucional para el desarrollo
sostenible.

Indicador — Unidad de

Medida

N° de talleres y presentaciones

r. N°
culturales y artisticas desarrollados

N° de acciones de transferencia
tecnoldgica a grupos de interés N°
local implementadas

N° de impacto de desarrollo social

medidos. N

N° de personas presentadas N°

N° de proyectos presentados N°

Il. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO

Entradas / Insumos Salidas / Resultados

e Informe de necesidades de los |e Talleres culturalesy artisticos.
estudiantes y de la poblacién | e Presentaciones culturalesy artisticas.
universitaria. ¢ Capacidades de produccion
Estudio de demandas tecnoldgicas de tecnologica identificadas.
la universidad. Infforme de usos de transferencia
Plan de trabajo. tecnolégica.

Proyectos de extension y proyeccion
universitaria implementados

lIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cddigo

Descripcién

PMO05.01.

Establecer procesos de integraciéon cultural y artistica

e Implementar talleres culturales y artisticos.

e Convocar a los alumnos a integrar los grupos culturales y artisticos
por Escuela Profesional.

e Realizar presentaciones culturales y artisticas.

PM05.02.

Implementar transferencia tecnoldgica

e |dentificar problemas o demandas tecnolégicas que puede atender
la universidad.




Identificar capacidades de produccion tecnologica a nivel de
Facultad.
Implementar estrategias de transferencia tecnoldgica.
Medir los efectos (conocimiento, uso y adopcién), logrados como
consecuencia de la transferencia tecnolégica.
PMO05.03. | Desarrollar actividades gue contribuyan al desarrollo local
¢ Analizar sectores vulnerables de la poblacién en los cuales se pueda
contribuir con su desarrollo.
Elaborar planes de trabajo priorizando actividades y sectores.
Ejecutar actividades en los sectores identificados.
Realizar evaluacion del impacto en el desarrollo local.

FICHA N° 12

I. FICHA DE PROCESO

Caodigo y Nombre PSO01. Gestion de Recursos
Clasificacion Soporte

Proceso que permite planear, organizar y
desarrollar todo lo concerniente a promover el
desemperio eficiente del personal que compone la
institucion.

N° de requerimientos atendidos / N°
de requerimientos recibidos x 100
N° de planillas atendidas
oportunamente

N° de actividades del PDP
ejecutadas / N° de actividades %
programadas x 100

Descripcion

%

Indicador — Unidad de N°

Medida

[I. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO

Entradas / Insumos Salidas / Resultados

e Presupuesto Institucional e Procesos de seleccion de bienes y
PAC servicios.
PAP — CAP Adquisicion de bienes y servicios.
Plan de Desarrollo de Personal e Contratacién de personal.
Plan Operativo Registro actualizado contable.
Requerimiento de las areas usuarias

lIl. DESCRIPCION DE PROCESOS
Cddigo Descripcion
PS01.01. | Administrar _con _transparencia vy eficiencia los recursos
economicos y materiales
e Requerir a las areas usuarias los recursos que necesitan para su
operacion.
Atender los requerimientos de las areas usuarias.
Certificar el presupuesto.
Coordinar con las areas usuarias para la conformidad.
Atender 6rdenes de compra y de servicio.
Integrar los procesos de contabilidad y tesoreria.




Pago de planillas:
e Conducir el proceso de pago de planillas.
e Implementar el pago de planilla.

PS01.02.

Mejorar las competencias de recursos humanos

e Elaborar el Plan de Desarrollo de Personal - PDP.
e Ejecutar el PDP.
e Evaluar resultados del PDP.

FICHA N° 13

|. FICHA DE PROCESO

Caodigo y Nombre PS02. Servicios Internos

Clasificacion Soporte

Descripcién

Proceso s través del cual se desarrollan las
actividades de las diferentes unidades organicas y
gue concluye en la prestacion de un servicio o
presupuestalmente concluye en un producto.

Indicador — Unidad de los sistemas administrativos

Medida

N° de reportes de seguimiento de NP

N° de mediciones de procesos N°

N° de directivas aprobadas N°

IIl. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO

Entradas / Insumos Salidas / Resultados

Documentos de gestion. e Informe de evaluacion de la gestion
Plan Estratégico Institucional. administrativa.

Plan Operativo Institucional e Plan de trabajo para una buena
Planes de trabajo gestion administrativa

lIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cddigo

Descripcién

PS02.01.

Gestionar los sistemas administrativos

o Establecer estrategias para fortalecer la Gestién Administrativa.

e Gestionar los Sistemas Administrativos.

¢ Realizar el seguimiento a las unidades organicas responsables de
los Sistemas Administrativos.

PS02.02.

Disefiar e implementar politicas de gestidn por procesos
e Articular las unidades orgéanicas de la institucion.

e Institucionalizar las estrategias de gestion por procesos.

e Realizar evaluacién de la gestion por procesos.




FICHA N° 14

|. FICHA DE PROCESO

Caodigo y Nombre

PS03. Atencion y Servicios Estudiantiles

Clasificacion

Soporte

Descripcion

formacién

Proceso que posibilita acompafar al alumno en su
integral,
necesarios para un buen desempefio académico y
profesional, brindandoles diferentes servicios.

facilitando los elementos

Indicador — Unidad de
Medida

N° de programas de bienestar
universitario implementados

NO

N° de planes de negocio
implementados

NO

laboratorios

N° de actividades de mejora
implementados en la biblioteca y N°

Il. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO

Entradas / Insumos

Salidas / Resultados

Informe situacional de la comunidad
universitaria.

Encuesta de estudiantes.

Planes de negocio de estudiantes.
Convenios de alianzas estratégicas.

Plan de trabajo de programas vy
actividades.

Diagnostico situacional.

Convenios interinstitucionales.
Programas de bienestar

implementados.

Emprendimiento  empresarial  de
estudiantes en desarrollo.
Biblioteca y
modernizados.

Proyecto de modernizacion de
biblioteca y laboratorios.

laboratorios

lIl. DESCRIPCION DE PROCESOS
Cddigo Descripcion
PS03.01. | Gestionar el bienestar universitario
¢ Realizar diagnostico de necesidades, expectativas e intereses de la
comunidad universitaria.
e Implementar programas y actividades de bienestar universitario.
e Evaluar el Impacto y pertinencia de programas y actividades.
Promover el emprendimiento empresarial
e Disefiar estrategias de promocion
empresarial.
Implementar concursos de planes de negocio.
Desarrollar programas de capacitaciéon en
emprendimiento empresarial.
Generar alianzas para el apoyo a nuevos emprendimientos
empresariales.
Modernizar |la biblioteca y laboratorio
Elaborar propuestas de modernizacion de la biblioteca.
Elaborar propuestas de modernizacion de laboratorios.
Implementar mejoras en la biblioteca.
Implementar mejoras en los laboratorios.
Monitorear las mejoras implementadas

PS03.02.

del emprendimiento

temas de

PS03.03.




FICHA N° 15

|. FICHA DE PROCESO

Cédigo y Nombre PS04. Asesoria Juridica

Clasificacion Soporte

Proceso que establece las actividades necesarias
para dar asesoria o0 respuesta a toda consulta que
le sea solicitada por la alta direccion y unidades
Descripcion organicas con la finalidad de determinar la
procedencia o improcedencia del asunto planteado;
a su vez asesora en la revision de documentos de
connotacion legal.

N° de informes legales emitidos N°

Indicador — Unidad de

Medida N° de denuncias atendidas / N° de %

denuncias recepcionadas x 100

II. ENTRADAS - SALIDAS DEL PROCESO

Entradas / Insumos Salidas / Resultados

e Documentos de caracter legal. e Informes de asesoria legal.
e Requerimientos de las areas |e Denuncias atendidas.
usuarias.
Documentos de denuncia para ser
atendidos.

IIl. DESCRIPCION DE PROCESOS

Cabdigo Descripcion

PS04.01. | Brindar asesoria juridica legal
e Elaborar informes legales de asesoramiento a unidades organicas.
e Evaluar informe legal.

PS04.02. | Procesar denuncias

e Atender las denuncias a nivel institucional.

e Remitir informe de denuncias atendidas a la Presidencia.
e Formalizar atencioén institucional de las denuncias.




DIAGRAMAS DE PROCESOS SIPOC

PE01.01. GESTIONAR EL PRESUPUESTO DE LA UNIVERSIDAD

PROVEEDOR ENTRADA - ) - SALIDA CLIENTE
Oficina General de Planificacion y Comisién Organizadora

Presupuesto

Areas usuarias

Oficina General
de Planificacion y
Presupuesto

Plan Estratagico
Institucional.

Plan Operative
Institucional.

Documentos de
gestion

Prayectos de

inversidn publica

Inicio

v

Implementar «|
acko
presupLestano

+

Elaborar &
programa
peresupuestal

Formulas &l
presupuesto, &n
basa a la demanda
instituconal de
Qastos

v
Realizor
sequimiento y
control de la
epecucion
presupuestal

I3
Presentar informes Aprobar la
semestrales a la | > evaluacon

Comision semesteal y anual

Crganizadora del presupuesto

Plan Estratégico
Institucional
actualizado.

Areas usuarias

Pian Operative
Institucional
actualizado,

Presupuesto

Iinstitucional. Comision

Organizadora

Documentos de
gestion
actualizados,

Informe de
evaluacion de

proyectos de
inversian publica




PED1.02. PLANIFICAR A NIVEL ESTRATEGICO Y OPERACIONAL

PROVEEDOR % 1 CLENTE
Dficna Ganseal ds Planficacan y

Prasupuasio

Comision Organczadora
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Lhnecdac! dw
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Istituooml
il

Manr Opmistivn
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Previgastu Crganizadocs
matituannal

Decumenios de
gestion
sctuslyacics

Iforme de
evaacion de
prorpectos cle
RerRon pubiics




PE01.03. DISENAR LA MODERNIZACION INSTITUCIONAL

PROVEEDOR SALIDA CLIENTE
Oficina General de Planificacion y Comisién Organizadora

Areas usuarias

Unidad de
Racionalizacion y
Estadistica

Plan Estratégico
Institucional.

Plan Operativo
Institucional.

Documentos de
gestion.

Proyectos de

inversian pablica.

Presupuasto

Inicio

L 4
Diseiar pohiticas
de
reestructuracion
institucional

Foernular y
actuaiizae
documentos de
gestion

Gestionar
proyectos de
implementacion
tecnologica e
informatica

Implementar ks
simplhficacion
adimmstratavg

4

Disenar politicas
para mejorar la
calidad de gasto

Dar politicas pars
13 ejecucdn de los
documentos de
gestion

Plan Estratégico
Institucional
actualizado

Plan Operatvo
Institucional
actualizado

Presupuesto
institucional

Documentos de
gestion
actualizados.

Informe de
evaluacién de
prayectos de
Inversion publica

Areas usuarias

Comision
Organizadora




PE01.04. EVALUAR PROYECTOS DE INVERSION MULTIANUAL

PROVEEDOR SALIDA CLIENTE
Comision Organizadora

Oficina General de Planificacion y

Areas usuarias

Unidad de
Evaluacion de
Prayectos de
Inyversion

Plan Estratégico
Institucional.

Plan Operativo
Institucional.

Documentos de
geshion

Proyectos de
inversion publica

Prasupuesto

Sodslear los

proyectos
multianuales

L 4
Monitorear y
evaluar los
proyectos
multianuales

Elaborar informe
de los proyectas -
multianuales

Determinar el
Impacto de bos
proyectos en ¢l

desarrolio
instituconal

Plan Estrategsco
Instituciona
actualizado.

Plan Operativo
Institucional
actualizado.

Presupuesto
institucional

Documentos de

gestion
actualizados

Informe de
evaluacion de
proyectos de
inwversion publica

Areas usuarias

Comision
Qrganizadora




PE02.01. ORGANIZAR EL AMBIENTE DE CONTROL

PROVEEDOR SALIDA CLIENTE

Oficina General de Control .
trsticeional Comisién Organizadora Areas Usuarias

v

. Conformar el
Plan Estratégica Comits de Control Informes de
Institucional Intermo evaluacion y Comité de Contral
control Intemo

Plan Operativo
. Institucional -
Contralotia v Proponer a
General de la Mantenar evaluacidn del Reportes de Comision

; Plan Estratégico evaluacion de la 0
" N e rganizadora
Documentos de actualizado los | _ Insttucions y gjecucion dal 9

gestidon archivos de

Republica

demas plan de trabajo.
docurmentos de
gestin
nstaucional Y
Planes de trabajo Monstorear las Areas Usuarias
Oficina General accones de
de Planificacién y desemperio de
Presupuesto competencias
prafesionales del
personal de las
diferentes
unidades Contraloria
organicas de la General de |a
institucion Republica

documentos de
gestdn

Normas de
control
institucional

Normas de
gestion publica




PROVEEDOR

Contralona
General de la
Republica

Comité de Control
Interno

Documentos de
gestion.

Plan de
evaluacion de
riesgos

Normas de
control
institucional.

Normas de
gestion publica,

Oficina General de Control Institucional

Imoo

v
Identificar y
valorar nesgos con
capacdad de
impactar
negativamente en
el desempeno de
la entidad

Establecer
politicas que
midan y evaloen
corstantemente
105 Hesgos

Monitorear
cambios internes y

extemos que
pueden  Impacta

on ¢l Sstema de
Control

Informar & |a
Comision

Omganizadora ¢
tamar medidas
preventivas  para
minimizar smpacto

de cambics

PE02.02. PROPONER Y EVALUAR LOS RIESGOS

Comision Organizadora

Aprobar
metodologeas que
permitan toaar
acclongs para
mitegar los nesqos
identificados

SALIDA

Informes de
evaluacion y
control,

Reportes de
evaluacion de la
ejecucion del
plan de trabajo.

CLIENTE

Comisian
QOrganizadora

Contraloria
General de la
Republica




PE02.03. DISENAR ACTIVIDADES DE CONTROL

SALIDA
Céicina General da Conrol

Irait | Comisidn Orgenazadora

Plan Estratégeo
Instincona

ovdevartes pura ol Comsion
Plan Oparatinn oy e algetan
Instituconad di e ertided Organszadon

Documentos de \
gestice oo 3
, ¢ Mo, ortes de
:_,::l:':":n‘: s procederienos y evakiacon de b Contraloria
Rapukiica ey ejecuidn ciel Generdd de la
Planes de waba. ""‘::".""'"_'; it tlon die tradago Repdiics
divectivos y

hnoonanos

Comne de Corarol
Imterno

Admerntrar

NCemas o cosrodes Coo
M de nesgos

gestitn pibibia

L

e LT T
, el redce

s ratereiaies

srton i

comEyvon

Dhsatar eximene
de  coomol

oot
Isttucond

Progamara
RO e
wpoted del
therrpein
[T

Ebaitorar Infoomies
e rendain de

programaie




PROVEEDOR

Contrédora
General de b
Repubica

Camtd de Contred
Imwon

Fan Estratégco

Fatihoonael

Han Cpenativy
Mstituconal

Dorumertos de
estitn

Panit o abago

Nams e
comtrol
nstieony

Noman de
gestidn gublca

PED2 04 RECIBIR Y CONSOLIDAR INFORMACION Y COMUNICACIO!

Oficing Gensral ds Canrol nstiucions!

Ay
tondar
onnacan
ofrtena Y 0ON W
e de
el

Tvakiw of mtndo
e bos atsdasten
(L ed
i
o eatddad]

Adnridratve
150G

nbotrnar soben ol

Rl

Eaatiw
e L

¥ vatetres

Partel de
Tearmprencii)

Comisian Organzadorns

Estatéec b
pard s para e b
RGN
NOe y et
e i dhettin
5 =

ik shon

\ofoames de
wwllackdn y
conrok

Reportes de
oo de b
sfecucion dei
plan de tralbagn




PE02.05. EJECUTAR ACCIONES DE CONTROL

PROVEEDOR SALIDA CLIENTE
Comisién Organizadora

Oficina General de Control
Institucional

Inico

+

Establecer

medidas

adecuadas de

evabuacion |nformes de e
evaluacion y Comision

Contralona Plan Operativo control, Organizadora

General de la Institucional. !

Republica

Plan Estratégico
Institucional.

Evaluar

Implementar las
P 3 instrumentos de

acciones de | I dob
Documentos de control < '""'1::" d:::; Reportes de
tion. s ne d 3
gestion programadas SIS evaluacion de la
Comite de Control ejecucion del
Intemo plan de trabajo. Contraloria

General de |3
Planes de trabajo. Repdblica

Evaluar,
retroalimentar  y
biripedar OpiNIon -«
Normas de del p«me::»x de
control control
institucional. Unidades
Organicas

L 4

Normas de Informar

X : resultados & s
gestion publica, Comisson

Organizadora

Plan de
evaluacion de

nesgos




PROVEEDOR

Escuelas
Profesionales

Potenciales
Empleadores

Plan de estudios
de carreras
profesionales.

Perfil profesional
de las carreras
profesionales.

Normas legales
que regulan la
accon de las
universidades
pubbcas

Estudio de
demanda de
profesionales.

Escuela Profesional

-

Babarar politicas
para readizar un
estudio de
demanda de
profesionales, y
los requenmientos
sociales

Departamenta Académico

Hacar cumphy el
informe de cada
Escusla
Profesional sobre
ol tipo de
profesicnales gue
requiere of
mercado biborsd

»
Verificar el
establecimeento
del pecfil del
egresado de cada
Carrora

PE03.01.DISENAR Y ACTUALIZAR POLITICAS PARA PLANES DE
ESTUDIO

Vice Prasidencia

Academica

Y

Implementar
politicas que
propadien la
actuahizacan de
los planes de
estdio de
acuerdo alos
requenmisntos e
mercado laboeal

SALIDA

Documento
impreso con
pofiticas,

Plan de trabajo
de procesos de
admisidn.

Informe ce
recomendaciones
de perfil
profesional.

Politicas
institucionalizadas
de actualizacion de
planes de estudio.

Politicas
institucionahzadas
de admiskon,

CLIENTE

Vice Presidencia
Académica

Departamento
Académico

Escuelas
Profesionales




PE03.02. GESTIONAR EL PROCESO DE ADMISION

PROVEEDOR SALIDA CLIENTE
Comision Organzadora

Vice Presidencia Académica

Escuelas
Profesionales

Oficina General de
Admision

Plan de estudios
de carreras
profesionales.

Perfil profesional
de las carreras
profesionales,

Normas legales
que regulan o
accian de las
universidades
publicas.

Estudio de
demanda de
profesionales.

Imoo

v

Elaborar pollticas y
INECanismos que
permitan tener un
mejor Mo en el
proceso de
admision

-

Modernizar el
proceso de
admision

Documento
Impresa con
politicas

Plan de trabajo
de procesos de
admision.

Informe de
recomendacionss
de perfil
profesional

Politicas
institucionalizadas
de actualizacin de
planes de estudio,

Paliticas
institucionalizadas
de admision.

Vice Presidencia
Académica

Escuelas
Profesionales

Postulantes




PE04.01. ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE ASUNTOS
ENCOMENDADOS POR LA COMISION ORGANIZADORA

PROVEEDOR ' Bradidancia ds b Cartsls CLIENTE
residencia de la Comision Comisid Organizadora

Organizadora

Informe de
actindades de las
diferentes
unidades
Organicas.

Plan Operativo
Institucional.

Plan Estratégico
Institucional

Planes de trabajo

Cronograma de
sesiones ordinarias
y extraordinarias.

Reglamento y
estatuta de
Universidad
Nacional
Autonoma de
Chota.

Ley Universitaria
N® 30220,

Documentos de
estion
institucionasl

Inice

h 4

Elaborar ol Plan e
Trabajo para
cumplimiento de
actividades a nivel
de Prasidencia

v
Delegar
actividades que
competen a las
uredades
arganicas

v

Elaborar informe
memaona o de
restitados

A 4
Dar cumphmeento
al crorograma de
sesiones ordinanas
y extraordnanias

Implementar
acclones para el
wumplimiento de

las pormas de
funcionamiento de

s Comisiones
Organizadoras de

Universidades

Plan de trabajo
actualizado

Memorandos
Comisién
Organizadara
Informes. o

informe de
evaluacion Plan
Estrategico
Institucional

Plan Operativo
implementado

Convenios
interinstitucionale
5.

Documentos de
ion
actualizados.

Decisiones para
cumplimiento
institucional

Proyectos
multianuales
ejecutados.




PROVEEDOR

Oficina General
de Planificacion y
Presupuesto

ENTRADA

Informe de
actividades de las
diferentes
unidades
Organicas.

Plan Operativo
Institucional.

Plan Estrategico
Institucional.

Planes de trabajo,

Cronograma de
sesiones ordinanas
y extraordinanias.

Reglamento y
estatuto de la
Universidad
Nacional
Autonoma de
Chota

Ley Universitaria
N* 30220,

Documentos de
110 n
institucional

PE04.02. DIRIGIR LAS ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION

Presidencia de la Comisién Organizadora

Inoo

Hacer cumplir e
Flan Operativo
Institucional

-
Maonitorear y
evaluar ef
cumplimiento de
actividades y
metas de las
urechadies
arganicas

Programar la
evaluacion del
Flan estrateqgico

Irstitucional

v

Tamar decisiones
en la Comisian
Organizadora

SALIDA CLIENTE

Plan de trabajo
actualizado.

Memorandos.

Informes,

Infarme de
evaluacion Plan
Estratégico
Institucional

Unidades

Organicas
Plan Operatvo {o
implementado

Convenios
Interinstitucionale
-

Documentos de
gestian
actualizados.

Decisiones para
cumplimiento
institucional

Proyectos
multiznuales
ejecutados




PE04.03. DIRIGIR POLITICAS DE GESTION DE RECURSOS
ACADEMICOS Y DE INVESTIGACION
PROVEEDOR SALIDA CLIENTE
Vice Presidencia Académica Vice Presidencia de Investigacion

Facultad
Departamento

Acadéemico

Escuelas
Profesionales

Informe de
actividades de las
diferentes
unidades
organicas.

Plan Operativo
Institucional.

Plan Estratégice
Institucional.

Planes de trabajo.

Cronograma de
sesiones ordinanas
y extraordinanas.

Reglamento y
estatuto de la
Universidad
Nacional
Autédnoma de
Chota

Ley Universitana
N® 30220

Documentos de
tion
institucional.

Inicio

4

Realizar
dingnistico de
rRCUSOS
académicos de 13
Irstitucon

A 4
Propaner
proyectos de
Implamentacion y
maejora do
recursos
academicos

..
Monitorear el uso
adecuado de los
recursos
academicos

v

Realzar
diagnastico de
recursos de
Investigacidin de li
INSTTUO0N

v

Proponer
proyectos de
implementacion y
mejara de
recursos de
investigacion

L4
Moratorear of uso
adecvado de los
recurses de
investigacion

Plan de trabajo
actualizado

Memorandos.

Infarmes.

Informe de
evaluacion Plan
Estrategico
Irstitucional

Plan Operativo
implementado

Convenios

interinstitucianales,

Documentos de
gestion
actualizades

Decisiones para
cumplimiento
institucional

Proyectos
multianuales
gjecutacos

Facultad

Departamento

Académico

Escuelas
Profesionales




PROVEEDOR

Instituciones
publicas y privadas
aliadas

Informe de
actividades de las
diferentes
unidades
organicas.

Plan Operativo
Institucional.

Plan Estratégice
Institucional.

Planes de trabajo.

Cronograma de
sesiones ordinanas
y extraordinanas.

Reglamento y
estatuto de la
Universidad
Nacional
Autédnoma de
Chota

Ley Universitana
N® 30220

Documentos de
tion
institucional.

PE04.04. DISENAR E IMPLEMENTAR POLITICAS PARA LA

COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

Oficina General de Cooperacion

Técnica

v

Realizar andlisis de
Instituciones coa
las que se puede

establecer
corvernos

Interinstitucionales

v
Elaborar
propuestas de
CODPOracion
interinstituconal

Prasidencia de Comision Organizadora

Formular acciones
que permitan y
garanticen |a

" sostenibiidad do

la cooperacion
nteninstitucional

) J

Defirw un sistema
de momtoreo de
cumplmiento de
corvenios y
acuerdos
intennstitucionales

SALIDA CLIENTE

Plan de trabajo
actualizado

Memorandos.
- Estudiantes

Infarmes.

Informe de
evaluacion Plan Docentes,
Estrategico Administrativos y

Irstitucional Autoridades

Plan Operativo
implementado
Actores sociales

Convenios
interinstitucianales,

Documentos de
gestion
actualizades

Decisiones para
cumplimiento
institucional

Proyectos
multianuales
gjecutacos




PE05.01. ASESORAR A LAS CARRERAS PARA LA EVALUACION
INTERNA Y EXTERNA CON FINES DE ACREDITACION
PROVEEDOR

Eicue. Harmesl o Presidencia de la Comisia SPLBA FRENE

Qrganizadora

Licenciamiento, Calidad y Escuelas Profesionales
Acreditacién

SUNEDU

Escuelas
Profesionales

Nueva Ley
Universitana N°
30220

Ley 28740 "Ley
del Sistema
Nacional de
Evaluacion
Acreditacion y
Centificacion de la
Calidad
Educativa”,

Guia para la
acreditacion de
cameras
profesianales
universitanas del
CONEALL

Normas de
gestion de la
calidad en la
administracion
publica.

Memarando de
unidades
jerarquicas
superiores

Inice

L 4

Realizar ¢f
diagnostico
situacional de las
careras
profesionales

4

Asesorar a las
Escuelas
Profesionales en
requisitos para ta
acreditacion de las
Carreras

L 4
Asesorar en la
evaluation interma
<on fines de
acreditacion

Elabocar &l
Peagrama de
acreditanin de
Carreras

Proponer acclones
que permitan
meoear los
resultados de la
avaluacion de
estandares

Programa de
acreditacion de
carreras,

Paliticas de
Calidad
institucional

Comisiones de
calidad y
acreditacion de
las Escuelas
Profesionales.

Plan anual
ejecutado.

Pautas para
diagnostico y
evaluacion en
base a
indicadaores

Informes de
asesoramiento.

Escuelas
Profesionales




PE05.02. DISENAR POLITICAS DE CALIDAD

PROVEEDOR SALIDA CLIENTE
Prasidencia de la Comisién Organzadora

Oficina General de Licenciamiento,
Calidad y Acreditacién

Unidades
organicas

Oficina General
de Planificacion y
Presupuesto

Nueva Ley
Universitarna N*
30220

Ley 28740 "Ley
del Sistema
Nacional de
Evaluacion,
Acreditacion y
Certificacion de la
Calidad
Educativa”

Gula para la
acreditacion de
Caneras
profesionales
universitarias del
CONEAL

Normas de
gestion de la
calidad en la
administracion
publica.

Memorando de
unidades
Jerarquicas
superiores

Inicso

v
Eaborar polticas
de caliddad
madane la
mejara continua
para la gestidn
irstitucional

v
Haborar la
metodologia de
Hiagndstko en
base a indicadores
de gestidn

) 4
Proponer
mecanismos que
garanticen la
calidad en la
prestacon de
SEEVIOoS Y
sostenible en el
tempo

Y
Asesorar a la
Comision
Crganizadora en
ln formudacion de
politicas de
calidad

Implementar
politcas de
calidad en ta
prestacsdn de
servicios

Programa de
acreditacion de
carreras.

Politicas de
Calidad
institucional
Comisiones de
calidad y
acreditacion de
las Escuelas
Profesionales.

Plan anual
ejecutadio.

Pautas para
diagnostico y
evaluacion en
base a
indicadores.

Informes de
asesoramiento

Escuelas
Profesianales

Unidades
Orgdnicas




PE06.01. IMPLEMENTAR SERVICIOS ACADEMICOS

PROVEEDOR Oficing G | de Seivi SALIDA CLIENTE
el DEVIoRNS Vica Presidencia Académica

Escuelas
Profesionales

Nueva Ley
Universitaria N*
30220

Planes de estudio
de las Carreras.

Informe de los
centros de
produccion y de
5ervicos.

Registros de
Inscntas para
examen de
admision

Examen de
admision

Académicos

El

Analizar |
demanda de los
SOMWNOOs
acadeémicos a
implementar

L

Elabaorar 2l plan de
Sariaos
académicos

\ 4
Evaluar la
implementacian
del servicio
academico

Elaborar politicas
para mejorar e

senwio académico

Plan de servicios
académicos.

Politicas de
mejora de
servitios
academicos,

Postulantes
admitidos
inscritos.

Expedientes de
ingresantes,

Politicas para
centros de
produccion y
SEMVICIOS

Escuelas
Profesianales

Estudiantes




PROVEEDOR

Escuelas
Profesionales

Comision
Organizadora

Nueva Ley
Universitaria N*
30220

Planes de estudio
de las Carreras.

Informe de los
centros de
produccion y de
5ervicos.

Registros de
Inscntas para
examen de
admision

Examen de
admision

PE06.02. DESARROLLAR EL PROCESO DE ADMISION

Oficina General de Admisién

Inncio

Elabarar |
Programa de los
procesos de
admiside

Realizar ¢l registro
¢ inscripcion de @
postulantes

Y

Ejecutar & proceso
de admision

N
Procesar y publicar
fos resuftados de
los exiamenes de
admisade

Y

Elabacar los
expedientes de
ingresantes

>

Oficina General de Imagen Institucional

Implementar ka
Promocan y
corwocatona de
Jos procesos de
admision

SALIDA

Plan de servicios
académicos.

Politicas de
mejora de
servicios
académicos.

Postulantes
admitidos
inscritos.

Expedientes de
Ingresantes.

Politicas para
centros de
produccion y
SENICios

CLIENTE

Postulantes

Escuelas
Profesionales




PE06.03. SUPERVISAR CENTROS DE PRODUCCION Y SERVICIOS

PROVEEDOR SALIDA CLIENTE
Centros de Produccién y Servicios Vica Presidencia Académica

Sohotar informe Plan de servicios
de actividades de académicos.
NU?’“ Ley los centros de
Escuelas Universitaria N* praduccion y de

Profesionales 30220 ACENICEOS Polbes de

mejora de
Senicios
Planes de estudio académicos.
de las Carreras

Postulantes
Informe de los $ £k e admitidos
Facultades centros de e i inscritos.

Realizar visitas a para meyorar la
centres de | & gestian de Jos A“Of?s 3
produccién y . centros do £conamicos
senKios praduccion y de Expedientes de locales
servitios ingresantes.

produccion y de
SErvIicios.

Registros de

inscrtos para Politicas para
examen de centros de

admision. produccion y
SEenicios

Examen de
admision




PROVEEDOR

Escuelas
Profesionales

SUNEDU

Actores sociales

Nueva Ley
Universitana
N30220

Estatuto de la
UNACH

Reglamento de la
UNACH

Planes de Estudio

Silabo de
asignaturas

Informacion de
Carreras
Profesionales
sobre demands

Informe de
adquisicion de
competencias de
Carreras

Requerimiento de
Escuelas de
Implementacion
de TICs

Informes de
docentes

PM01.01. DESARROLLAR EL SISTEMA DE EDUCACION POR
COMPETENCIAS

Facultad

Elabarar politicas
para formular
planes de estudio
con ¢ enfoque de
competencias

Elaborar politicas
pars nivelar las
competendas de
los estudiantes

Escuela Profesionai

Fomentar y
peopiciar ia
formacian
Promocion,
certificacian y
mejora de la
docencia

.
Determmae )
situacion
académica y de
adquisioon de
competencias del
estudiante

\ 4
Adagrar los
PHOCESOS
didacticos a los
PrOgresos y
necesidades del
perdil par
compatencas

SALIDA CLIENTE

Paoliticas para
planes de estudio

Informes de
mejora de
capacidades
docentes

Estudhantes

Diagnostico de
Carreras Escuelas
Profesionales
Estudio de

mercado de

demanda de

Carreras

Proyectos de
innevacion
tecnobogica
implementados

Capacitaciones en
uso de recursos
didacticos (TiCs)




PM01.02. ASEGURAR LA PERTINENCIA DE LAS CARRERAS

PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE
Escuela Profesional

Empleadores

Nueva Ley
Universitara
N°30220

Estatuto de la
UNACH

Reglamento de la
UNACH

Planes de Estudio

Silabo de
asignaturas

Informacion de
Cafreras
Profesionales
sobre demanda

Informe de
adquisicion de
competencias de
Carreras

Requerimiento de
Escuelas de
implementacion
de TICs

Informes de
dotentes

Inicio

Elaborar un
diagnostico de kas
carreras ofertaclas
Y SU Impacto en &

ambsto de

antErYencon

v
Elabarar ol estudio
de mercado de
demanda de las
carreras y de
oferta laboral de
las mismas

Sacllizar planes
de estudio de
cada carrera con
actores sopales

Politicas para
planes de estudo

Informes de
mejora de
capacidades
docentes

Diagnostico de
Carreras

Estudio de
mercado de
demanda de
Carreras

Proyectes de
innevacion
tecnologica
implementados

Capacitacicnes en
us0 de recursos
didacticos (TiCs)

Estudiantes

Egresados




PMO01.03. ADMINISTRAR LOS RECURSOS DIDACTICOS (TICs)

PROV R :
ROVEEDO Vice Presidencia de A

Investigacion

CLIENTE
Escuelas

Profasionales

Oficina General de
Informatica

Escuelas
Profesionales

Unidades
Orgbnicas

Nueva Ley
Universitaria
N'30220

Estatuto de la
UNACH

Reglamento de la
UNACH

Planes de Estudio

Silabo de
asignaturas

Informacion de
Carreras
Profesionales
sobre demanda

Informe de
adquisicion de
competencias de
Carreras

Requerimiento de
Escuelas de
implementacion
de TiCs

Informes de
docentes

Inicio

Determinar Las
necasidades de
recursos
didacticos (TICs)
dentro de la
mstitucion

4

Proponer
proyectos de
implementacion &
imovacion
tecnologica

Maonitoredr ¢ uso
de los recursos -
didacticos (TICs)

Implementar
recursos
»  didicticos (TICs)
en las Escuelas
Profesionales

v
Realizar
capacitaciones
para ¢l uso
adecusdo de los
FECUrSos
didacticos (TICs)

Politicas para
planes de estudio

Informes de
mejora de
capacidades
docentes

Diagnostico de
Carnreras

Estudio de
mercado de
demanda de
Carreras

Prayectos de
innovacion
tecnologica
implementados

Capacitaciones en
WSO de recursos
didacticas (TICs)

Escuelas
Profesionales

Estudiantes

Actores de
desarrollo ocal




PROVEEDOR

Escuelas
Prafesionales

Docentes

Planes de estudio

Perfil del profesional
de la Carrera

Prueba de
verificacion del perfil
profesianal

Silabos de cursos

Informe de docentes
sobre avance de
contenido de cursos

Informe de Escuelas
de resultados de [a
verificacion a
egresados

PM02.01. ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE ESTUDIOS

Escuela Profesional Departameantos Académicos

v
Actuahizar fos
planes de estudio
con partiapacdn
de demandantes
de las carreras
profesionales

Acaalizar los
slabos de ks
cursas del plan de
estcdios

L 4

Solicitar a los
docentes informe
de avance de
contenidos de los
curses

L4

Elabarar pautas
pura «l dictado de
curses

SALIDA

Planes de estudio
actualizados

Sllabas
actualizados de
asignaturas

Evaluacin de
avance de
contenido de
CUrs0S

Informe de
verificacion del
petfil profesional

Disefio de
metodologias de
ensenanza y
sistema de
evaluacion a
estudiantes

Evaluacion de
egresados

CLIENTE

Departamentos
Académicos

Escuelas
Profesionales




PM02.02. IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE VERIFICACION DE
COMPETENCIAS
PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE
Escuelas Profesionales

SUNEDU

Escuelas
Profesionales

Planes de estudio

Perfil del profesional
de la Carrera

Prueba de
verificacion del perfil
profesional

Silabos de cursos

Informe de docentes
sobre avance de
contenido de curses

Informe de Escuelas
de resultados de la
verificacion a
egresados

Inico

y

Establecer
indicadores y
metas en hase a
los estandares de
las Carrevas

4
Diseriar ia
metodalogla paca
la madicion de
competencas

L 4

Evaluar a los
estudiontes gue
han conduldo con
toxdas las
ASGOATUAS para
determinar ef revel
de competencias
adquiridas

Planes de estudio
actualizados

Sitabos
actualizados de
asignaturas

Evaluacion de
avance de
contenido de
CUrsos

Informe de
verificacion del
perfil profesional
Diseno de
metedelogias de
ensefanza y
sistema de

evaluacion a
estudiantes

Evaluacion de
egresados

Estudiantes

Egresadios




PROVEEDOR

Departamentos
Académicos

Administrativas

Nueva Ley
Universitaria
N*30220

Plan Estratégico
Institucional

Plan Operativo
Anual

Estatuto de la
UNACH

Reglamento de la
UNACH

Proyectos de
investigacion de
docentes

Bases de concurse
de investigacion

Laboratorios para
la investigacion

PM03.01. DISENAR POLITICAS DE INVESTIGACION

Oficina General de Investigacion

Elaborar
propuestas de
politicas de
Irvestigacson (VP!
- DGl)

k4
Conducir el
proceso de
ivestigacion de
docentes

\ 4
Evaluar los
trabajos de
westigacion de
docentes

Vice Presidencia de Investigacién

Difurdir tas
polticas
aprodadas a los
diferentes
estamentos

universitarios. [EP,

FE yoficinas
administrativas)

SALIDA

Politicas de
Investigacion

Trabajos de
investigacién
evaluados

Informe de
registro de
investigaciones en
revistas cientificas

Infarme de
creacion de
conocimiento

Informe de
creacdn de
tecnologia

Informe de
registro de
patentes

Articulos
cientificos, libros,
revistas publicadas

CLIENTE

Administrativos




PROVEEDOR

Unidades
organicas
Oficina General de

Planificacion y
Presupuesio

Nueva Ley
Urdwarsitana
IN"30220

Plan Estrateguca
Institucional

Flan Operatvo
Anual

Estatuto de la
UNACH

Reglamento de s
UNACH

Proyectos de
Iinvestigacion de
docentes

Bases de condursy
de investigacon

Laboratorios para
la wmeestigacion

Creacion de conoomiento centifico y tecnolegicn

2
=
4]
E
:
o
3
=
8
3
-
Q

Creacon de trenes y prestackon de senvicios, prodacto de 1a pwesg

PM03.02. REALIZAR LOS REGISTRO DE PRODUCCION

Vice Presidencis de

Irveastigacion

Mmoo

v
fhaboear pobtices
pora =l registeo de
s FPvesngaaitn
v

Pramover by
e 0n dw
proywctug
Imeestioackin

Fartapary
organizar
ongesos
TN
cordantcin v

Inphenertar y
o (e Lo
NBoratonos pane
12 ewestigaadn

INTELECTUAL

Dcisa General e
Oficina General Propiedad

de Investigacitn | Imelechus, Puterten
y Pubiicucicnes

Escuelas
Profesionales

Presentar
N proyecios en
CoONCUTsaN memos
¥ extemon

Aprobwr los
proywtton de
nosTigecate

¥
Desisor o Promower la
Mmetodol ooka e |
Lt 4 Tos estudares 2n
conacmiento I Irvestigacon

Fubdiar aticdos
derilicos

Fubboe eros y
fiststic Cilcn

'
Regivrar panentes
e nwess (i ones
'

Gerwatar sy
recnolog by

Folikcas de
rwestigackin

Trabaps o

s tgacan
evatados

Itarme che
hgistro de
Wvaestigacionas en
revistas cientificas

wderme e
Creacon de
copodmienta

Informe de
oeacian de
tecnalogia

Informe de

regatro de
Patentes

Asticulos
clentificos, loros,
revistas pubhcadas

Presupuesto
nstisacicnat.




PM04.01. GESTIONAR LA MEDICION DE IMPACTOS DE LA

UNIVERSIDAD

PROVEEDOR ENTRADA Oficina G I de E 50y P 6 CLIENTE
icina General de xlgnsu n y Proyeccion Ve Prassdancia Acaddmica

Universitana

Actores sociales

Unidades
Organicas

Indicadores y
metas que tienen
impacto social

Plan Estratégico
Institucional

Estucho de
necesidades en la
sociedad

Y

Identificar
vanables de
IMPacto & ser
medidas

A4
Detenminar
indicadores ¥
metas qun
permitan medir los
mmpactos de ba
ureversidad

Proponer acclones
que apuder: a
mejorar ¢l anpacio
de la universidad

Informe de impacto
social de la UNACH

Proyectos de
responsabildad
social universitana

Acclones de mejora
de la relacién
universidad y
socedad

Personas
beneficiarias

Actores soclales

Unidades
Orgénicas




PROVEEDOR

Actores locales

Oficina General de
Planificacion y
Presupuesto

ENTRADA

Indicadores y
metas que tienen
impacto social

Plan Estratégico
Institucional

Estudio de
necesidades en la
sociedad

PM04.02. IMPLEMENTAR PROYECTOS DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL

SALIDA CLIENTE

Oficina General de Extension y
Proyeaccitn Universitaria

Oficina General de Planificacion y
Prasupuesto

Inico

"

Babotar proyectos
de resporsatalidad
sockal que se
puedan
mpdementar en la
localidad

Analizar la
viabisdad de
proyoctos
identificados

Informe de impacto
social de la UNACH

Actores sociales
Proyectos de
responsabilidad
social universitana

Unedad Evaluadora
de Proyectos de
Inversion

Acciones de mejora
de la relacion
universidad y
socedad

Oficina General de
Extension y
Proyeccion
Universitaria

v
1)
Impdementar > ch_llz-a
ssohactonda ayvaluacion del
proy r Impacto del
responsabibdad AR
proyecto en la
social
socedad

Personas
beneficarias



PROVEEDOR

Estudiantes

ENTRADA

Informe de
necesidades de los
estudiantes y de la
poblacién
universitana

Estudio de
demandas
tecnologicas de la
universidad

Plan de trabajo

PM05.01. ESTABLECER PROCESOS DE INTEGRACION CULTURAL
Y ARTISTICA

Oficina General de Extension y Proyeccién Universitaria

Inico

Implementar
talleres culturales
¥y artisticos

Conwocar a los
alrnnas a integrar
los grupon
culturales y
artisticos por
escuela
profesonal

) 4
Realizar
presentaciones
culturales y
artisticas

SALIDA CLIENTE

Talleres culturales
y artisticos

Presentaciones

culturales y

wtisticas Estudiantes
Capacidades de

produccion

tecnologica

identificadas

Informe de usos Sociedad local
de transferencia
tecnoléygica

Proyectos de
extension y
prayeccion
universitaria
implementados




PMO05.02. IMPLEMENTAR TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE
Vice Presidencia de Investigacion

Oficina General de Transferencia
Tecnolégica

SUNEDU

Escuelas
Profesionales

Informe de
necesidades de los
estudiantes y de la
poblacion
universitana

Estudio de
demandas
tecnoldgicas de la
universidad

Plan de trabajo

v
identificar
peoblemas o
demandas
tecnoldgicas que
puede atender la
universkiad

h 4

igantificar
capaodades de
produccion
tecnologica a nevel
de facultades

Medir los efectos
{conacimienio,
w0 y adopcion)
logrados como -«
corsecuencia de la
trarsferencia
tecnoldgica

Impdementar

estrateglas de
tramsferencia
tecnaologica

Talleres culturales
y artisticos

Presentaciones
culturales y
artisticas

Capacidades de
produccion
tecnolbgica
identificaclas

Informe de usos
de transferencia
tecnolégica

Proyectos de
extension y
prayeccion
universitara
implementados

Escuelas
Profesionales

Actores soclales
de desarrollo




PROVEEDOR

Actores locales

ENTRADA

Informe de
necesidades de los
estudiantes y de la
poblacion
universitaria

Estudio de
demandas
tacnologicas cle i3
universidad

Plan de trabajo

PM05.03. DESARROLLAR ACTIVIDADES QUE CONTRIBUYAN AL
DESARROLLO LOCAL

Oficina de Extensién y Proyeccidn Universitaria

Inico

vy
Analizar sectores
vuinerables de fa
poblacidn en los
cusdes 2 pueda
contribuie con su
desarrollo

Y
Elabarcar planes de
trabajo
pacrizando
actividades y
seclores

v
Becutar
actividades en los
sat0res
whentificados

Realizar
evaluacion del
Impacto en el

desarrotio locsl

SALIDA

Talleres culturales
y artisticos

Presentaciones
culturales y
artisticas

Capacidades de
produccion
tecnologica
identificaclas

Infarme de usos
de transferencia
tecnoldgica

CLIENTE

Actores locales




PROVEEDOR

Presupueito
Institucicnad

PALC

PAP - CAP

Ptan de Desarrollo
de Persanal

Plan Operativa

Beguerimienta de
las dreas usuanas

Pago de planillas

PS01.01 ADMINISTRAR CON TRANSPARENCIA Y EFICIENCIA LOS

RECURSOS ECONOMICOS Y MATERIALES

Oficna Ganeral de
Abastacimsnto

Direccion General
o Acministracion

Pnpuens o lin
srww uwidarias fos
TeCrson fjue
IECERENN [N 51
OPeracicn

Aagencher k.
» tecqeriniertos e
las dreas unarss

Oficina Ganeral
de Planficacin v
Presupuasto

Procesos de
seleccion de bienes
¥ servicics

Adquisicion de
benes y senwcias

*

Conratacion de
ersonal

Certificar of
presupesio

Registro actalizada
v cortablie

Coondi n |,
pordinar con ls Annder Secdenes

» e comgrd y de
seivich

e Uklatiee
parata
conionmidad

Wheyrar s
Procesos e
Lontabiidad y
teotena

’

Conduaie o
POCED e pago
de plandlas

Imphemente of
prowgo e pharidle

Persoral de la
urswersclad




PROVEEDOR

Unidades
organicas

Oficina General de
Planificacén y
Presupuesto

Presupuesto
Institucional

PAC

PAP - CAP

Plan de Desarrolle
de Personal

Plan Operativo

Requenmento de
las areas usuarias

PS01.02. MEJORAR LAS COMPETENCIAS DE RECURSOS HUMANO{

IDA IENT!
Oficina General de Gestidn de Recursos SRR kol

e Direccién General de Administracion

Y

Procesos de
seleccion de bienes
¥ S&VICios

Elaborar el Plan de
Decarrollo de
Personal - PDP Personal de ia

institucion

Adquisicion de
bienes y servicios

Contratacion de

ersonal
. Evaluar resultaos P

Ejecutar el POP del PDP

Registro actualizado
contable



PROVEEDOR

Unidades
organicas
administrativas

Oficina General de
Planificacion y
Presupuesto

Direccion General
de Administracion

Documentos de
gestion

Plan Estratégico
Institucional

Plan Operativo
Institucional

Planes de trabajo

PS02.01. GESTIONAR LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Prasidencia de la Comisién Organizadora

Inicio

y

Establecer
estrategias para
fortalecer la
Gestian
Admiristrativa

’

Gestiamar los
Sistemas
Admirestratives

4

Realizar ol
seguimsento a las
ureiades
organicas
resporsables de
fos Sutemas
Admirestrativos

SALIDA

Informe de
evaluacion de la
gestion
administrativa

Plan de trabajo
para una buena
gestion
administrativa

CLIENTE

Uniclades
organicas
admimstrativas




PROVEEDOR

Unidades
Organicas

ENTRADA

Documentos de
gestion

Plan Estratégico
Institucional

Pian Operativo
Institucional

Planes de trabajo

PS02.02. DISENAR E IMPLEMENTAR POLITICAS DE GESTION POR
PROCESOS

SALIDA
Oficina General de Planificacién y Presupuesto

Inico

Articular das Informe de
uredadas evaluacion de la
arganicas de la gestion
Irstitucion administrativa

Plan de trabajo
para una buena
gestion
administrativa

Instaucionalzar las
estrategias de
estion por
grocesos

Realizar
evaluacion de la
gestidn por
Procesos

CLIENTE




PS03.01. GESTIONAR EL BIENESTAR UNIVERSITARIO

ENTRADA SALIDA CLIENTE
Oficina General de Bienestar Universitario Vice Presidencia Académica

PROVEEDOR

Personal de la
institucion

Estudiantes

Informe
situacional de la
comunidad
universitaria

Encuesta de
estudiantes

Planes de negocio
de estudliantes

Convenios de
alianzas
estratégicas

Proyecto de
modernizacion de
biblioteca y
laboratorios

v

Realizar
diagndstico de
necesidades,
expectativas e
Intereses de &3
comunidad
universitana

Y

Inpdementar
programas y
actividades de
trenestar
Unnersitano

>

Evaluar & Impacto
y pertinencia de
Programis y
activwdades

Plan de trabajo de
programas y
actividades

Diagnéstico
situacional

Convenios
interinstitucionales

Programas de
bienestar
implementados

Emprendimiento
empresanal de
estudiantes en
desarrollo

Biblioteca y
laboratorios
madernizados

Estuchantes




PS03.02. PROMOVER EL EMPRENDIMIENTO EMPRESARIAL

PROVEEDOR SALIDA CLIENTE
Vice Presidencia de Investigacidn

Oficina General de Emprendimiento
Empresanal

v

Disetar estrategsas
de promocion del

Estudiantes Informe Wm"“j's";‘i?m Plan de trabajo de
situacional de la programas y

comunidad actividades Estudiantes
universitaria

Diagnéstico - 2
Y 1
situacional ctores sociales
Encuesta de de desarrollo

2 Impfementar )
estudiantes .an:: de econamico

planes de negacio
Convenios

Planes de negocio interinstitucionales
de estudiantes

Programas de
anvemos de ® bienestar
aln;n?s. (OIS PR implementados
estratégicas ¢ g .

programas de z
capacitacion en . F\"G":‘L-:F:.r‘-’ & Emprendimiento
Proyecto de temas de g empresanal de

o emprendimientos pre
m.oc.’e'mzaaon de m:::::ﬂ:“n empresariales estudiantes en
biblioteca y desarrollo
laboratorios

Biblioteca y

laboratorios

mademizados




PROVEEDOR

Escuelas de
Profesionales

Unidad de
Bibloteca

Estudiantes

Informe
situacional de la
comunidad
universitana

Encuesta de
estudiantes

Planes de negocio
de estudliantes

Convenios de
alianzas
estratégicas

Proyecto de
modernizacion de
biblioteca y
laboratorios

PS03.03. MODERNIZAR LA BIBLIOTECA Y LABORATORIO

Oficina General de Servicios Académicos

Inicio

4

Elabiorar
PropUestas o
modemizacon de
la biblioteca

v

Implementar
mejoras an la
hibligteca

L 4

Monitorear las
mejoras
Implementadas

SALIDA
Facultades

Y Plan de trabajo de
Elaborar programas y
propuestas de
modermizaodn de
laboratorios

actividades

Diagndstico
situacional

Convenios
v interinstitucionales
Implementar
mejoras #n los

laboratorios

Programas de
bienestar
implementados

v Emprendimiento
empresanal de
estudiantes en
desarrollo

Monitorear kas
mejoras
implementadas

Biblioteca y
laboratorios
madernizados

CLIENTE

Escuelas de
Profesionales

Unidad de
Biblioteca

Estudiantes




PS04.01. BRINDAR ASESORIA JURIDICA LEGAL

PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE
Oficina General de Asesoria Juridica Comisién Organizadora

nicio

Usidade Documentos de Elaborar informes Informes de Comisién
ni 5 3 legales de Ora |
. caracter legal fegales ases legal
Organicas 9 asesoramiento : Organizadora

s unidades
Requenmientos de organicas Denuncias

las areas usuaras atendidas

Documentos de
denuncia para ser

atendidos Evaluar informe Umd.aqes
legst Organicas




PS04.02. PROCESAR DENUNCIAS

PROVEEDOR SALIDA

Oficina General de Asesoria Juridica Presidencia de ia Comision
Organizadora

Atender las Informes de
Do‘;umemos de denincias 3 nived asasoria legal
caracter legal institucsonal

Requerimientos de Denuncias

Y : n
las areas usuarias atendidas

Unidades

ofganicas Dotumentos de

denuncia para ser
atendidos

“

Remitir informe de
denuncias Formalizar
atendidas a 2 . atencion
Presidencia de la imstitucional de las
Comision denuncias
Organizadora

CLIENTE

Presidencia de la
Comision
Organizadora

Unidades
organicas




FICHAS DE PROCEDIMIENTOS

Universidad Nacional Procedimiento: Inscripcion de concurso de
admision ordinario estatales

Atlionomaiaechota Cédigo: 001 | Version: 1

I. OBJETIVO

Desarrollar la inscripcion para el concurso de admision ordinario estatal.

Il. ALCANCE

Oficina General de Admision
Jefe de la Oficina General de Admision

IIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota - 2016.
Reglamento General de Admision.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
UGEL: Unidad de Gestion Educativa
DNI: Documento Nacional de Identidad

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Carpeta de postulante que
contiene:

a) Certificado de estudios originales » Oficina General de Admisién
de los 05 afios de educacion = Banco de la Nacion.
secundaria, visados por la UGEL
correspondiente.

b) Copia legalizada de DNI o carné
de extranjeria, con no mas de 3
meses de antigiiedad.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

1 Recepcionar Voucher de pago Oficina General Asistente
del Banco de la Nacion de Admision Administrativo

Verificar requisitos segun Oficina General Asistente

2 modalidad en el TUPA vigente de Admision Administrativo




Cambiar Voucher de pago por
recibo

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Tomar fotografia al postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Registrar huella digital del
postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Ingresar informacion del
postulante al sistema
informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Verificar datos incorporados al
sistema informético

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Archivar carpeta de postulante
con requisitos

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Imprimir carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Sellar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Firmar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Director General
De Admisién

Esperar hasta que se junte el
namero de carnés del dia

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Enmicar carnet del postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Entregar prospecto de admision
al postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Entregar carnet de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

1.14 dias

Tiempo maximo aproximado

2.28 dias

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del postulante
*Ficha de inscripcion

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PE. Procesos estratégicos.
PE06.Gestion Académica.

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.




Procedimiento: Inscripcion de concurso de
admision ordinario particulares

Universidad Nacional

Auténoma de Chota

Co6digo: 002 \ Version: 1

l. OBJETIVO

Realizar la inscripcion de admision ordinario particular.

Il. ALCANCE

Oficina General de Admision
Jefe de la Oficina General de Admision

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboraciéon y aprobacion del TUPA.
D. Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General de Admision.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
UGEL: Unidad de Gestion Educativa
DNI: Documento Nacional de Identidad

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Carpeta de postulante que
contiene:

a) Certificado de estudios originales » Oficina General de Admisién
de los 05 afios de educacion * Banco de la Nacion.
secundaria, visados por la UGEL
correspondiente.

b) Copia legalizada de DNI o carné
de extranjeria, con no mas de 3
meses de antigiedad.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

Recepcionar Voucher de pago Oficina General Asistente
del Banco de la Nacion de Admision Administrativo

Verificar requisitos segun Oficina General Asistente
modalidad en el TUPA vigente de Admision Administrativo

Cambiar Voucher de pago por Oficina General Asistente
recibo de Admision Administrativo

Oficina General Especialista
de Admision Administrativo

Tomar fotografia al postulante




Registrar huella digital del
postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Ingresar informacion del
postulante al sistema
informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Verificar datos incorporados al
sistema informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Archivar carpeta de postulante
con requisitos

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Imprimir carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Sellar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Firmar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Director General
De Admisiéon

Esperar hasta que se junte el
namero de carnés del dia

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Enmicar carnet del postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Entregar prospecto de admision
al postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Entregar carnet de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del postulante
*Ficha de inscripcion

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PE. Procesos estratégicos.
PEO06.Gestiéon Académica.

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.




Procedimiento: Inscripcion de concurso de
admision por traslado externo

Universidad Nacional

Auténoma de Chota

Codigo: 003 \ Version: 1

l. OBJETIVO

Llevar a cabo la inscripcion de concurso de admision por traslado externo.

Il. ALCANCE

Oficina General de Admision
Jefe de la Oficina General de Admisién

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboraciéon y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General de Admision.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
UGEL: Unidad de Gestion Educativa
DNI: Documento Nacional de Identidad

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Carpeta de postulante que
contiene:

a) Certificado original de estudios
universitarios que acrediten tener 72
créditos aprobados.

b) Constancia original de ingreso de
la universidad de procedencia.

c¢) Constancia de no haber sido
separado de su institucién de
procedencia por medida disciplinaria
o falta grave.

d) Certificado de estudios originales
de los 05 afios de educacion
secundaria, visados por la UGEL
correspondiente.

e) Copia legalizada de DNI o carné
de extranjeria, con no mas de 3
meses de antigiiedad.

= Oficina General de Admisién
= Banco de la Nacion.




VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

1

Recepcionar Voucher de pago
del Banco de la Nacion

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

2

Verificar requisitos segun
modalidad en el TUPA vigente

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Cambiar Voucher de pago por
recibo

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Tomar fotografia al postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Registrar huella digital del
postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Ingresar informacion del
postulante al sistema
informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Verificar datos incorporados al
sistema informético

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Archivar carpeta de postulante
con requisitos

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Imprimir carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Sellar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Firmar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Director General
De Admisién

Esperar hasta que se junte el
numero de carnés del dia

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Enmicar carnet del postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Entregar prospecto de admisiéon
al postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Entregar carnet de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del postulante
*Ficha de inscripcion

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PE. Procesos estratégicos.
PE06.Gestion Académica.

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.




Procedimiento: Inscripcién de concurso de
admision por traslado externo particulares

Universidad Nacional

Auténoma de Chota

Codigo: 004 | Version: 1

I. OBJETIVO

Desarrollar la inscripcion de concurso de admision por traslado externo
particular.

Il. ALCANCE

Oficina General de Admision
Jefe de la Oficina General de Admision

lIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General de Admision.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
UGEL: Unidad de Gestion Educativa
DNI: Documento Nacional de Identidad

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Carpeta de postulante que
contiene:

a) Certificado original de estudios
universitarios que acrediten tener 72
créditos aprobados.

b) Constancia original de ingreso de
la universidad de procedencia. » Oficina General de Admisién
c¢) Constancia de no haber sido * Banco de la Nacion.
separado de su institucién de
procedencia por medida disciplinaria
o falta grave.

d) Certificado de estudios originales
de los 05 afios de educacién
secundaria, visados por la UGEL
correspondiente.

e) Copia legalizada de DNI o carné
de extranjeria, con no mas de 3
meses de antigiiedad.




VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

1

Recepcionar Voucher de pago
del Banco de la Nacion

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

2

Verificar requisitos segun
modalidad en el TUPA vigente

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Cambiar Voucher de pago por
recibo

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Tomar fotografia al postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Registrar huella digital del
postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Ingresar informacion del
postulante al sistema
informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Verificar datos incorporados al
sistema informético

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Archivar carpeta de postulante
con requisitos

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Imprimir carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Sellar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Firmar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Director General
De Admisién

Esperar hasta que se junte el
numero de carnés del dia

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Enmicar carnet del postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Entregar prospecto de
admision al postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Entregar carnet de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del postulante
*Ficha de inscripcion

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PE. Procesos estratégicos.
PE06.Gestion Académica.

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.




Procedimiento: Inscripcién de concurso de
admision por traslado interno

Universidad Nacional

Auténoma de Chota

Codigo: 005 | Version: 1

I. OBJETIVO

Realizar la inscripcion de concurso de admision por traslado interno.

Il. ALCANCE

Oficina General de Admision
Jefe de la Oficina General de Admision

IIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N° 1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General de Admision.

Estatuto de la Universidad Nacional Autonoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
DNI: Documento Nacional de Identidad

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Carpeta de postulante que
contiene:

a) Certificado de estudios
universitarios original con no menos » Oficina General de Admisién
de 35 créditos aprobados durante el * Banco de la Nacion.

primer afio de estudios.

b) Record académico consignando el
promedio ponderado aprobatorio de
14.

c) Copia legalizada de DNI o carné
de extranjeria, con no mas de 3
meses de antigiiedad.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

Recepcionar Voucher de pago |Oficina General Asistente

1 del Banco de la Nacioén de Admision Administrativo

Verificar requisitos segun Oficina General Asistente
modalidad en el TUPA vigente |de Admision Administrativo




Cambiar Voucher de pago por
recibo

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Tomar fotografia al postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Registrar huella digital del
postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Ingresar informacion del
postulante al sistema
informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Verificar datos incorporados al
sistema informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Archivar carpeta de postulante
con requisitos

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Imprimir carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Sellar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Firmar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Director General
De Admisién

Esperar hasta que se junte el
namero de carnés del dia

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Enmicar carnet del postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Entregar prospecto de admision
al postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Entregar carnet de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del postulante
*Ficha de inscripcion

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PE. Procesos estratégicos.
PE06.Gestion Académica.

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.




Procedimiento: Inscripcion de concurso de
admision de exonerados (1° y 2° puesto)

Universidad Nacional

Auténoma de Chota

Version: 1

Co6digo: 006 \

l. OBJETIVO

Llevar a cabo la inscripcion de concurso de admision de exonerados (1°y 2°
puesto)

Il. ALCANCE

Oficina General de Admision
Jefe de la Oficina General de Admision

IIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General de Admision.

Estatuto de la Universidad Nacional Autonoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
UGEL: Unidad de Gestion Educativa
DNI: Documento Nacional de Identidad

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la Nacion.
2) Carpeta de postulante que contiene:

a) Acta de orden de méritos emitida por el
director de la institucion educativa de la cual
procede, visada por la UGEL
correspondiente.

b) Certificado de estudios originales de los
05 afos de educacion secundaria, visados
por la UGEL correspondiente.

c) Copia legalizada de DNI o carné de
extranjeria, con no mas de 3 meses de
antigiiedad.

=  Oficina General de
Admision
=  Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

1 Recepcionar Voucher de pago
del Banco de la Nacion

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Verificar requisitos segun

2 modalidad en el TUPA vigente

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Cambiar Voucher de pago por

recibo

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo




Tomar fotografia al postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Registrar huella digital del
postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Ingresar informacion del
postulante al sistema
informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Verificar datos incorporados al
sistema informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Archivar carpeta de postulante
con requisitos

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Imprimir carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Sellar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Firmar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Director General
De Admisiéon

Esperar hasta que se junte el
numero de carnés del dia

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Enmicar carnet del postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Entregar prospecto de admision
al postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Entregar carnet de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del postulante
*Ficha de inscripcion

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PE. Procesos estratégicos.
PE06.Gestion Académica.

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional

Procedimiento: Inscripcion de concurso de
admision de victimas de terrorismo

Auténoma de Chota

Codigo: 007 |

Version: 1

I. OBJETIVO

Realizar la inscripcién de concurso de admision de victimas de terrorismo.




Il. ALCANCE

Oficina General de Admision
Jefe de la Oficina General de Admision

IIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N° 1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

D.S. 051-88-PCM de la Ley N° 27277, Ley que establece vacantes de
ingreso a las universidades para las victimas del terrorismo.

Reglamento General de Admision.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
UGEL: Unidad de Gestion Educativa
DNI: Documento Nacional de Identidad

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Carpeta de postulante que contiene:
a) Constancia de ser beneficiario del D.S
N° 051-88-PCM de la Ley N° 27277, por
parte del Consejo Nacional de
Calificacion con sede en la PCM y los
gobiernos regionales de calificacion con
sede en los correspondientes gobiernos
regionales.

b) Certificado de estudios originales de
los 05 afios de educacion secundaria,
visados por la UGEL correspondiente.
c) Copia legalizada de DNI o carné de
extranjeria, con no mas de 3 meses de
antigiiedad.

= Oficina General de Admisiéon
= Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

Recepcionar Voucher de pago Oficina General Asistente
del Banco de la Nacion de Admision Administrativo

Verificar requisitos segun Oficina General Asistente
modalidad en el TUPA vigente de Admision Administrativo

Cambiar Voucher de pago por Oficina General Asistente
recibo de Admision Administrativo

Oficina General Especialista
de Admision Administrativo

Tomar fotografia al postulante




Registrar huella digital del
postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Ingresar informacion del
postulante al sistema
informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Verificar datos incorporados al
sistema informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Archivar carpeta de postulante
con requisitos

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Imprimir carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Sellar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Firmar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Director General
De Admisiéon

Esperar hasta que se junte el
namero de carnés del dia

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Enmicar carnet del postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Entregar prospecto de admision
al postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Entregar carnet de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del postulante
*Ficha de inscripcion

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PE. Procesos estratégicos.
PEO06.Gestiéon Académica.

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional

Procedimiento: Inscripcion de concurso de
admision de personas con discapacidad

Auténoma de Chota

Codigo: 008 y

Version: 1

l. OBJETIVO

Conducir el procedimiento de inscripcion de concurso de admision de

personas con discapacidad.




Il. ALCANCE

Oficina General de Admision
Jefe de la Oficina General de Admisién

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboraciéon y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N° 1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Ley N° 29073, Ley general de la persona con discapacidad.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General de Admision.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
UGEL: Unidad de Gestion Educativa

DNI: Documento Nacional de Identidad

ESSALUD: Seguro Social de Salud

MINSA: Ministerio de Salud del Peru

CONADIS: Consejo Nacional Consultivo de Discapacidad

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Carpeta de postulante que contiene:
a) Certificado de discapacidad emitido
por ESSALUD, o MINSA, o Sanidad de
las Fuerzas Armadas o Policiales.

b) Resolucién del CONADIS que acredite
la condicién de discapacidad del
postulante.

c) Certificado de estudios originales de
los 05 afios de educacion secundaria,
visados por la UGEL correspondiente.
d) Copia legalizada de DNI o carné de
extranjeria, con no mas de 3 meses de
antigiiedad.

= Oficina General de Admisién
=  Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

Recepcionar Voucher de pago

del Banco de la Nacién

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Verificar requisitos segun
modalidad en el TUPA vigente

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Cambiar Voucher de pago por

recibo

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Tomar fotografia al postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo




Registrar huella digital del
postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Ingresar informacion del
postulante al sistema
informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Verificar datos incorporados al
sistema informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Archivar carpeta de postulante
con requisitos

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Imprimir carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Sellar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Firmar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Director General
De Admisiéon

Esperar hasta que se junte el
namero de carnés del dia

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Enmicar carnet del postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Entregar prospecto de admision
al postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Entregar carnet de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del postulante
*Ficha de inscripcion

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PE. Procesos estratégicos.
PEO06.Gestiéon Académica.

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional

Procedimiento: Inscripcion de concurso de
admision de deportista calificado

Auténoma de Chota

Codigo: 009 |

Versioén: 1

I. OBJETIVO

Desarrollar la inscripcion de concurso de admision de deportista calificado.




Il. ALCANCE

Oficina General de Admision
Jefe de la Oficina General de Admisién

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboraciéon y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N° 1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Ley N° 28036, Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General de Admision.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
UGEL: Unidad de Gestion Educativa

DNI: Documento Nacional de Identidad

IPD: Instituto Peruano del Deporte

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Carpeta de postulante que
contiene:

a) Acreditacion del Instituto Peruano
del Deporte — IPD.

b) Constancia de no haber sido
sancionado por falta grave o
actividades antideportivas por los
Tribunales o Comision de Justicia de
la Federacion o Comision Nacional
respectiva. » Oficina General de Admisién
¢) Compromiso de participacion en la » Banco de la Nacion.
representacion del equipo de la
universidad en el deporte de su
especialidad, y en todos los eventos
deportivos en que la universidad lo
requiera.

d) Certificado de estudios originales
de los 05 afios de educacion
secundaria, visados por la UGEL
correspondiente.

e) Copia legalizada de DNI o carné
de extranjeria, con no mas de 3
meses de antigiedad.




VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

1

Recepcionar Voucher de pago
del Banco de la Nacion

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

2

Verificar requisitos segun
modalidad en el TUPA vigente

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Cambiar Voucher de pago por
recibo

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Tomar fotografia al postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Registrar huella digital del
postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Ingresar informacion del
postulante al sistema
informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Verificar datos incorporados al
sistema informético

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Archivar carpeta de postulante
con requisitos

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Imprimir carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Sellar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Firmar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Director General
De Admisién

Esperar hasta que se junte el
numero de carnés del dia

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Enmicar carnet del postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Entregar prospecto de admisiéon
al postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Entregar carnet de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del postulante
*Ficha de inscripcion

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PE. Procesos estratégicos.
PE06.Gestion Académica.

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.




Procedimiento: Inscripcion de concurso de
Universidad Nacional admision de graduados y titulados — segunda
Autonoma de Chota carrera

Codigo: 010 | Version: 1

I. OBJETIVO

Realizar la inscripcion de concurso de admision de graduados vy titulados —
segunda carrera.

Il. ALCANCE

Oficina General de Admision
Jefe de la Oficina General de Admisién

lIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N° 1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General de Admision.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

UGEL: Unidad de Gestion Educativa

DNI: Documento Nacional de Identidad

SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la Nacién.
2) Carpeta de postulante que contiene:

a) Copia autenticada por la universidad de
origen, del titulo o grado académico. Si es
una universidad extranjera, presentar un
titulo o grado académico reconocido o
revalidado por la SUNEDU. En el caso de
Escuelas de Oficiales y Superiores de las
Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional, = Oficina General de
presentar un documento que lo acredite. Admisién

b) Certificados oficiales en original de los » Banco de la Nacion.
estudios universitarios o analogos en
centros de educacién superior, con
calificaciéon aprobatoria y sin
enmendaduras.

c) Certificado de estudios originales de los
05 afos de educacion secundaria, visados
por la UGEL correspondiente.

d) Copia legalizada de DNI o carné de
extranjeria, con no mas de 3 meses de
antigiiedad.




VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

1

Recepcionar Voucher de pago
del Banco de la Nacion

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

2

Verificar requisitos segun
modalidad en el TUPA vigente

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Cambiar Voucher de pago por
recibo

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Tomar fotografia al postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Registrar huella digital del
postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Ingresar informacion del
postulante al sistema
informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Verificar datos incorporados al
sistema informatico

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Archivar carpeta de postulante
con requisitos

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Imprimir carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Sellar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Firmar carné de postulante

Oficina General
de Admision

Director General
De Admisiéon

Esperar hasta que se junte el
namero de carnés del dia

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Enmicar carnet del postulante

Oficina General
de Admision

Especialista
Administrativo

Entregar prospecto de admision
al postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Entregar carnet de postulante

Oficina General
de Admision

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del postulante
*Ficha de inscripcion

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PE. Procesos estratégicos.
PE06.Gestion Académica.

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.




: . . Procedimiento: Matricula de alumnos regulares
Universidad Nacional

Auténoma de Chota |

Cdodigo: 011 Version: 1

I. OBJETIVO

Efectuar la matricula de alumnos regulares.

Il. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

IIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Ficha de Matricula que contiene:
a) Cursos regulares. * Escuela Profesional
b) Cursos adelantados. * Banco de la Nacién
c) Cursos convalidados.
d) Cursos de nivelacion.
e) Cursos repetidos.

f) Cursos dirigidos.

g) Cursos retirados.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

1 Recepcionar el Voucher de Escuela Asistente
pago del banco de la Nacion Profesional Administrativo

Escuela Asistente

2 | Elaborar la ficha de matricula Profesional Administrativo

Escuela Asistente
Profesional Administrativo

Imprimir la ficha de matricula

Poner sello del Sub
Coordinador en la ficha de
matricula

Escuela Asistente
Profesional Administrativo




Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Escuela

Firmar la ficha de matricula .
Profesional

Entregar ficha de matricula al Escuela Asistente
estudiante Profesional Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 14 minutos

Tiempo maximo aproximado 28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Ficha de matricula

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Procedimiento: Matricula de alumnos
especiales

Universidad Nacional

Auténoma de Chota

Codigo: 012 | Version: 1

I. OBJETIVO

Efectuar la matricula de alumnos especiales.

Il. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcién Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la Nacién. » Escuela Profesional
2) Ficha de Matricula que contiene: » Banco de la Nacion.
a) Cursos regulares.




b) Cursos adelantados.
c) Cursos convalidados.
d) Cursos de nivelacion.
e) Cursos repetidos.

f) Cursos dirigidos.

g) Cursos retirados.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area

Responsable

1 Recepcionar el Voucher de Escuela
pago del banco de la Nacion Profesional

Asistente
Administrativo

Elaborar la ficha de matricula de | Escuela

2 : .
alumnos especiales Profesional

Asistente
Administrativo

Imprimir la ficha de matricula de | Escuela
alumnos especiales Profesional

Asistente
Administrativo

Poner sello del Sub Coordinador | Escuela
en la ficha de matricula Profesional

Asistente
Administrativo

Firmar la ficha de matricula de Escuela
alumnos especiales Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Entregar ficha de matricula al Escuela
estudiante Profesional

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Ficha de matricula

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional

Procedimiento: Matricula de ingresantes

Autonoma de Chota Cddigo: 013

Versioén: 1

l. OBJETIVO

Efectuar la matricula de ingresantes.

II. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional




lll. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Ficha de Matricula que contiene:
a) Cursos regulares.

b) Cursos adelantados.

c¢) Cursos convalidados.

d) Cursos de nivelacion.

e) Cursos repetidos.

f) Cursos dirigidos.

g) Cursos retirados.

= Escuela Profesional
= Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad

Area

Responsable

Recepcionar el Voucher de pago
del banco de la Nacion

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Elaborar la ficha de matricula de
recién ingresantes

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Imprimir la ficha de matricula de
recién ingresantes

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Poner sello del Sub Coordinador
en la ficha de matricula

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Firmar la ficha de matricula de
recién ingresantes

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Entregar ficha de matricula al
estudiante

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIll. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del estudiante
*Ficha de matricula




IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional Procedimiento: Matricula extemporanea

Auténoma de Chota Codigo: 014 ‘ Version: 1

l. OBJETIVO

Efectuar la matricula extemporanea.

II. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

IIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Ficha de Matricula que contiene:
a) Cursos regulares.

b) Cursos adelantados.

c¢) Cursos convalidados.

d) Cursos de nivelacion.

e) Cursos repetidos.

f) Cursos dirigidos.

g) Cursos retirados.

= Escuela Profesional
=  Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

1 Recepcionar el Voucher de Escuela Asistente
pago del banco de la Nacion Profesional Administrativo

Elaborar la ficha de matricula Escuela Asistente

2 extemporanea Profesional Administrativo




Imprimir la ficha de matricula Escuela Asistente
extemporanea Profesional Administrativo

Poner sello del Sub
Coordinador en la ficha de
matricula

Escuela Asistente
Profesional Administrativo

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Firmar la ficha de matricula Escuela
extemporanea Profesional

Entregar ficha de matricula al Escuela Asistente
estudiante Profesional Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 14minutos

Tiempo maximo aproximado 28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Ficha de matricula

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional Procedimiento: Rectificacion o anulacion de
matricula

Auténoma de Chota ’

Cédigo: 015 Version: 1

l. OBJETIVO

Realizar la rectificacion o anulacién de matricula.

II. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos




V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion

Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Ficha de Matricula que contiene:
a) Cursos regulares.

b) Cursos adelantados.

c) Cursos convalidados.

d) Cursos de nivelacion.

e) Cursos repetidos.

f) Cursos dirigidos.

g) Cursos retirados.

= Escuela Profesional
=  Banco de la Nacién.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE

NTO

N° Actividad

Area

Responsable

1 Recepcionar el Voucher de
pago del banco de la Nacion

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Elaborar rectificacién o
anulacion en la ficha de
matricula

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Imprimir la ficha de matricula

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Poner sello del Sub
Coordinador en la ficha de
matricula

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Firmar la ficha de matricula

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Entregar ficha de matricula al
estudiante

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Ficha de matricula rectificada.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formaciéon Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.




Procedimiento: Reserva de matricula

Universidad Nacional

Auténoma de Chota Version: 1

Codigo: 016 \

l. OBJETIVO

Conducir la reserva de matricula.

Il. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Solicitud de Reserva de Matricula, " Escuela Profesional

=  Banco de la Nacion.

dirigido al Subcoordinador de
Escuela Profesional, que contiene:
a) Constancia de estudios.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE

NTO

N° Actividad

Area

Responsable

1 Recepcionar la solicitud de
reserva de matricula

Facultad

'‘Asistente
Administrativo

Recepcionar la solicitud de

2 N
reserva de matricula

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Derivar al Sub Coordinador de
la Escuela Profesional

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Elaborar documento de
aprobacion de reserva de
matricula

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Imprimir documento de
aprobacion de reserva de
matricula

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Poner sello del Sub
Coordinador de la Escuela
Profesional

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo




Derivar a la comisiéon Sub Coordinador

Escuela
responsable de reserva de : De Escuela
. Profesional ;
matricula de la Facultad Profesional

Firmar el documento de Sub Coordinador

- Escuela
aprobacion de reserva de . De Escuela
. Profesional ;
matricula Profesional

Entregar el documento al Escuela Asistente
estudiante Profesional Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 14 minutos

Tiempo maximo aproximado 28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Documento de aprobacion de reserva de matricula.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional Procedimiento: Matricula de curso paralelo

Autonoma de Chota Codigo: 017 ] Version: 1

l. OBJETIVO

Efectuar la matricula de curso paralelo.

Il. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos




V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion

Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Solicitud de nivelacion o curso
paralelo, dirigido al Subcoordinador
de Escuela Profesional.

= Escuela Profesional
=  Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE

NTO

N° Actividad

Area

Responsable

Recepcionar solicitud de curso
1 | paralelo adjuntando Voucher de

pago

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Derivar al Sub Coordinador de
la Escuela Profesional

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Elaborar documento de
aprobacion de curso de
nivelacion o paralelo

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Imprimir documento de
aprobacion de curso de
nivelaciéon o paralelo

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Poner sello del Sub
Coordinador de la Escuela
Profesional

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Firmar el documento de

aprobacion de curso de
nivelacion o paralelos

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Entregar el documento al o a los
estudiantes

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Documento de aprobacion de curso de nivelacién o paralelo.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.




Procedimiento: Matricula de curso de
consejeria / subsanacion

Universidad Nacional

Auténoma de Chota

Codigo: 018 \ Version: 1

l. OBJETIVO

Efectuar la matricula de curso de consejeria / subsanacion.

Il. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboraciéon y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion. » Escuela Profesional
2) Ficha de matricula que contiene: » Banco de la Nacion.
a) Curso de Consejeria /
Subsanacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

1 Recepcionar el Voucher de Escuela Asistente
pago del banco de la Nacion Profesional Administrativo

Elaborar curso en la ficha de Escuela Asistente

2 matricula Profesional Administrativo

Escuela Asistente

Imprimir la ficha de matricula Profesional Administrativo

Poner sello del Sub
Coordinador en la ficha de
matricula

Escuela Asistente
Profesional Administrativo

Sub Coordinador
Escuela

Firmar la ficha de matricula . De Escuela
Profesional ;
Profesional

Entregar ficha de matricula al Escuela Asistente
estudiante Profesional Administrativo

Fin del Procedimiento




VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 14 minutos

Tiempo maximo aproximado 28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Ficha de matricula.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional Procedimiento: Convalidacion de curso

Auténoma de Chota Cédigo: 019 |

Version: 1

I. OBJETIVO

Llevar a cabo la convalidacién de curso.

II. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion. » Escuela Profesional
2) Solicitud de convalidacion de * Banco de la Nacion.
curso, dirigido al Subcoordinador de
Escuela Profesional.




VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

1

Recepcionar solicitud de
convalidacion (adjuntar silabo y
certificado de estudio)

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Derivar al Sub Coordinador de
la Escuela Profesional

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Derivar a la comision de
convalidacién

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Recepcionar el expediente de
convalidacion

Escuela
Profesional

Docente
(Comision De
Convalidacion)

Esperar citacion a miembros de
la comision de convalidacion

Escuela
Profesional

Docente
(Comisién De
Convalidacion)

Elaborar documento de
convalidacién

Escuela
Profesional

Docente
(Comision De
Convalidacion)

Recepcionar documento de
convalidacion de la comisién

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Elaborar documento de
convalidacion de la Escuela
Profesional

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Derivar expediente a la
Facultad

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Recepcionar expediente de la
Escuela Profesional

Facultad

'‘Asistente
Administrativo

Emitir Resolucion de cursos
convalidados

Facultad

‘Coordinador De
Facultad

Derivar a la Escuela Profesional

Facultad

'‘Asistente
Administrativo

Registrar en el sistema de
matricula los cursos
convalidados

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Elaborar ficha de matricula con
cursos convalidados

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Sellar la ficha de matricula con
cursos convalidados

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Firmar la ficha de matricula con
cursos convalidados

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Entregar ficha de matricula al
estudiante

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos




VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Documento de convalidaciéon de la Escuela Profesional
*Expediente de la Escuela Profesional

*Resolucién de cursos convalidados

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE
PM. Procesos Misionales
PMO1. Formaciéon Profesional

X. ANEXOS
1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional Procedimiento: Examen sustitutorio
Autonoma de Chota Cédigo: 020 | Versién: 1

. OBJETIVO
Conducir el examen sustitutorio.

[I. ALCANCE
Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

lll. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la

Nacion.

2) Ficha de examen sustitutorio.

= Escuela Profesional
=  Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable
1 Recepcionar el Voucher de Escuela Asistente

pago del banco de la Nacion Profesional Administrativo
Emitir ficha de autorizacion de Escuela Asistente
examen Profesional Administrativo

2




Poner sello del Sub
Coordinador en la ficha de
matricula

Escuela Asistente
Profesional Administrativo

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Firmar ficha de examen Escuela
sustitutorio Profesional

Escuela Asistente

Entregar ficha al estudiante Profesional Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 14 minutos

Tiempo maximo aproximado 28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Ficha autorizacion de examen sustitutorio.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional Procedimiento: Examen de curso aplazado

Autonoma de Chota Codigo: 021 ] Version: 1

l. OBJETIVO

Conducir el examen de curso aplazado.

Il. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos




V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la

., = Escuela Profesional
Nacion.

=  Banco de la Nacion.

2) Ficha de aplazado.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

1

Recepcionar el Voucher de
pago del banco de la Nacion

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

2

Emitir ficha de autorizacion de
examen

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Poner sello del Sub
Coordinador en la ficha de
matricula

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Firmar la ficha de matricula de
cursos aplazados

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Entregar ficha de matricula al
estudiante

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

14 minutos

Tiempo minimo aproximado

28 minutos

Tiempo maximo aproximado

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

* Ficha de autorizacion de examen de curso aplazado.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Procedimiento: Emisién de certificado de

Universidad Nacional estudios

Auténoma de Chota

Codigo: 022 | Version: 1

I. OBJETIVO

Emitir certificados de estudios.

Il. ALCANCE

Unidad de Registro y Matricula
Jefe de la Unidad de Registro y Matricula




lll. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.

D.Leg. N1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion

Fuente

1) Solicitud dirigida al presidente de
la Comision Organizadora.

2) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

3) 02 fotografias tamafio pasaporte,
con terno y fondo blanco.

Académicos

= Oficina General de Servicios

=  Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE

NTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Recepcionar solicitud dirigida a
la presidencia del comision
organizadora, adjunto el
Voucher de pago por derecho
de certificado y 02 fotografia
tamafio pasaporte.

Unidad de tramite
documentario

Técnico
Administrativo

Derivar a la oficina general de
servicios académicos

Unidad de tramite
documentario

Técnico
Administrativo

Recepcionar solicitud de
certificado de estudios

Oficina general
de servicios
académicos

Especialista
Administrativo

Verificar situacion del solicitante

Unidad de
registro y
matricula

Técnico En
Registros
Académicos

Elaborar certificado de estudios

Unidad de
registro y
matricula

Técnico En
Registros
Académicos

Firmar certificado de estudios

Unidad de
registro y
matricula

Técnico En
Registros
Académicos

Llevar certificado sellado a
puestos de trabajo para las
firmas correspondientes

Oficina general
de servicios
académicos

Especialista
Administrativo

Firmar certificado de estudios

Secretaria
general

Secretario
General

Firmar certificado de estudios

Vice presidencia
académica

Vice Presidente
Académico




Derivar certificado de estudios a
la unidad de tramite
documentario

Secretaria Secretario
general General

Entregar el certificado de Unidad de tramite | Técnico
estudios al solicitante documentario Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 2.95 horas

Tiempo maximo aproximado 5.9 horas

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

* Certificado de estudios.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PS. Procesos de Soporte
PS03. Atencion y servicios estudiantiles

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Procedimiento: Emisién de constancia de
ingreso

Universidad Nacional

Auténoma de Chota

Codigo: 023 | Version: 1

I. OBJETIVO

Emitir constancia de ingreso.

Il. ALCANCE

Oficina General de Admision
Jefe de la Oficina General de Admision

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Solicitud dirigida al Jefe de la
Oficina General de Admision. = Oficina General de Admisién
2) Voucher de pago del Banco de la » Banco de la Nacion.

Nacion.




VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Recepcionar solicitud dirigida al
jefe de la oficina general de
admision, adjunto el Voucher de
pago por derecho de
constancia.

Oficina general
de admision

Asistente
Administrativo

Verificar situacion del solicitante

Oficina general
de admision

Especialista
Administrativo

Elaborar constancia de ingreso

Oficina general
de admision

Especialista
Administrativo

Sellar constancia de ingreso

Oficina general
de admision

Especialista
Administrativo

Derivar constancia al jefe de la
oficina general de admision

Oficina general
de admision

Especialista
Administrativo

Firmar la constancia de ingreso

Oficina general
de admision

Jefe De La
Oficina General
De Admisiéon

Entregar la constancia de
ingreso al solicitante

Oficina general
de admision

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

3.4 horas

Tiempo maximo aproximado

6.8 horas

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

* Constancia de ingreso.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PS. Procesos de Soporte

PS03. Atencién y servicios estudiantiles

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional
Auténoma de Chota

Procedimiento: Emisién de constancia de
estudios

Co6digo: 024 |

Version: 1

I. OBJETIVO

Emitir constancia de estudios.

Il. ALCANCE

Unidad de Registro y Matricula
Jefe de la Unidad de Registro y Matricula




lll. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.

D.Leg. N1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion

Fuente

1) Solicitud dirigida al Jefe de la
Oficina General de Servicios
Académicos.

=  Oficina General de Servicios

Académicos

2) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Recepcionar solicitud dirigida al
jefe de la oficina general de
servicios académicos, adjunto el
Voucher de pago por derecho
de constancia.

Unidad de tramite
documentario

Técnico
Administrativo

Derivar a la oficina general de
servicios académicos

Unidad de tramite
documentario

Técnico
Administrativo

Derivar a la unidad de registro y
matricula

Oficina general
de servicios
académicos

Especialista
Administrativo

Recepcionar solicitud de
constancia de estudios

Unidad de
registro y
matricula

Técnico En
Registros
Académicos

Verificar situacion del estudiante
(respecto al ciclo académico
gue cursa.)

Unidad de
registro y
matricula

Técnico En
Registros
Académicos

Elaborar constancia de estudios

Unidad de
registro y
matricula

Técnico En
Registros
Académicos

Sellar constancia de estudios

Unidad de
registro y
matricula

Técnico En
Registros
Académicos

Derivar constancia de estudios
al jefe de la oficina de servicios
académicos

Unidad de
registro y
matricula

Técnico En
Registros
Académicos

Firmar constancia de estudios

Oficina general
de servicios
académicos

Jefe De La
Oficina General
De Servicios
Académicos




Oficina general
de servicios
académicos

Entregar la constancia de
estudios al solicitante

Especialista
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 4.68 horas

Tiempo maximo aproximado 9.36 horas

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Constancia de estudios.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PS. Procesos de Soporte
PS03. Atencion y servicios estudiantiles

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Procedimiento: Emision de constancia de
matricula

Universidad Nacional

Auténoma de Chota

Cé6digo: 025 \ Version: 1

l. OBJETIVO

Emitir constancia de matricula.

II. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autonoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Solicitud dirigida al
Subcoordinador de la Escuela
Profesional.

2) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

= Escuela Profesional
=  Banco de la Nacion.




VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area

Responsable

Recepcionar solicitud dirigida al
subcoordinador de la escuela
profesional, adjunto el Voucher
de pago por derecho de
constancia.

Escuela
profesional

Asistente
Administrativo

Escuela

Verificar situacion del solicitante .
profesional

Asistente
Administrativo

Elaborar constancia de Escuela
matricula profesional

Asistente
Administrativo

Escuela

Sellar constancia de matricula .
profesional

Asistente
Administrativo

Escuela

Firmar constancia de matricula )
profesional

Subcoordinador
De La Escuela
Profesional

Entregar constancia de Escuela
matricula al solicitante profesional

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

3.4 horas

Tiempo maximo aproximado

6.8 horas

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

* Constancia de matricula.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional

Procedimiento: Emision de carpeta para
realizar practicas pre profesionales

Auténoma de Chota

Cdodigo: 026

Versioén: 1

l. OBJETIVO

Emitir carpeta para realizar practicas pre profesionales.

Il. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional




lll. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autonoma de Chota - 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Solicitud dirigida al Subcoordinador de
la Escuela Profesional. » Escuela Profesional
2) Voucher de pago del Banco de la » Banco de la Nacion.
Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

Recepcionar solicitud dirigido al
sub coordinador de escuela
profesional, adjunto el Voucher
de pago por derecho de
constancia y requisitos

Escuela Asistente
profesional Administrativo

Subcoordinador
De Escuela
Profesional

Preparar carpeta de Escuela

profesional

presentacion para realizar
practicas pre profesionales

Entregar carpeta de Escuela Asistente
presentacion al solicitante profesional Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 2.37 horas

Tiempo maximo aproximado 4.74 horas

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Carpeta de presentacion para realizar practicas pre profesionales.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.




Procedimiento: Emision de constancia de
sustentacion de practicas pre profesionales
Codigo: 027 \ Version: 1

Universidad Nacional
Auténoma de Chota

l. OBJETIVO
Emitir constancia para sustentacion de practicas pre profesionales.

[I. ALCANCE
Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

lll. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion Fuente

1) Solicitud dirigida al

Subcoordinador de la Escuela

Profesional.

2) Voucher de pago del Banco de la

Nacion.

= Escuela Profesional
= Banco de la Nacién.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable
Recepcionar solicitud dirigido al
sub coordinador de escuela
profesional, adjunto el Voucher
de pago por derecho de
constancia y requisitos
Elaborar constancia de Subcoordinador
> o Escuela

sustentacion de practicas pre , De Escuela

. profesional ;
profesionales Profesional
Entregar constancia de
sustentacion de practicas pre
profesionales al solicitante
Fin del Procedimiento

Escuela Asistente
profesional Administrativo

Escuela Asistente
profesional Administrativo

VII. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 2.37 horas
Tiempo maximo aproximado 4.74 horas

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
* Constancia de sustentacion de practicas pre profesionales.




IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Procedimiento: Emisidn de constancia de
egresado

Universidad Nacional

Auténoma de Chota

Codigo: 028 | Version: 1

l. OBJETIVO

Emitir constancia de egresado.

II. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autonoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Solicitud dirigida al
Subcoordinador de la Escuela
Profesional.

2) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

3) Certificado de estudios.

4) Constancia de sustentacion de
practicas pre profesionales.

5) Certificado de idiomas.

6) Certificado de estudios de
computacion.

7) Constancia de no adeudar bienes
a laboratorio y gabinetes.

8) Constancia de no adeudar a la
biblioteca.

9) Constancia de no adeudar a la
Escuela Profesional.

= Escuela Profesional
= Banco de la Nacion.




VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Recepcionar solicitud dirigido al
coordinador de facultad, adjunto
el Voucher de pago por derecho
de constancia y requisitos

Facultad

Asistente
Administrativo

Derivar solicitud a la escuela
profesional

Facultad

Coordinador De
Facultad

Recepcionar la solicitud de
constancia de egresado con
adjunto de Voucher de pago y
requisitos

Escuela
profesional

Asistente
Administrativo

Verificar la situacion del
estudiante

Escuela
profesional

Asistente
Administrativo

Elaborar constancia de
egresado

Escuela
profesional

Asistente
Administrativo

Poner sello a la constancia de
egresado

Escuela
profesional

Asistente
Administrativo

Firmar constancia de egresado

Escuela
profesional

Asistente
Administrativo

Entregar constancia de
egresado al solicitante

Escuela
profesional

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

2.72 horas

Tiempo maximo aproximado

5.44 horas

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del egresado
*Constancia de egresado

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos misionales
PMO02. Verificacion del perfil del egresado

X. ANEXOS
1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Procedimiento: Emision de constancia de
pertenecer al tercio y quinto superior
Co6digo: 029 \ Version: 1

Universidad Nacional
Auténoma de Chota

I. OBJETIVO
Emitir constancia de pertenecer al tercio y quinto superior.




Il. ALCANCE
Unidad de Registro y Matricula
Jefe de la Unidad de Registro y Matricula

lll. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboraciéon y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autonoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion Fuente

1) Solicitud dirigida al Jefe de la

Oficina de Servicios Académicos.

2) Voucher de pago del Banco de la

Nacion.

=  Oficina General de Servicios
Académicos.
=  Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

1

Recepcionar solicitud con
adjunto de Voucher de pago y
requisitos

Oficina general
de servicios
académicos

Especialista
Administrativo

Derivar a la unidad de registro y
matricula

Oficina general
de servicios
académicos

Jefe De La
Oficina General
De Servicios
Académicos

Evaluar la situacion del
estudiante, segun orden de
meérito.

Unidad de
registro y
matricula

Técnico En
Registros
Académicos

Elaborar la constancia de tercio
y quinto superior

Unidad de
registro y
matricula

Técnico En
Registros
Académicos

Sellar constancia de tercio y
guinto superior

Unidad de
registro y
matricula

Técnico En
Registros
Académicos

Derivar solicitudes del dia a la
oficina de servicios académicos

Unidad de
registro y
matricula

Técnico En
Registros
Académicos

Firmar la constancia de tercio y
quinto superior

Oficina general
de servicios
académicos

Jefe De La
Oficina General
De Servicios
Académicos




Oficina general
de servicios
académicos

Entregar la constancia de tercio
y quinto superior al solicitante

Especialista
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 4.73 horas

Tiempo maximo aproximado 9.46 horas

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

* Constancia de tercio y quinto superior.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional Procedimiento: Carné universitario regular

Autonoma de Chota Cdédigo: 030 \ Version: 1

l. OBJETIVO

Emitir carné universitario regular.

II. ALCANCE

Unidad de Registro y Matricula
Jefe de la Unidad de Registro y Matricula

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N°26271 Ley que norma el derecho a pasaje diferenciado de los
estudiantes universitarios.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N° 1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autonoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la » Oficina General de Servicios
Nacion. Académicos.
2) Ficha de matricula vigente. Estar = Banco de la Nacion.




matriculado en el semestre en curso. La
revision es en el sistema virtual.

3) 01 fotografia tamafo carné
actualizada.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N° Actividad Area Responsable

Técnico En
Registros
Académicos
Verificar matricula vigente en el ida d : Técnico En
semestre correspondiente uni agde registro Registros

i y matricula g
(virtual) Académicos
Unida de registro | Especialista
y matricula Administrativo
Jefe De La
Realizar envio de tramite Unida de registro | Unidad De
respectivo a la SUNEDU y matricula Registro Y
Matricula
Recoger carnés universitarios Vice Presidencia | Vicepresidente
en la sede de la SUNEDU Académica Académico
Técnico En
Registros
Académicos

Recepcionar Voucher de pago Unida de registro

1 del Banco de la Nacion y matricula

Tomar fotografia al estudiante

Realizar entrega del carné Unida de registro
universitario al estudiante y matricula

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 14 minutos
Tiempo maximo aproximado 28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
*Carné universitario del estudiante.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE
PS. Proceso de soporte
PS03. Atencion y servicios estudiantiles

X. ANEXOS
1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional Procedimiento: Carné universitario duplicado
Autonoma de Chota Cédigo: 031 | Versién: 1

I. OBJETIVO
Emitir carné universitario duplicado.




Il. ALCANCE

Unidad de Registro y Matricula
Jefe de la Unidad de Registro y Matricula

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N°26271 Ley que norma el derecho a pasaje diferenciado de los
estudiantes universitarios.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracién y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N° 1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Solicitud de duplicado de carné
universitario, dirigido al Jefe de la
unidad de registro y matricula.

2) Voucher de pago del Banco de la = Oficina General de Servicios
Nacion. Académicos.

3) Copia de ficha de matricula = Banco de la Nacion.
vigente. Estar matriculado en el
semestre en curso. La verificacion es
en el sistema virtual.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

Unidad de
Tramite
Documentario

Técnico
Administrativo

Recepcionar solicitud de
duplicado de carné universitario

1

: Unidad de -
Recepcionar Voucher de pago Tramite Técnico

del Banco de la Nacién . Administrativo
Documentario

Unidad de
Tramite
Documentario

Técnico
Administrativo

Poner sello del Jefe de Tramite
Documentario

Unidad de Jefe De La
Derivar a la Unidad de Registro Trami Unidad De
Matricula ramite . Tramite
y Documentario .
Documentario

Unidad de Técnico En
Registro y Registros
Matricula Académicos

Recepcionar solicitud de
duplicado de carné universitario

Unidad de Técnico En
Registro y Registros
Matricula Académicos

Poner sello del Jefe de la
Unidad de Registro y Matricula




Verificar matricula vigente en el | Unidad de Técnico En
semestre correspondiente Registro y Registros
(virtual) Matricula Académicos
Jefe De La
Realizar envio de tramite Unida de registro | Unidad De
respectivo en la SUNEDU y matricula Registro Y
Matricula
Recoger carnés universitarios Vicepresidente Vicepresidente
de la SUNEDU Académico Académico
Unidad de Técnico En
Registro y Registros
Matricula Académicos

Realizar entrega del carné
universitario al estudiante

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 14 minutos
Tiempo maximo aproximado 28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
*Carné universitario del estudiante.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE
PS. Proceso de soporte
PS03. Atencién y servicios estudiantiles

X. ANEXOS
1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Procedimiento: Emision de carné de biblioteca
por primera vez
Codigo: 032 ] Version: 1

Universidad Nacional
Auténoma de Chota

|. OBJETIVO
Emitir carné de biblioteca por primera vez.

1. ALCANCE
Unidad de Bibliotecas
Jefe de la Unidad de Bibliotecas

lll. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autobnoma de Chota — 2016.




IV. SIGLAS Y DEFINICIONES
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion Fuente

1) Inscripcién para adquirir carné de

biblioteca.

2) Voucher de pago del Banco de la

Nacion.

= Oficina General de Servicios
Académicos.
=  Banco de la Nacion.

3) Ficha de matricula vigente en el
semestre correspondiente.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad

Area

Responsable

1 Realizar inscripcion del alumno
gue solicita carné de biblioteca

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Recepcionar Voucher de pago

2 del Banco de la Nacion

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Verificar ficha de matricula
vigente en el semestre
correspondiente (fisico)

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Realizar charla informativa

Unidad de
Biblioteca

Jefe De La
Unidad De
Biblioteca

Recepcionar fotografia
actualizada del estudiante

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Emitir carné de biblioteca

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Sellar carné de biblioteca

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Firmar carné de biblioteca

Unidad de
Biblioteca

Jefe De La
Unidad De
Biblioteca

Entregar carné de biblioteca al
estudiante

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del estudiante.
* Carné de biblioteca al estudiante.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PS. Proceso de soporte
PS03. Atencion y servicios estudiantiles

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.




Universidad Nacional

Procedimiento: Emision de carné de biblioteca
duplicado

Auténoma de Chota

Cédigo: 033

| Version: 1

I. OBJETIVO

Emitir carné de biblioteca duplicado.

Il. ALCANCE

Unidad de Bibliotecas
Jefe de la Unidad de Bibliotecas

IIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N° 1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion

Fuente

1) Solicitud de duplicado de carné de
biblioteca, dirigido al Jefe de la unidad de

bibliotecas.

2) Voucher de pago del Banco de la

Nacion.
3) Ficha de matricula vigente en el
semestre correspondiente.

Oficina General de Servicios
Académicos.
Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° | Actividad

Area

Responsable

Recepcionar solicitud de

duplicado de carné de biblioteca

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

del Banco de la Nacioén

Recepcionar Voucher de pago

Unidad de
Biblioteca

Técnico
Administrativo

Verificar ficha de matricula
vigente en el semestre
correspondiente (fisico)

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Recepcionar fotografia
actualizada del estudiante

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Emitir carné de biblioteca

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Sellar carné de biblioteca

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca




Jefe De La
Unidad De
Biblioteca
Entregar carné de biblioteca al | Unidad de Técnico En
estudiante Biblioteca Biblioteca
Fin del Procedimiento

Unidad de

Firmar carné de biblioteca Biblioteca

VII. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 14 minutos
Tiempo maximo aproximado 28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
*Carné de biblioteca al estudiante.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE
PS. Proceso de soporte
PSO03. Atencion y servicios estudiantiles

X. ANEXOS
1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Procedimiento: Renovacion de carné de
biblioteca
Codigo: 034 | Version: 1

Universidad Nacional
Auténoma de Chota

I. OBJETIVO
Realizar renovacion de carné de biblioteca.

[I. ALCANCE
Unidad de Bibliotecas
Jefe de la Unidad de Bibliotecas

[Il. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N° 1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota - 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion Fuente
1) Solicitud de renovacion de carné de
biblioteca, dirigido al Jefe de la unidad de
bibliotecas.
2) Voucher de pago del Banco de la Nacion.
3) Ficha de matricula vigente en el semestre
correspondiente.

= Oficina General de
servicios Académicos.
= Banco de la Nacion.




VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad

Area

Responsable

Recepcionar solicitud de
1 renovacion de carné de
biblioteca

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

del Banco de la Nacion

Recepcionar Voucher de pago

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Verificar ficha de matricula
vigente en el semestre
correspondiente (fisico)

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Recepcionar fotografia
actualizada del estudiante

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Emitir carné de biblioteca

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Sellar carné de biblioteca

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Firmar carné de biblioteca

Unidad de
Biblioteca

Jefe De La
Unidad De
Biblioteca

estudiante

Entregar carné de biblioteca al

Unidad de
Biblioteca

Técnico En
Biblioteca

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente actualizado del estudiante.
*Carné de biblioteca al estudiante renovado.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PS. Proceso de soporte
PS03. Atencién y servicios estudiantiles

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional Procedimiento: Retiro de cursos

Autonoma de Chota Caodigo: 035 | Version: 1

I. OBJETIVO

Conducir el retiro de cursos.

II. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional




IIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboraciéon y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N° 1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad

Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota - 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos

Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion

Fuente

1) Solicitud de retiro de curso o
desmatricula, dirigido al
Subcoordinador de Escuela
Profesional.

2) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

= Escuela Profesional.
=  Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE

NTO

N° Actividad

Area

Responsable

1 Recepcionar la solicitud de
retiro de cursos

Facultad

'‘Asistente
Administrativo

Elaborar documento de

2 i :
aprobacion de retiro de cursos

Facultad

‘Coordinador De
Facultad

Derivar al Sub Coordinador de
la Escuela Profesional

Facultad

'‘Asistente
Administrativo

Poner sello del Sub
Coordinador de la Escuela
Profesional

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Firmar el documento de
aprobacion de retiro de cursos

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Entregar el documento al
estudiante

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Elaborar nueva ficha de
matricula con cursos retirados

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Poner sello del Sub
Coordinador de la Escuela
Profesional

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Firmar ficha de matricula

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Entregar ficha de matricula al
estudiante

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento




VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 14 minutos

Tiempo maximo aproximado 28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Documento de aprobacion de retiro de cursos
*Ficha de matricula con cursos retirados

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Procedimiento: Reclamo de resultado de

Universidad Nacional .
evaluacion

Auténoma de Chota Cédigo: 036 ]

Versioén: 1

I. OBJETIVO

Atender reclamo de resultado de evaluacion.

Il. ALCANCE

Escuela Profesional
Subcoordinador de la Escuela Profesional

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobaciéon del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General del Estudiante.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

2) Expediente de reclamo de
resultados de evaluacion que
contiene:

a) Solicitud de reclamo de resultados
de evaluacion, dirigido al
Subcoordinador de Escuela
Profesional.

= Escuela Profesional
= Banco de la Nacion.




b) Prueba escrita materia de reclamo.
c) Informe de descargo de docente.
d) Acta de acuerdo entre Escuela,
Docente y Estudiante.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE

NTO

N° Actividad

Area

Responsable

Recepcionar solicitud de
1 reclamo de resultados de
evaluacioén

Facultad

'‘Asistente
Administrativo

Derivar al Sub Coordinador de
la Escuela Profesional

Facultad

‘Coordinador De
Facultad

Derivar el documento de
reclamo al docente

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Elaborar descargo por
duplicado

Escuela
Profesional

Docente

Recepcionar descargo del
docente

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Derivar el descargo del docente
al sub coordinador de la
Escuela Profesional

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Entregar al estudiante el
descargo del docente

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Elaborar Acta de Acuerdo

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Sellar el Acta de Acuerdo

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Firmar el Acta de Acuerdo; el
Docente, el Sub Coordinador y
el Estudiante

Escuela
Profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Entregar una copia del Acta de
Acuerdo al Estudiante

Escuela
Profesional

Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

14 minutos

Tiempo maximo aproximado

28 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

* Documento de descargo del docente.
*Acta de acuerdo.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.




Universidad Nacional Procedimiento: Sustentacién de Tesis
Auténoma de Chota Codigo: 037 | Version: 1

. OBJETIVO
Conducir la sustentacion de Tesis.

1. ALCANCE
Facultad
Coordinador de Facultad

[Il. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracién y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General de Grados y Titulos.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
Descripcion Fuente

1) Solicitud dirigida a Coordinador de

Facultad.

2) Voucher de pago del Banco de la

Nacion.

3) 03 ejemplares de tesis.

4) Copia de Resolucién de

aprobacion de tesis.

= Facultad
= Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable
Recepcionar solicitud dirigida al
coordinador de facultad con
adjunto del Voucher de pago
por derecho de tramite, Facultad
resolucién de aprobacién de
tesis y 3 ejemplares de borrador
de tesis.

Derivar al jurado de tesis de la
unidad de investigacién de la Facultad
facultad
Esperar notificacion de los Facultad Asistente
miembros jurados de tesis Administrativo
Docente 1
Docente 2
Docente 3

Asistente
Administrativo

Coordinador De
Facultad

Emitir acta con opinion para la Escuela
sustentacion de tesis profesional




Recepcionar opinion del jurado Asistente
- Facultad . .
de tesis Administrativo

Designar lugar, fecha y hora Asistente
> . Facultad . .
para la sustentacion de tesis Administrativo

Elaborar resolucion de
autorizacion para sustentacion Facultad
de tesis

Asistente
Administrativo

Firmar resolucién de
autorizacion para sustentacion Facultad
de tesis

Coordinador De
Facultad

Asistente

Entregar resolucion al usuario Facultad . .
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

Tiempo maximo aproximado

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

* Acta con opinion para la sustentacion de tesis.
*Resolucidn de autorizacion para sustentacion de tesis.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional Procedimiento: Emisién de Grado de Bachiller

Auténoma de Chota Codigo: 038 \ Version: 1

I. OBJETIVO

Emitir Grado de Bachiller.

II. ALCANCE

Facultad
Coordinador de Facultad

IIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General de Grados y Titulos.

Estatuto de la Universidad Nacional Autobnoma de Chota — 2016.




IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion

Fuente

1) Solicitud dirigida al Presidente de
la Comision Organizadora.

2) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

3) 04 fotografias tamafio pasaporte
con terno y fondo blanco.

4) Certificado de Estudios.

5) Copia simple de Acta de
aprobacion de Sustentacion de
Trabajo de Investigacion.

6) Constancia de no adeudar bienes
a laboratorio y gabinetes.

7) Constancia de no adeudar a la
biblioteca.

8) Constancia de no adeudar a la
Escuela Profesional.

9) Copia de Certificacion de
Conocimiento de idioma inglés o
lengua nativa.

10) Copia de Certificacion de
Conocimiento de Ofimética.

11) Constancia de Sustentacion de
Practicas Pre profesionales.

12) 03 ejemplares de Trabajo de
investigacion.

13) Copia de DNI.

= Facultad

= Banco de la Nacién.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE

NTO

N° Actividad

Responsable

Recepcionar la solicitud dirigida
a la presidencia de la comision
organizadora, adjunto el
Voucher de pago por derecho
de tramite, 04 fotografias
tamano pasaporte, constancia
de no adeudar a la universidad,
certificado de estudios original,
copia de acta de aprobacion de
sustentacion de tesis, copia de
certificado de conocimiento de
idioma inglés o lengua nativa
autentificado, copia de
certificado de ofimatica

Facultad

Asistente
Administrativo




autentificado y certificado de
practicas pre profesionales.

Derivar al departamento
académico de la facultad

Facultad

Coordinador De
Facultad

Emitir dictamen de opinion para
emitir el grado académico de
bachiller

Departamento
académico de
facultad

Asistente
Administrativo

Derivar expediente a la facultad

Departamento
académico de
facultad

Sub Coordinador
Del
Departamento
Académico

Elevar a consejo de facultad

Facultad

Coordinador De
Facultad

Esperar la sesion de consejo de
facultad

Facultad

Coordinador De
Facultad

Elaborar acta de aprobacién de
otorgamiento de grado de
bachiller

Escuela
profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Recepcionar expediente con
acta de consejo universitario

Presidencia

Asistente
Administrativo

Elaborar la resolucién de
aprobacion para otorgamiento
de grado académico de
bachiller

Presidencia

Presidente

Remitir expediente con
resolucion de facultad a la
comision organizadora

Presidencia

Presidente

Recepcionar expediente

Comision
organizadora

Secretario

Derivar a consejo universitario

Comision
organizadora

Secretario

Esperar la sesion de consejo
universitario

Comision
organizadora

Secretario

Emitir acta de aprobacion para
otorgar el grado académico de
bachiller

Comision
organizadora

Secretario

Conferir el grado académico de
bachiller con la confeccién del
diploma correspondiente

Comisién
organizadora

Secretario

Trasladar el diploma a las
instancias para la firma de
autoridades universitarias

Presidencia

Asistente
Administrativo

Esperar fecha de entrega de
grado académico de bachiller

Secretaria
general

Secretario
General




Publicar lugar, fecha y hora de
entrega de diploma de grado
académico de bachiller

Secretaria Secretario
general General

Entregar el grado académico de
bachiller, medalla y pin al
bachiller

Secretaria Secretario
general General

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado 27 dias

Tiempo maximo aproximado 35 dias

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del egresado.

*Acta de aprobacion de otorgamiento de grado de bachiller, a cargo de la
Escuela Profesional.

*Resolucién de aprobacién para otorgamiento de grado académico de
bachiller.

*Acta de aprobacion para otorgar el grado académico de bachiller, cargo de
la Comision Organizadora.

*Diploma de grado académico de bachiller.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional Procedimiento: Emisién de Titulo Profesional

Auténoma de Chota Codigo: 039 ] Version: 1

I. OBJETIVO

Emitir Titulo Profesional.

II. ALCANCE

Facultad
Coordinador de Facultad

IIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N° 1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota - 2016.




IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos

Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion

Fuente

1) Solicitud dirigida al Presidente de
la Comision Organizadora.

2) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.

3) 04 fotografias tamafio pasaporte
con terno y fondo blanco.

4) Constancia de no adeudar bienes
a laboratorio y gabinetes.

5) Constancia de no adeudar a la
biblioteca.

6) Constancia de no adeudar a la
Escuela Profesional.

7) Copia simple de Acta de
aprobacion de Sustentacion de Tesis.
8) Copia de Grado Académico de
Bachiller autenticado.

9) Declaracion jurada de no tener
antecedentes judiciales ni penal
simple.

10) 03 ejemplares de tesis.
11) Copia de DNI.

Facultad
Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE

NTO

N° Actividad

Responsable

Recepcionar la solicitud dirigida
a la presidencia de la comision
organizadora, adjunto el
Voucher de pago por derecho
de trdmite, 04 fotografias
tamafio pasaporte, constancia
de no adeudar a la universidad,
certificado de estudios original,
copia de acta de aprobacién de
sustentacion de tesis, copia de
certificado de conocimiento de
idioma inglés o lengua nativa
autentificado, copia de
certificado de ofimatica
autentificado y certificado de
practicas pre profesionales.

Asistente

Facultad Administrativo

Derivar al departamento
académico de la facultad

Coordinador De

Facultad Eacultad




Emitir dictamen de opinion para
emitir el titulo profesional

Departamento
académico de
facultad

Asistente
Administrativo

Derivar expediente a la facultad

Departamento
académico de
facultad

Sub Coordinador
Del
Departamento
Académico

Elevar a consejo de facultad

Facultad

Coordinador De
Facultad

Esperar la sesion de consejo de
facultad

Facultad

Coordinador De
Facultad

Elaborar acta de aprobacion de
otorgamiento de titulo
profesional

Escuela
profesional

Sub Coordinador
De Escuela
Profesional

Recepcionar expediente con
acta de consejo universitario

Presidencia

Asistente
Administrativo

Elaborar la resolucién de
aprobacion para otorgamiento
del titulo profesional

Presidencia

Presidente

Remitir expediente con
resolucion de facultad a la
comision organizadora

Presidencia

Presidente

Recepcionar expediente

Comision
organizadora

Secretario

Derivar a consejo universitario

Comision
organizadora

Secretario

Esperar la sesion de consejo
universitario

Comision
organizadora

Secretario

Emitir acta de aprobacion para
otorgar el titulo profesional

Comisién
organizadora

Secretario

Conferir el titulo profesional con
la confeccién del diploma
correspondiente

Comision
organizadora

Secretario

Trasladar el diploma a las
instancias para la firma de
autoridades universitarias

Presidencia

Asistente
Administrativo

Esperar fecha de entrega del
titulo profesional

Secretaria
general

Secretario
General

Publicar lugar, fecha y hora de
entrega de diploma de titulo
profesional

Secretaria
general

Secretario
General

Entregar el titulo profesional,
medalla y pin al profesional

Secretaria
general

Secretario
General

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

27 dias

Tiempo maximo aproximado

35 dias




VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Expediente del Bachiller.

*Acta de aprobacion de otorgamiento de titulo profesional, cargo de la
Escuela Profesional.

*Resolucidon de aprobacion para otorgamiento del titulo profesional.

*Acta de aprobacion para otorgar el titulo profesional, a cargo de la Comisién
Organizadora.

* Diploma de Titulo Profesional.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales
PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional Procedimiento: Duplicado de Grado o Titulo

Auténoma de Chota Codigo: 040 | Version: 1

l. OBJETIVO

Emitir duplicado de Grado o Titulo

Il. ALCANCE

Unidad de Grados y Titulos
Jefe de la Unidad de Grados y Titulos

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Reglamento General de Grados y Titulos.

Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
DNI: Documento Nacional de Identidad
SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Solicitud dirigida al Presidente de
la Comision Organizadora.

2) Voucher de pago del Banco de la » Secretaria General
Nacion. »= Banco de la Nacion.
3) 04 fotografias tamafio pasaporte
con terno y fondo blanco.




4) Constancia de grados vy titulos
expedida por la SUNEDU.

5) Constancia de denuncia policial
(caso pérdida) o diploma con
deterioro o mutilacion.

6) Copia certificada expedida por el
secretario general de Resolucion de
la Comision Organizadora.

7) Copia de DNI.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE

NTO

N° Actividad

Responsable

Recepcionar solicitud impreso
dirigido a la presidencia de la
comision organizadora, adjunto
el Voucher de pago por derecho
de tramite, constancia de
grados / titulos expedida por la
SUNEDU, 04 fotografias
tamafno pasaporte, constancia
de denuncia policial (caso
pérdida) o diploma original
(caso deterioro o mutilacién),
publicacién en un diario de
mayor circulacion de la ciudad,
del aviso de la pérdida de
diploma (caso pérdida), copia
certificada expedida por el
secretario general de resolucion
de la comisién organizadora 'y
fotocopia del DNI.

Unidad de tramite
documentario

Técnico
Administrativo

Derivar a la unidad de grados y
titulos

Unidad de tramite
documentario

Técnico
Administrativo

Verificar el cumplimiento de
requisitos para la emision del
duplicado de diploma de grado
académico de bachiller / titulo
profesional

Unidad de grados
y titulos

Especialista
Administrativo

Derivar expediente a la
comision organizadora

Unidad de grados
y titulos

Especialista
Administrativo

Emitir resolucion de presidencia
de comité organizadora para
emision de duplicado de
diploma de grado académico de
bachiller / titulo profesional

Comision
organizadora

Secretario

Derivar a la unidad de grados y
titulos

Comisién
organizadora

Secretario

Archivar documentacion

Unidad de grados
y titulos

Especialista
Administrativo




profesional

Emitir diploma de grado
académico de bachiller / titulo

Unidad de grados
y titulos

Especialista
Administrativo

la firma

Comunicar a autoridades:
rector, secretario general,
decano de facultad y jefe de la
unidad de grados y titulos para

Unidad de grados
y titulos

Especialista
Administrativo

Firmar diploma (jefe de la
unidad de grados y titulos)

Unidad de grados
y titulos

Jefe De La
Unidad De
Grados Y Titulos

Firmar diploma (presidente de la
comision organizadora)

Comision
organizadora

Secretario

facultad)

Firmar diploma (coordinador de

Facultad

Coordinador De
Facultad

general)

Firmar diploma (secretario(a)

Secretaria
general

Secretario
General

Autenticar diploma

Secretaria
general

Secretario
General

Entregar titulo profesional,
medalla y pin al profesional

Unidad de grados
y titulos

Especialista
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

8 dias

Tiempo maximo aproximado

12 dias

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

* Resolucién de presidencia de comité organizadora para emision de
duplicado de diploma de grado académico de bachiller / titulo profesional.
* Diploma de grado académico de bachiller / titulo profesional.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PM. Procesos Misionales

PMO1. Formacion Profesional

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Universidad Nacional
Auténoma de Chota

Procedimiento: Autenticacion de Grado y Titulo

Co6digo: 041 \

Versioén: 1

l. OBJETIVO

Autenticar Grado y Titulo.




Il. ALCANCE

Secretaria General
Secretario/a General

Ill. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboraciéon y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion

Fuente

1) Voucher de pago del Banco de la
Nacion.
2) Copia del diploma.

=  Secretaria General
= Banco de la Nacion.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE

NTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Recepcionar original y copia de
grado académico de
bachiller/titulo profesional y
Voucher de pago por derecho
de autenticacion.

Unidad de tramite
documentario

Técnico
Administrativo

Derivar a la oficina de secretaria
general

Unidad de tramite
documentario

Técnico
Administrativo

Verificar la copia con el original

Secretaria
general

Asistente
Administrativo

Poner el sello en la copia

Secretaria
general

Asistente
Administrativo

Derivar al secretario general

Secretaria
general

Asistente
Administrativo

Firmar la copia

Secretaria
general

Secretario/A
General

Derivar a la unidad de tramite
documentario

Secretaria
general

Asistente
Administrativo

Entregar la copia autenticada al
usuario

Unidad de tramite
documentario

Técnico
Administrativo

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO

Tiempo minimo aproximado

32 minutos

Tiempo maximo aproximado

64 minutos

VIll. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

*Grado y Titulo autenticado.




IX. PROCESO AL QUE PERTENECE

PS. Procesos de Soporte
PS02. Servicios internos

X. ANEXOS

1. Diagrama de flujo del procedimiento.

Procedimiento: Acceso a la informacién
publica

Universidad Nacional

Auténoma de Chota

Codigo: 042 | Version: 1

l. OBJETIVO

Acceder a la informacion puablica.

Il. ALCANCE

Unidad
Jefe de la Unidad organica materia de la solicitud

IIl. BASE NORMATIVA

Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su
modificatoria, Ley N°27927.

D.S. 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacion del TUPA.
D.Leg. N°1272 Modifica la Ley 27444 y deroga la Ley 29060.

Reglamento General de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.
Estatuto de la Universidad Nacional Autbnoma de Chota — 2016.

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

V. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion Fuente

1) Solicitud dirigida a la Unidad de la
gue requiere la informacion.

2) Se adiciona voucher de pago por
el nimero de paginas de copia que
contenga la informacion solicitada.

» Unidad Orgéanica que sea materia
de la solicitud.

VI. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable

Asistente,
Recepcionar solicitud por la . Técnico o

. -~ Unidad s
unidad a la que solicita la Especialista de la
. . competente .
informacion Unidad
Competente




Asistente,
Técnico o
Especialista de la
Unidad
Competente
Asistente,
Trasladar la informacion . Técnico o

e : e Unidad .
solicitada a un dispositivo competente Especialista de la
(cd/usb) Unidad
Competente
Asistente,
Técnico o
Especialista de la
Unidad
Competente

Seleccionar la informacion Unidad
solicitada competente

Entregar la informacion Unidad
solicitada competente

Fin del Procedimiento

VII. TIEMPO UTILIZADO
Tiempo minimo aproximado 42 minutos
Tiempo maximo aproximado 84 minutos

VIIl. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
*Contenido de informacion solicitada.

IX. PROCESO AL QUE PERTENECE
PS. Procesos de Soporte
PS02. Servicios internos

X. ANEXOS
1. Diagrama de flujo del procedimiento.




DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
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MATRICULA DE ALUMNOS REGULARES
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MATRICULA DE ALUMMOS ESPECIALES
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MATRICULA DE NGRESANTES
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MATRICULA EXTEMPORANEA
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RECTFICACION O ANULACIK)N DE MATRICULA
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RESERVA DE MATRICULA

Facultad- Asistente Administrativo
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MATRICULA DE CURSO PARALELD
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MATRICULA DE CURSO DE COMSEJERIA } SUBSAMACIKON
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EXAMEN SUSTITUTOR KO
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EXAMEN DE CURSO APLAZADO
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EE0N DE CERTFICADD DE ESTUDRS
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EMISION DE CONSTAMCLA DE NGRESO
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EMISIOM DE COMSTANCIA DE MATRICULA
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EMISIOM DE CARPETA PARA REALEZAR PRACTICAS PRE PROFESIONALES
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EMISION DE CONSTAMNCIA DE SUSTEMTACION DE PRACTICAS PRE PROFESIOMALES
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EMISION DE CARNE DE BBLIOTECA POR PRIMERA YEZ

Unidad de Biblioteca-ii Técnico En

Biblioteca

Realizar
ihscripcidn del
alumno que
solicita carné
de biblioteca

Recepcionar
‘foucher de
pago del Banoo
de la Macidn

werticar ticha

de matricula

vigente en gl
semestre

carrespondient
= fisirnl

Realizar charla
informativa

Emitir carné de
biblioteca

Sellar carné de
biblioteca

Entregar carné
de biblioteca al
estudiante

Unidad de Biblioteca- Jefe De La

Unidad De Biblioteca

Realizar charla
informativa

Firmar carné de
biblioteca




EMISION DE CARNE DE BBLIOTECA DUPLICADO

Unidad de Biblioteca-ii Técnico En

Biblioteca

Recepcionar

solicitud de

duplicado de
carné de
biblioteca

Recepcionar
“Waucher de
pago del Banoo
de la Macidn

“Werificar ficha de
matricula vigente
en el semestre
correspondierte
[fisico)

Recepcionar
fotografia Emitir carné de
actualizada del biblioteca
estudiante

Sellar carné de
biblioteca

Entregar carné
de hiblioteca al
estudiante

Unidad de Biblioteca- Jefe De La

Unidad De Biblioteca

Firmar carné de
biblioteca




REMOYACIKOM DE CARNE DE BBLIOTECA

ecnico En

Unidad de Biblioteca-fi T

Biblioteca

RECEPCIONEF
solicitud de
renovacion de
carné de
kihlintera

Recepcionar
Waucher de
pago del Bancoa
de la Madidn

Werticar ticha
de matricula
vigente en el
semestre
carresoondient

Recepcionar
fotografia
actualizada del
estudiante

Emitir carné de
biblioteca

sellar carné de
biblioteca

Entregar carné
de biblioteca al
estudiante

Unidad de Biblioteca- Jefe De La

Unidad De Biblioteca

Firmar carné de
biblioteca
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i e Administrativo

Faculbad-

Recepcionar la
salicitud de
retira de curios

Detivar al Sub
Coordifador de
la Escuela
Prifesional

Fatultad- Coosdinador De Faculad

Llaborar
documento de
apro baddn de
retiro de cursos

Paner sello del
Sib
Coordiradar de
la Escuela
Prifesional

Entragar al
documento al
estudlante

Elabiarar riueva
flcha de
matricula con
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retiraclod

Paner iello del
b
Cootdinadat de
la Escuela
Frafeiional

Entragat ficha
de matricula al
estudiante

Flernar al
documento de
aprobaddn de
rietifa de curiog

Firmar ficha de
matricula




RECLARSD DE RESULTRDO DE EYRLUACKN
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Drarivar sl Sub
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docerte
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de scierda
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de Acusrda sl
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SUSTENTACION DE TESIES

Facultad- Asistente Administrative

Recepcianar solidtud
dirigida al
coordinadorde
facultad con adjunto
delvoucher de paga
porderecho de tramit

Esperar
notificdon de
los miembraos

Jjurados de tesis

Designar lugar,

Recepcionar fecha y hora
opinian del para la

Jurado de tesis sustertadan de
tesis

cidourdr
resolucidn de
autorizacian
para
sustertaddn de
tesis

Entregar
resalucidn al
usuario

Facultad- Coordinador De Facultad

Deriwar al jurado
de tesis de la
unidad de
investigadan de la
facultad

Firmarresoluddn
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de tesis

Escuela profesional- Docentes

Emitir acta can
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AUTENTICACIOM DE GRADO ¥ TITULD

écnico

io- T

te documentari
Administrativo

Unidad de Ir.

Recepcionar
original y copia
de grado
académico de
bachillerstiulo p

Derivar a la
oficina de
secretaria
general

Entregar la copia
autenticada al
usuaria

Secretaria general-Asistente

Administrativo

h

werificar la
copia con el
original

Poner el sello
en la copia

Drerivar al
secretario
general

Detivar a la
unidad de
tramite
documentario

Secretaria general-SecretariofA

Firmar la copia

Modeler
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ACCESO A LA NFORMACION PUBLICA

Especialista de la Unidad

ECnico o

Unidad Competente-Asistente, T

Competente

Recepcionar
solicitud por la
unidad a laque
salicita la
informacian

Seleccionar la
informacion
solicitada

TEHECEIAE
infarmacian
solicitada a un
dispositivo
Irdfshl

Entregar la
informacian
solicitada

Modeler




ANEXO

FICHA DE INDICADORES

Proceso

PEO01.01. Gestionar el presupuesto de la
universidad

Objetivo

Medir la gestion presupuestal de la UNACH.

Indicador

Ejecucion presupuestal

Finalidad del
indicador

Asegurar la efectiva ejecucion de presupuesto.

Férmula

Presupuesto ejecutado _ x 100
Presupuesto asignado

Unidad de medida

%

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Enero del afio siguiente al periodo evaluado

Linea Base

80% | Meta | 85%

Fuente de datos

Informe de ejecucion presupuestal

Responsable

Oficina General de Planificacion y Presupuesto

Proceso

PEO01.02. Planificar a nivel estratégico y
operacional

Objetivo

Medir el nivel de planeamiento estratégico de la
UNACH.

Indicador

Planeamiento Estratégico

Finalidad del
indicador

Asegurar que la gestién sea conducida utilizando el
Plan Estratégico Institucional.

Férmula

N° de evaluaciones al afio del Plan Estratégico
Institucional

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de
medida

Julio (para el semestre enero-junio) y Enero (para el
semestre julio-diciembre)

Linea Base

0 |  Meta | 2 al afio

Fuente de datos

Informe de evaluacion del PEI.

Responsable

Presidencia de la Comisién Organizadora




Proceso

PEO01.03. Disefiar la modernizaciéon institucional

Objetivo

Medir la emisién y cumplimiento de politicas de
modernizacion.

Indicador

Evaluacion de politicas de modernizacién
institucional

Finalidad del
indicador

Asegurar que se cumplan las politicas de
modernizacion institucional.

Formula

N° de politicas de modernizacion institucional
evaluadas

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Entre enero y marzo del afio siguiente al periodo
evaluado

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de modernizacién institucional.

Responsable

Unidad de Racionalizacién y Estadistica

Proceso

PEO01.04. Evaluar proyectos de inversion
multianual

Objetivo

Medir la evaluacion realizada a los proyectos de la
UNACH

Indicador

Evaluacion de proyectos de inversion

Finalidad del
indicador

Asegurar que los proyectos de inversion de la
universidad tengan una evaluacion efectiva.

Férmula

N° de proyectos evaluados x 100
N° de proyectos ejecutados

Unidad de medida

%

Frecuencia

A la mitad del periodo y a la conclusion de los
proyectos

Oportunidad de
medida

Linea Base

1 | Meta

| 2 por proyecto

Fuente de datos

Informe de evaluacion intermedia e informe de
evaluacion final del Proyecto de Inversion Publica
Multianual

Responsable

Unidad Evaluadora de Proyectos de Inversion




Proceso

PE02.01 Organizar el ambiente de control

Objetivo

Medir el funcionamiento de los documentos de
gestion

Indicador

Evaluacion de documentos de gestion

Finalidad del
indicador

Asegurar la implementaciéon y uso de los documentos
de gestidn

Férmula

N° de informes de evaluacién de documentos de
gestion

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de
medida

Abril y Octubre

Linea Base

0 | Meta | 2 al afio

Fuente de datos

Informe de evaluacion de documentos de gestion

Responsable

Oficina General de Control Institucional

Proceso

PE02.02. Proponer la evaluacion de riesgos

Objetivo

Medir la prevencién de riesgos de control

Indicador

Medidas preventivas

Finalidad del
indicador

Asegurar la minimizacion de riesgos en las acciones
de control institucional

Férmula

N° de informes elevados a la Comisién Organizadora
sobre medidas preventivas

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Noviembre

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de medidas preventivas

Responsable

Oficina General de Control Institucional




Proceso

PEO02.03. Diseriar actividades de control

Objetivo

Medir la ejecucion de examenes de control
institucional

Indicador

Implementacion de examenes de control

Finalidad del
indicador

Asegurar que los examenes de control institucional
se implementen

Formula

N° de examenes de control implementados x100
N° de exdmenes de control programados

Unidad de medida

%

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Enero a junio del afio siguiente al periodo evaluado

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Examenes de control implementados

Responsable

Oficina General de Control Institucional

Proceso

PEO02.04. Recibir y consolidar informacién y
comunicacion

Objetivo

Medir el seguimiento realizado al SIGA

Indicador

Informacién de SIGA

Finalidad del
indicador

Asegurar el uso adecuado del SIGA

Férmula

N° de informes de SIGA

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Mensual

Oportunidad de
medida

Fin de cada mes

Linea Base

0 | Meta

Fuente de datos

Informe de seguimiento al SIGA

Responsable

Oficina general de informatica




Proceso

PEO02.05. Ejecutar acciones de control

Objetivo

Medir las implementacion de recomendaciones de
control

Indicador

Ejecucion de acciones de control

Finalidad del
indicador

Asegurar que las unidades organicas implementen las
recomendaciones de control institucional

Férmula

N° de retroalimentaciones de control implementadas por unidades organicas x 100
N° de retroalimentaciones realizadas

Unidad de medida

%

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de
medida

Junio y Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 2 al afio

Fuente de datos

Informe de implementacion de recomendaciones de las
unidades organicas

Responsable

Unidades organicas

Proceso

PEO03.01. Disefiar y actualizar politicas para
planes de estudio

Objetivo

Medir el disefio de los perfiles profesionales de las
Escuelas

Indicador

Perfil de egresados que desea el mercado

Finalidad del
indicador

Asegurar que el perfil profesional esté disefiado en
base al mercado laboral

Férmula

N° de informes de Escuelas sobre perfil de
egresados que desea el mercado

Unidad de medida

NO

Frecuencia

3 afos

Oportunidad de
medida

Durante el semestre 7

Linea Base

0 | Meta

| 1 cada 3 afios

Fuente de datos

Informe de la Escuela sobre evaluacién del Perfil
disefiado en el plan de estudios

Responsable

Escuelas Profesionales




Proceso

PE03.02. Gestionar el proceso de admision

Objetivo

Medir la mejora en los procesos de admision

Indicador

Planes de mejora de procesos de admision

Finalidad del
indicador

Asegurar que se mejore de manera continua el
proceso de admision

Formula

N° de informes de mejora del proceso de admision

Unidad de medida

NO

Frecuencia

En cada proceso de admision

Oportunidad de
medida

Al concluir cada proceso de admision

Linea Base

0 | Meta | 2alaafio

Fuente de datos

Informe del proceso de admision

Responsable

Oficina General de Admision

Proceso

PEO04.01. Asegurar el cumplimiento de asuntos
encomendados por la Comision Organizadora

Objetivo

Medir el avance de las actividades de la Comision
Organizadora

Indicador

Actividades realizas por la Comision Organizadora

Finalidad del
indicador

Asegurar el cumplimiento del plan de trabajo de la
Comisién Organizadora

Férmula

N° de actividades de Comisién Organizadora ejecutadas del plan de trabajo x 100
N° de actividades programadas

Unidad de medida

%

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Enero del afio siguiente al periodo evaluado

Linea Base

0 Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de la Comisién Organizadora

Responsable

Secretaria General




Proceso

PEO04.02. Dirigir las actividades de la institucion

Objetivo

Medir el avance del Plan Estratégico Institucional

Indicador

Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

Finalidad del
indicador

Asegurar la implementacién del Plan Estratégico
Institucional

Férmula

N° de evaluaciones del Plan Estratégico Institucional

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Enero del afio siguiente al periodo evaluado

Linea Base

0 | Meta | 2 al afio

Fuente de datos

Informe de evaluacion del Plan Estratégico
Institucional

Responsable

Unidad de Planificacion

Proceso

PS04.03. Dirigir politicas de gestion de recursos

académicos y de investigacion

Objetivo

Medir el uso de recursos académicos y de
investigacion

Indicador

Uso de recursos académicos y de investigacion

Finalidad del
indicador

Asegurar que se dé un adecuado uso a los recursos
académicos y de investigacion

Férmula

N° de reportes emitidos por servicios académicos y
oficina de investigacion sobre uso de recursos

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de uso de recursos académicos y de
investigacion

Responsable

Vicepresidencia Académica y Vicepresidencia de
Investigacion




Proceso

PEO04.04. Disefiar e implementar politicas para la
cooperacién interinstitucional

Objetivo

Medir la ejecucion de los convenios

Indicador

Convenios de cooperacion interinstitucional

Finalidad del
indicador

Asegurar que se implementen los convenios
interinstitucionales

Formula

N° de convenios de cooperacion interinstitucional ejecutados x 100
N° de convenios firmados

Unidad de medida

%

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de
medida

Junio y Diciembre

Linea Base

0 | Meta 2 al afio

Fuente de datos

Informe de convenios ejecutados

Responsable

Presidencia

Proceso

PEO05.01. Asesorar a las carreras para la
evaluacion interna y externa con fines de
acreditacion

Objetivo

Medir el proceso de autoevaluacion de las Carreras

Indicador

Procesos de autoevaluacion

Finalidad del
indicador

Asegurar que las Carreras Profesionales
implementen el proceso de autoevaluacion con fines
de acreditacion

Férmula

N° de Escuelas Profesionales que inician el proceso
de autoevaluacién con fines de acreditacion

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de
medida

Mayo y Noviembre

Linea Base

0 | Meta | 2 al afio

Fuente de datos

Informe de Escuela sobre autoevaluacion y
acreditacion

Responsable

Escuelas Profesionales




Proceso

PEO05.02. Disefiar politicas de calidad

Objetivo

Medir la implementacion de politicas de calidad

Indicador

Implementacion de politicas de calidad

Finalidad del
indicador

Asegurar que se implementen las politicas de calidad

Férmula

N° de politicas de calidad que se implementan a nivel
institucional

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe sobre implementacion de politicas de calidad

Responsable

Oficina General de Licenciamiento, Calidad y
Acreditacion

Proceso

PEO06.01. Implementar servicios académicos

Objetivo

Medir el avance de los planes de servicios
académicos

Indicador

Implementacién y ejecucion de planes de servicio
académicos

Finalidad del
indicador

Asegurar que los planes de servicios académicos se
ejecuten

Férmula

N° de actividades del plan de servicios académicos implementados  x 100
N° de actividades del plan de servicios académicos programados

N° de actividades del plan de servicios académicos ejecutadas  x 100
N° de actividades programadas

Unidad de medida

%

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de implementacion de servicios académicos

Responsable

Oficina General de Servicios Académicos




Proceso

PESO06.02. Desarrollar el proceso de admision

Objetivo

Medir la meta de postulantes en los procesos de
admision

Indicador

Postulantes inscritos

Finalidad del
indicador

Asegurar que se logre la meta en el niumero de
inscritos de los procesos de admision

Formula

N° de postulantes inscritos x 100
N° de postulantes meta

Unidad de medida

%

Frecuencia

En cada proceso de admision

Oportunidad de
medida

Al final de cada proceso de admisién

Linea Base

80% | Meta | 100%

Fuente de datos

Informe de inscritos en el proceso de admision

Responsable

Oficina General de Admision

Proceso

PEO06.03. Supervisar centros de produccion y
servicios

Objetivo

Medir el funcionamiento de los centros de produccién
y servicios

Indicador

Supervision de centros de produccion y servicios

Finalidad del
indicador

Asegurar la labor efectiva de los centros de
produccién y servicios

Férmula

N° de reportes de los centros de produccion

Unidad de medida

%

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe del centro de produccion y servicios

Responsable

Centro de produccion y servicios




Proceso

PMO01.01. Desarrollar el sistema de educacion por
competencias

Objetivo

Medir el progreso del perfil profesional

Indicador

Adquisicion de competencias de docentes y
estudiantes

Finalidad del
indicador

Asegurar que los estudiantes adquieran las
competencias del perfil profesional

Férmula

N° de informes de Escuelas sobre situacion
académica y progreso en el perfil profesional

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Cada 3 semestres

Oportunidad de
medida

Al 3°, 6° y 9° semestre

Linea Base

3enl10

0 Meta
semestres

Fuente de datos

Informe de progreso del perfil profesional

Responsable

Escuelas Profesionales

Proceso

PMO01.02. Asegurar la pertinencia de las carreras

Objetivo

Medir la realizaciéon de estudios de mercado de las
Carreras

Indicador

Estudio de mercado de carreras actualizados

Finalidad del
indicador

Asegurar que las Carreras Profesionales realicen el
estudio de mercado

Férmula

N° de estudios de mercado de Carreras actualizado

Unidad de medida

NO

Frecuencia

5 afos

Oportunidad de
medida

Enero a junio del 6° afio

Linea Base

0 | Meta

| 1 cada5 afios

Fuente de datos

Estudio de mercado realizado

Responsable

Escuelas Profesionales




Proceso

PMO01.03. Administrar los recursos didacticos
(TICs)

Objetivo

Medir la implementacién de proyectos de innovacion
tecnologica

Indicador

Implementacion de proyectos de innovacion
tecnologica

Finalidad del
indicador

Asegurar que se implementen proyectos de
innovacion tecnolégica

Formula

N° de proyectos de innovacion tecnoldgica
implementados

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de proyectos de innovacion tecnolégica
implementados

Responsable

Oficina General de Investigacion

Proceso

PM02.01. Asegurar el cumplimiento del plan de
estudios

Objetivo

Medir la actualizacién de los planes de estudio

Indicador

Actualizacién de planes de estudio

Finalidad del
indicador

Asegurar que los planes de estudio se actualicen

Férmula

N° de planes de estudio actualizados de carreras
profesionales

Unidad de medida

NO

Frecuencia

En el semestre 6

Oportunidad de
medida

Durante el semestre 7 del plan de estudios

Linea Base

1 cada

0 Meta semestre N°7

Fuente de datos

Plan de estudios actualizado

Responsable

Escuelas Profesionales




Proceso

PM02.02. Implementar un sistema de verificacion
de competencias

Objetivo

Medir las competencias adquiridas por los egresados

Indicador

Verificacion de competencias a egresados

Finalidad del
indicador

Asegurar que los egresados cuenten con la mediciéon
de sus competencias

Formula

N° de egresados que cuentan con medicién de competencias x 100
N° total de egresados

Unidad de medida

%

Frecuencia

Cada semestre

Oportunidad de
medida

Al final del semestre para los que no adeudan cursos

Linea Base

0 | Meta | 2 al afio

Fuente de datos

Informe de verificacion de competencias de los
egresados

Responsable

Escuelas Profesionales

Proceso

PM02.02. Implementar un sistema de verificacion
de competencias

Objetivo

Medir el nivel de satisfaccion de competencias en los
egresados

Indicador

Egresados con nivel de satisfaccion

Finalidad del
indicador

Asegurar que los egresados tengan un nivel de
satisfaccion respecto a las competencias adquiridas

Férmula

N° de egresados que cuentan con nivel de satisfaccion x 100
N° total de egresados evaluados

Unidad de medida

%

Frecuencia

Cada semestre

Oportunidad de
medida

Al final del semestre para los que no adeudan cursos

Linea Base

0 | Meta | 2 al afio

Fuente de datos

Informe de verificacion de competencias de los
egresados

Responsable

Escuelas Profesionales




Proceso

PM03.01. Realizar los registros de produccion
intelectual

Objetivo

Medir la evaluacion de los trabajos de investigacion

Indicador

Evaluacion de trabajos de investigacion

Finalidad del
indicador

Asegurar que los trabajos de investigacion sean
adecuadamente evaluados

Formula

N° de trabajos de investigacion evaluados

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Entre enero a marzo del siguiente afio al periodo de
evaluacion

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de proyectos de investigacion evaluados

Responsable

Oficina General de Investigacion

Proceso

PM03.02. Realizar los registros de produccion
intelectual

Objetivo

Medir el registro y publicacion de los trabajos de
investigacion

Indicador

Registro y publicacion de trabajos de investigacion

Finalidad del
indicador

Asegurar la publicacion de trabajos de investigacién

Férmula

N° de trabajos de investigacion publicados en
revistas cientificas

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Entre enero y marzo del afio siguiente al periodo de
investigacion

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de publicaciones de trabajos de investigacion

Responsable

Unidad de Edicion y Publicacion




Proceso

PM03.02. Realizar los registros de produccion
intelectual

Objetivo

Medir el registro de patentes

Indicador

Registro de patentes

Finalidad del
indicador

Asegurar el registro de patentes para trabajos de
investigacion

Férmula

N° de patentes registradas

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Entre enero y marzo del afio siguiente al periodo de
investigacion

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de registro de patentes

Responsable

Unidad de propiedad intelectual y patentes

Proceso

PM03.02. Realizar los registros de produccion
intelectual

Objetivo

Medir la presentacion de articulos cientificos

Indicador

Registro y publicacion de trabajos de investigacion

Finalidad del
indicador

Asegurar la produccién de articulos cientificos

Férmula

N° de articulos cientificos presentados

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Entre enero y marzo del afio siguiente al periodo de
investigacion

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de investigacién sobre produccion de
articulos cientificos

Responsable

Unidad de promocion de investigacion




Proceso

PM04.01. Gestionar la medicion de impactos de la
universidad

Objetivo

Medir los impactos sociales de la universidad

Indicador

Identificacion y medicion de impactos sociales

Finalidad del
indicador

Asegurar que se midan los impactos sociales de la
universidad

Formula

N° de impactos sociales identificados y medidos

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Cada 3 arios

Oportunidad de
medida

Enero a diciembre del 4° afno

Linea Base

0 |  Meta | 1cada3afios

Fuente de datos

Informe de medicién de impactos sociales de la
universidad

Responsable

Oficina General de Extensién y Proyeccion
Universitaria

Proceso

PM04.02. Implementar
responsabilidad social

proyectos de

Objetivo

Medir los proyectos de responsabilidad social

Indicador

Implementacion de proyectos de responsabilidad
social

Finalidad del
indicador

Asegurar que la universidad ejecute proyectos de
responsabilidad social

Férmula

N° de proyectos de responsabilidad social
implementados / N° de proyectos presentados x 100

Unidad de medida

%

Frecuencia

Cada 3 arios

Oportunidad de
medida

Enero a diciembre del 4° afno

Linea Base

0 | Meta

| 1 cada 3 afios

Fuente de datos

Informe de proyectos implementados de
responsabilidad social

Responsable

Oficina General de Extension y Proyeccién
Universitaria




Proceso

PMO05.01. Establecer procesos de integracion
cultural y artistica

Objetivo

Medir la organizacion de talleres y presentaciones
artisticas

Indicador

Desarrollo de talleres y presentaciones artisticas

Finalidad del
indicador

Asegurar la integracion cultural artistica de la
universidad con la sociedad

Formula

N° de talleres y presentaciones culturales y artisticas
desarrollados

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de organizacion de presentaciones culturales
y artisticas

Responsable

Unidad de Asistencia y Difusion Cultural

Proceso

PMO05.02. Implementar transferencia tecnologica

Objetivo

Medir la transferencia tecnol6gica de la universidad

Indicador

Implementacién de transferencia tecnoldgica

Finalidad del
indicador

Asegurar que la universidad realice transferencia
tecnologica

Férmula

N° de acciones de transferencia tecnoldgica a grupos
de interés local implementadas

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de transferencia tecnoldgica

Responsable

Unidad de Transferencia Tecnoldgica




Proceso

PMO05.03. Desarrollar actividades que contribuyan
al desarrollo local

Objetivo

Medir el impacto en el desarrollo social

Indicador

Medicidén de impactos de desarrollo social

Finalidad del
indicador

Asegurar que la universidad tenga un impacto
positivo en el desarrollo social

Férmula

N° de impactos de desarrollo social medidos

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Cada 3 arfios

Oportunidad de
medida

Entre enero y junio del 4° afo

Linea Base

0 |  Meta | 1cada 3 afios

Fuente de datos

Informe de impactos de la universidad

Responsable

Oficina General de Extension y Proyeccion
Universitaria

Proceso

PMO05.03. Desarrollar actividades que contribuyan
al desarrollo local

Objetivo

Medir la contribucién de la universidad segun
cobertura

Indicador

Medicién de impactos de desarrollo social

Finalidad del
indicador

Asegurar que la universidad contribuya al desarrollo
local

Férmula

N° de personas beneficiadas

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Cada 3 arios

Oportunidad de
medida

Entre enero y junio del 4° afio

Linea Base

0 | Meta

| 1 cada 3 afios

Fuente de datos

Informe de impactos de la universidad

Responsable

Oficina General de Extension y Proyeccion
Universitaria




Proceso

PMO05.03. Desarrollar actividades que contribuyan
al desarrollo local

Objetivo

Medir los proyectos de desarrollo social
implementados

Indicador

Medicion de proyectos implementados de desarrollo
social

Finalidad del
indicador

Asegurar que la universidad ejecute proyectos de
desarrollo social

Formula

N° de proyectos implementados

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de proyecto de desarrollo social ejecutados

Responsable

Oficina General de Extension y Proyeccién Social

Proceso

PS01.01. Administrar con transparencia Yy
eficiencia los recursos econdémicos y materiales

Objetivo

Medir la atencion interna a las areas usuarias en sus
requerimientos de recursos

Indicador

Atencion de requerimientos

Finalidad del
indicador

Asegurar la atencién oportuna de recursos a las
areas usuarias

Férmula

N° de requerimientos atendidos x 100
N° de requerimientos recibidos

Unidad de medida

%

Frecuencia

Mensual

Oportunidad de
medida

Semana de inicio del siguiente mes al evaluado

Linea Base

80% | Meta | 100%

Fuente de datos

Fichas de reporte de atencion de requerimientos

Responsable

Oficina General de Abastecimiento




Proceso

PS01.02. Mejorar las competencias de recursos
humanos

Objetivo

Medir la implementacion del Plan de Desarrollo
Personal

Indicador

Ejecucion de Planes de Desarrollo de Personal

Finalidad del
indicador

Asegurar la mejora de competencias de los recursos
humanos de la universidad

Formula

N° de actividades del PDP ejecutadas x 100
N° de actividades programadas

Unidad de medida

%

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 100%

Fuente de datos

Informe de implementacion del PDP

Responsable

Oficina General de Gestién de Recursos Humanos

Proceso

PS02.01. Gestionar los sistemas administrativos

Objetivo

Medir la gestion de los sistemas administrativos

Indicador

Seguimiento de acciones de sistemas administrativos

Finalidad del
indicador

Asegurar que se realice la evaluacion de los sistemas
administrativos

Férmula

N° de reportes de seguimiento de los sistemas
administrativos

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de
medida

Junio y diciembre

Linea Base

0 | Meta | 2 al afio

Fuente de datos

Informe de seguimiento a la gestion de los sistemas
administrativos

Responsable

Direccion General de Administraciéon




Proceso

PS02.02. Disefiar e implementar politicas de
gestién por procesos

Objetivo

Medir la implementacién de politicas de gestion por
procesos

Indicador

Medicion de procesos

Finalidad del
indicador

Asegurar la implementacién de politicas de gestion
por procesos

Formula

N° de mediciones de procesos

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de implementacion de politicas de gestion
por procesos

Responsable

Direccion General de Administracion

Proceso

PS02.02. Disefiar e implementar politicas de
gestidén por procesos

Objetivo

Medir la implementacion de directivas

Indicador

Directivas aprobadas

Finalidad del
indicador

Asegurar la implementacién de directivas de gestion
por procesos

Férmula

N° de directivas aprobadas

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de
medida

Junio y Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 2 al afio

Fuente de datos

Informe de implementacion de directivas que
contribuyen a la gestidon con el enfoque de gestion
por procesos

Responsable

Direccion General de Administracion




Proceso

PS03.01. Gestionar el bienestar universitario

Objetivo

Medir la gestion de bienestar universitario

Indicador

Implementacion de programas de bienestar
universitario

Finalidad del
indicador

Asegurar la implementacion de programa de
bienestar universitario

Formula

N° de programas de bienestar universitario
implementados

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de implementacion de programas de
bienestar universitario

Responsable

Oficina General de Bienestar Universitario

Proceso

PS03.02. Promover el emprendimiento empresarial

Objetivo

Medir el nivel de emprendimiento empresarial de los
estudiantes

Indicador

Implementacién de planes de negocio

Finalidad del
indicador

Asegurar que los estudiantes realicen
emprendimientos empresariales

Férmula

N° de planes de negocio implementados

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Cada semestre académico

Oportunidad de
medida

Al final de cada semestre académico

Linea Base

5 por cada

0 Meta Carrera

Fuente de datos

Planes de negocio implementados

Responsable

Oficina General de Emprendimiento Empresarial




Proceso

PS03.03. Modernizar la biblioteca y laboratorio

Objetivo

Medir la modernizacién de la biblioteca y laboratorios

Indicador

Implementacion de actividades de mejora en la
biblioteca y laboratorios

Finalidad del
indicador

Asegurar que la biblioteca y los laboratorios sean
modernizados

Formula

N° de actividades de mejora implementados en la
biblioteca y laboratorios

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Anual

Oportunidad de
medida

Diciembre

Linea Base

0 | Meta | 1 al afio

Fuente de datos

Informe de acciones de modernizacion de la
biblioteca y de los laboratorios

Responsable

Unidad de Biblioteca
Escuelas Profesionales

Proceso

PS04.01. Brindar asesoria juridica legal

Objetivo

Medir la labor de asesoria juridica

Indicador

Asesoria juridica legal realizada

Finalidad del
indicador

Asegurar el cumplimiento de acciones de asesoria
legal a la institucion

Férmula

N° de informes legales emitidos

Unidad de medida

NO

Frecuencia

Mensual

Oportunidad de
medida

Fin de cada mes

Linea Base

0 | Meta | 12alafio

Fuente de datos

Informes legales

Responsable

Oficina General de Asesoria Juridica




Proceso

PS04.02. Procesar denuncias

Objetivo

Medir la implementacion de atencién a denuncias

Indicador

Denuncias atendidas

Finalidad del
indicador

Asegurar la adecuada atencion de denuncias

Férmula

N° de denuncias atendidas x 100
N° de denuncias recepcionadas

Unidad de medida

%

Frecuencia

Semestral

Oportunidad de
medida

Junio y diciembre

Linea Base

0 | Meta | 2 al afio

Fuente de datos

Informe de denuncias atendidas

Responsable

Oficina General de Asesoria Juridica




