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Cayhuayna, 12 de diciembre de 2019.

Vistos, los documentos que se acomparian en dos (02) folios y un (01) file;

CONSIDERANDO:

Que, la Directora de la Oficina de Planificacion y Presupuesto y la Unidad de Organizacion y Métodos, con Oficio

N° 0135-2019-UNHEVAL/UOM-J, dirigido al Rector, remite el Manual de Procedimiento de la UNHEVAL indicando lo

siguiente:

- Que, la politica Nacional de Modernizacion de la gestion Publica, aprobada con Decreto Supremo N° 004-2013-
PCM, establece entre ofros objetivos especificos, “Implementar la gestion por Procesos y Promover la
Simplificacion Administrativa en todas las entidades publicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de
los procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas”;

- Que, mediante la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 087-2017-SERVIR-PE, se aprueba la Directiva N° 002-
2027-SERVIR/GDSRH, “Normas para elaboracion del Mapeo de Procesos y el Plan de Mejoras de las Entidades
Publicas en proceso de Transito”,

- Que, mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 316-2017-SERVIR/PE, se aprueba la “Guia para el
desarrollo del Mapeo de Procesos y Plan de Mejoras en las Entidades Publicas”

- Que, el literal g) del numeral 7.21 del articulo 7 del reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la
Gestion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 123-2018-PCN, sefiala que la Gestion del Proceso tiene
como proposito, organizar dirigir y controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera
transversal a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales;
comprende acciones conducentes a la determinacion de los procesos de la entidad, asi como a su medicion y
analisis con el propésito de implementar mejoras en su desempefio, priorizando los procesos que contribuyan al
logro de los objetivos de la entidad publica;

- Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP de la Secretaria de Gestion
Publica de la Presidencia de Consejo de Ministros, se aprob6 la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, norma técnica
para la implementacion de la Gestion por procesos en las entidades de la administracion publica, en el apartado
6.2.1. seiala que la elaboracion de procedimientos es una forma de documentar los procesos de la entidad. Al
conjunto de procedimientos se denomina Manual de Procedimientos (MAPRO) y en el paso 6.2.3 sefiala que su
aprobacion es a partir de la revision por el duefio de procesos y su aprobacion formal es por parte de la maxima
autoridad administrativa de la entidad;

- Que, mediante Resolucion Rectoral N° 1584-2019-UNHEVAL, de fecha 22 de noviembre 2019 se aprueba la
modificacion del mapa de Procesos de la UNHEVAL en su Version 0.4. En este sentido se remite el Manual de
Procedimiento de la UNHEVAL para su aprobacion, elaborado con las diversas unidades de nuestra institucion y
validada mediante reunion con Decanos y Autoridades;

f Que, el Rector remite el caso a Secretaria General con el Proveido N° 10445-2019-UNHEVAL-R, para que se
“#emita la resolucion correspondiente;

Estando a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220, por el Estatuto y el Reglamento
de la UNHEVAL, la Resolucion N° 050-2016-UNHEVAL-CEU, del 26.AG0.2016, del Comité Electoral Universitario, que
proclamé y acredito, a partir del 02.SET.2016 hasta el 01.SET.2021, a los representantes de la Alta Direccion; por la
Resolucion N° 2780-2016-SUNEDU-02-15.02, del 14.0CT.2016, que resolvié proceder a la inscripcion de las firmas de las
autoridades de la UNHEVAL en el Registro de Firma de Autoridades Universitarias, Instituciones y Escuelas de Educacion
Superior de la SUNEDU;

SE RESUELVE:

1° APROBAR, el Manual de Procedimientos de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan - 2020, elaborado
por la Unidad de Organizacion y Métodos y que forma parte de la presente resolucion; por lo expuesto en los
considerandos de la presente Resolucion.

...
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2° DISPONER, que la Unidad de Organizacion y Métodos y lo demas ¢rganos internos competentes adopten las
acciones competentes.

3° DAR A CONOCER, Ia esta Resolucion a los 6rganos competentes.

Registrese, comuniquese y archivese.

............
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.  INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS.

Tabla 1. Inventario de procedimientos misionales

Procesos Procedimientos
Cod. Nombre Nivel | Dueiio del Proceso Cod. [ Nombre
Gestion de la . .
M.01 admision. 0 Vicerrector Académico
M.01.01.P.01 Elaboracion del cuadro de vacantes.
Elaboracion del plan de trabajo y/o
m.01.01.p.02 cronograma de actividades.
M.01.01 Programgc?én dela 1 Vicerreqtor M.01.01.P.03 fé%)ios;gz{én del cronograma de
admision. Acadeémico M.07.01.P.04 | Elaboracién del contenido tematico.
Elaboracion de la estructura de la
MO7.07.5.05 prueba y ponderacién de preguntas.
M.01.01.P.06 | Elaboracién del prospecto de admisién.
Inscripcion y seleccién de personal
Seleccion del MG1.02.F.0 administrativo y docente.
M.01.02 postulante e 1 Vicerrector M.01.02.P.02 | Elaboracién de prueba.
T incorporacion del Académico M.01.02.P.03 | Evaluacién del postulante.
ingresante. M.01.02.P.04 (ncorporacrén y nivelacién del
ingresante.
Formacién . P
M.02 profesional 0 Vicerrector Académic
M.02.01.P.01 Elaboracion del calendario académico.
M.02.01.P.02 | Elaboracién de carga académica.
M.02.01 Organizacion 1 Director de asuntos y M.02.01.P.03 | Reestructuracién de caiga académica.
o académica. servicios académicos. Programacién de carga lectiva y no
M.02.01.P.04 lectiva
M.02.01.P.05 | Elaboracion y entrega del silabo.
M.02.02.P.01 Progr:amac:on y ejecucion de
ensefianza-aprendizaje.
Gestién de i M.02.02.P.02 | Evaluacion del silabo.
M.02.02 ensefianza- 1 | Directorde assniosy | T2 el shabo.
aprendizaje_ servicios academicos. M.02.02.P.03 Tutoria.
M.02.02.P.04 Evaluaglér? de la ensefianza-
aprendizaje.
Evaluacion y redisefio del documento
. ) Director de asuntos y | M- 02.03.P.01 curricular Y
M.02.03 Gestion curricular. 1 servicios académicos -
’ M.02.03.P.02 | Aprobacién del documento curricular.
Gestion de . L
M.03 Investigacion 0 | Vicerrector de Investigacion
Conformacion del Equipo de
. M.03.01.P.01 Investigacién y Elaboracion de Proyecto
Formulacién y C
aprobacion de los Vicerrector de de Invesiigacion
M.03.01 1 h A Designacioén y Aprobacién de los
_proyegtos .de investigacion M.03.01.P.02 Miembros del Jurado Evaluador
investigacion - =
Evaluacion y Aprobacién de los
M.03.01.P.03 P
Proyectos de Investigacion
Elaboracion del Informe de Avance y
Seguimiento de la M.03.02.P.01 Visto Bueno
ejecucion de los Vicerrector de Elaboracién y Aprobacién del Informe
M.03.02 proyectos de ! investigacion M.03.02.p.02 final/Libro
investigacion Elaboracién y Aprobacioén del Articulo
M.03.02.P.03 Cientifico
Revisién del informe final del proyecto
M.03.03.P.01 de investigaciéon
Evaluacion de los M.03.03. .02 Sustentacién del informe final
M.03.03 proyectos de 1 Vicerrector de = E
R investigacion investigacion M03.03 P.o3 | Obtencion del diploma del
ejecutados e grado/Licenciatura
M.03.03. P.04 | Difusién de tesis de grado/Licenciatura
. Director de
Registro de o
! Emprendimiento . .
Propiedad . ! Registro de Propiedad Intelectual o
H0S.0% Intelectual o modelo 1 Innovacion y M.05.04. P.01 modelo de utilidad
de utilidad Transferencia
Tecnolégica
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Registro/actualizacion de datos de
Jefe de la Unidad de M.04.P.01 egresa_dqs, ?mglead(;re§ y |
M.04 Seguimiento del seguimiento al requerimiento de protesionales.
’ egresado egresado y bolsa de
trabajo. ini ;
J M.04. P.02 Medicién de percepcion de egresados y
empleadores.
Vinculacién
M.05 universidad - Director de Responsabilidad Social Universitaria
sociedad
Director de
Responsabilidad
Social Universitaria/
Formulacién de la Director Centro de . . .
M.05.01 intervencion produccién de bienes M.05.01. P.01 | Formulacién de la intervencion
y servicios
académicos.
. Ejecucién de Proyectos de
Director de M.05.02. P.01 e : . o
Responsabilidad Rfaspor?sabllldad S-O.Clal Un/vers'ltarla
Ejecucién de S[;?éﬂtgrng:::ia::/ M.05.02. P.02 | Ejecucién de Servicios académicos
M.05.02 proyectos de produccion de bienes M.05.02. P.03 | Cosecha de Alimentos
intervencién y servicios M.05.02. P.04 | Crianza de Animales
académicos.
M.05.02. P.05 | Comercializacién de Producto
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IIl. M.01. GESTION DE LA ADMISION

ll. 1.1. PROCESO: M.01.01 PROGRAMACION DE LA ADMISION.

1.1.1. Procedimiento: M.01.01.P.01. “Elaboracién de cuadro de vacantes”

Tabla 2. Control de cambios del procedimiento M.01.01.P.01 "Elaboracién de cuadro de vacantes"

Cédigo | M.01.01.P.01

Procedimiento:

Elaboracién del cuadro de vacantes. Version 1.0
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
0.1 PM2.1.2.4 Aprobacién del cuadro de vacantes | Versién preliminar

- Modificacion del cédigo.

- Modificacién del alcance.

0.1 PM2.1.2.4 Aprobacion del cuadro de vacantes | - Modificacion del objetivo.

- Modificacién de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.

Siglas y definiciones

CDEPG: Consejo Directivo de la Escuela de posgrado.
F : Consejo de Facultad.

U : Consejo Universitario.
: Decanato.
DA : Direcciéon de Admisién.
: Rectorado.
SG : Secretaria General.
VRA : Vicerrector académico.
Definiciones:

Modalidad de ingreso: Mecanismos empleado por la UNHEVAL para seleccionar a los postulantes segun el perfil ingreso y
facilitar la postulacién de personas de bajos recursos.
Vacante: Cupos o puesto de estudiante disponible para su postulacion.
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1.1.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 3. Ficha técnica del procedimiento M.01.01.P.01 "Elaboracién del cuadro de vacantes”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso Nivel 1 | M.01.01 Programacioén de la admisién.
Procedimiento | Elaboracion del cuadro de vacantes.
Objetivo Establecer el nimero de vacantes por modalidad de ingreso de pre y posgrado. Clal\snlil;i;antzlé n
El alcance de este procedimiento esté definido desde la solicitud para la asignacién de Cédigo
Alcance vacantes de ingreso hasta la publicacién del cuadro de vacantes de pregrado y obtencion
del cuadro de vacantes de posgrado. M.01.01.P.01
. Ley N° 30220 Ley Universitaria. Versién
. Reglamento General de Admisién de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de
Requisitos Huanuco aprobado con Resolucién de Consejo Universitario N° 2895-2019-
iegales UNHEVAL. 1.0
. Reglamento General de Admision de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL
aprobado con Resolucién de Consejo Universitario N° 3259-2019-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento
RFCAC) Documentos que se generan
‘J\‘ e/ Descripcion del requisito Fuente
g‘ . . 1. Decanato.
(3 Necesidad de iniciar .
av\‘s proceso de admision. 2. &2;&?:1}2%5;’3'““'6" de 1. Cuadro de vacantes de posgrado.
%5»1!'!1\' ® o g:g:::: gf?;ﬁglig:é 3. M.01.02.04 Renuncia a la 2. Cuadro de vacantes de pregrado aprobado.
) ) vacante.
Actividades
N° Descripcion de la Actividad DORC:ST:J:;? J o?gr::iaz: (ggn Responsable
Solicitar asignacién del N° de vacantes a las facul .
Se realizan las siguientes tareas:

v El director de admision solicita la elaboracion del oficio
para la asignacién del nimero de vacantes de las
facultades al especialista en gestion administrativa. v Oficio Pregrado: Pregrado:

v El especialista en gestiéon administrativa elabora el v' Cargo(s) de Direccién de Director de
oficio de solicitud para la asignacién de numero de Oficio Admision. admision.

1 vacantes con cargo a las escuelas profesionales v Archivo de
ep\\ﬁl" registrando el documento para su seguimiento fisico. documentos Posgrado: Posgrado:
$'@&m %) v' El director de admision firma el oficio para dar emitidos Escuela de Consejo directivo
= & conformidad. (fisico). posgrado. de la EPG.
J v" El conserje o el que haga de sus veces traslada el
% documento a las facultades.
%. . ¥ | Continuar con la actividad N° 2.
sae‘\:l; nt;s. rasladar solici e asignacién de N v Registro de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: doq;fgentos

v'  La secretaria del decanato recepciona el oficio de rSi?tl ; 6)8
solicitud de la direccion de admision y lo registra asi v f’ro:eai d'o
mismo traslada solicitud al decano de la facultad. v Archivo d'e

2 v Eldecano revisa, evalua y autoriza que se derive la documentos Decanato Decano
peticion para ser resuelta en Consejo de Facultad. emitidos

v'  La secretaria de Decanato/ el presidente de CF/ fisi
secretario docente de CF agenda la peticién para v 5\'5:::25 de
sesion de Consejo de Facultad y se espera la reunién. anse'o de

Continuar con la actividad N° 3. F )
acultad.
Asignar y aprobar N° de vacantes de la facultad/ .
maestrial orado. d gsglljf\:tn?:s Pregrado: Pregrado:
La asignacion del N° de vacantes en el caso de: recibidos Consejo de g:)zsslg}?:jee del
a) Pregrado: v S’:::;Z‘o Facultad. Facultad.
3 Se realizan las siguientes tareas: v Cuadro d'e Posgrado:

v" En sesion de Consejo de Facultad se revisa, debate y vacantes de Co nge' o ) Posgrado:
resuelve la asignacion del numero de vacantes por posgrado directi \J/o dela Presidente de
cada modalidad de ingreso en el formato designado v Cu agdro dé EPG Consejo directivo
por la direccion de admisién, teniendo en cuenta el vacantes de ia de la EPG
nimero de vacantes e ingresantes del afio pasado.
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v" El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento al Rectorado.

v' La secretaria de Decanto o el secretario de Consejo facultad
de Facultad elabora el acta la cual es evidencia de aprobado.
aprobacion en reunion del N° de vacantes asignadas v" Oficio
por escuela profesional, modalidad de ingreso y
proceso de admision.

v" La secretaria de Decanato o el secretario docente de
Consejo de Facultad elabora la resolucién de
aprobacion por Consejo de Facultad de N° de
vacantes asignadas por escuela profesional,
modalidad de ingreso y proceso de admisién.

v' El presidente y secretario docente de Consejo de
Facultad firma la resolucion para dar conformidad.

v' Elconserje o el que haga de sus veces distribuye el
documento a los interesados. En caso de ser la alta
direccién se envia la resolucién con cargo y para otras
dependencias solo se firma un cargo.

Continuar con la actividad N° 4.

b) Posgrado: .
El consejo directivo de la Escuela de posgrado propone
mediante el Reglamento General de la Escuela de
Posgrado el numero de vacantes para las maestrias y
doctorados.
FIN

Trasladar cuadro de vacan la facul

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v"  La secretaria de Decanato elabora un oficio con cargo | v Oficio.
para derivar el cuadro de vacantes de la facultad a la v Cargo de
Direccion de Admisién. oficio.

v" El decano firma para dar conformidad. v Archivo de Decanato Decano

v'  La secretaria de Decanato registra el documento para documentos
realizar seguimiento fisico. emitidos

v" El conserje o el que haga de sus veces traslada el (fisico).
documento a la Direccién de Admisién.

Continuar con la actividad N° 5.
Consolidar y trasladar ro de vacantes de las facultades.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v'  El especialista en gestion administrativa de la
direccion de admision recepciona el oficio y el cuadro
con el numero de vacantes asignadas por la facultad. v Registro de

v Se espera que todas las facultades emitan su nimero 9

% de vacantes. doqumentos

v' El especialista en gestién administrativa de la zsif_zzg?s
direccion de admision recepciona el oficio y lo registra. v Cuadr o' de
Ademas, consolida los cuadros de vacantes de las vacantes de

5 facultades en un unico cuadro de vacantes y lo envia pregrado Direccién de Director de
al jefe de admision. v Oficio ’ admision admisién

v'  Eljefe de admisién revisa ei cuadro de vacantes v Cargd de
consolidado y lo envia al director de admisién para oficio
que lo remita al Vicerrectorado Académico. v Archi\./o de

v' El especialista en gestion administrativa elabora oficio documentos
con motivo de aprobar el cuadro de vacantes de emitidos
pregrado para los procesos de admisién (fisico)

v' El director firma oficio para dar conformidad. ’

v' El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento a la Vicerrectorado Académico.

Continuar con la actividad N° 6.
Revisar y trasladar ro de vacantes de pregrado.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: .

v" La secretaria del Vicerrectorado Académico d Ec?glﬁgn(t‘ss
recepciona y registra el oficio de solicitud de recibidos
aprobacién del cuadro de vacantes de pregrado y (virtual)

6 , derlya al Vicerrector Academuc_o. ) v Elevacion Vlcerref:to.rado Vlcer[eqor
El vicerrector académico autoriza la elevacion al v Archivo de Académico Académico
Rectorado.

v" La secretaria de Vicerrectorado Académico firma la g:)nciz(rﬂ)esntos
elevacion para dar conformidad. (fisico)
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Segun el tipo de aprobacion:
a) Por Consejo Universitario:
Continuar con la actividad N° 7.
b) Por Rectorado:
Continuar con la actividad N° 9.

Evalua y autoriza peticién de aprobacién por Consejo
Universitario.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v"  La secretaria de Rectorado recepciona y registra d 5:3&?:::;:5
elevacion, deriva al rector. recibidos
v' El rector revisa, evalia y autoriza que se derive la (virtual)
peticion para ser resuelta en sesion de Consejo v Agend a' de
Universitario. :
7 v La secretaria de Rectorado agenda la peticién para Szase?sc:tario Rectorado Rector
sesion de Consejo Universitario y se espera la v Proveido ’
reunion. )
v La secretaria lll de Secretaria General elabora el v Qgit'r"rlwoegﬁ)s
proveido para solicitar aprobacion por Consejo amitidos
Universitario. (fisico)
v' El conserje o el que haga de sus veces traslada el ’
documento a Secretaria General.
Continuar con la actividad N° 8.
Autorizar aprobacién de cuadro de vacantes de pregrado.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v' La secretaria de Tramite Documentario recepciona y v (F;:(?l:?l:r:n?:s
registra el proveido. recibidos
v" En sesion de Consejo Universitario se revisa, debate y (virtual)
resuelve la aprobacién del cuadro de vacantes de v Provi eido
pregrado. v' Actade ‘ Presidente de
v' El secretario de Consejo Universitario elabora el acta sesion de Consejo Conseio
de sesion la cual es evidencia de aprobacién en Consejo Universitario U niversit:a fio
reunion de la aprobacion del cuadro de vacantes de Universitario ’
pregrado. . . v" Archivo de
v" La secretaria lll de Secretaria General elabora el documentos
proveido solicitando emisién de resolucion a emitidos
Secretaria General. (fisico)
v' El rector firma el proveido para dar conformidad. :
Continuar con la actividad N° 10.
Aprobar cuadro de vacantes de pregrado por Rectorado.
QQ\\M. 4 En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Fasilip e,
g& © v' La secretaria lll de Secretaria General recepciona y v" Registro de
a3 JEF 2 registra elevacion para aprobacién de cuadro de documentos
g vacantes de pregrado. recibidos
”'a‘ . v" El rector autoriza la emision de la resolucion de (virtual).
L aprobacion del cuadro de vacantes de pregrado con v' Proveido.
9 cargo a dar cuenta al Consejo Universitario. v Archivo de Rectorado Rector
v La secretaria lll de Secretaria General elabora un documentos
proveido solicitando emision de resolucién a emitidos
Secretaria General. (fisico).
v Elrector firma el proveido para dar conformidad.
v El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento a Secretaria General.
Continuar con la actividad N° 10.
Emitir resolucién de cuadro de vacantes de pregrado. v Registro de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: documentos
recibidos
v' La secretaria de la Unidad de Tramite Documentario (virtual).
recepciona y registra el proveido. v" Proveido.
10 v" En caso de emitir una resolucién por Consejo v" Resolucion de Secretaria Secretario
Universitario: Consejo General general
La secretaria Il de Secretaria General elabora el Universitario.
anteproyecto de la resolucion y lo traslada al v" Resolucién
Secretario General. Rectoral.
v" En caso de emitir una resolucién Rectoral: v" Archivo de
documentos
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La secretaria | de Secretaria General elabora el emitidos
anteproyecto de la resolucion y lo traslada al (fisico).
Secretario General.
v El secretario general de Secretaria General revisa la
resolucion de aprobacion por Consejo Universitario o
Rectoral.
v" El rector como presidente de Consejo Universitario y
el secretario general firman la resolucion para dar la
conformidad.
v El conserje o el que haga de sus veces distribuye el
documento a los interesados.
Continuar con la actividad N° 11.
Publicar cuadro de vacantes.
La publicacién del cuadro de vacantes en el caso de:
a) Pregrado:
v El especialista en gestién administrativa recibe la
resolucion de aprobacion del cuadro de vacantes de .
pregrado sella y firma el cargo. 5:3&?:;’ n(t:'gs
v' El especialista en gestion administrativa comunica al recibidos
director de admision de la aprobacién del cuadro de (virtual) Pregrado: Pregrado:
vacantes de pregrado. Resolu (;i 6n de Direccion de Director de
v" El director de admisién recibe la resolucion de Conseio admision. admision.
aprobacion adjunto el cuadro de vacantes de pregrado Univerjs itario
11 y delega al especialista de procesos de admision su Cuadro de * | Posgrado: Posgrado:
publicacion. vacantes de Comision Presidente de la
v' El especialista en procesos de admisién publica en el pregrado central de comisién central
sitito web de la direccion de admisién, y el a r<g>b ado admisién de la | de admision de la
conocimiento de los interesados. C?Ja dro dé EPG. EPG
Nota: El cuadro de vacantes también se consolida en el vacantes de
prospecto de admision de pre y posgrado. posgrado

b)

FIN

Posgrado:
La comision de admision consolida el cuadro de
vacantes en el prospecto de admision de posgrado.

Fin del procedimiento
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1.1.1.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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lustracion 1. Diagrama de flujo del procedimiento M.01.01.P.01 "Elaboracion del cuadro de vacantes”.
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1.1.2. Procedimiento: M.01.01.P.02. “Elaboracién del plan de trabajo o cronograma de actividades”

Tabla 4. Control de cambios del procedimiento M.01.01.P.02 "Elaboracién del plan de trabajo o cronograma de actividades”

DEPG
EPG

¥ VRA

Definiciones:

: Direccion de la Escuela de posgrado.
: Escuela de posgrado.

A\ SG : Secretaria General.

: Vicerrector académico.

Procedimiento: Cédigo | M.01.01.P.02
Elaboracion del plan de trabajo o cronograma de actividades. Version 1.0
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
0.1 PM2.1.2.1. Elaboracién del plan de trabajo | Versién preliminar
- Modificacién del nombre.
- Modificacion del cédigo.
" .| - Modificacién del alcance.
0.1 PM2.1.2.1. Elaboracion del plan de trabajo | _ Modificacién del objetivo.
- Modificacion de los requisitos legales.
- Agrupacién de tareas por afinidad.
Siglas y definiciones
Siglas:
CDEPG : Consejo Directivo de la Escuela de posgrado.
Cu : Consejo Universitario.
DA : Direccion de Admision.

Plan de trabajo: Herramienta con la que organizar y simplificar las actividades necesarias para concretar una accion.
Cronograma de actividades: Lista de actividades o tareas con las fechas previstas de su comienzo y final.
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1.1.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 5. Ficha técnica del procedimiento M.01.01.P.02 "Elaboracién del plan de trabajo o cronograma de actividades”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso Nivel 1 | M.01.01 Programacion de la admisién.
Procedimiento Elaboracion del plan de trabajo o cronograma de actividades.
Objetivo Establecer las fechas para las actividades de admisién de pre y posgrado. CiaSI.ﬂ.cacuSn
Misional
El alcance de este procedimiento esta definido desde la determinacién de las fechas Codigo
para las actividades y/o responsables de la admisién de pre y posgrado hasta la
Alcance obtencion del plan de trabajo y cronograma de actividades de admision de pre y
posgrado respectivamente. M.01.01.P.02
. Reglamento General de la Escuela de Posgrado aprobado con Resolucién de Version
Consejo Universitario N°3477-2018-UNHEVAL.
. Reglamento General de Admision de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan
Requisitos de Huanuco aprobado con Resoluciéon de Consejo Universitario N°2895-2019-
legales UNHEVAL. 1.0
. Reglamento General de Admision de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL
aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N°3259-2019-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Documentos se generan
Descripcion del requisito Fuente e
1.Necesidad de iniciar proceso 1.Decanato 1.Plan de trabajo — Admisién posgrado aprobado.
de admisién . ’ 2.Cronograma de actividades — Admision pregrado aprobado.
Actividades
X 2 Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
E lecer cronograma ividades y/o responsabl
La definicion de fechas y responsables para las actividades
de admision en el caso de:
a) Pregrado:
Se realizan las siguientes tareas: v Oficio
v" El director de admisién convoca a reunién a la v Cargo(s) de
comision de central de admisién. Oﬁc?o
v' La comisién central de admisién se retne y v Archi
S . rchivo de
establece fechas para las actividades como la feria documsnitos Pregrado:
ggmo:';?grt]acmn vocacional y los procesos de emitidos Pregrado: Director de
v El especialista de gestion administrativa elabora un v glril\fgi)do Rg;?::g: de | admision.
1 oficio al Vicerrectorado Académico solicitando v Plan de ’ Posarado:
aprobacion del cronograma de actividades — trabaio — Posgrado: Com?sién cie
Admisién pregrado por Consejo Universitario. A dmijs ion Escm?ela de: central de
Continuar con la actividad N° 2. o
posgrado. posgrado. admision de la
b) Posgrado: v g;onograma EPG.
v' El presidente de la comisién central de admision de actividades
la EPG convoca a reunion. Admisié
e . . — Admision
v" La comision central de admisién se retine y rearado
establece fechas para los procesos de admisién. preg ’
v El presidente de la comisién de admision de la EPG
con oficio solicita aprobacion del plan de trabajo al
director de la EPG.
Continuar con la actividad N° 3.
Revisar y trasladar cronogram ividades - Admisién | v Registro de
pregrado. documentos
recibidos
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: (virtual). . .
2 v" La secretaria del Vicerrectorado Académico v Elevacién X'ﬁgﬁgtﬂig Xg;edré?::it&;
recepciona y registra el oficio de solicitud de v Archivo de
aprobacion del cronograma de actividades — documentos
Admision pregrado y deriva al Vicerrector emitidos
Académico. (fisico).
19
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v" El vicerrector académico autoriza la elevacion al
Rectorado.

v' La secretaria de Vicerrectorado Académico firma la
elevacion para dar conformidad.

v" El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento al Rectorado.

Continuar con la actividad N° 3.

Evaluar y autorizar peticién de aprobacién por CU/CD.
La autorizacion para la aprobacion en el caso de:

a) Pregrado:
v' La secretaria de Rectorado recepciona y registra
elevacion, deriva al rector.
v El rector revisa, evalla y autoriza que se derive la
peticion para ser resuelta en sesion de Consejo

N o v" Registro de
Universitario. B documentos
v'  La secretaria de Rectorado agenda la peticion para recibidos
sesion de Consejo Universitario y se espera la (virtual)
reunion. . . v" Agenda de
v La secretaria lll de Secretaria General elabora el Conseio Pregrado: Pregrado:
proveido para solicitar aprobaciéon por Consejo Uni o 9 : Rector.
Universitario. niversitario | Rectorado
3 v' El conserje o el que haga de sus veces traslada el v P roveido Eﬁ:g;:;\oc.!e Posgrado:
documento a Secretaria General. v Archivo de la EPG Director de la
b) Posgrado: d t ’ EPG.
v' La secretaria de la Direccion de la EPG recepciona e?ncigggn 08
y registra oficio, deriva al director de la EPG. (fisico)
v" El director de la EPG revisa, evalua y autoriza que v Oficio ’
se derive la peticion para ser resuelta en Consejo v Elevacion
Directivo. :
v"  La secretaria de la Direccion de la EPG elabora una
elevacion solicitando aprobacion del plan de trabajo
— Admision posgrado a Consejo Directivo.
v" El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento a Consejo Directivo de la EPG.
Continuar con la actividad N° 4.
Aprobar el cronograma d ividades/pla rabaj r
CU/CD.
La aprobacion en el caso de:
@D\‘M A, a) Pregrado: v" Registro de
& x v" La secretaria de Tramite Documentario recepciona documentos
y registra el proveido. recibidos
%JEF § v" En sesién de Consejo Universitario se revisa, (virtual).
P debate y resuelve la aprobacion del cronogramade | v Proveido.
© » actividades — Admisién pregrado. v Actade
v' El secretario de Consejo Universitario elabora el sesién de
acta de sesion la cual es evidencia de aprobacion Consejo
en reunion de la aprobacién del cronograma de Universitario
actividades — Admisién pregrado. . Pregrado:
v' La secretaria lll de Secretaria General elabora el v Archivo de Pregrado: Pregi denté de
proveido solicitando emisién de resolucién a documentos | Consejo Conseio
Secretaria General. emitidos Universitario Univerjs itario
4 v El rector firma el proveido para dar conformidad. (fisico). Posgrado: Posqrado: :
Continuar con la actividad N° 5. v Acta de Consejo p res? dente. de
b) Posgrado: sesion de Directivo de la Conseio Directivo
v"  La asistente general de Consejo Directivo Consejo EPG de la EJPG
recepciona y registra la elevacion. Directivo.
v La asistente general de Consejo Directivo agenda la | v* Citaciones.
peticion para ser resuelta en sesion de Consejo v" Resoluciéon
Directivo. de Consejo
v" En sesion de Consejo Directivo se revisa, debate y Directivo.
resuelve la aprobacion del plan de trabajo — v" Plan de
Admisién posgrado. trabajo —-
v" El secretario docente de Consejo Directivo elabora Admisién
el acta de sesion la cual es evidencia de aprobacién posgrado
en reunion de la aprobacion del plan de trabajo — aprobado

Admisién posgrado.

v'  La asistente general de Consejo Directivo elabora la
resolucién de aprobacion del plan de trabajo —
Admisién posgrado.
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v" El Secretario docente de Consejo Directivo da visto
bueno y firma.

v" El Director de la EPG como presidente de Consejo
Directivo de la EPG firma para dar conformidad.

- Elconserje o el que haga de sus veces distribuye el

documento a los interesados.

Emitir resolucién de cronograma de actividades/plan de
trabajo.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v'  La secretaria de la Unidad de Tramite Documentario
recepciona y registra el proveido.
v' La secretaria Il de Secretaria General elabora el
anteproyecto de la resolucion y lo traslada al
5 Secretario General.
v' El secretario general de Secretaria General revisa la
resolucion de aprobacién por Consejo Universitario
o Rectoral.
v" El rector como presidente de Consejo Universitario
y el secretario general firman la resolucién para dar
la conformidad.
v" El conserje o el que haga de sus veces distribuye el
documento a los interesados.
FIN

ANRN

Registro de
documentos
recibidos
(virtual).
Proveido.
Resolucién
de Consejo

Universitario.

Archivo de
documentos
emitidos
(fisico).
Cronograma
de
actividades
— Admision
pregrado
aprobado.

Secretaria
General

Secretario
general

Fin del procedimiento
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1.1.2.2. Diagrama de flujo del procedimiento

1. Establecer
cronograma de

G actividades y/o \¢
& . e responsables, 4
=i pecesidad de iniciar Cronograma de
§ proceso de admisén actividades -
§ Plan de trabajo - Admisién
g Admision pregrado.
posgrado yoficio
de solicitud para
aprobacidén
2. Revisarytrastacy
. Lronograma de
. acthvidades - Admisie
pregrado.

(VRA)

Elevatidnsolicitando
aprobationporlyU y
Cronograma de
activiclades -admisicn
pregrado,

Vicerrectorado Académico | Direccion de admision (DA) / Escuela de

Rectorado (R} Direccion de 12 EPG
{DEPG)

4, Aprobar def
cronograma de
actnidadesplande
trabajo porconsen

gty
433
o

M.01.01.P.02 Elaboracion del plan de trabajo y/o cronograma de actividades.

Proveido de Resolution de

Consejo Universitario {CU) /Consejo Directivo {CDEPG)

soliatud de Consejo Directivo

emisignoe y Pian de trabajo

resolutioniActs ~ Admision

de sesidn de U posgrado
anrobado.

5. Emitir
resolucion de

LI0rOgrama de
actividades’plan

g trabajo. Resolucidnde Consejo |
Universitario y
oonog! de
actividades - Admisién
pragrado.

Secretaria General (§G)

llustracién 2. Diagrama de flujo del procedimiento M.01.01.P.02 "Elaboracién del plan de trabajo o cronograma de actividades".
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1.1.3. Procedimiento: M.01.01.P.03. “Elaboracion del cronograma de admision”

Tabla 6. Control de cambios del procedimiento M.01.01.P.03 "Elaboracién del cronograma de admision”

Procedimiento: Cédigo | M.01.01.P.03
Elaboracion del cronograma de admision. Version
Versién Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
0.1 PM2.1.2.5 Aprobacion de las tasas y el cronograma | Versién preliminar

- Modificacién del nombre.
- Modificacién del cédigo.
- Modificacion del alcance.

0.1 PM2.1.2.5 Aprobacién de las tasas y el cronograma | Modificacién del objetivo.
- Modificacién de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.
Siglas y definiciones

Siglas:

CDEPG : Consejo Directivo de la Escuela de posgrado.

CuU : Consejo Universitario.

DA : Direcciéon de Admision.

DEPG : Direccion de la Escuela de posgrado.
EPG : Escuela de posgrado.

SG : Secretaria General.
VRA : Vicerrector académico.
Definiciones:

Cronograma: Representacion grafica de un conjunto de actividades en funcion del tiempo.

23
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Organizaciony Métodos



UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
Manual de Procedimientos

1.1.3.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 7. Ficha técnica del procedimiento M.01.01.P.03 "Elaboracion del cronograma de admisién”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel
1

M1.01 Programacion de la admision.

Procedimiento | Elaboracion del cronograma de admisién. -
Objetivo Establecer las fechas de las actividades correspondientes a los procesos de admision de pre y Clasificacion
d posgrado de la UNHEVAL. Misional
El alcance de este procedimiento esta definido desde el establecimiento de las fechas para las Cédigo
Alcance actividades de los procesos de admision hasta la publicacion del cronograma de admisién de
pre y posgrado. M.01.01.P.03
. Reglamento General de Admision de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Version
Requisitos Huanuco aprobado con Resolucién de Consejo Universitario N° 2895-2019-UNHEVAL.
legales . Reglamento General de Admision de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL aprobado 1.0
con Resolucién de Consejo Universitario N° 3259-2019-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Doc
Descripcion del requisito Fuente PR R gemn
;;'aggg lrabelo AJmISIN | 1 m1.01.P.02 Elaboracion
2 C?o nogr. agm ade a<':tivi dades del plan de trabajo o 1.Cronograma de admisién — pregrado aprobado.
N Admision pregrado cronograma de 2.Cronograma de admisién — posgrado aprobado.
preg actividades.
aprobado.
Actividades
S A Documentos / Unidad de
o
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
Establecer fi ara las actividades de I e
admision.
La definicion de fechas de las actividades para el proceso de
admision en el caso de:
c) Pregrado:
Se realizan las siguientes tareas:
v' El director de admisién convoca a reunién a la comision
de central de admision. Pregrado:
v" La comisién central de admision se retine y establece v . Comision de
fechas de las actividades para los procesos de admision Cronogfa.ma PFegrgdo. central de
de admisién | Direccion de L
del afio. ~prearado.  BAdmisisn admision.
v' El especialista de gestién administrativa elabora un oficio | Cnf:) ng ra m'a ’
al Vicerrectorado Académico solicitando aprobacion del de a dr?lisién Posgrado: Posgrado:
cronograma de admisién de pregrado. —posgrado. | Es ct?el ad é Comision de
Continuar con la actividad N° 2. v Oficio. posgrado. centfa_l’de
admisién de la
d) Posgrado: EPG.
v" El presidente de la comision central de admision de la
EPG convoca a reunién.
v" La comision central de admisién se reune y establece
fechas para los procesos de admision.
v' El presidente de la comisién de admision de la EPG con
oficio solicita aprobacioén del cronograma de admision de
posgrado.
Continuar con la actividad N° 3.
Revisa rasladar cronograma de admisién - pregr:
- . - . v" Registro de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: documentos
v'  La secretaria del Vicerrectorado Académico recepciona y zsi?;zg;)s
2 registra el oficio de solicitud de aprobacién del v Eleva cié n Vicerrectorado Vicerrector
cronograma de admision de pregrado y deriva al v Archivo de Académico Académico
Vicerrector Académico. documentos
v" El vicerrector académico autoriza la elevacion al emitidos
Rectorado. (fisico)
v" La secretaria de Vicerrectorado Académico firma la ’
elevacion para dar conformidad.
24

Oficina de Planificaciony Presupuesto
Unidad de Organizaciony Métodos




UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

Manual de Procedimientos

v' El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento al Rectorado.
Continuar con la actividad N° 3.
Evaluar y autorizar peticién de aprobacién por Consejo
Universitario.
La autorizacion para la aprobacion en el caso de:
c) Pregrado:
v' La secretaria de Rectorado recepciona y registra
elevacioén, deriva al rector.
v' Elrector revisa, evalua y autoriza que se derive la v" Registro de
peticion para ser resuelta en sesion de Consejo documentos
Universitario. recibidos
v La secretaria de Rectorado agenda la peticién para (virtual).
sesion de Consejo Universitario y se espera la reunion. v' Agenda de Pregrado: Pregrado:
v' La secretaria lll de Secretaria General elabora el Consejo Recst,ora do. Rector.
3 proveido para solicitar aprobacién por Consejo Universitario. Posgrado:
Universitario. v Proveido Dir egci 5n d e la Posgrado:
v' El conserje o el que haga de sus veces traslada el v Archivo de EPG Director de la
documento a Secretaria General. documentos ’ EPG.
d) Posgrado: emitidos
v' La secretaria de la Direccion de la EPG recepciona y (fisico).
registra oficio, deriva al director de la EPG. v Oficio
v' Eldirector de la EPG revisa, evalta y autoriza que se v' Elevacion.
derive la peticion para ser resuelta en Consejo Directivo.
v La secretaria de la Direccion de la EPG elabora una
elevacion solicitando aprobacién del cronograma de
admision - posgrado a Consejo Directivo.
v" El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento a Consejo Directivo de la EPG.
Continuar con la actividad N° 4.
Aprobar del cronograma de admisidon por Consejo
Universitario.
La aprobacion en el caso de:
c) Pregrado:
v' La secretaria de Tramite Documentario recepciona y
QWAL % registrq el proveido.. ) o ) v" Registro de
gs\\@ Se% v" En sesiéon de Consejo Universitario se revisa, debate y documentos
@é? ) resuelve la aprobacion del cronograma de admision — recibidos
gs JEF pregrado. (virtual).
ﬁ% v" El secretario de Consejo Universitario elabora el acta de v" Proveido.
74? sesion la cual es evidencia de aprobacion en reunién de v Actade
?< ) > la aprobacion del cronograma de admision — pregrado. sesion de
v' La secretaria lll de Secretaria General elabora el Consejo
proveido solicitando emisién de resolucién a Secretaria Universitario. Prearado:
General. v Archivo de Pregrado: Pregi denté de
v Elrector firma el proveido para dar conformidad. documentos | Consejo Consalo
Continuar con la actividad N° 5. emitidos Universitario Uni ; itari
4 (fisico). Posgrado: niversitario.
S Posgrado:
d) Posgrado: v' Actade Consejo Directivo Presidente de
v'  La asistente general de Consejo Directivo recepciona y sesion de de la EPG Conseio Directivo
registra la elevacion. Consejo dsla EJPG
v"  La asistente general de Consejo Directivo agenda la Directivo.
peticion para ser resuelta en sesion de Consejo Directivo. | v* Citaciones.
v" En sesién de Consejo Directivo se revisa, debate y v" Resolucién
resuelve la aprobacion del cronograma de admision - de Consejo
posgrado. Directivo.
v' El secretario docente de Consejo Directivo elabora el v" Cronograma
acta de sesion la cual es evidencia de aprobacion en de admisién
reunién de la aprobacion del cronograma de admision - - posgrado
posgrado. aprobado
v' La asistente general de Consejo Directivo elabora la
resolucién de aprobacién del cronograma de admision -
posgrado.
v" El Secretario docente de Consejo Directivo da visto
bueno y firma.
v" El Director de la EPG como presidente de Consejo
Directivo de la EPG firma para dar conformidad.
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v" El conserje o el que haga de sus veces distribuye el
documento a los interesados.
Emitir resolucién del cronograma d misién de pregrado. v Registro de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: documentos
v' La secretaria de la Unidad de Tramite Documentario recibidos
recepciona y registra el proveido. (virtual).
v' La secretaria Il de Secretaria General elabora el v" Proveido.
anteproyecto de la resolucion y lo traslada al Secretario v" Resolucién
General. de Consejo
5 v" El secretario general de Secretaria General revisa la Universitario. Secretaria Secretario
resolucion de aprobacién por Consejo Universitario o v" Cronograma General general
Rectoral. admision -
v" Elrector como presidente de Consejo Universitario y el pregrado
secretario general firman la resolucién para dar la aprobado.
conformidad. v Archivo de
v' Elconserje o el que haga de sus veces distribuye el documentos
documento a los interesados. emitidos
FIN (fisico).
Fin del procedimiento
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1.1.3.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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llustracion 3. Diagrama de flujo del procedimiento M.01.01.P.03 "Elaboracién del cronograma de admisiéon”
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1.1.4. Procedimiento: M.01.01.P.04. “Elaboracion del contenido tematico”

Tabla 8. Control de cambios del procedimiento M.01.01.P.04 "Elaboracién del contenido tematico”

Procedimiento: Cédigo | M.01.01.P.04
Elaboracion del contenido temaético. Versién 1.0
Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambio
Siglas y definiciones
Siglas:
CDEPG : Consejo Directivo de la Escuela de posgrado.
CEPREBVAL : Centro preuniversitario Valdizano
CuU : Consejo Universitario.
DA : Direcciéon de Admision.
DEPG : Direccion de la Escuela de posgrado.
EPG : Escuela de posgrado.
SG : Secretaria General.
VRA : Vicerrector académico.
Definiciones:
Contenido tematico: Conjunto de temas relacionados a una asignatura.
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1.1.4.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 9. Ficha técnica del procedimiento M.01.01.P.04 "Elaboracién del contenido temético”

FICHA DE PROCEDIMIENTO o )
; o -  fgii - B
Proceso Nivel 1 | M.01.01 Programaci6n de la admision. !Ei
Procedimiento | Elaboracion del contenido tematico. o
Objetivo Establecer las competencias, desempeiios y contenidos tematico por asignatura. cm;;g;?::f 2
El alcance de este procedimiento esta definido desde la definicion de las competencias, Cédigo
Alcance desempefios y contenido tematicos hasta la publicacion de la guia de evaluacién basado
en competencias, desempefios y contenido tematicos por asignatura. M.01.01.P.04
. Reglamento General de Admision de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Version
Requisitos E;al-:‘é‘\% Iiproba\do con Resolucion de Consejo Universitario N° 2895-2019-
legales . Reglamento General de Admisién de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL 1.0
aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N° 3269-2019-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento e RS s
Descripcién del requisito Fuente A g
. . 1.Contenido tematico — pregrado aprobado.
1.M2.03 Gestion curricular. 2.Contenido tematico — posgrado aprobado.
Actividades
ko A Documentos / Unidad de
0
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
Asignar el contenido tematico:
La definicion del contenido tematico en el caso de:
e) Pregrado: v Ofici
- - icio
Se realizan las siguientes tareas: .
v" El director de admisién convoca a reunién a la ; 2?;35(0521:6 Oficio
comision de central de admision. documentos
v' El director de admision se retine con el coordinador emitidos (fisico)
o responsable de CEPREVAL para elaborar el . . .
- o v" Proveido i Pregrado:
contenido tematico. v Guiade Pregrado: Comisién central
v El especialista de gestion administrativa elabora un evaluacion Direccién de de admision
oficio al Vicerrectorado Académico solicitando bassdo an Admision. ’
a;:;s:?;;g: :el Contenido temético por Consejo competen _ci as, Posgrado: P osgra do:
Continuar con la actividad N° 2. g(e):;mn%insos y Escuela de g:r:é?‘;?;\ig:r;t;al
f) Posgrado: . posgrado.
La comision central de admision de la EPG elabora el :Tént;igfapfr la EPG.
contenido tematico de la prueba para la evaluacién reg rado
escrita de las maestrias ademaés la prueba comprende v g or?t eni d;)
de 20 preguntas con un valor de 1 punto por cada de tematico —
una de ellas. Establecen temas relacionados con la cagrado
investigacion cientifica, estadistica y cultura general. posg :
Continuar con la actividad N° 3.
Revisar y trasladar el contenido tematico - pregrado.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v"  La secretaria del Vicerrectorado Académico
recepciona y registra el oficio de solicitud de .
aprobacién del contenido tematico - pregrado y d ggg&it‘r:n?:s
deriva al Vicerrector Académico. recibidos (virtual)
2 v' El vicerrector académico autoriza la elevacién al v Elevacion " | Vicerrectorad Vicerrector
Rectorado. : o Académico Académico
. . L v Archivo de
v'  La secretaria de Vicerrectorado Académico firma la documentos
elevacion para dar conformidad. emitidos (fisico)
v El conserje o el que haga de sus veces traslada el ’
documento al Rectorado.
Continuar con la actividad N° 3.
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Evaluar y autorizar peticion de aprobacién por Consejo
Universitario.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

aprobacion adjunto la estructura de la prueba y
ponderacion de preguntas y delega al especialista de
procesos de admision su publicacion.

v El especialista en procesos de admision publica en el
sitito web de la direccién de admision, y el conocimiento
de los interesados.

FIN

Nota: El contenido tematico también se consolida en el
prospecto de admisién de pre y posgrado.

basado en
competencias,
desempefios y
contenidos
tematicos por
asignatura -
pregrado aprobada.

v La sec_retarla (_ie Rectorado recepciona y registra v Registro de
elevacion, deriva al rector. documentos
v" Elrector revisa, evalia y autoriza que se derive la recibidos (virtual)
peticion para ser resuelta en sesiéon de Consejo v Agenda de .
Universitario. ;
v'  La secretaria de Rectorado agenda la peticion para S:ir:/seerjs?t ario Rectorado Rector
sesion de Consejo Universitario y se espera la v Proveido ’
reunion. -
v' La secretaria lll de Secretaria General elabora el v mzx%:; S
prqveldg para solicitar aprobacién por Consejo emitidos (fisico).
Universitario.
v" El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento a Secretaria General.
Continuar con la actividad N° 4.
Aprobar el contenido tematico.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v la se_cretana de T'ramlte Documentario recepciona v Registro de
y registra el proveido. documentos
v' En sesion de Consejo Universitario se revisa, recibidos (virtual)
debate y resuelve la aprobacion del contenido v Proveido ’
tematico. ia . Presidente de
v' El secretario de Consejo Universitario elabora el d /égt:s:%sesmn de Urg\?: rssietJ:ri o Consejo
acta de sesion la cual es evidencia de aprobacién Univerjsitari o Universitario.
en reunién de la aprobacion del contenido tematico. v Archivo de :
v' La secretaria lll de Secretaria General elabora el
. L o > documentos
proveido solicitando emisién de resolucién a emitidos (fisico)
Secretaria General. :
v El rector firma el proveido para dar conformidad.
Continuar con la actividad N° 5.
Emitir resolucién de contenido tematico v'Registro de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: documentos
v' La secretaria de la Unidad de Tramite recibidos (virtual).
Documentario recepciona y registra el proveido. v'Proveido.
v' La secretaria Il de Secretaria General elabora el v'Resolucién de
anteproyecto de la resolucion y lo traslada al Consejo
Secretario General. Universitario.
v' El secretario general de Secretaria General revisa v'Archivo de
la resolucién de aprobacién por Consejo documentos
Universitario o Rectoral. emitidos (fisico). . .
! v El rector como presidente de Consejo Universitario | v'Guia de evaluacion Sg:rneet?a"la Seec:;traarllo
y el secretario general firman la resolucién para dar basado en 9
la conformidad. competencias,
v" El conserje o el que haga de sus veces distribuye el desempefios y
documento a los interesados. contenidos
tematicos por
a) Pregrado: asignatura -
Continuar con la actividad N° 6 pregrado aprobada.
v'Contenido tematico
b) Posgrado: - posgrado
FIN aprobado.
Pubiicar contenido tematico.
La publicacién de la estructura de la prueba y ponderacion de
preguntas en el caso de: .
v El especialista en gestion administrativa recibe la /dngtﬁrt\.:n‘tj:s
resolucion de aprobacion de la estructura de la prueba y recibidos (virtual)
ponderacion de preguntas sella y firma el cargo. v Resolucién de ’
v El especialista en gestion administrativa comunica al Conseio
director de admision de la aprobacién de la estructura de Unive ris itario
la prueba y ponderacién de preguntas. v Guia de ev afu acion Direccion de Director de
v El director de admisién recibe la resolucién de admision. admisioén.

Fin del procedimiento
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1.1.4.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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llustracion 4. Diagrama de flujo del procedimiento M.01.01.P.04 "Elaboracién del contenido temdtico ".
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1.1.5. Procedimiento: M.01.01.P.05. “Elaboracién de la prueba y ponderacion de preguntas”

Tabla 10. Control de cambios del procedimiento M.01.01.P.05 "Elaboracion de la prueba y ponderacion de preguntas”

Procedimiento: Cédigo | M.01.01.P.05
Elaboracion de la prueba y ponderacion de preguntas. Version 1.0
Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Siglas y definiciones
Siglas:
CDEPG : Consejo Directivo de la Escuela de posgrado.
CuU : Consejo Universitario.
DA : Direccién de Admisién.

DEPG : Direccion de la Escuela de posgrado.
EPG : Escuela de posgrado.

SG : Secretaria General.
VRA : Vicerrector académico.
Definiciones:

Ponderacion: Peso o valor numérico asignado a algo.
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1.1.5.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 11. Ficha técnica del procedimiento M.01.01.P.05 "Elaboracién de estructura de la prueba y ponderacion de preguntas”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso Nivel 1 | M.01.01 Programacion de la admision.
Procedimiento Elaboracién de estructura de la prueba y ponderacion de preguntas.
Objetivo Establecer las fechas para las actividades de admisién de pre y posgrado. Cla“sntit;iic;zzilé B
Alcarcs El alcance de este procedimiento esté definido desde la definicion de la estructura de la Cédigo
prueba y ponderacion de preguntas hasta la su publicacion. M.01.01.P.05
. Reglamento General de Admisién de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Version
Requisitos 3;7_:1;\(;0/\ I?probado con Resolucién de Consejo Universitario N°2895-2019-
legaies . Reglamento General de Admisién de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL 1.0
aprobado con Resolucién de Consejo Universitario N°3259-2019-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente

Documentos que se generan

1.Contenido tematico - pregrado. .
2.Contenido tematico — ls“::&g:&&g:é::;orac'én del
) posgrado. i

1.Estructura de la prueba y ponderacion de preguntas -
pregrado aprobado.
2.Ponderacion de preguntas — posgrado

Actividades
% Descripcion de la Actividad D‘::g"i':t?g:s ; orugf::;;gggn Responsable
Establecer | (i ra de la /o ponderacién d
preguntas.
La definicién de la estructura y ponderacién de preguntas en el caso
de: v Oficio
v' Cargo(s) de
g) Pregrado: Oficgilo( )
Se realizan las siguientes tareas: v Archivo de
v" El director de admisién se retne con el coordinador o documentos Pregrado:
responsable de CEPREVAL para elaborar la estructura de emitidos Pregrado: Dire%tor d'e
la prueba y ponderacién de preguntas - pregrado. (fisico) Direccién izle admisién
v El especialista de gestion administrativa elabora un oficio v Provei&o Admision ’
al Vicerrectorado Académico solicitando aprobacion de la v Estructura . Posgrado:
estructura de la prueba y ponderacién de preguntas - A PPN
_pregrado por Consejo Universitario. Se la prueba Eg:l?;; d:é g:r:?r':;%nede
Continuar con la actividad N° 2. ponderaciéon | posgrado. admision de la
de preguntas EPG.
h) Posgrado: _ p’r)eg?a do
La comision central de admisioén de la EPG propone mediante v Ponderaci 6n
el Reglamento General de la Escuela de Posgrado estructura de Breguntas
de la prueba y ponderacién de preguntas para las maestrias. _ gs ?‘a do
Compren de 20 preguntas con un valor de 1 punto por cada de posg
una de ellas.
FIN
Revisar y trasladar la estructura de la pr onderacién d
preguntas-pregrado:
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v" La secretaria del Vicerrectorado Académico recepciona y v Registro de
registra el oficio de solicitud de aprobacién de la documentos
estructura de la prueba y ponderacién de preguntas de recibidos
pregrado y deriva al Vicerrector Académico. (virtual). . .
2 v' Elvicerrector académico autoriza la elevacion al v' Elevacion X'ggarggt;:zg X'cﬂ{?::itor
Rectorado. v Archivo de cademico
v La secretaria de Vicerrectorado Académico firma la documentos
elevacion para dar conformidad. emitidos
v" El conserje o el que haga de sus veces traslada el (fisico).
documento al Rectorado.
Continuar con la actividad N° 3.
Evaluar y autorizar peticién d robacién por Con v Registro de
Universitario. documentos
3 En esta actividad se realizan las siguientes tareas: recibidos Rectorado Rector
(virtual).
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v La secretaria de Rectorado recepciona y registra v' Agenda de
elevacion, deriva al rector. Consejo
v El rector revisa, evalia y autoriza que se derive la peticion Universitario.
para ser resuelta en sesion de Consejo Universitario. v Proveido
v La secretaria de Rectorado agenda la peticion para sesion | v*  Archivo de
de Consejo Universitario y se espera la reunion. documentos
v La secretaria lll de Secretaria General elabora el proveido emitidos
para solicitar aprobacién por Consejo Universitario. (fisico).
v' El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento a Secretaria General.
Continuar con la actividad N° 4.
Aprobar la estructura de la prueba y ponderacién de preguntas
de pregrado por Consejo Universitario.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: .
v La secretaria de Tramite Documentario recepciona y v ggglljfrtgn(tj:s
registra el proveido. recibidos
v En sesion de Consejo Universitario se revisa, debate y (virtual)
resuelve la aprobacion de la estructura de prueba y v Provei d.o
ponderacién de preguntas de pregrado — Admision v Actade ’ Presidente de
pregrado. : Consejo .
4 v El secretario de Consejo Universitario elabora el acta de Eeosr:gg.ge Universitario Uniz?:ﬁfno
sesion la cual es evidencia de aprobacion en reunién de la Univer]s itario ’
aprobacion de la estructura de la prueba y ponderaciénde | Archivo de :
preguntas.
v La secretaria Ill de Secretaria General elabora el proveido g;r;::g:)zntos
solicitando emision de resolucion a Secretaria General. (fisico)
v El rector firma el proveido para dar conformidad. ’
Continuar con la actividad N° 5.
Emitir resolucién de | tructura de la prueba y ponderacién v' Registro de
preguntas de pregrado. documentos
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: recibidos
v La secretaria de la Unidad de Tramite Documentario (virtual).
recepciona y registra el proveido. v" Proveido.
v' La secretaria Il de Secretaria General elabora el v" Resolucién
anteproyecto de la resolucion y lo traslada al Secretario de Consejo
General. Universitario.
v El secretario general de Secretaria General revisa la v Archivo de . .
5 resolucion de aprobacién por Consejo Universitario o documentos Sgcretanla Secretarllo
Rectoral. emitidos enera genera
v" El rector como presidente de Consejo Universitario y el (fisico).
secretario general firman la resolucién para dar la v Estructura
conformidad. de la prueba
v El conserje o el que haga de sus veces distribuye el
documento a los interesados. ponderacién
Continuar con la actividad N° 6. de preguntas
— pregrado
aprobado.
Publicar la estructu la prueb nderacién de pregun
de pregrado.
La publicacién de la estructura de la prueba y ponderacion de
preguntas en el caso de: .
v El especialista en gestion administrativa recibe la d 5:3&?:\2;:5
resolucion de aprobacion de la estructura de la prueba y recibidos
ponderacién de preguntas sella y firma el cargo. (virtual)
v El especialista en gestion administrativa comunica al v Resoluc;ié n
director de admision de la aprobacién de la estructura de de Conseio
la prueba y ponderacion de preguntas. Universit a]rio Direccion de Director de
6 v' El director de admisién recibe la resolucién de aprobacion | Estructura . admision. admision.
adjunto la estructura de la prueba y ponderacién de de la prueba
preguntas y delega al especialista de procesos de y P
admision su publicacion. .
v El especialista en procesos de admision publica en el zgndrzralﬁ:?:s
sitito web de la direccién de admisién, y el conocimiento _ Fe ?a do
de los interesados. ap‘:obga do

FIN

Nota: La estructura de la prueba y ponderacién de preguntas
también se consolida en el prospecto de admisién de pre y
posgrado.

Fin del procedimiento
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1.1.5.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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llustracién 5. Diagrama de flujo del procedimiento M.01.01.P.05 "Elaboracién de la estructura de la prueba y ponderacion de
preguntas”.
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1.1.6. Procedimiento: M.01.01.P.06. “Elaboracion del prospecto de admision”

Tabla 12. Control de cambios del procedimiento M.01.01.P.06 "Elaboracion del prospecto de admisién”

Procedimiento: Codigo | M.01.01.P.06
Elaboracién del prospecto de admision. Version 1.0
Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
0.1 PM2.1.3.1 Elaboracién de prospecto | Versién preliminar

- Modificaciéon del nombre.

- Modificacién del cédigo.

- Modificacion del alcance.

- Modificacion del objetivo.

- Modificacion de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.

0.1 PM2.1.3.1 Elaboracién de prospecto

Siglas y definiciones

Siglas:

CDEPG : Consejo Directivo de la Escuela de posgrado.
CuU : Consejo Universitario.

DA : Direccién de Admision.

DEPG : Direccion de la escuela de posgrado.

R : Rectorado.

SG . Secretaria General.

VRA : Vicerrector académico.

Definiciones:

Prospecto de admision: Documento que contiene la informacién que el postulante debe conocer para realizar de manera
adecuada los concursos de admisién, matricula e inicio de su vida académica.
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1.1.6.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 13. Ficha técnica del procedimiento M.01.01.P.06 "Elaboracién del prospecto admision”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel
1

M.01.01 Programacion de la admision.

Procedimiento | Elaboracion del prospecto de admision.

Objetivo Publicitar los procesos de admision, asi como los servicios de pre y posgrado de la Clasificaciéon
UNHEVAL. Misional
El alcance de este procedimiento esta definido desde la solicitud de los perfiles, planes Cédigo

Alcance de estudio e informacion de sus servicios a las facultades hasta la publicacion del
prospecto de admision. M1.01.P.06
. Reglamento General de Admision de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Versiéon

Requisitos U;ﬁg&z I?probaclo con Resolucion de Consejo Universitario N° 2895-2019-

legales y 1.0

. Reglamento General de Admision de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL
aprobado con Resolucién de Consejo Universitario N° 3259-2019-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

Descripcion del requisito

Fuente

% Cuadro de vacantes de posgrado.

&2 Cuadro de vacantes de pregrado aprobado.
#.Cronograma de admision — pregrado aprobado.
# 4.Cronograma de admision — posgrado aprobado.

1.M.01.01.P.01 Elaboracion
del cuadro de vacantes.

. : . 2.M.01.01.P.03 Elaboracién
| S.Gwa de_evaluacmn pasado en.competenc_:las, cronograma de admision. 1.Prospecto de admision — pregrado
esempenios y contenidos tematicos por asignatura - 3.M.01.01.P.04 Elaboracién aprobado
pregrado aprobada. PR P : L
6.Contenido tematico — d contenido tematico. 2.Prospecto de admisién — posgrado
’ posgrado 4.M.01.01.P.05 Estructura de | aprobado
7.Estructura de la prueba y ponderacion de ) M ’
la prueba y ponderacién de
preguntas - gregrado aprc:bado. g preguntas
8.Ponderacion de preguntas — posgrado. . .. .
9.Documento curricular adecuado. 5.M.02.03 Gestién curricular.
Actividades
5 A . Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
Elaborar master rospect misién.
La elaboracién del master de prospecto de admision en el caso
de:
a) Pregrado:
v El especialista de gestion administrativa solicita con
oficio a las facultades los perfiles (ingreso y egreso)
asi como los planes de estudio. Se recopila toda la
informacion de los servicios de las facultades de la
UNHEVAL.
v La comision de admision delega a un especialista o
técnico para consolidar los pefrfiles, planes de
estudios, servicios de las facultades, cuadro de v" Archivo de
vacantes, cronograma de admision, estructura de documentos | Pregrado: Pregrado:
prueba y ponderacion de preguntas, contenido emitidos Direccién de Comision de
tematico entre otros. (fisico). admision. admision
1 v El especialista en gestion administrativa elabora un v Oficio Posgrado: Posgrado:
oficio para solicitar la aprobacién del master del v Archivo de Escuela de Comisién central
prospecto de admision al Vicerrectorado Académico. documentos | posgrado. de admision de la
v" El director de admision firma el oficio para dar emitidos EPG.
conformidad. (fisico).
v El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento al Vicerrectorado Académico.
.Continuar con la actividad N° 2
b) Posgrado:
La comision central de admision de la EPG recopila y
consolida los planes de estudio de las maestrias y
doctorados, asi como el cuadro de vacantes y demas
informacion necesaria para el usuario.
Continuar con la actividad N° 3 inciso “b”
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Revisar y trasladar prospecto de admision de pregrado.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v" La secretaria del Vicerrectorado Académico
recepciona y registra el oficio de solicitud de
aprobacion del prospecto de admision de pregrado y
deriva al Vicerrector Académico. v" Registro de
v' Elvicerrector académico autoriza la elevacion al documentos
Rectorado. recibidos
v" La secretaria de Vicerrectorado Académico firma la (virtual). ] -
2 elevacion para dar conformidad. v Elevacioén Vf\errggto.r ado chi;;ec_tor
v" El conserje o el que haga de sus veces traslada el v Archivo de cademico cademico
documento al Rectorado. documentos
emitidos
Segtin el tipo de aprobacion: (fisico).
c) Por Consejo Universitario:
Continuar con la actividad N° 3 inciso “a”
d) Por Rectorado:
Continuar con la actividad N° 5.
Evaluar y autorizar peticién de aprobacién por CU/CD.
La autorizacion en caso de:
a) Rectorado:
v La secretaria de Rectorado recepciona y registra
elevacion u oficio, deriva al rector.
v" El rector revisa, evalla y autoriza que se derive la
peticion para ser resuelta en sesion de Consejo
Universitario. .
v"  La secretaria de Rectorado agenda la peticién para v dR:(?lIJ?:II:n?:S
sesic:)p de Consejo Universitario y se espera la recibidos
reunion. p
v'  La secretaria lll de Secretaria General elabora el v s_\\mg:;l)a' de
proveido para solicitar aprobacion por Consejo an selo Pregrado: Pregrado:
Universitario. Univ erjsit ario Rectorado Rector
3 v" El conserje o el que haga de sus veces traslada el v Proveido " | Posgrado: Posgrado:
documento a Secretaria General. v Archivo de Direccion de | Director de la
Continuar con la actividad N° 4 inciso “a”. d la EP. EPG.
ocumentos
b) Direccién de la EPG: ?f{n!tldos
v" La secretaria de la Direccién de la EPG recepciona y v C;zcl:(i:g).
registra oficio, deriva al director de la EPG. v Elevacion
v' Eldirector de la EPG revisa, evalla y autoriza que se :
derive la peticion para ser resuelta en Consejo
Directivo.
v' La secretaria de la Direccion de la EPG elabora una
elevacion solicitando aprobacion del prospecto de
admision de posgrado.
we v" El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento a Consejo Directivo de la EPG.
= Continuar con la actividad N° 4 inciso “b”.
JEF,
v Registro de
Y 4 Aprobar el prospecto de admisién por CU/CD. documentos
La aprobacion en el caso de: recibidos
(virtual).
e) Consejo Universitario: v Proveido.
v' La secretaria de Tramite Documentario recepciona y v Actade
registra el proveido. sesion de
v En sesion de Consejo Universitario se revisa, debate Consejo Pregrado:
y resuelve la aprobacion del prospecto de admision Universitario. | Pregrado: Pregi denté de
de pre o posgrado. v Archivo de Consejo Conseio
v' El secretario de Consejo Universitario elabora el acta documentos | Universitario Univerjs itario
4 de sesion la cual es evidencia de aprobacion en emitidos Posgrado: Posgrado: ’
reunién de la aprobacion del prospecto de admision (fisico). Consegjo Presgi dente. da
pre o posgrado. v Actade Directivo de la Conseio Directivo
v'  La secretaria lll de Secretaria General elabora el sesion de EPG de la E!PG
proveido solicitando emisién de resolucion a Consejo
Secretaria General. Directivo.
v' El rector firma el proveido para dar conformidad. v Citaciones.
Continuar con la actividad N° 6. v" Resolucién
de Consejo
f) Consejo Directivo: Directivo.
v La asistente general de Consejo Directivo recepciona | v Prospecto
y registra la elevacién. de admision
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a)

b)

La asistente general de Consejo Directivo agenda la
peticion para ser resuelta en sesién de Consejo
Directivo.

En sesion de Consejo Directivo se revisa, debate y
resuelve la aprobacion del prospecto d admision -
posgrado.

El secretario docente de Consejo Directivo elabora el
acta de sesion la cual es evidencia de aprobacién en
reunién de la aprobacion del prospecto de admisién -
posgrado.

La asistente general de Consejo Directivo elabora la
resolucién de aprobacion del prospecto de admisién —
posgrado.

El Secretario docente de Consejo Directivo da visto
bueno y firma.

El Director de la EPG como presidente de Consejo
Directivo de la EPG firma para dar conformidad.

El conserje o el que haga de sus veces distribuye el
documento a los interesados.

La asistente general de Consejo Directivo elabora un
oficio solicitando aprobacioén de prospecto de
admision al Rectorado.

Segln el tipo de aprobacién:

Por Consejo Universitario:

Continuar con la actividad N° 3 inciso “a”.
Por Rectorado:

Continuar con la actividad N° 5

- posgrado
aprobado
por CD.

v

Aprobar prospecto de admisién por Rectorado.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

La secretaria lll de Secretaria General recepciona y
registra elevacion u oficio para aprobacién del
prospecto de admision de pre o posgrado.

El rector autoriza la emision de la resolucion de
aprobacion del prospecto de admision con cargo a
dar cuenta al Consejo Universitario.

La secretaria lll de Secretaria General elabora un
proveido solicitando emision de resolucién a
Secretaria General.

El rector firma el proveido para dar conformidad.
El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento a Secretaria General.

Continuar con la actividad N° 6.

v

v
4

Registro de
documentos
recibidos
(virtual).
Proveido.
Archivo de
documentos
emitidos
(fisico).

Rectorado

Rector

4

v

v

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

La secretaria de la Unidad de Tramite Documentario
recepciona y registra el proveido.

En caso de emitir una resolucién por Consejo
Universitario:

La secretaria Il de Secretaria General elabora el
anteproyecto de la resolucion y lo traslada al
Secretario General.

En caso de emitir una resolucién Rectoral:

La secretaria | de Secretaria General elabora el
anteproyecto de la resolucion y lo traslada al
Secretario General.

El secretario general de Secretaria General revisa la
resolucion de aprobacién por Consejo Universitario o
Rectoral.

El rector como presidente de Consejo Universitario y
el secretario general firman la resolucién para dar la
conformidad.

El conserje o el que haga de sus veces distribuye el
documento a los interesados.

Continuar con la actividad N° 7.

AN

Registro de
documentos
recibidos
(virtual).
Proveido.
Resolucién
de Consejo
Universitario.
Resolucién
Rectoral.
Archivo de
documentos
emitidos
(fisico).

Secretaria
General

Secretario
general
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c)
v

FIN

Publicar prospecto de admisién.
La publicacién del prospecto de admision en el caso de:

Pregrado:

El especialista en gestion administrativa recibe la
resolucién de aprobacion del prospecto de admision —
pregrado aprobado sella y firma el cargo.

El especialista en gestion administrativa comunica al
director de admision de la aprobacién del prospecto
de admisién.

El director de admision recibe la resolucion de
aprobacioén adjunto el prospecto de admisién —
pregrado y delega al especialista de procesos de
admision su publicacion.

El especialista en procesos de admision publica en el
sitito web de la direccién de admisién, y el
conocimiento de los interesados.

Posgrado:

La secretaria de la Direccion de la EPG recibe la
resolucién de aprobacion del prospecto de admisién —
pregrado aprobado sella y firma el cargo.

La secretaria del Director de la EPG envia copia de
resolucioén a la comisién central de admision.

La comision central de admision deiega a un técnico o
especialista la publicacion del prospecto en la pagina
web.

El técnico o especialista publica en el sitito web de la
direccion de admision para el conocimiento de los
interesados.

Registro de
documentos
recibidos
(virtual).
Resolucion
de Consejo
Universitario.
Resolucion
Rectoral.
Prospecto de
admisién —
pregrado
aprobado.
Prospecto de
admision —
posgrado
aprobado.

Pregrado:
Direccién de
admision.

Posgrado:
Direccién de
la EPG

Pregrado:
Director de
admision.

Posgrado:
Comisién central
de admision.

Fin del procedimiento
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1.1.6.2. Diagrama de flujo del procedimiento

LElaborar

. s

M.01.01.P.06 Elaboracion del prospecto de admisién.

§ master de ‘%
'E Prospecto de S/
£ Bdmision )
23 Cuadro de
8 g smcntas Conterido Master de Master de x’p’:" ::o
£ % temiticostnaumy prospecto de prospecto de ‘ Prosgp ecto
‘gimr::mdmm admisionde wmxrs.i:nde e °:: jey
{ adm/cumcuio pregrado. -
& adecuado posgrado posgrado aprob.
El
=1
2. Revisar y
trasladar
prospecto de
> agdmision -
g .
e - Elevacibnsslicitanto
aprobaciony masterde
Prospecto de 2cmisidn
de pregrado.
5 Y Y
/ AN
& M%)
8 @
= A
g Aprogation
re 2 PorRectorado
A 7| D!
e X
/
§ Por Consejo l
2 Universitario /Conseo
Q Directivo. 5. Aprobar de
= prospecto de
=) e
3. Evoluar y Bdmision por
.g aukorizar Rectorasio.
o robagon|
E e CUy‘CD.w Proveito solicitando
aprobagony
R Prospecto de
admision
o~ A
5 ——
= § 4. Aprobar el
" - prosp: de
% 8 Ofitio solici i ision por
§ Vo oral y prospecto de CuAD,
¥ s o i ) \ J
Acts ge reunidn de Uy
proveido solicitando
Vi aprobacién
b4
§ i i AN
= Keonoons
5 Resolution de
aprobacion de Resolutionde sprob.ceLUoR
] Consejo del prospedto pre 6 posgradoy
2 Universitario o Prospecto de adm.depreo
§ Rectorat. POSQraLo

llustracién 6. Diagrama de flujo del procedimiento M.01.01.P.06 "Elaboracién del prospecto de admision”.
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IV. 1.2. PROCESO: M.01.02 SELECCION E INSCRIPCION DEL POSTULANTE

1.2.1. Procedimiento: M.01.02.P.01. “Inscripcion y seleccion de personal administrativo y docente”

Tabla 14. Control de cambios del procedimiento M.01.02.P.01 "Inscripcion y seleccion de personal administrativo y docente”

Procedimiento: Cédigo | M.01.02.P.01
Inscripcion y seleccion de personal administrativo y docente. Version 1.0
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
0.1 PM2.1.3.2 Inscripcion y tramite de pago del personal | Versién preliminar

- Modificacién del nombre.

- Modificacion del cédigo.

L . - Modificacién del alcance.

0.1 PM2.1.3.2 Inscripcién y tramite de pago del personal | _ Modificacion del objetivo.

- Modificacién de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.

Siglas y definiciones

: Direccion de Admision.
: Unidad de Recursos Humanos.

Definiciones:
Personal administrativo: Persona empleada para puestos administrativos en la UNHEVAL.

Docentes: Profesional que se dedica a la ensefianza superior universitaria.
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1.2.1.1 Ficha técnica del procedimiento

Tabla 15. Ficha técnica del procedimiento M.01.02.P.01 "Elaboracién del prospecto admisién”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1 | M.01.02 Seleccion de postulantes e incorporacion de ingresantes.

Procedimiento | Inscripcion y seleccion de personal administrativo y docente.

Objetivo Seleccionar al personal administrativo y docente de acuerdo a los roles que Clasificacién

desempafaran dentro del proceso de admision de pregrado. Misional
El alcance de este procedimiento esta definido desde la solicitud de personal de apoyo a Cédigo
Alcance las dependencias de la UNHEVAL para el proceso de admision hasta la seleccién y
publicacién del personal apto. M.01.02.P.01
Requisitos . Dire_ctiva para (_e! persopal que labora en los procesos de admisjén de la Universidad Version
legales Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con Resolucién de Consejo 10
Universitario N° 0774-2019-UNHEVAL. :
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcidn del requisito Fuente Boctinsiteqiese ypmnan
1.Cuadro de vacantes de posgrado.
2.Cuadro de vacantes de pregrado aprobado. 1.M.01.01.P.01 Elaboracién del
3.Cronograma de admisién — pregrado aprobado. cuadro de vacantes.
k \ .Cronograma de admisién — posgrado aprobado. 2.M.01.01.P.03 Elaboracion
2 ; .Contenido tematico — pregrado. cronograma de admision. 1.Lista de docentes aptos.
94.Contenido tematico — posgrado 3.M.01.01.P.04 Elaboracioén 2.Lista de personal ganador.
4 7 Estructura de la prueba y ponderacion de contenido tematico. 3.Lista de PA seleccionado por
preguntas - pregrado aprobado. 4.M.01.01.P.05 Estructura de la designacion
8.Ponderacion de preguntas — posgrado. prueba y ponderacion de preguntas.
9.Prospecto de admisién — pregrado aprobado. 5.M.01.01.P.06 Elaboracién del
10.Prospecto de admisién — posgrado aprobado. prospecto de admision.
Actividades
3 e A3 Documentos / Unidad de
N Descripcién de la Actividad ‘Registros organizacién Responsable
Solicitar lista de personal de apoyo.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v El especialista en gestion administrativa elabora un oficio
solicitando la designacién de personal para apoyaren la| v Oficio
evaluacién para la admision de la UNHVEAL, segin se | v* Archivo de . L. .
1 especifica en la directiva de personal que labora en los documentos Dlrzcc_lqg de Dlrdect.o.:sde
procesos de admision. emitidos admision admision
v El director de admision firma el oficio para dar (fisico).
conformidad.
v El conserje o el que haga de sus veces traslada el
documento a las dependencias de la UNHEVAL.
ignar personal 0. v" Registro de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: documentos
recibidos Direcciones
v' Cada 6rgano de la UNHEVAL emite un oficio donde indica (virtual). administrativa
2 la lista de participantes. v Oficio sdela Directores
v El conserje o el que haga de sus veces traslada el | v' Archivo de UNHEVAL
documento a la Direccién de admision. documentos
emitidos
(fisico).
Consolidar lista de ignados.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Lista de PA
v El especialista en gestion administrativa recepciona y selecclonad Direccién de Especialista en
3 registra el oficio proveniente de _Ias direcciones, asi o por admisién gestion
EIN mismo las listas con el personal designado y lo consolida. designacion administrativa.
Lanzar convocatoria.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

4 v' El director designa a un encargado de la Direccién de Direccién de Director de
admision que se ubiquen la publicidad tanto en paneles admisién admision
como en la pagina web.

43

Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Organizaciony Métodos



UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
Manual de Procedimientos

Registrar participacion.
v' El personal administrativo o docente ingresa al sistema
informatico al Médulo de admisién para registrar su | Registro de Unidad de Personal
5 participacion en el proceso de admisién en curso ya sea in sgritos Recursos administrativo /
como personal de apoyo, docente responsable de aula o ’ Humanos docente.
elaborador de prueba.
v
Seleccionar docentes.
v" El presidente de la comision de admision selecciona a los
docentes elaboradores de prueba y responsables de aula
que participaran en el proceso de admisién de acuerdo a
las participaciones del afio en curso que tuvo.
v'  El especialista en gestion administrativa le comunica al | v Lista de . . .
6 docente de su seleccién para participar en el proceso de docentes Dgzﬁgg:e C:Lnr:i'soig:e
admision. aptos.
Nota: Se selecciona un docente por cada asignatura como
elaborador de prueba, asi mismo un docente por aula.
FIN
Realizar el sorteo de personal administrativo.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v" Lacomision de admision realiza el sorteo en presencia de
Secretaria General se realiza mediante el sistema| Lista de
informatico para seleccionar al personal administrativo de ersonal Direccién de Comisién de
acuerdo al rol al que se hayan inscrito. g anador admisién admisién
v El especialista en gestion administrativa le comunica al ’
docente de su seleccion para participar en el proceso de
admision.
Publicar lista de personal administrativo ganador.
v El director de admision designa a un encargado de la | Lista de
8 Direccion de admisién que publique la lista de los ersonal Direccion de Director de
ganadores y seleccionados para participar en el proceso pana dor admisién admision
de admision. 9 :
FIN
Fin del procedimiento
Sy
2%
<
%JEF g
(S o
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1.2.2. Procedimiento: M.01.02.P.02. “Elaboracion de la prueba”

Tabla 16. Control de cambios del procedimiento M.01.02.P.02 "Elaboracion de la prueba”

Procedimiento: Cddigo | M.01.02.P.02
Elaboracion de la prueba. Versién 1.0
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
0.1 PM2.1.3.4 Elaboracién del examen | Versién preliminar

- Modificacién del nombre.
- Modificacion del cédigo.
- Modificacién del alcance.

0.1 PM2.1.3.4 Elaboracién del examen | Modificacion del objetivo.
- Modificacién de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.
Siglas y definiciones

Siglas:

DA : Direccién de Admision.

EPG : Escuela de posgrado.

URH : Unidad de Recursos Humanos.

Definiciones:

Examen de admisién: Instrumento que mide las capacidades aptitudinales de los postulantes a la UNHEVAL.
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1.2.2.1.

Ficha técnica del procedimiento

Tabla 17. Ficha técnica del procedimiento M.01.02.P.02 "Elaboracién de la prueba”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel

M.01.02 Seleccion de postulantes e incorporacién de ingresantes.

1
srocedimlent Elaboracion de la prueba.
Objetivo Elaborar el instrumento para seleccionar a los postulantes segun el perfil de ingreso. CIa'\sn'ifsi:;an‘:f B
El alcance de este procedimiento esta definido desde el internamiento del personal Cédigo
Alcance participante en la elaboracion de la prueba hasta la distribucién del examen de admision a
las aulas. M.01.02.P.02
Roduisitos . Directiva para el personal que labora en los procesos de admisién de la Universidad Version
I 21 =5 Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con Resolucién de Consejo
°9 Universitario N° 0774-2019-UNHEVAL. 1.0
Requisitos para iniciar el procedimiento
Documentos que se generan
Descripcion del requisito Fuente bl
1.Contenido tematico — 1.M.01.01.P.04
pregrado. Elaboracién del contenido
2.Contenido tematico — tematico.
posgrado. 2.M.01.01.P.05
3.Estructura de la prueba y Elaboracion de la 1.Examen de admision — pregrado.
\ ponderacion de preguntas - estructura de la pruebay | 2.Examen de admisién — posgrado.
Npregrado. ponderacion de preguntas.
®W.Ponderacion de preguntas — | 3.M.01.02.P.01 Inscripcion
posgrado. y seleccion del personal
/5. Lista de participantes. administrativo y docente.
Actividades
Unidad de
o : : Documentos / ATk
N Descripcion de la Actividad Registros orgar::zaclé Responsable
Realizar internami ara elaboracién de la prueba.
v El personal participante marca asistencia al ingresar al
ambiente previamente seleccionado.
v' El personal participante se interna el sabado a las 9 am. | Reaistro de Unidad de Personal
1 en el ambiente previamente seleccionado. Al momento de QiSO Recursos Administrativo y
: . - asistencia.
ingresar se les comunica el nimero de postulantes por Humanos. docentes.
area y se les hace entrega del contenido tematico,
estructura y materiales a los docentes elaboradores.
Formular pregun alternativas del pre m. r.
La elaboracion de preguntas y alternativas en el caso de:
WAL 45 a) Pregrado:
@s’\o 2 v Los especialistas elaboradores de prueba formulan las Pregrado:
D& 2 preguntas y establecen las alternativas, consignando | : ’ .
3 JEF = siempre la respuesta correcta en la alternativa “A” y gglrrar:or ggf:r::se g:,?eﬁg:'
% afiadiendo cuatro alternativas diferentes. m asFt’er Humanos ’
b) Posgrado: ’ ’ .
> i v La comisién central de admision se retine un dia antes de v E"a'!“‘?" de . Posgr_a'do.

- : N, admision — | Posgrado: Comision Central
la evaluacion escrita y elabora el examen de admisién que osarado Escuela de de Admision
consta de 20 preguntas y el contenido tematico esta posg ’ osarado :
especificado en el reglamento general de admision de la posg .

EPG.
Continuar con la actividad N° 6.
Digitar el pre master.

v El digitador de examen traslada las preguntas a formato
digital elaborando el pre master del examen de admision,
ademas realiza el chocoleo de las claves verificando que Unidad de
no se repitan y tengan secuencialidad. v Personal

3 v Eloperador de copy printer imprime el pre master realizado RIS mastsr 53::’;22 Administrativo.

por los especialistas evaluadores de pruebas.

v Los especialistas elaboradores de prueba entregan
impreso y firmado 16 juegos de examenes a la Comision
de Admisién.

Oficina de Planificacion y Presupuesto
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Realizar revision del pre master
v' La Comision de Admisién hace entrega a los revisores de

elaboraciéon de examenes los pre-master.

v Los revisores de elaboracion de examenes (letras y
numeros) evalian el primer impreso de las preguntas
formulados por los docentes especialistas de lenguaje,
literatura, humanidades y /o el area de matematicas, para

verificar la consistencia de la redaccion y el uso adecuado Direccion de Comision de
4 de la simbologia. v Premaster. | " nision. Admision.

v Los revisores de letras y numeros, asi como el docente
elaborador firman el pre-master dando validez a la
formulacion de las preguntas.

v Los especialistas elaboradores de prueba presentan el pre
master a la Comisiéon de Admisién para que den su
conformidad.

Resolver preguntas del pre master

v Los especialistas elaboradores de prueba una vez dad la
conformidad del PRE-MASTER deberan resolver las Unidad de
preguntas correspondientes a otro docente, asi mismo,

5 debera firmar su PRE MASTER vy el del con quien colabor6. v Pre master S ecursos Docentes.

Nota: La Comision de Admision define al docente colaborador umanos.

que resolvera las preguntas del docente elaborador.

Imprimir blogues de la prueb.
La impresién de la prueba en el caso de:

a) Pregrado: Pregrado: .

v El operador de copy printer imprime los bloques de Unidad de z::g;::r .
examenes segln el nuimero de postulantes por area Recursos s .
considerando un excedente razonable, ademas verifica la d Eg;ri';?gnd_e Humanos. Adminfsirativo.
correcta numeracion y compaginacion de las paginas. .

. pregrado. . Posgrado:

b) Posgrado: Posgrado: Comision Cantral

v' La comisiéon de admision delegara a un responsable para Escuela de de Admision
la impresion de las pruebas segun el numero de inscritos. posgrado. .
Continuar con la actividad N°8.

Recepcionar y trasladar bloques de pr

v' La alta direccion, el director y la comisiéon de admision, el
secretario general y asesoria legal en conjunto con el
personal de vigilancia abren la puerta y recepcionan:

Examenes elaborados. v" Hoja del . . L
Sobre N° 1 (Listado de asistencia, fichas dpticas y actas). coordinador stg:iggnde ngr:::?gnde
% Sobre N° 2. : :
[ Sobre N° 3.
Material adicional (Tampon, lapiz, borrador y tajadores).
§ Bolsa para devolver material sobrante.
Distribuir pruebas a las aulas
La distribucion de las pruebas en el caso de:

a) Pregrado:

v Los coordinadores de pabellén distribuyen los examenes a Pregrado: Pregrado:
los docentes responsables de aula para su aplicacion. Unidad de Persgonal .

FIN v" Hoja del Recursos Administrativo.

8 coordinador Humanos.

b) Posgrado: Posarado:

v La comision central de admision distribuye a los Posgrado: Comgisi 4n éentral
responsables de aula los exdamenes para su aplicacion. Escuela de de Admision

FIN posgrado. ’

Nota: La aplicacion de la prueba se realiza al dia siguiente de
elaborado el examen.

Fin del procedimiento
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1.2.3. Procedimiento: M.01.02.P.03. “Evaluacién del postulante”

Tabla 18. Control de cambios del procedimiento M.01.02.P.03 "Evaluacién del postulante "

Procedimiento:
Evaluacion del postulante.

Cédigo | M.01.02.P.03

Version 1.0

Version Seccién del procedimiento

Descripcion del cambio

PM2.1.4.1 Inscripcién del postulante
0.1 PM2.1.4.2 Evaluacién del postulante

Versién preliminar
PM2.1.4.3 Resultados del examen de admision

- Modificacion del nombre.
- Modificacion del cédigo.

- Modificacién del alcance.
- Modificacién del objetivo.

PM2.1.4.1 Inscripcion del postulante
0.1 PM2.1.4.2 Evaluacion del postulante
. PM2.1.4.3 Resultados del examen de admision

- Modificacién de los requisitos legales.
- Agrupacién de tareas por afinidad.

Siglas y definiciones

Siglas:

AA : Area de admisién

DA : Direccion de Admision.

EPG : Escuela de posgrado.

URH : Unidad de Recursos Humanos.
Definiciones:

Examen de admision: Instrumento que mide las capacidades aptitudinales de los postulantes a la UNHEVAL.
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1.2.3.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 19. Ficha técnica del procedimiento M.01.02.P.03 "Evaluacién del postulante”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso Nivel 1 | M.01.02 Seleccion de postulantes e incorporacién de ingresantes.
Procedimiento | Evaluacién del postulante.
Objetivo Seleccionar al postulante segun el perfil de ingreso. Cla“sllzféi;?]t::s L
El alcance de este procedimiento esta definido desde brindar informacion sobre el proceso Cédigo
Alcance de admision hasta la publicacién de los resultados del examen de admisién y la obtencién
del registro de ingresantes M.01.02.P.03
Reaquisitos . Directiva para el personal que labora en los procesos de admisién de la Universidad Version
i :g‘ . Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con Resolucién de Consejo
9 Universitario N° 0774-2019-UNHEVAL. 1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

Documentos que se generan

1.Examen de admisién — pregrado.
2.Examen de admisién — posgrado.
3.Prospecto de admision — pregrado.
4 Prospecto de admision — posgrado.
5.Lista de PA por designacion.
6.Lista de docentes aptos.

1.M.01.02.P.02 Elaboracién de la
prueba.

2.M.01.01.P.06 Elaboracién del
prospecto de admision.
3.M.01.02.P.01 Inscripcion y
seleccion de personal

1. Solicitud de informacién atendida.

2. Resultados del examen (aptos y no aptos).
3. Registro de ingresantes.
4. Ficha de inscripcion

J,\GWACJ .Lista de personal ganador. administrativo y docente. 5. Constancia de ingreso.
A Cuadro de vacantes de pregrado. 4.M.01.01.P.01 Elaboracién del
- EQQ\ uadro de vacantes de posgrado. cuadro de vacantes.
%D\" ‘ Actividades
& &) Unidad de
umh- N° Descripcion de la Actividad Do::un.\entos i organizaci | Responsable
egistros Gh
a) Pregrado: Pregrado: Pregrado:
v Eldirector de admision designa personal calificado para brindar Direccién Direg:tor dé
informacion referente al examen de admision en sus diferentes | Publicidad de admisién
1 modalidades. : admision. .
b) Posgrado: escrita. Posgrado: 2059;“0'
v El area de admision es la encargada de brindar informacién Escuela de rea 3
sobre las maestrias y doctorados vigentes. posgrado posgrado
Inscribir al postulante.
a) Pregrado
v El postulante puede inscribirse solicitando su postulacion via
h internet.
E.,g En caso sea examen de seleccion general o examen
£ preferencial debe ingresar al sistema y realizar la inscripcion
aceptando la declaracion jurada de veracidad a la informacion
registrada. Adicionalmente a esto debe haber realizado los
pagos pertinentes. Pregrado:
v" En el caso de las modalidades, el postulante debe presentar a Direccion " | Pregrado:
la direccion de admision su DNI y mostrar los documentos de Director de
2 originales que lo acrediten como tal, de acuerdo a lo establecido | v Ficha de admision admision.
en el reglamento. Asi mismo, debera aceptar la declaracion inscripcioén. Posgra d'o, Posgrado:
jurada de veracidad a la informacion registrada. Escugel a dé Area de
v Se espera la inscripcién de los postulantes hasta la fecha d posgrado
establecida en el cronograma de admisién. posgrado
v El especialista en procesos de admision solicita un reporte de
inscritos al sistema informatico.
b) Posgrado
v El postulante realiza el pago por derecho a postulacion, asi
mismo se inscribe en linea. Ademas, el postulante debera
presentar al area de admision los requisitos establecidos en la
normativa de acuerdo a la modalidad de postulacion.
Realizar actividades preparatorias a la evaluacion. Pregrado: | Pregrado:
3 a) Pregrado: v Lista de Direccion Especialista en
v El especialista en procesos de admisién con el reporte de inscritos. de procesos de
inscritos establece la distribucién de aulas primero en fisico y admisioén. admision.
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luego en virtual, asi mismo, determina el nimero de personal a Posgrado: | Posgrado:
contratar para la aplicacion de la prueba. Escuela de | Comision de

v El especialista en procesos de admisién coloca las listas de posgrado. | admision
postulantes fuera de las aulas para la ubicacién fisica de los
postulantes.

Continuar con la actividad N° 4.
b) Posgrado:
v' La comisién central de admision delega comisiones de trabajo
para ejecutar las actividades de la aplicacién de la prueba. Las
actividades preparatorias se realizan un dia antes de la
aplicacion.
Continuar con la actividad N° 4.
Ocupar puestos designados.
a) Pregrado:
v' El personal llega al local de evaluacién y marca su asistencia.
v' El personal se establece en su puesto y realiza las actividades
previas a la evaluacion de acuerdo a lo establecido en la
directiva. Pregrado: Pregrado:
Nota: En el caso de los docentes, recibiran una credencial en la que v Hoja del Unidad de‘ Personal
se indicara el niumero de pabellén y el nimero de aula que se le coordinador. | Recursos administrativo y
4 asigne. Asi como, una hoja de instrucciones con las directivas y v Hoia de . Humanos docentes.
responsabilidades que debe cumplir en el desarrollo del examen. El ol . .. | Posgrado:

f instruccione | Posgrado: 2
docente responsable enumerara las carpetas de forma correlativa. 5 Escuela de Comisién de
Continuar con la actividad N° 5. ’ central de
b) Posgrado: posgrado admision.

v El personal de la escuela de posgrado suspende funciones de
oficina para realizar las actividades encomendadas segun la
comisién a la que pertenezcan.
Continuar con la actividad N°6.
a) Pregrado:
v El docente responsable ubicara al postulante segun el listado
oficial publicado en la puerta.
v El docente responsable del aula procedera al reparto de las
fichas Opticas a los postulantes, asi mismo, brindaran
indicaciones acerca de la verificacion de los datos del
postulante en la ficha 6ptica, la lista de asistencia, asi como su Pregrado: Pregrado:
llenado correcto. El docente marcara con un aspa el tipo de Unidad de‘ Personal
prueba del estudiante en la ficha éptica. Recursos administrativo y
5 Continuar con la actividad N°6. v Listade Humanos docentes.
b) Posgrado: asistencia. Posgra dé' Posgrado:
v'  El responsable de aula ubicara al postulante segun el listado Escuela d e' Comisién de
oficial. central de
v El docente responsable del aula procedera al reparto de las posgrado admision.
fichas Opticas a los postulantes, asi mismo, brindaran
indicaciones acerca de la verificacion de los datos del
postulante en la ficha dptica, la lista de asistencia, asi como su
llenado correcto. El docente marcara con un aspa el tipo de
prueba del estudiante en la ficha éptica.
v" Continuar con la actividad N°6.
v
Aplicar prueba a los postulantes
a) Pregrado:

v" Una vez el docente responsable del aula indique el inicio de la
prueba (después del sonido de la sirena) repartira los
examenes y se dara inicio a la evaluacion escrita de los
postulantes.

v El docente responsable, una vez culminado el examen Pregrado:
(después del sonido de la sirena) procede a recoger las fichas Pregrado: Pergonal .
de respuesta y solo permitira la salida de los postulantes del | Fichas Unidad de administrativo
aula una vez haya recogido todas las fichas de respuesta. épticas Recursos docentes y

6 v El docente responsable de aula se dirigira a la direccion de v Actad e‘ Humanos. Posdra d;)'
admision con su coordinador de pabellon para hacer entrega aplicacion Posgrado: Com?sién de
del sobre N° 3, donde se enquentran las fichas de respuestas, ’ Escuela de central de
asi como, el acta correspondiente. posgrado admision.

Nota: El revisor externo del examen desarrollara él mismo
inmediatamente se reciban las pruebas del ambiente de internamiento, es
decir, antes del inicio del examen, con la finalidad de detectar errores u
omisiones para informar a la comision de admisién y que tomen las
medidas del caso.
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v

v

Posgrado:

E responsable del aula indique el inicio de la prueba repartira
los examenes y se dara inicio a la evaluacién escrita de los
postulantes.

El responsable de aula, una vez culminado el examen procede
a recoger las fichas de respuesta y solo permitira la salida de
los postulantes del aula una vez haya recogido todas las fichas
de respuesta.

El responsable de aula se dirigira a hacer entrega de las fichas
de respuestas, asi como, el acta correspondiente.

Los postulantes saldran de las aulas y de uno a uno iran
ingresando para su entrevista personal.

Nota: En el caso de los doctorados solo se realiza la entrevista personal
como evaluacion de ingreso ademas de la evaluacién de su proyecto de
investigacion.

a)
v

v

Verificar respuestas

Pregrado:

El director de admisién entrega al operador del lector 6ptico las
fichas Opticas para su lecturado.

El operador del lector optico ejecuta el procedimiento de
lecturado de fichas opticas, de identificacion respuestas y
claves.

El auditor de software recibe del operador del lector 6ptico una
copia del lecturado de fichas 6pticas y este en paralelo, califica
el examen de admisién siendo responsable de la validacion de
los resultados.

El responsable de la calificacion compara el lecturado de las
fichas opticas de identificacion con el listado de asistencia.
Hace entrega de la estructura del examen, del cuadro de
ponderacion, el cuadro de vacantes y claves registradas en el
sistema, al responsable de control de calidad.

El responsable de control de calidad califica de manera manual
las fichas escogidas para corroborar los resultados del sistema.
El responsable de control de calidad entrega al director de
admision los resultados de la evaluacion, previa validacion del
auditor de software, para su publicacion.

El director de admisién entrega los resultados al especialista en
procesos de admision para su publicacién en los diferentes
medios.

Posgrado:

El responsable de aula hace entrega de las fichas para su
lecturado.

El responsable del lecturado ejecuta el procedimiento de
lecturado de fichas Opticas, de identificacion respuestas y
claves.

La comisién de admision entrega los resultados al responsable
del area de admision de posgrado para su publicacion en los
diferentes medios.

v' Resultados

del examen
(aptos y no
aptos).
Registro de
ingresantes.

Pregrado:
Direccion
de
admision.
Posgrado:
Escuela de
posgrado.

Pregrado:
Director de
admision.
Posgrado:
Comision de
admision.

v

v

FIN

Emitir constanci

ingreso:

El postulante realiza su pago por constancia de ingreso y
adjunta sus requisitos establecidos en el TUPA.

El especialista en procesos de admision genera las constancias
de admision, segun la lista de ingresantes y lo deriva al director
de admision.

El director de admision firma las constancias de ingreso para
dar conformidad.

Se espera segun cronograma de admisién que sea la fecha de
entrega.

El especialista en gestion administrativa elabora un oficio con
todos los files de los ingresantes y lo deriva a URC y AA.

El director de admision firma el oficio para dar conformidad.

El conserje o el que haga de sus veces traslada el documento.

Nota: En el médulo de admisién se registra la regeneraciéon de la
constancia de ingreso lo que activa la disponibilidad de matricula del
estudiante.

Registro de
documentos
recibidos
(virtual).
Oficio
Constancia
de ingreso.

Fin del procedimiento
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1.2.4. Procedimiento: M.01.02.P.04. “Incorporacion y nivelacion del ingresante”

Tabla 20. Control de cambios del procedimiento M.01.02.P.04 "Incorporacién y nivelacién del ingresante”

Procedimiento: Cdodigo | M.01.02.P.04
Incorporacion y nivelacioén del ingresante. Versién 1.0
Version Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
PM2.2.1.1 Matricula e inscripcion . -
0.1 PM2.2.1.2 Casos especiales de inscripcion Versién preliminar
- Modificacién del nombre.
- Modificacion del cédigo.
0.1 PM2.2.1.1 Matricula e inscripcién - Modificacion del alcance.
: PM2.2.1.2 Casos especiales de inscripcion - Modificacion del objetivo.
- Modificacion de los requisitos legales.
- Agrupacién de tareas por afinidad.
Siglas y definiciones
Siglas
DA . Direccién de Admisién.
DDA . Direccion de departamento académico.
DEG . Direccion de estudios generales.
UPA Unidad de procesos académicos.
Definiciones:
Nivelaciéon: Mecanismos mediante los que se busca que el postulante alcance el perfil de ingreso.
SNy,
N
X 2
43 JE §
3 VY’
9 @
~ ”” m
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1.2.4.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 21. Ficha técnica del procedimiento M.01.02.P.04 “Incorporacion y nivelacion del ingresante”

b)
v' El estudiante rellena la ficha de inscripcion consignando el
médulo al cual se va a inscribir segun el plan de estudios de
la maestria o doctorado. Luego lleva la ficha al area de
admision de la escuela de posgrado y el responsable de

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso Nivel 1 | M.01.02 Seleccion de postulantes e incorporacién de ingresantes.
Procedimiento | Incorporacién y nivelacion del ingresante.
Objetivo Lograr la incorporacién del ingresante con el perfil de ingreso requerido. c'a;'igi?:gf .
El alcance de este procedimiento esta definido desde la matricula de ingresantes o Codigo
Alcance estudiantes hasta la obtencion del registro de matriculados, inscritos, perfil de ingreso M.01.02.P.04
logrado y el informe de nivelacién académica. o
. Reglamento del Programa de Nivelacion Académica para Ingresantes de la Version
Requisitos Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con Resolucién de
legales Consejo Universitario N° 0583-2019-UNHEVAL. 10
. Reglamento de estudios de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco ’
aprobado con Resolucién de Consejo Universitario N° 4431-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente ROCUMeIIn die 0. garipran
. 1. M.02.02 Gestion de la
g' E:gzggr%ear::oathmico enseﬁa_nz_a - 2. Con§tancia Qe m_atricula
6- Carga académica aprendizaje. 3. Reg!stro _de inscritos
: 7' Registro de ingresantes 2. M.02.02:P.03 4. Perfil de ingreso logrado
/ 8' Resultados del examen (aptos y no Evaluacién del 5. Informe del programa de nivelacion
’ postulante. académica.
aptos)
Actividades
. = Ly LY Documentos/ | Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
Matricular a ingresante iante.
La matricula en el caso de:
a) Pregrado:
v El ingresante solicita inscripcién de asignaturas, para ello,
tiene que realizar un pago por derecho de matricula.
v" A partir del pago que se ejecuta, se habilita el sistema de
procesos académicos para su inscripcion.
v" En el caso del ingresante de pregrado:
El estudiante visita los servicios auxiliares que brinda la
universidad para obtener la firma y sello de dichas Pregrado: Pregrado:
dependencias. v" Constanci | Unidad de Aux!iiiar ;
1 Nota: Notificar al estudiante el usuario y contrasefia para ade procesos Posgrado:
que acceda al sistema de procesos académicos. matricula. | académicos Post?: Iante.
¢ Registraré inscripcion?
En el caso que:
SI: Continua con la actividad N° 2
NO: FIN
b) Posgrado
v Elingresante solicita inscripcion, para ello, tiene que realizar
un pago por derecho de matricula.
Continua con la actividad N° 2
Inscribir a asignatura(s) al ingresan tudiante.
La inscripcion en el caso de:
a) Pregrado:
v'  El estudiante ingresa al sistema de procesos académicos
para realizar su inscripcion. Pregrado:
v El estudiante selecciona las asignaturas que llevara en el | v' Fichade Unidad de Pregrado:
semestre o afio académico segtn el plan de estudios de la inscripcion | procesos Auxiliar
2 carrera profesional a la que pertenece. v" Reporte de | académicos | Posgrado:
Continuar con la actividad N° 3 inscripcion | Posgrado: Responsable del
. Area de area de admision.
Posgrado admision.
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area de admision, ingresa la informacién al sistema de
procesos académicos.
FIN

Evaluar notas de los ingresantes.
v El coordinador de la escuela profesional del programa de

nivelacion académica revisa el registro de ingresantes y las
notas obtenidas para determinar la necesidad de iniciar el
programa de nivelacion académica.

Continuar con la actividad N° 4

Direccion de
departament
o0 académico

Coordinado de
EP del programa
de nivelacion
académica.

Planificar actividades de nivelacién de la EP
v El coordinador de la EP del programa de nivelacion

académica conjuntamente con el coordinador general
establece y organizan las actividades a desarrollar en el
programa.

v El coordinador de la EP, el director de departamento
académico invita a docente ordinarios y contratados para
dictar las clases del programa de nivelaciéon académica. Asi
mismo, designa la carga a cada docente, los horarios y las
aulas en donde se llevara a cabo el dictado de las clases.

Continuar con la actividad N° 5

Carga
académica
Horarios

Direccién de
departament
o académico

Coordinado de
EP del programa
de nivelacion
académica.

Ejecutar las sesion nsefianza (nivelacién).

v El docente, el primer dia de clases, presenta el silabo de la
asignatura con la respectiva sumilla. Asi mismo, controla
estrictamente la asistencia de los estudiantes a clases
tedricas y practicas, registrando la misma en cada sesion de
clase.

v El coordinador de la escuela profesional monitorea y
supervisa el cumplimiento de la asistencia docente y el
dictado de clases en el programa de nivelacién académica
El docente ejecuta las sesiones de clase.

v
v' Continuar con la actividad N° 6

ANRN

Silabo
Lista de
asistencia

Direccién de
departament
0 académico

Docente

Evaluar desempefio de los ingresantes.

v Las asignaturas que se desarrollen en este programa
tendran una duracién de 20 horas con un total de 120 horas
y cada asignatura tendra una valoracion de 1.25 créditos,
sobre un total de 7.5 créditos entre horas tedricas y
practicas.

v" El docente realizara una evaluacion final a los ingresantes
como parte del proceso. La escala comprende de 0 a 20,
donde la nota minima aprobatoria es 11. La entrega de la
nota final de los estudiantes se realizara a los dos dias de
realizado el examen y la entrega de registro se hara a los
tres dias después de la evaluacion final.

v" Eldocente ingresa las calificaciones de las evaluaciones en
las fechas que se encuentran programadas.

v El docente presenta un informe final sobre las actividades
llevadas a cabo al coordinador de la EP.

v" Continuar con la actividad N° 7

Evaluacion
final
Registro
de notas.

Direccién de
departament
0 académico

Docente

Realizar inform | programa de nivelacién de la EP.

v El coordinador de la escuela profesional al termino del
programa de nivelacion presenta el informe final de
actividades llevadas a cabo en la EP, al coordinador general
del programa de nivelaciéon académica para ingresantes.

Continuar con la actividad N° 8

Informe
final de
actividades
de la EP.

Direccién de
departament
0 académico

Coordinado de
EP del programa
de nivelacién
académica.

Consolidar informes del pr nivelacién de las EP
v El coordinador general al término del programa de
nivelacion, elabora el informe de actividades llevadas a cabo
en todas las EP al director del programa de nivelacion
académica.
FIN

Informe
final de
actividades
de las EP.

Direccién de
estudios
generales

Coordinado
General del

programa de
nivelacion
académica

Fin del procedimiento
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1.2.4.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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-==
- i m
|
MO2PO4 Evaliguon de la 1 42,01 Orgarizacién acagdeémica.
- !
T . ~ A
: j poiisariad Constaciade | & Constancade | -
académico, carga ! ! matricula H d
1Reporte de ! académica ingreso. | ] | i
! notas. ' | ] i |
b opmmmmm e o 4 ' ] ]
__________ N | |
I | Soficitud para | Reporte de
: : ' ! scripciénde ! mscripcion
top ! bt b dalaity asignaturas. : :
[ : | ket |
vy bl Registrarh , i
1 JRegist
[ Putpseiine ] i
s Vo : : inscripgion? \ '
a [ I} ] ]
i l
5 Registro de ingresantss B
~ Umsgibira YT TTTTTTTTTTTT
B N\ asignaturais) al
. & ingresante o
s rabio { j estudiante.
-1
WO
g ’/x
4
] .g Registro de
g Regiztro de inscritos,
matnicuiados Registrode
5 inscritos.
\
@
‘é Resultadios del
BAMEN BPWSy r__!Lﬁ
g 0 ApLOS) 3. Evaluar notas Requisito: Solo mgresan
& de fos tee, alprogramade
& ingresartes, v rivelacionios slumnos
- insritos alprimes
[ semestre o afio.
-
e 4 Pimnificar
] activicades de
o) 1=
\0“”' 8 2 melacli;nde 1]
S A g o :
g e | £ 8 1
-% | 4 o 5. Ejequtar las
2, . b sesiones de
- 4 g ensefianza
& {rivelacion)
2§ T
S &
g GEvaluar
- desempeiio de
g e fos ingresantes,
8 e
N
<
- ' ,...__,( )
Q a ‘x
E . Perfil de
Registrode ingreso
notas logrado
7. Realizar
infiorrive el
programa de
§ § Informe del
g § programa de
s nivelation
=§ académica
¢
8

llustracién 10.Diagrama de flujo del procedimiento M.01.02.P.04 "Incorporacién y nivelacion del ingresante”.
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V. M.02. FORMACION PROFESIONAL

2.1. PROCESO: M.02.01 ORGANIZACION ACADEMICA

2.1.1. Procedimiento: M.02.01. P.01 “Elaboracion del Calendario académico”

2.1.1.1. Ficha Técnica del Procedimiento

Tabla 22. Control de cambios del Procedimiento M.02.01. P.01 “Elaboracién del Calendario académico”

Cédigo M.02.01.P.01

Procedimiento:

Elaboracion del calendario académico. Version 1.0

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio

- Modificacion del nombre.

- Modificacién del cédigo.

- Modificacién del alcance.

- Modificacién del objetivo.

- Modificacién de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.

0.1 PM2.3 Gestion Del Proceso De Ensefianza - Aprendizaje

Siglas y definiciones

Siglas:

UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan.

R: Rectorado.

VRA: Vicerrectorado académico.

CU: Consejo Universitario.

SG: secretaria general.

DAySA: Direccién de Asuntos y Servicios Académicos.
EPG: Escuela de Posgrado.

CD: Consejo Directivo.

AN N NN N NN

Definiciones:

v Calendario académico: Son actividades programadas para el afio académico de la UNHEVAL, considerando el periodo y
la fecha, la actividad académica y el responsable.
v' Reestructurar: Modificar la estructura del calendario académico.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso N .
Nivel 1 M.02.01 Organizacién académica.
Procedimiento | Elaboracion del calendario académico.
) Clasificacion
Objetivo Establecer las actividades para afio académico de la UNHEVAL de pre y posgrado.
Misional
Abarca desde la elaboracion del calendario académico hasta su publicacion y :
) ) Cédigo
Alcance distribucioén a las dependencias correspondientes.
M.02.01.P.01
Version
« Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario Peruano
1era edicion, enero 2016. Elaborado por SUNEDU.
» Modelo de Acreditacion para Programas de estudios de educacion superior
Requisitos universitaria, octubre 2016. Elaborado por SINEACE.
legales » Reglamento general de la UNHEVAL aprobado con Resolucién de Consejo 1.0
Universitario N°2547 - 2018 - UNHEVAL; modificado con Resolucién de Consejo ’
Universitario N°0760 - 2019 - UNHEVAL.
» Reglamento general de la Escuela de posgrado 2017.
Requisitos para iniciar el procedimiento
NFICAC, - - Documentos que se generan
<< Q Descripcién del requisito Fuente
& L [ 3 1. Calendario académico de pregrado.
s DIRE ¢ 2. Calendario académico de posgrado.
“// & Necesidad para dar inicio a las 1. Vicerrector 3. Resolucion de aprobacion por CU del calendario académico de
‘394 " ‘\é‘”/ actividades del afio académico. | académico. pregrado.
n 4. Resolucion de aprobacion por CU del calendario académico de
posgrado.
Actividades
z a5 Al Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
Elaborar/ ructurar y emitir calendario académi
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v El director (a) de asuntos y servicios académicos elabora o ; 8;'?'% de
ss,\()ﬂ‘“- ‘B reestructura la propuesta de calendario académico, previamente ofi cigo
se reune con el Vicerrector Académico para acordar las fechas .
93& —‘%: propuestas. d Q;itnggs Director de
g JE B 1 v La secretaria de la DAySA elabora el oficio remitido al emitidos(fisi DAySA. Asuntos y
%ﬁ ,§ Vicerrector Académico para su aprobacién del calendario co) Servicios
. b académico propuesto. v y . Académicos.
Ao~ v' El director (a) de la DAySA firma el oficio para dar conformidad. gg;zgﬁgg
v La secretaria traslada el documento al Vicerrectorado para su ropuesto
aprobacién. prop .
Continuar con la actividad N°4
Elaborar actividades para el aii adémico de la EPG.
v
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: cl?:rc‘:umento
v El director de la EPG establece las actividades con fechas para a:tr';"glaggz
el afio académico, pudiendo ser mensuales o semestrales. 20 adémico
v La secretaria de la EPG elabora el documento con las v Proveido ’ Escuela de Director de la
2 actividades establecidas por el director de la EPG para ser v Cargo d e. Posarado EPG
aprobado en Consejo Directivo. rm?ei do 9 ’ )
v La secretaria elabora el proveido y lo remite a documentacion a v g\rchivo de
Consejo Directivo para su aprobacion. documentos
v’ El director de la EPG firma el proveido para dar conformidad. emitidos(fisi
co).

Continuar con la actividad N°3
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aino académico de posgrado.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v La secretaria de Consejo Directivo recepciona proveido y lo

registra. v" Registro de
v La secretaria de Consejo Directivo recibe el proveido, lo registra documentos
y agenda la solicitud de aprobacion de las actividades para el (virtual).
afio académico. v Actade
v" En la sesion de Consejo Directivo de la EPG, el pleno revisa, sesion de
debate y resuelve las actividades establecidas para el afio Consejo
académico de la EPG, quedando constancia el acta de sesion Directivo.
de C.D. v" Resolucion Conseio Director de
3 v La secretaria de Consejo Directivo elabora la resolucién de de Directiv c{ de Consejo
aprobacion de las actividades establecidas para el afio aprobacién EPG Directivo de
académico de la EPG y deriva al director de la EPG. de las ’ EPG.
v’ El director de la EPG como representante y presidente de actividades
Consejo Directivo firma para dar conformidad. del afio
v El secretario docente de Consejo Directivo firma la resolucién académico
para dar conformidad. de la EPG.
v La secretaria de Consejo Directivo elabora el oficio dirigido al v' Oficio.
Vicerrectorado para solicitar ratificacion de la resolucion de v' Cargo de
aprobacién de las actividades para el afio académico de la EPG. oficio.

v’ Eldirector de la EPG como presidente de Consejo Directivo
firma el oficio para dar conformidad.
v La secretaria traslada el oficio al Vicerrectorado.

Continuar con la actividad N°4

Revisar y elevar la propuesta de calendario | v Registro de
a mico/Actividal ra el afio académi EPG. documentos
(virtual).
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Elevacion.
v La secretaria del VRA recibe y registra oficio de solicitud de v' Cargo de
aprobacion por C.U. del calendario académico o actividades elevacion.
para el afio académico de la EPG. v' Calendario ) ]
4 v El Vicerrector autoriza remitir al rector el calendario académico o académico X'zecgzg:‘:gg ;ﬁ;gzrér;i%r
actividades para el afio académico de la EPG. propuesto. :
v La secretaria del VRA elabora la elevacion al Rector para su v" Documento
aprobacion por C.U. con
v El Vicerrector firma la elevacion para dar conformidad. actividades
v El conserje del VRA traslada la elevacion al Rectorado. para el afio
Continuar con la actividad N° 5§ académico
de la EPG.
Revisar y trasladar propuesta de calendario
adémico/actividades para el émico por CU.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: d ?:g&?:\r:n(tjgs
v La secretaria de rectorado recepciona elevacion para (virtual)
, aprobacion dellczlendalrio académico prolpuesto ylo reg(isstra. v Provei d.o
La secretaria elabora el proveido para solicitar aprobacién en ’
Consejo Universitario. d C:;a;:: Rectorado. Rector.
v El Rector firma el proveido para dar conformidad. v ?:ar a ’
v El conserje del Rectorado traslada la solicitud para ser resuelto ac ag émica
on CU. propuesto.
Continuar con la actividad N° 6
Revisar y aprobar calendario académi ropuesto.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: d 5:3;?:":“?;
v El Consejo Universitario recibe el proveido, lo registra y agenda (virtual)
la solicitud de aprobacion del calendario académico v Actad e.
propuesto/actividades para el afio académico de EPG. sesion de
v En la sesién de Consejo Universitario revisan, debaten y cu Conseio
6 resuelven la aprobacién del calendario académico v Cél én dario Universit’a rio Rector
propuesto/actividades para el afio académico de la EPG, Hcadémico ’
quedando constancia el acta de sesion de CU. aprobado
v La secretaria del Rectorado elabora el proveido dirigido a la v Proveido ’
Secretaria General para que emita la resolucion de aprobacion. v Cargo de.
v El Rector firma proveido para dar conformidad. proveido

Continuar con la actividad N° 6
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Emitir_y distribuir resolucién de aprobacién del calendario Registro de
académico/actividades para el afio académico de la EPG. documentos
(virtual).
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Resolucién
v La secretaria de secretaria general recepciona el proveido de de
C.U. y lo registra. aprobacion
v El Secretario General elabora la resoluciéon de aprobacion del de
calendario académico/actividades del afio académico de la EPG. calendario
v' El Secretario General firma en conformidad y deriva al Rector. académico
v El Rector firma en conformidad como representante y presidente de pregrado.
de Consejo Universitario. Resolucién
v' Se publica y distribuye la resolucién a las dependencias de Secretaria Secretario
correspondientes. aprobaciéon | General. General.
v' Se espera el inicio del afio académico. de
v ¢ Requiere restructuracion el calendario académico? actividades
Si: Continuar con la actividad N° 1/N° 2 para el afio
No: FIN. académico
de la EPG.
Calendario
académico
de pregrado.
Cargo de

resoluciones

\,\\\FK‘A Fin del procedimiento
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2.1.1.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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Ilustracién 11. Diagrama de flujo del procedimiento: M.02.01. P.01 “Elaboracidn del calendario académico”
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2.1.2. Procedimiento M.02.01. P.02 “Elaboracion de la carga académica”

2.1.2.1. Ficha Técnica del Procedimiento

Tabla 24. Control de cambios del Procedimiento: M.02.01. P.02 “Elaboracion de la carga académica”

Procedimiento: Cédigo M.02.01.P.02
Elaboracién de carga académica.
Versi6n 1.0
Versién Seccidn del procedimiento Descripcién del cambio

- Modificacion del nombre.

- Modificacion del cédigo.

- Modificacion del alcance.

- Modificacién del objetivo.

- Modificacion de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.

0.1 PM2.3.2 Gestion De La Carga Académica

Siglas y definiciones

Siglas:

UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan
R: Rectorado.

VRA: Vicerrectorado académico.

CU: Consejo Universitario.

CF: Consejo de Facultad.

D: Decanato.

CF: Consejo de Facultad.

D: Decanato.

EP: Escuela Profesional.

DDA: Direccion de Departamento Académico.
DEP: Direccion de Escuela Profesional.

UPA: Unidad de Procesos Académicos.

g‘@% Definiciones:

g JEF E’E - Carga académica: Es la carga lectiva y no lectiva que le corresponde al docente por el total de horas efectivas de clases en el nivel
,,§ pregrado. Las horas de clases estan conformadas por la suma de las clases tedricas y horas de clases practicas.

AN N N N U N N NN
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Tabla 25. Ficha técnica del procedimiento: M.02.01. P.02 “Elaboraci6n de la carga académica”

Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Organizacion y Métodos

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso i .
Nivel 1 M.02.01 Organizacién académica.
Procedimiento | Elaboracion de carga académica.
Objetivo Elaborar las actividades lectivas de la Escuela Profesional. Cla“sniifsiit;anglé L
Alcancs Abarca desde la solicitud de elaboracién de carga académica hasta subir la carga académica Cédigo
al sistema académico y distribuir a los entes correspondientes. M.02.01.P.02
« Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario Versién
Peruano 1era edici6n, enero 2016. Elaborado por SUNEDU.
« Modelo de Acreditacion para Programas de estudios de educacion superior
universitaria, octubre 2016. Elaborado por SINEACE.
» Reglamento general de la UNHEVAL aprobado con Resolucién de Consejo
Universitario N°2547 - 2018 - UNHEVAL,; modificado con Resoluciéon de Consejo
Universitario N°0760 - 2019 - UNHEVAL.
Requisitos » Reglamento de Estudios aprobado con Resolucién de Consejo Universitario 4431-
legales 2017- UNHEVAL. 1.0
« Reglamento general de la Escuela de posgrado 2017... ’
« Reglamento de estudios de la UNHEVAL, aprobado con resolucién de Consejo
Universitario N°4431-201 7-UNHEVAL
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con Resolucién de Consejo
Universitario N°0769-2019-UNHEVAL.
- Reglamento de distribucion de carga académica.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Documentos que se generan
Descripcion del requisito Fuente
. 1. M.02.01.01 1. Carga académica.
1. g:;zgcr’;gg Elaboracién de 2. Resolucién de aprobacién de carga académica.
) calendario académico. 3. Requerimiento de docentes.
Actividades
x ol L Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
Solicitar carga mica.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
. - -~ v Oficio
v La secretaria de la DAySA elabora el oficio multiple para | : . .
solicitar la carga académica a los directores de Cargp de oficio. Director de
1 departamento académico v" Archivo de DAySA. Asuntos y
. : . - ) documentos Servicios
v' El Director de Asuntos y Servicios Académicos firma en - . -t
conformidad. emitidos(fisico). Académicos.
v'  La secretaria traslada el oficio mdultiple.
Continuar con la actividad N° 2
Elaborar carga mica y requerimiento d ntes.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v' El Director de departamento académico/director de escuela
profesional en coordinacion con el personal docente y las
necesidades de la EP elabora la carga académica de v Carga
acuerdo al reglamento de distribucion de carga académica. académica Direccién de
v El Director de departamento académico/director de EP propuesto. Departament Director de
establece el requerimiento de docentes para cubrir las v" Requerimiento P p Departamento
asignaturas que no ha sido designado un docente. de docentes. Académico/Di | Aca dpémico /Direct
2 | v Eldirector de EP elabora la carga académica deriva la v' Oficio. reccién de or de Escuela
carga académica a la DDA y la secretaria de la DDA recibe v Cargo de oficio. Escuela Profesional
carga académica. v Archivo de Profesional .
v La secretaria de la DDA elabora el oficio dirigido al Decano documentos :
solicitando aprobacion de la carga académica y el emitidos(fisico).
requerimiento de docentes en Consejo de Facultad.
v El director de departamento académico firma en
conformidad.
v La secretaria de la DDA traslada el oficio al decanato.
Continuar con la actividad N° 3
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Revisar y trasladar a Consejo de Facultad carga académica

propuesto para ser aprobado. v Registro de
documento
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: s (virtual).
v" Proveido.
v’ La secretaria del decanato recepciona el oficio de solicitud v' Cargo de
de aprobacién de carga académica propuesto. proveido.
v El decano revisa, evalia y autoriza que se derive la peticion v’ Carga Decanato. Decano.
para ser resuelta en Consejo de Facultad. académica
v El presidente o secretario docente de Consejo de Facultad propuesto.
agenda peticion para sesién de Consejo de Facultad y se v" Requerimie
espera la reunion. nto de
Continuar con la actividad N° 4 docentes.
Aprobar _y emitir resolucién de aprobacién de carga
académica y requerimiento de docentes.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v' Registro de
documento
v En sesion de Consejo de Facultad se revisa, debate y s (virtual).
resuelve la aprobacién de carga académica propuesto. v Actade
v’ El secretario (a) de Consejo de Facultad elabora el acta de sesion de
sesion la cual es evidencia de aprobacion en reunién de la C.U.
carga académica propuesto. v' Calendario Consejo de Decano
v’ La secretaria de decanato o el secretario de Consejo de académico Facultad. :
Facultad elabora la resolucién de aprobacién por Consejo aprobado.
de Facultad de la carga académica propuesto. v" Archivo de
v El presidente y secretario del Consejo de Facultad firman la documento
resolucién para dar conformidad. s
v El conserje o el que haga de sus veces distribuye el emitidos(fis
documento a los interesados. ico).
Continuar con la actividad N° 5
Solicitar requerimiento de docentes a otras direcciones de
departamento académico.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v" Registro de
v La secretaria de la DDA recibe y distribuye carga documento
académica a los docentes. s (virtual).
gs).\‘)“m "@ v La secretaria de la DDA elabora oficio solicitando docentes v' Oficio.
invitados, inscritos a otra direccion de departamento v' Cargo de . . .
& fﬁc% académico de otra facultad (previamente el director del oficio. S:e:ftfrr:\gri DDlre'(t:k:Tr] dr?to
JE g departamento académico tiene una reunién con los v" Archivo de 5 A‘c):a démico Aeg: dZ e
Z N % docentes candidatos, y habiendo aceptado verbalmente se documento ’ mico.
‘b.,, 23 emite el oficio). s
L v El Decano firma el oficio en conformidad. emitidos(fis
v El conserje traslada el documento ico).
v ¢Requiere contratar docente?
No: Continuar con la actividad N° 6
Si: Continuar con la actividad N° 7
Subir/actualizar al sistema académico y distribuir carga
académica.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Carga Direccion de | Director de
académica Departament | Departamento
- El director de departamento académico con su usuario y " | o Académico. | Académico.
contrasefia sube al sistema académico la carga académica.
FIN.
Solicitar contratacién de docentes requeridos.
. . - v Oficio.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Cargo de
v La secretaria de la DDA elabora el oficio dirigido al director v Zﬁc;?' Direccién de | Director de
de la direccion de asuntos y servicios académicos rchivo de Departament | Departamento
e L . documento - .
solicitando contratacion de docentes para asignaturas que 5 o Académico. | Académico.
no cuentan con designacién de docente. emitidos(fis
v El director de departamento académico firma en ico)

conformidad.
v’ La secretaria de la DDA traslada el oficio a la DAySA.

Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Organizacion y Métodos

66



UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
Manual de Procedimientos

Continuar con la actividad N° 8
Consolidar_reguerimiento _de contratacion docen ca
académica.
v" Registro de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: documento
s (virtual).
v La secretaria de la direccién de asuntos y servicios v" Consolidad | Direccién de | Director de
8 académicos recibe y registra oficio de solicitud de ode Asuntos y Asuntos y
contratacién de docentes. requerimie | Servicios Servicios
v La secretaria de la DAySA consolida los requerimientos de nto de Académicos. | Académicos.
contratacién de docentes de todas las facultades para que contratacié
el director dé el tramite correspondiente. n de
docentes.
FIN.
Fin del procedimiento

2.1.2.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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llustracién 12. Diagrama de flujo del procedimiento: M.02.01. P.02 " Elaboracion carga académica "
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2.1.3. Procedimiento: M.02.01. P.03 “Reestructuracién de carga académica”

2.1.3.1. Ficha Técnica del Procedimiento

Tabla 26. Control de cambios del Procedimiento: M.02.01. P.03 “Reestructuracién de carga académica”

Procedimiento: Cédigo M.02.01.P.03
Restructuracion de carga académica.
Versi6n 1.0
Versién Seccion del procedimiento Descripcién del cambio

- Modificacién del nombre.

- Modificacion del cédigo.

- Modificacién del alcance.

- Modificacion del objetivo.

- Modificacion de los requisitos legales.
- Agrupacién de tareas por afinidad.

0.1 PM2.3.2 Gestion De La Carga Académica

Siglas y definiciones

Siglas:
v" CA: Carga Académica.
v" CU: Consejo Universitario.
v" CF: Consejo de Facultad.
v" UPA: Unidad de Procesos Académicos.

Definiciones:
- Carga lectiva: Es aquella que le corresponde al docente por el total de horas efectivas de clases en el nivel de pre grado. Las

horas de clases estan conformadas por la suma de las clases teéricas y las horas de clases practicas.
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Tabla 27. Ficha técnica del procedimiento: M.02.01. P.03 “Reestructuracion de carga académica”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso i .
Nivel 1 M.02.01 Organizacién académica.
Procedimiento Reestructuracion de carga académica.
Clasificacién
Objetivo Reestructurar las actividades lectivas de la Escuela Profesional.
Misional
Alcance Abarca desde la solicitud de elaboracién de carga académica hasta subir la carga Cédigo
' académica al sistema académico y distribuir a los entes correspondientes. M.02.01. P.03
» Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario Versién
Peruano 1era edicion, enero 2016. Elaborado por SUNEDU.
» Modelo de Acreditacion para Programas de estudios de educacion superior
universitaria, octubre 2016. Elaborado por SINEACE.
» Reglamento general de la UNHEVAL aprobado con Resolucion de Consejo
Universitario N°2547 - 2018 - UNHEVAL; modificado con Resolucién de Consejo
Universitario N°0760 - 2019 - UNHEVAL.
\ » Reglamento de Estudios aprobado con Resoluciéon de Consejo Universitario 4431-
ii| Requisitos legales | 2017- UNHEVAL.
iy « Reglamento general de la Escuela de posgrado 2017. 1.0
* Reglamento de estudios de la UNHEVAL, aprobado con resolucion de Consejo
Universitario N°4431-2017-UNHEVAL
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con Resolucién de Consejo
Universitario N° 0769-2019-UNHEVAL.
» Reglamento de distribucion de carga académica.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del DR, Documentos que se generan
requisito
1. Carga 1. M.02.01.02 1. Carga académica.
. acagémica Elaboracién de carga 2. Resolucién de aprobacion de carga académica.
académica. 3. Requerimiento de docentes.
Actividades
e . Documentos / Unidad de
L
N Descripcién de la Actividad Registros organizacién Responsable
Revisién y verificaci académica.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v' El director de departamento académico/director de
Escuela Profesional solicita un reporte del nimero de Director de
A estudiantes inscritos a las asignaturas del sistema . Direccion de
3 académico. v Registro de Departamento Departamento
’ 1 v' El director de departamento académico/director de ﬁlsstggt'ggt:s'a s Académico/Direcci6 ﬁ?gg’::%‘;/
Escuela Profesional revisa y verifica si requiere asignaturas n de Escuela Escuela
reestructuracion. 9 ’ Profesionali. Profesional
¢ Requiere reestructuracion? ! ’
No: FIN.
Si: Continuar con la actividad N° 2
Restructurar Carga académica y solicitar aprobacién en
CF.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v El director de departamento académico/director de v Carga
Escuela Profesional reestructura la carga académica. académica
v Sila reestructuracién es elaborada por el director de reestructurado. . . .
escuela profesional: derivar carga reestructurada al v' Oficio. DDeI;(:'::;?T?e?\?o DS;I)raer(t:ta?rr\g:to
director de departamento académico. v' Cargo de H f L. P h
2 v'  La secretaria de departamento académico recibe oficio. Aca:gremlcg:gig;cclo Aﬁd(imé(;oc/ﬂ::d
carga académica reestructurada. v" Archivo de Profesional Profesional
v La secretaria de departamento académico elabora el documentos : ’
oficio dirigido al Decano, solicitando la aprobacién de emitidos(fisico)
la carga académica reestructurada. .
v El director de departamento académico firma oficio
para dar conformidad.
v'  La secretaria de la DDA traslada el oficio al decanato.
Continuar con la actividad N° 3
69
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Revisar y trasladar a Consejo de Facultad carga
académica propuesto para ser aprobado.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v La secretaria del decanato recepciona el oficio de

solicitud de aprobacion de la carga académica Registro de
reestructurado y lo registra, asimismo traslada documentos
solicitud al decano de la facultad. (virtual).
v El decano revisa, evaltia y autoriza que se derive la Carga Decanato. Decano.
peticién para ser resulta en Consejo de Facultad. académica
v El presidente o secretario docente de Consejo de reestructurado.
Facultad agenda peticion para sesién de Consejo de
Facultad y se espera la reunién.
Continuar con la actividad N° 4
Aprobar _y emitir resolucién de carga académica
reestructurado.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v En sesién de Consejo de Facultad se revisa, debate y Registro de
resuelve la aprobacion de la carga académica g
documentos
reestructurado (virtual)
v El secretario (a) de Consejo de Facultad elabora el Acta de. sesion
acta de sesion la cual es evidencia de aprobacion en de C.U
reunion de la carga académica reestructurado. Caleﬁ d.ario Conseio de
v La secretaria de decanato o el secretario de Consejo académico Fa culjt ad Decano.
de Facultad elabora la resolucién de aprobacién por aprobado .
Consejo de Facultad de aprobacién de la carga AFchhivo dé
académica reestructurado. documentos
v El presidente y secretario del Consejo de Facultad emitidos(fisico)
firman la resolucién para dar conformidad.
v El conserje o el que haga de sus veces distribuye el ’
documento a los interesados.
Continuar con la actividad N° 5
licitar autorizacién para ir al siste mico la
carga académica reestructurada.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Oficio.
v La secretaria de la direccion de departamento Cargo de
académico elabora el oficio solicitando autorizacion oficio. Direccién de Director de
para subir al sistema académico la carga académica Archivo de
reestructurada. documentos D:g:cr’t:rr:iigto D:z:ggn":iigto
v El director firma el oficio en conformidad. emitidos(fisico) ) )
v La secretaria trasiada el oficio a la direccion de .
asuntos y servicios académicos.
Continuar con la actividad N° 6
Revisar y subir a académi | sistem mico.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v La secretaria de la DAySA recibe y registra el oficio.
v’ La secretaria deriva el oficio al director de la DAySA.
v El director de la DAySA revisa el oficio y autoriza
derivar a la Unidad de Procesos Académicos.
v La secretaria de la DAySA elabora el proveido para
remitir la solicitud de subir la carga académica a la Director d
Unidad de Procesos Académicos. v Carga Direccién Asuntos y AS?I?It% e
v Eljefe de la Unidad de Procesos Académicos recibe el ac ag émica Servicios Servicizsy
proveido y registra. Académicos. Académicos.

v Eljefe de la UPA revisa y asigna al técnico
responsable del area (ingenieria, salud, entre otros)
solicitada para subir la carga académica
reestructurada.

v Eltécnico responsable del area correspondiente a la
carga académica reestructurada solicitado sube al
sistema.

FIN.

Fin del procedimiento
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2.1.3.2. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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llustracién 13. Diagrama de flujo del procedimiento: M.02.01. P.03 " Reestructuracién de carga académica "
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2.1.4. Procedimiento: M.02.01. P.04 “Programacion de carga no lectiva”

2.1.4.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 28. Control de cambios del Procedimiento: M.02.01. P.04 “Programacién de carga lectiva y no lectiva”

Procedimiento: Cédigo M.02.01.P.04
Programacion de carga no lectiva.
Version 1.0
Versi6
n Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

- Modificacién del nombre.

- Modificacion del codigo.

- Modificacion del alcance.

PM2.3.3.1 Aprobacién Del Formato De Carga Lectiva Y Carga No

0.1 X - Modificacion del objetivo.
Lectiva - Modificacion de los requisitos
legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.
Siglas y definiciones

Siglas:

v" CA: Carga Académica.

v' CU: Consejo Universitario.

v" CF: Consejo de Facultad.

v" UPA: Unidad de Procesos Académicos.

v" DDA: Direccién de Departamento Académico.
Definiciones:

CONAL <,
@*ﬁg@m@ Carga no lectiva: Es el conjunto de actividades o funciones que cumplen los docentes permanentes a tiempo completo o a

§§‘ icacion exclusiva, el cual se regira a los siguientes aspectos: investigacion, preparacion de clase, extension y proyeccion
%E JEF cial, capacitacion, produccién intelectual, asesoria de tesis, asesoria de practicas pre profesionales, tutoria y consejeria,
Z % entoria, comisiones entre otros.
2. %
/|

72

Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Organizacion y Métodos



UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

Manual de Procedimientos

Tabla 29. Ficha técnica del procedimiento: M.02.01. P.04 “Programacién de carga no lectiva”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso
Nivel 1

M.02.01 Organizacién académica.

Procedimiento

Programacién de carga lectiva y no lectiva.

Objetivo

exclusiva en cumplimiento a sus funciones.

Programar actividades de docentes permanentes a tiempo completo y a dedicacion

Clasificacion

Misional

Alcance

y no lectiva.

Abarca desde la revisién de la carga académica designado hasta obtener la carga lectiva

Cédigo

M.02.01.P.04

legales

Requisitos

« Ley N°30220 Ley Universitaria.

N°1202- 2018 — UNHEVAL.
1era edicién, enero 2016. Elaborado por SUNEDU.

Universitario N°4431-2017-UNHEVAL.
» Reglamento de distribucién de carga académica.

« Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizdn de Huanuco aprobado con
Resolucion de Asamblea Universitaria N°001 - 2018 - UNHEVAL.
+ Reglamento general de Organizacion y Funciones, aprobado con Resolucion Rectoral

+ Modelo de Licenciamiento y su implementacién en el sistema Universitario Peruano

+ Reglamento de estudios de la UNHEVAL, aprobado con resolucién de Consejo

Version

1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito

Fuente

Documentos que se generan

1. Carga académica

1.M.02.01.P.02 Elaboracién de
carga académica.

2. Carga lectiva y no lectiva.

Actividades

No

Descripcion de la Actividad

Documentos /
Registros

Unidad de
organizacion

Responsable

Revisar carga académica.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v El docente inscrito a la DDA recibe la carga académica

entregado por la direccién de departamento académico.

v El docente inscrito a la DDA revisa que asignaturas han sido

asignadas a su cargo.

Continuar con la actividad N° 2

v Carga
académica.

Direccion de
Departamento
Académico.

Docente.

Pr:

v

ramar y emitir actividades d a lectiva y no lectiva.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

El docente inscrito a la DDA permanente a tiempo completo y
a dedicacion exclusiva establece las actividades de carga
lectiva y no lectiva el cual debe regirse a los aspectos
siguientes: preparacion de clase, investigacion, extension y
proyeccion social, capacitacion, produccién intelectual,
asesoria de tesis, asesoria de practicas pre profesionales,
tutoria y consejeria, mentoria, labor administrativa de
responsabilidad institucional, asignaturas dirigidas y
comisiones permanentes o Ad Hoc. (Segun reglamento estas
actividades son consignadas como carga no lectiva) Para ver
la descripcién de cada actividad revisar el reglamento de
distribucion de carga académica.

Para el caso de los docentes ordinarios y a tiempo parcial, no
estan obligados a participar en actividades de carga no lectiva,
siempre y cuando tengan las horas lectivas completas en su
régimen de dedicacion y contrato.

Continuar con la actividad N° 3

v' Carga lectiva
y no lectiva.

Direccién de
Departamento
Académico.

Docente.

Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Organizaciony Métodos

73



UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

Manual de Procedimientos

Registrar/actualizar carga lectiva y no lectiva al Sistema de
Gestién Docente.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v" El docente inscrito a la DDA como parte de sus funciones debe
registrar en el sistema de gestién docente la primera semana
del inicio de cada ciclo académico, las actividades lectivas y no
lectivas.

v Sila carga lectiva y no lectiva ha sido observado, luego de
corregir las observaciones actualizar la carga lectiva y no
lectiva registrado en el sistema de gestion docente.

Continuar con la actividad N° 4

v' Carga lectiva
y no lectiva.

Direccién de
Departamento
Académico

Docente.

Imprimir, firmar y entregar carga lectiva y no lectiva a la DDA.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v" El docente inscrito a la DDA imprime la carga lectiva y no
lectiva registrado en el sistema de gestion docente.

v' El docente inscrito a la DDA firma la carga lectiva y no lectiva
en conformidad y entrega a la direccién de departamento
académico.

Continuar con ia actividad N° 5

v' Carga lectiva
y no lectiva.

Direccién de
Departamento
Académico

Docente.

Revisar carga lectiva y no lectiva.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v"  La secretaria de la direccion de departamento académico
recibe la carga lectiva y no lectiva y lo deriva al director de la
DDA.

v' El director de la direccién de departamento académico revisa

que la carga lectiva y no lectiva se encuentre establecida de

acuerdo al reglamento de Distribuciéon de Carga Académica.
¢Es correcto?

Si: Continuar con la actividad N° 6

No: El director de la DDA describe las observaciones y entrega

a la secretaria para ser devuelto al docente.

La secretaria de la DDA devuelve al docente la carga lectiva y

no lectiva para ser corregido.

SNANRN

AN

Continuar con la actividad N° 2

v" Carga lectiva
y no lectiva.

Direccion de
Departamento
Académico.

Director de
Departamento
Académico.

Firmar y archivar carga lectiva y no lectiva.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v El director de la direccién de departamento académico firma la
carga lectiva y no lectiva en conformidad.

v La secretaria de la DDA deriva la carga lectiva al Decano.

v El Decano firma la carga lectiva y no lectiva en conformidad.

v La secretaria de la DDA archiva la carga lectiva y no lectiva.

FIN.

v Carga
académica.

Direccién de
Departamento
Académico.

Director de
Departamento
Académico.

Fin del procedimiento
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2.1.5. Procedimiento: M.02.01. P.05 “Elaboracion y entrega del silabo”

2.1.5.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 30. Control de cambios del Procedimiento M.02.01. P.05 “Elaboracién y entrega del silabo”

Procedimiento: Cédigo M.02.01.P.05
Elaboracion y entrega del silabo.
Versién 1.0
Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

- Modificaciéon del nombre.
- Modificacion del codigo.
- Modificacién del alcance.

m\ 0.1 PM2.3.3.2 Elaboracién y Aprobacion Del Silabo | Modificacién del objetivo.
g

- Modificacion de los requisitos legales.
Agrupacion de tareas por afinidad.

Siglas y definiciones

Siglas:

CA: Carga Académica.

CU: Consejo Universitario.

CF: Consejo de Facultad.

UPA: Unidad de Procesos Académicos.

DDA: Direccion de Departamento Académico.
DEP: Direccion de Escuela Profesional.

EPG: Escuela de Posgrado.

A VAN N N N NN

Definiciones:

- Silabo: es una herramienta de planificacion del curso que organiza los contenidos y el trabajo que se realizara en el
semestre académico para lograr el aprendizaje que se propone en el curso.

QONAL <
$~§$ 2,

S5
C=
T
b 1]
gl
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Tabla 31. Ficha técnica del procedimiento: M.02.01. P.05 " Elaboracién y entrega del silabo”.

FICHA DE PROCEDIMIENTO
:;’3;."9 : 4 M.02.01 Organizacién académica.
Procedimiento | Elaboracién y entrega del silabo.
Clasificacion
Objetivo Elaborar, entregar y exponer el silabo de la asignatura.
Misional
Abarca desde la revision de la carga académica o asignaturas designados para la Cédigo
Alcance elaboracion del silabo hasta obtener el consolidado de los registros de entrega y exposicion
del silabo. M.02.01.P.05
. _— . . . R Version
« Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario Peruano
1era edicién, enero 2016. Elaborado por SUNEDU.
« Modelo de Acreditacién para Programas de estudios de educacion superior
universitaria, octubre 2016. Elaborado por SINEACE.
» Modelo educativo UNHEVAL 1era edicion, diciembre 2017.
« Reglamento general de la UNHEVAL aprobado con Resolucion de Consejo
equisitos Universitario N°2547 - 2018 - UNHEVAL; modificado con Resolucién de Consejo
Universitario N°0760 - 2019 - UNHEVAL.
+ Reglamento de Estudios aprobado con Resolucién de Consejo Universitario 4431- 1.0
2017- UNHEVAL.
» Reglamento general de la Escuela de posgrado 2017.
« Reglamento de estudios de la UNHEVAL, aprobado con resolucién de Consejo
Universitario N°4431-2017-UNHEVAL

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

Descripcién del requisito Fuente
J— 1. M.02.01.P.02 Elaboracién 1. Silabo.
W 1. Carga académica. de carga académica. 2. Registro de entrega y exposicion del silabo.
é, >
JEFE §2 Actividades
i : Documentos / Unidad de
. NS Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
hk Revisar a académica/Asignaturas design
a). Pregrado
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Direccién de
v El docente inscrito a la DDA recibe la carga académica entregado Departarhento
por la direccién de departamento académico. v Caraa Acg démico
1 v El docente inscrito a la DDA revisa que asignaturas han sido acagémica . Docente
b) Pos(‘];il‘g’gadas asu cargo. v Asignatura Area de las
;/ El docente inscrito a la EPG revisa las asignat h id designada. | Secciones y/o
! gnaturas que han sido Filiales de la
designadas a su cargo. EPG
Continuar con la actividad N°2 )
Elaborar o actualizar silabo.
a). Pregrado
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v El docente inscrito a la DDA elabora el silabo de acuerdo a la Direccion de
estructura establecido en su curriculo. Departamento
v Para las carreras que se encuentren trabajando el curriculo basado Acs démico
en competencias aplicaran el modelo de silabo aprobado en sesion .
2 de Cozsejo Universitario. v Silabo. Area de las Docente.
b). Posgrado .
v Eldocente inscrito a la EPG elabora el silabo y el médulo del curso gﬁi:f:;ng: Iya/ 0
designado a su cargo. EPG
¢ Pregrado o posgrado? ’
Posgrado: Continuar con la actividad N°3
Pregrado: Continuar con la actividad N°4
Emitir, firmar y entregar silabo. Area de las
3 | En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Silabo. Secciones y o Docente.
- Eldocente inscrito a la EPG emite y firma el silabo. y
77
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- El docente inscrito a la EPG entrega el silabo. Filiales de la
EPG.
Continuar con la actividad N° 4
Registrar silabo en el sistema de gestién docente.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v El docente inscrito en la DDA como parte de sus funciones debe
registrar el silabo como maximo 48 horas antes del inicio de labores . .
lectivas de cada semestre. v Silabo DDeIrea(;g(r’rr\‘e:?o Docente
v El docente inscrito en la DDA imprime el silabo registrado en el ; A?:a démico )
sistema de gestion docente y firma en conformidad.
v El docente inscrito en la DDA entrega el silabo a la direccién de
Escuela Profesional.
Continuar con la actividad N° 6
Revisar silabo.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v La secretaria de la DEP recibe el silabo presentado por el docente y
deriva al director de E.P.
EII gggecgt);de la Escuela Profesional revisa el silabo presentado por B' re cft' on det DE;):::;?:‘I g:to
¢ Es correcto? v Silabo. Agggé;'iggn 0| Académico.
Si: Continuar con la actividad N° 6 )
No: El director de la EP describe las observaciones presentadas.
La secretaria de la DEP devuelve el silabo al docente para las
subsanaciones correspondientes.
Continuar con la actividad N° 2
Archivar silabo.
a). Pregrado
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria de la DEP recibe el silabo presentado por el docente .
y lo archiva. Direccion de g:e:tr?arr:(:nto
b). Posgrado Departamento Acgd émico
v El personal administrativo a cargo del area de las secciones y/o v Silabo. Académico. ’
filiales de la EPG, verifica la recepcion del silabo. i Personal
v El personal administrativo a cargo del area de biblioteca de la EPG Area de administrativo
archiva los silabos. Biblioteca de ’
Esperar inicio de clases. la EPG.
Continuar con la actividad N° 7
Entregar y exponer silabos a los estudiantes. Direccién de
Departamento
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Académico.
v El docente inscrito a la DDA/ de la EPG entrega el silabo en formato )
fisico o virtual a los estudiantes de pre y posgrado respectivamente. v Silabo Area de las Docente
v El docente inscrito a la DDA/ de la EPG expone el silabo entregado ’ Secciones y/o ’
el primer dia de clases. Filiales de la
Continuar con la actividad N° 8 EPG.
Firmar registro de entr Xposicion ilabo.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Silabo. Ef:fl;esls) nal
v El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de Posgrado entrega el | v'Registro de .
registro de entrega y exposicion del silabo el primer dia de clases. entrega y Escuela de Estudiantes.
v Los estudiantes de la Escuela Profesional/Escuela de Posgrado de exposicion del Posgrado
la Escuela Profesional firman el registro en conformidad. silabo. 9 :
Continuar con la actividad N° 8
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Consolidado gge;‘r:ti:;gﬁto
v El docente inscrito a la DDA/de la Escuela de Posgrado entrega el - partan Director.
; s . de registros Académico.
registro de entrega y exposicién del silabo. ) de entieas
v La secretaria de la DDA/Personal administrativo del Area de exposi cig n Z el | Area de Personal
Biblioteca de la EPG recibe el registro de entrega y exposicién del P o administrativo.
p ; silabo. Biblioteca de
silabo y lo archiva. EPG

FIN.

Fin del procedimiento
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2.2. PROCESO: M.02.02 GESTION DE ENSENANZA — APRENDIZAJE

2.21. Procedimiento: M.02.02. P.01 “Programacion y ejecucién de la enseifianza-
aprendizaje”

2.2.1.1. Ficha Técnica de! Procedimiento

Tabla 32. Control de cambios del Procedimiento: M.02.02. P.01 “Programacién y ejecucion de la ensefianza-aprendizaje”

Procedimiento: Cédigo M.02.02.P.01
Programacion y ejecucion de ensefianza-aprendizaje.

Version 1.0
Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

- Modificaciéon del nombre.
- Modificacion del cédigo.
- Modificacién del alcance.
- Modificacién del objetivo.

PM2.3.3.3 Planificacion De Sesion De Ensefianza - Aprendizaje

- Modificacion de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.

Siglas y definiciones

Siglas:
v" CF: Consejo de Facultad.
v EGECA: Equipo de Gestion Curricular y Calidad Académica.
v' DEP: Direccién de Escuela Profesional.
v E-A: Ensefianza-Aprendizaje.

Definiciones:

estar enfocado en la resolucion de problemas a través de proyectos formativos.

- Aprendizaje: Es la adquisicién del conocimiento de algo por medio del estudio, el ejercicio o la experiencia, el cual debe
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Tabla 33. Ficha técnica del procedimiento: M.02.02. P.01. " Programacion y ejecucién de ensefianza-aprendizaje "

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso

Nivel 1 M.02.02 Gestion de enseiianza-aprendizaje.

Procedimiento | Programacion y ejecucion de ensefianza-aprendizaje.

Programar la ensefianza-aprendizaje y desarrollar las capacidades y Clasificacién

Objetivo competencias del estudiante a fin de lograr una formacion integral. Misional

Abarca desde la programacion de la sesion de clases hasta el desarrollo Cédigo

Alcance

de la sesi6n de clases y elaboracion de instrumentos de evaluacion. M.02.02.P.01

Version

» Modelo de Licenciamiento y su implementacién en el sistema
Universitario Peruano 1era edicién, enero 2016. Elaborado por SUNEDU.

+ Modelo de Acreditacion para Programas de estudios de educacion
superior universitaria, octubre 2016. Elaborado por SINEACE.

« Modelo educativo UNHEVAL 1era edicién, diciembre 2017

» Reglamento general de la UNHEVAL aprobado con Resolucion de
Consejo Universitario N° 2547 - 2018 - UNHEVAL; modificado con
Resolucion de Consejo Universitario N° 0760 - 2019 - UNHEVAL.

+ Reglamento de Estudios aprobado con Resolucién de Consejo
Universitario 4431-2017- UNHEVAL.

» Reglamento general de la Escuela de posgrado 2017.

« Reglamento de estudios de la UNHEVAL, aprobado con resolucion de
Consejo Universitario N° 4431-2017-UNHEVAL

Requisitos

1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento
Documentos que se generan
Descripcion del requisito Fuente
. 1. Programa de sesion de clases.
1. Carga acader:mca. 1. M2._01 . 2. Modulo de ensefianza-aprendizaje.
2. Cargano lectiva. Orgar’uzgmén 3. Instrumentos de evaluacién.
ﬁilabo. académica. 4. Registro de estudiantes con capacidades y competencias.
< Actividades
, SNl = 3 Unidad de
M § Descripcion de la Actividad Documentos/Registros organizacién Responsable
‘Wyju(cngrbgramar sesién de ensefianza-aprendizaje.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v" El docente inscrito a la direccién de departamento
académico/de la Escuela de Posgrado revisa el
tema establecido en el silabo.
v' El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de
Posgrado define el logro de aprendizaje, es decir el Pregrado:
logro que espera que los estudiantes obtengan con Direccién de
la sesion de ensefianza-aprendizaje. departamento
v El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de académico.
Posgrado define los contenidos que incluye eltema | L
1 definido en el silabo. (I:;ogrl;zemﬁaa:gas_esnon Posgrado: Docente.
v" El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de aprendizaie Area de las
Posgrado organiza la sesién de ensefianza- P je. Secciones ylo
aprendizaje por momentos: actividades a realizarse Filiales de la
durante el momento de inicio, desarrollo y cierre de Escuela de
sesion de ensefianza aprendizaje. Posgrado.
v El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de
Posgrado consolida en un formato la programacién
y entrega a la direccion de departamento
académico.
Continuar con la actividad N°2

Oficina de Planificaciony Presupuesto
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Elaborar médulo de ensefianza-aprendizaje.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de Pregrado:
Posgrado revisa el programa de sesién de Direccion ) de
ensefianza-aprendizaje. departamento

v El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de académico
Posgrado define el material bibliografico. )

v El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de | v'Maédulo de Posarado:

2 Posgrado desarrolla el contenido tematico de la ensefianza- Are ag d Docente.

; R e las
sesion de E-A. aprendizaje. Secciones /o

v" El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de Filiales de yla
Posgrado elabora el material a utilizar en la sesién E
de EA. scuela de
El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de Posgrado.
Posgrado entrega el médulo de E-A al estudiante.

ghtinuar con la actividad N°3

8  ZElaborar_instrumentos de evaluacién de ensefanza-

aprendizaje.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Pregrado:
Direccién de

v El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de departamento
Posgrado revisa el silabo y el moédulo de académico.
ensefianza-aprendizaje.

3 v El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de v :‘vsatlr:;::?gr:O de Posgrado: Docente.
Posgrado identifica y elabora el instrumento de ’ Area de las
evaluacion. Secciones ylo

«, v El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de Filiales de la
L . Posgrado determina el tiempo de evaluacién. Escuela de
& % Posgrado.
% EF
%ﬁ ! sion de ensefianza-aprendizaje.
MiiM10T En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de
Posgrado comienza la sesién de ensefianza-
aprendizaje con el momento de inicio: apertura la Pregrado:
sesion y establece una conexidon recogiendo Direccién de
saberes previos, motivacion y expectativas. departamento

v El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de v Registro de académico.

4 Posgrado desarrolla el momento central: Presenta estudiantes con Docente
el tema, realiza la construccion de significados, habilidades y ’
hace el analisis y la presentacion de ejemplos y competencias.
ejercicios. Posgrado:

v' El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de Escuela de
Posgrado desarrolla el momento de cierre de la Posgrado.
sesion: realiza la sintesis de las ideas importantes,
conclusiones e indicaciones para la siguiente
sesion.

FIN.
Fin del procedimiento
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2.2.2. Procedimiento: M.02.02. P.02 “Evaluacion del silabo”

2.2.2.1. Ficha Técnica del Procedimiento

Tabla 34. Control de cambios del Procedimiento: M.02.02.P.02 “Evaluacién del silabo”

Procedimiento: cédigo M.02.02.P.02
Evaluacion del silabo.
Versién 1.0
Version Seccion del procedimiento Descripcién del cambio

- Modificacion del nombre.

- Modificacién del cédigo.

- Modificacién del alcance.

- Modificacién del objetivo.

- Modificacion de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.

0.1 PM2.3.5.2 Monitoreo y Evaluacion Del Silabo

Siglas y definiciones

Siglas:

CA: Carga Académica.

CU: Consejo Universitario.

CF: Consejo de Facultad.

UPA: Unidad de Procesos Académicos.
DDA: Direccion de Departamento Académico.
DEP: Direccion de Escuela Profesional.

EPG: Escuela de Posgrado.

AN N N N NN

Definiciones:

- Silabo: es una herramienta de planificacion del curso que organiza los contenidos y el trabajo que se realizara en el semestre
académico para lograr el aprendizaje que se propone en el curso.

84
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Tabla 35. Ficha técnica del Procedimiento: M.02.02.P.02 “Evaluacién del silabo”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso . -
Nivel 1 M.02.02 Gestion de ensefianza-aprendizaje.
::ocedimlen Evaluacion del silabo. -
Objetivo Evaluar el cumplimiento tematico establecidos en el silabo. cm;:izi:;?:s U
Aleeins Abarca desde el registro de asistencia y avance tematico hasta el informe de conformidad de la Cédigo
labor docente o sancién por incumplimiento del silabo. M.02.02.P.02
« Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario Peruano 1era Versién
edicion, enero 2016. Elaborado por SUNEDU.
» Modelo de Acreditacion para Programas de estudios de educacién superior universitaria,
Requisitos | octubre 2016. Elaborado por SINEACE.
legales « Modelo educativo UNHEVAL 1era edicion, diciembre 2017. 1.0
* Reglamento general de la Escuela de posgrado 2017. ’
« Reglamento de estudios de la UNHEVAL, aprobado con resolucién de Consejo Universitario N°
4431-2017-UNHEVAL
Requisitos para iniciar el procedimiento
Documentos que se generan
Descripcién del requisito Fuente
1. Registro virtual de asistencia y avance tematico.
1. M.02.01.P.05 2. Ficha de asistencia y avance académico.
Silabo. Elaboracién y entrega 3. Cuaderno de asistencia de la Escuela de Posgrado.
del silabo. 4. Informe de labor docente.
5. Sancion.
Actividades
3 2 Documentos / Unidad de Respons
Descripcion de la Actividad Registros P ey por
Regi r y entregar asistencia y avanc mi
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
a). Pregrado
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Para el registro virtual a través del sistema de gestion docente:
v" El docente inscrito a la DDA al iniciar la sesiéon de clases de la
asignatura registra en el sistema de gestion docente el avance
tematico y la asistencia de los alumnos que asistieron a la
_ ' asignatura.
| “£%para el registro fisico a través de fichas de asistencia y avance académico:
BHE v El docente inscrito a la DDA al iniciar la sesion de clases de la
asignatura entrega la ficha de asistencia y avance Académico a los
%% B estudiantes.
" La ficha de asistencia y avance académico contiene los siguientes
campos a rellenar: Escuela Profesional, Docente, Asignatura, | v' Registro virtual de
tema/actividad, fecha de clases, Horarios, Ciclo, N° de aula, Apellido asistencia y Direccion de
y nombres (de los estudiantes que asistieron), Cédigo de alumno y avance tematico. Departamento
1 firma (del alumno). v Ficha de Ac: démico
v Los estudiantes firman su asistencia en conformidad al avance Asistencia y ’
tematico. Avance. Area de las
v El delegado de la asignatura y/o subdelegado firman dando Académico. Secciones v/o Docente.
conformidad al cumplimiento de silabo. v Cuaderno de Filiales de é
v El docente al culminar la sesion de clase recoge la ficha de Asistencia de la EPG
asistencia y avance tematico y entrega a la Direccion de Escuela de .
Departamento académico. Posgrado.
b). Posgrado.
v Eldocente inscrito al area de las secciones y/o filiales de la EPG en
cada sesion de clases de la asignatura, registra el avance tematico
en el “Cuaderno de Asistencia” de la Escuela de Posgrado.
El cuaderno de asistencia contiene los siguientes campos a rellenar:
Maestria/Doctorado, Mencion, Sede, Fecha de inicio, fecha de
término, asignatura, fecha, horas, tematica y firma del docente.
¢ Pregrado o posgrado?
Pregrado: Continuar con la actividad N°2
Posgrado: FIN.
85
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Solicitar _reporte de avance tematico/consolidado de registro de
asistencia y avance académico.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

Para el caso donde se realiz6 el registro de manera virtual:
- El director de la Direccion de Departamento Académico con su
usuario y contrasefia solicita el reporte de avance tematico de

v'Registro de
asistencia y
avance tematico.

Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Organizacion y Métodos

las asignaturas programadas en la carga académica de cada | v Consolidado de g:egﬁ'g;ggto Director
docente, al sistema de gestion docente. las fichas de Ac: démico :
asistencia y .
Para el caso donde se realiz6 el registro de manera fisica: avance
- La secretaria de la Direccion de Departamento Académico académico.
consolida y ordena las fichas de asistencia y avance académico
de todas las asignaturas por docente.
Continuar con la actividad N° 3
Elaborar y emitir informe de labor docente.
\..| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v El director de la Direccion de Departamento Académico hace v z:jclanf:; 4n
supervisiones a los docentes sobre el cumplimiento de su labor d ozente
docente, entre ellas un aspecto a evaluar es el cumplimiento del | , Regi .
e L . gistro de
silabo, a través de visitas inopinadas en las aulas durante las asistencia de
sesiones de clases, mediante la ficha de supervisién docente. avance tematico
v El director de la Direccion de Departamento Académico evalia el | , Ficha de :
cumplimiento del silabo, para ello revisa el reporte del registro de asistencia y
asistencia y avance tematico, el consolidado de fichas de asistencia avance Director.
y avance académico y las fichas de superivsion docente. académico Direccion de
v El director de la Direccién de Departamento Académico elabora su v Informe : Departamento
informe de la labor docente y firma en conformidad. v Oficio Ac: démico
v La secretaria de la DDA, elabora el oficio para remitir el informe de la v Carg o' ’
labor docente a la DAySA. v Archiv.o de
v El director de la DDA firma el oficio en conformidad. documentos
v La secretaria de la DDA traslada el oficio con el informe de la labor emitidos (fisico)
docente a la DAySA. :
Continuar con la actividad N° 4
Revisar informe de labor docente.
Registro de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: documentos
(virtual).
v La secretaria de la DAySA recibe, registra y deriva al director de Registro de Direccion de
DAySA el oficio presentado por el director de la DDA. asistencia de Asuntos y Director
v El director de la Direccion de asuntos y servicios académicos revisa avance tematico. Servicios ’
el informe y verifica el cumplimiento del silabo. Ficha de Académicos.
¢ Ha cumplido el silabo? asistencia y
Si: FIN. avance
No: Continuar con la actividad N° 5 académico.
Designar sancidn establecer acciones mejora sequin su
competencia.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Direccion de
v El director de la DAySA o el Vicerrector Académico supervisa y v Acciones Asuntos y Director
monitorea el cumplimiento de la labor docente en sus actividades de mejora. Servicios ’
lectivas y no lectivas. Académicos
v De haber un incumplimiento el director de DAySA o el Vicerrector
Académico sancionara segun el reglamento vigente y proporcionara
acciones de mejora.
FIN.
Fin del procedimiento
86




UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
Manual de Procedimientos

2.2.2.2. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Ilustracién 17. Diagrama de flujo del procedimiento: M.02.02. P.01 " Programacidn y ejecucién de ensefianza-aprendizaje”.
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2.2.3. Procedimiento: M.02.02. P.03 “Tutoria”

2.2.3.1. Ficha Técnica del Procedimiento

Tabla 36. Control de cambios del Procedimiento: M.02.02.P.03 “Tutoria”

Procedimiento:
Tutoria

Cadigo

M.02.02.P.03

Version

1.0

Version Seccién del procedimiento

Descripcién del cambio

0.1 -

No presenta procedimiento en la version preliminar.

Siglas y definiciones

Siglas:
CF: Consejo de Facultad.

DEP: Direccién de Escuela Profesional.
E-A: Ensefianza-Aprendizaje.

A VAN N N NN

PIT: Programa Institucional de Tutoria.

Definiciones:

dificultades.

EGECA: Equipo de Gestion Curricular y Calidad Académica.

TUPA: Texto Unico de Procedimientos administrativos.

Tutoria: consiste en un proceso de asesoria, apoyo y acompafiamiento a los diferentes actores universitarios para fortalecer el
proyecto ético de vida, la investigacion y el emprendimiento, complementaria a la docencia formal, buscando superar posibles

Oficina de Planificaciony Presupuesto
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Tabla 37. Ficha técnica del procedimiento: M.02.02.P.03 “Tutoria”

UNHEVAL.

« Reglamento general de la Escuela de posgrado 2017 ...

 Reglamento de estudios de la UNHEVAL, aprobado con resolucién de Consejo Universitario N°
4431-2017-UNHEVAL
« Reglamento del Programa Institucional de Tutoria del Servicio de Psicologia de la Direccion de
Bienestar Universitario de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado el
Resolucion Consejo Universitario N° 0629-2018-UNHEVAL.

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso . .
Nivel 1 M.02.02 Gestion de ensefianza-aprendizaje.
Procedimiento | Tutoria
Objetivo Acompaiiar a los estudiantes, brindando orientacién cognitivo y pedagégico a los estudiantes, a fin Clasificacion
de aportar al logro de los aprendizajes y a la formacion integral. Misional
Alcarios Desde la conformacion del comité de tutoria hasta la evaluacion de la implementacion del plan anual Cédigo
de tutoria. M.02.02.P.03
» Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario Peruano 1era Versién
edicion, enero 2016. Elaborado por SUNEDU.
» Modelo de Acreditacion para Programas de estudios de educacién superior universitaria,
octubre 2016. Elaborado por SINEACE.
* Modelo educativo UNHEVAL 1era edicién, diciembre 2017.
» Reglamento general de la UNHEVAL aprobado con Resolucién de Consejo Universitario N°
2547 - 2018 - UNHEVAL; modificado con Resolucién de Consejo Universitario N° 0760 - 2019 -
UNHEVAL.
» Reglamento de Estudios aprobado con Resolucién de Consejo Universitario 4431-2017-
1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del
requisito

Documentos que se generan
Fuente

Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Organizaciony Métodos

1. M.02.01.P.04 Programacion 1. Lista de comité de tutoria con carga tutorial designado.
. de carga lectiva y no lectiva. 2. Plan anual de tutoria.
;' g:rgi:t:c‘aodl:?:\slgﬁtos M.01.02 Seleccion de 3. Registro de estudiantes tutorados.
’ 9 ’ postulantes e incorporacién 4. Informe final de tutoria.
del ingresante. 5. Informe final del PAT.
Actividades
Documentos / Unidad de Responsabl
td
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién &
Asignar car orial al comi toria.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v' El director de la Escuela Profesional es responsable del cumplimiento
del programa institucional de tutoria. . . .
1 v El director de la Escuela Profesional a inicios del afio académico | v' Lista de comité de [E)'sr:‘f:;gn . D"Eg?l:e?: la
conforma el comité de tutoria, entre todos los docentes de la facultad. tutoria con carga Profesional Profesional
v' El director de la Escuela Profesional designa la carga tutorial a cada tutorial designado. : .
docente tutor.
Continuar con la actividad N°2
Elaborar plan de tutoria.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v El director de la Escuela Profesional conjuntamente con el equipo de Direccién de | Director de la
2 docentes tutores elaboran el plan de actividades basandose en las | v' Plan anual de Escuela Escuela
pautas del programa institucional de tutoria (PIT), considerando la guia tutoria. Profesional Profesional
para elaborar el plan de accion de tutoria. ’ .
Continuar con la actividad N°3
Implementar plan de tutoria. Direccién de
3 En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Regls‘tro de Departamento Docente.
estudiantes Académico
tutorados. .
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v El docente tutor inscrito a la DDA implementa y da seguimiento al plan
de tutoria establecido, para lo cual se considerara las fases: momento
inicial, intermedio o final de acompafiamiento al estudiante.

v El docente tutor inscrito a la DDA realizara la intervenciéon con los
estudiantes en dos modalidades de atencién:

e Tutoria Individual o personalizado: el cual se realizara en
persona cara a cara. Se considerara cuando un estudiante
requiere de orientacion particular, que no pueda ser abordado
grupalmente.

e Tutoria Grupal: se realizara en un espacio de interaccion y
comunicacién sobre las inquietudes e intereses de los
estudiantes, siendo una oportunidad para que el tutor apoye el
crecimiento personal y profesional de grupo de sus tutorados.

Continuar con la actividad N°4

Evaluar plan de tutoria.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v El director de la Escuela Profesional convoca a una reunién para la
evaluacion de la implementacién del plan de tutoria, la misma que debe | v* Informe del plan de

realizarse cada semestre académico, para que los docentes tutores tutoria.
informen sobre los logros y dificultades de la implementacion del plan | v*  Cuestionario de Direccion de | Director de la
4 de tutoria. evaluacién. Escuela Escuela
v El comité de tutoria hara una reflexion colectiva sobre el impacto de las | v* Informe de Profesional. Profesional.
estrategias implementadas y las mejoras que se deben llevar a cabo y resultados de
el informe de implementacion del plan de tutoria de cada docente tutor. tutoria.
v Al finalizar la reunién el equipo de tutores entregara el informe de
resultados de tutoria.

FIN.

Fin del procedimiento

2.2.3.2. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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llustracién 18. Diagrama de flujo del procedimiento: M.02.02.03 "Tutoria "
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2.2.4. Procedimiento: M.02.02. P.04 “Evaluacion de enseiianza-aprendizaje”

2.2.4.1. Ficha Técnica del Procedimiento

Tabla 38. Control de cambios del Procedimiento: M.02.02.P.04 “Evaluacién de ensefianza-aprendizaje”

Procedimiento: Cédigo M.02.02. P.04
Evaluacion de ensefianza-aprendizaje.

Versién 1.0
Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

- Modificacion del nombre.

- Modificacién del cédigo.

- Modificacion del alcance.

- Maodificacion del objetivo.

- Modificacion de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.

PM2.3.4.2 Evaluacion de La Sesion De Ensefianza - Aprendizaje

Siglas y definiciones

Siglas:
- CF: Consejo de Facultad.

- EGECA: Equipo de Gestién Curricular y Calidad Académica.

- DEP: Direccion de Escuela Profesional.

- E-A: Ensefianza-Aprendizaje.

- TUPA: Texto Unico de Procedimientos administrativos.

- D: Decano.

Definiciones:

- Evaluacién de la ensefianza-aprendizaje: La evaluacion del aprendizaje en la universidad serd un proceso continuo
orientando al mejoramiento y desarrollo del talento, con el fin de asegurar que los estudiantes terminen cada programa de
formacion con las competencias esperadas en un nivel de dominio al menos resolutivo (basico).

91
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Tabla 39. Ficha Técnica del Procedimiento: M.02.02.P.04 “Evaluacién de ensefianza-aprendizaje”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso
Nivel 1

M.02.02 Gestion de ensefianza-aprendizaje.

Procedimiento

Evaluacion de ensefianza-aprendizaje.

Objetivo

Evaluar a los estudiantes sus capacidades y competencias a fin de lograr el perfil
de egreso.

Clasificacién

Misional

Alcance

Desde la aplicacion de instrumentos de evaluacién para el sistema académico
hasta lograr el perfil de egreso.

Codigo

M.02.02.P.04

b,

Requisitos
legales

JE;

¥

» Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario
Peruano 1era edicién, enero 2016. Elaborado por SUNEDU.

« Modelo de Acreditacion para Programas de estudios de educacién superior
universitaria, octubre 2016. Elaborado por SINEACE.

» Modelo educativo UNHEVAL 1era edicién, diciembre 2017.

« Reglamento general de la UNHEVAL aprobado con Resolucién de Consejo
Universitario N° 2547 - 2018 - UNHEVAL; modificado con Resolucion de
Consejo Universitario N° 0760 - 2019 - UNHEVAL.

« Reglamento de Estudios aprobado con Resolucion de Consejo Universitario
4431-2017- UNHEVAL.

+ Reglamento general de la Escuela de posgrado 2017...

« Reglamento de estudios de la UNHEVAL, aprobado con resolucién de
Consejo Universitario N° 4431-2017-UNHEVAL
« Reglamento del Programa Institucional de Tutoria del Servicio de Psicologia de
la Direccién de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan de Huanuco aprobado el Resolucién Consejo Universitario N° 0629-
2018-UNHEVAL.

Versién

1.0

Oficina de Planificaciony Presupuesto
Unidad de Organizaciony Métodos

Requisitos para iniciar el procedimiento
Documentos que se generan
Descripcién del requisito Fuente
1. M.02.02. P.01 1. Registro de notas.
1. Instrumentos de evaluacion. Programacion y 2. Acta de registro de notas.
2. Registro de estudiantes con ejecucion de 3. Resolucion de rectificacion de notas.
capacidades y competencias. ensefianza- 4. Registro de estudiantes para investigacion.
aprendizaje. 5. Perfil de egreso logrado.
Actividades
5 AL L o o Unidad de Responsabl
N Descripcion de la Actividad Documentos/Registros organizacién 5
Aplicar instrumento de evaluacién para el sistema académico.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Pregrado:
v' ¢Evaluacion de fin de carrera? Direccion de
Si: Continuar con la actividad N°7 departamento
No: se realizan las siguientes tareas: v Consolidado de academlco..
1 . . . - Instrumentos de Posgrado: Docente.
v El docente inscrito a la direccion de departamento evaluacién aplicado Area de las
académico/de la Escuela de Posgrado elige el instrumento y P " | Secciones y/o
realiza la evaluacion a los estudiantes. Filiales de Ila
Escuela de
Continuar con la actividad N°2 Posgrado.
Revisién de evaluacién.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Pregrado:
Direccion de
v El docente inscrito a la direccién de departamento académico/ departamento
de la Escuela de Posgrado luego de aplicar el instrumento académico.
revisa la evaluacion realizada. v Consolidado de
2 v El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de Posgrado | Instrumentos de Posgrado: Docente.
resuelve la evaluacion tomada a los estudiantes y valida su | evaluacion revisados. |Area de las
nota conjuntamente con ellos. Secciones y/o
Filiales de la
Escuela de
Continuar con la actividad N°3 Posgrado.
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v

Registrar notas en el sistema académico.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

El docente inscrito a la DDA/ de la Escuela de Posgrado con su
usuario y contrasefia registra las notas en el sistema
académico de la UNHEVAL de acuerdo al calendario
académico aprobado de pre y posgrado respectivamente.
Para el caso de:

Pregrado:

El técnico encargado de la unidad de procesos académicos
imprime del sistema académico el registro de notas y el acta
con las notas registrados por el docente.

¢ Qué tipo de docente es?

o Docente de la sede central: El docente y el
director de DAySA firman el registro y el acta para
dar conformidad.

o Docente invitado: Se deriva el registro y el acta al
director académico para dar conformidad con su
firma, luego se deriva el documento al director de
DAySA para que firme en conformidad.

Como constancia de entrega de notas, el docente recibe
una conformidad.

El registro notas y el acta se traslada a la unidad de registro
central y archivo académico.

Posgrado:

El docente de la Escuela de Posgrado entrega al area
académica y econémica el registro de notas y promedios
parciales en formato fisico, donde se establece los
siguientes campos: fecha de inicio, fecha de término, la
mencién de la maestria, curso, nombre del docente, ciclo,
nombres y apellidos de los alumnos, los promedios
parciales de los alumnos, la nota promedio final y fecha
presentado el registro con el visto bueno del director de la
Escuela de Posgrado

>y Continuar con la actividad N°4

Registro de notas.
Acta.

Conformidad de
entrega de notas.
Registro de Notas y
Promedios Parciales
de la Escuela de
Posgrado.

ANANRN

AN

Pregrado:
Direccion de
Departamento
Académico.

Posgrado:
Area Académica
y Econdémica de
la Escuela de
Posgrado.

Docente.

alizan las siguientes tareas:

La secretaria del decanato recepciona solicitud de rectificacion
de notas de acuerdo a los requisitos establecidos en el Texto
Unico de Procedimientos administrativos (TUPA - UNHEVAL -
2019).

El decano revisa y traslada la solicitud al docente, para que
emita su informe respecto a la solicitud de rectificacion de nota.
El decano revisa el informe del docente y como autoridad
competente para resolver, decide autorizar o no la resolucion
de rectificacion de notas en las instancias y el plazo establecido
de acuerdo al TUPA — UNHEVAL - 2019.

Continuar con la actividad N°5

v Registro de
documentos (virtual).

v" Informe de
rectificacion de nota.

v" Resolucién de
rectificaciéon de nota.

Decanato.

Decano.

v

Examen de subsanacién.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

La secretaria o la que haga de sus veces del decanato/Area de
tramite documentario de la escuela de posgrado recepciona
solicitud de subsanacion de acuerdo a los requisitos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
administrativos (TUPA - UNHEVAL - 2019), para el caso de
posgrado, también considerar los requisitos del Reglamento
General de Posgrado.

El decano/director de la Escuela de Posgrado revisa solicitud,
establece el cronograma para el examen de subsanacién y
publica el cronograma. Los plazos e instancias para resolver la
solicitud se encuentran establecidos en el TUPA — UNHEVAL
—2019.

Continuar con la actividad N°6

v'  Registro de
documentos (virtual).

Pregrado:
Decanato.

Posgrado:
Area de Tramite
documentario
de la Escuela de
Posgrado.

Pregrado:
Decano.

Posgrado:
Director de
la Escuela
de
Posgrado.

Oficina de Planificaciony Presupuesto
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Examen de aplazados.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Pregrado:
Pregrado: Director de
v Eldirector de la direcciéon de departamento académico/director Direccion de Departamen
de la Escuela de posgrado programa los examenes de Departamento to
aplazados, solicita su aprobacién y publica el programa. Académico. Académico.
6 v Los alumnos que tomaran el examen de aplazados realizaran | v Registro de
su inscripcién via internet, y cumplir los requisitos establecidos documentos (virtual). | Posgrado: Posgrado:
en el Texto Unico de Procedimientos administrativos (TUPA - Area de Tramite | Director de
UNHEVAL - 2019), para el caso de posgrado, también documentario la Escuela
considerar los requisitos del Reglamento General de Posgrado. de la Escuela de
de Posgrado. Posgrado.
Continuar con la actividad N° 7
Aplicar instrumento de evaluacién de competencias.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v El docente inscrito a la direccién de departamento académico | v Consolidado de Direccion de
7 elige el instrumento para evaluar las competencias del perfil de Instrumentos de Departamento Docente.
egreso y realiza la evaluacion. evaluacion aplicado. | Académico.
Continuar con la actividad N° 8
' Revisar, evaluar mitir_informe de res del perfil de
egreso logrado.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v El docente inscrito a la direccion de departamento académico
revisa la evaluacion aplicada. v Direccion de
8 v El docente inscrito a la direccion de departamento académico :Ze:F;Idc:)e egreso Departamento Docente.
elabora el informe de resultados de la evaluaciéon de 9 ’ Académico.
competencias del perfil de egreso.
v El docente inscrito a la DDA elabora el oficio para enviar
resultados de perfil de egreso logrado al director de Escuela
Profesional y firma para dar conformidad.
FIN
Fin del procedimiento
QONAL <
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2.3. PROCESO: M.02.03 GESTION CURRICULAR

2.3.1. Procedimiento: M.02.03. P.01 “Evaluacion y rediseiio del documento

curricular”

2.3.1.1. Ficha Técnica del Procedimiento

Tabla 40. Control de cambios del Procedimiento: M.02.03. P.01 “Evaluacion y redisefio del documento curricular”

Procedimiento:
Evaluacion y redisefio del documento curricular.

Cadigo

M.02.03.P.01

Version

1.0

- CF: Consejo de Facultad.
- EGECA: Equipo de Gestién Curricular y Calidad Académica.

Definiciones:

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
- Modificacién del nombre.
- Modificacién del cédigo.
" . . - Modificacién del alcance.
0.1 PM2.3.1.3 Evaluacion Del Curriculo De Estudios _ Modificacién del objetivo.
- Modificacién de los requisitos legales.
;) - Agrupacion de tareas por afinidad.
z3
b
é Siglas y definiciones
Siglas:

Redisefio Curricular: Ante los retos de la sociedad del conocimiento, la investigacion inter y transdisciplinaria y la
necesidad de desarrollar la cultura del emprendimiento, los planes de estudio deben dejar de ser fragmentados,
lineales, rigidos y sobrecargados de contenidos. Es por ello que los planes de estudio, en adelante, deberan disefiarse
o redisefiarse con mapas curriculares flexibles y articulados en torno a la resolucién de problemas del contexto y la
orientacion a la formacién de las competencias genéricas y especificas del perfil de egreso, considerando la inter y
transdisciplinariedad.

Socioformativo: se basa en diferentes estrategias como el trabajo con proyectos, a nivel micro y macro. Un proyecto
es un conjunto articulado de actividades para contribuir a resolver un problema del contexto buscando un producto
concreto, por medio de la aplicacion del pensamiento complejo, la gestion y co-creacién del conocimiento, el trabajo
colaborativo y la actuacion basada en valores universales. Los proyectos se establecen con base en el estudio de
problemas del contexto actuales y futuros, considerando tendencias y escenarios futuros.

Oficina de Planificaciony Presupuesto
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Tabla 41. Ficha técnica del Procedimiento: M.02.03. P.01. “Evaluacién y redisefio del documento curricular’

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso
Nivel 1

M.02.03 Gestion curricular

Procedimiento

Evaluacién y redisefio del documento curricular.

Objetivo

Contar con un curricular reformado de las escuelas profesionales alineado a los
propésitos institucionales de la UNHEVAL, la region y el pais.

Clasificacion

Misional

Alcance

Abarca desde la revision y evaluacion del documento curricular hasta la recepcion
del informe de conformidad del curriculo propuesto.

Cédigo

M.02.03. P.01

Requisitos

» Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario
Peruano 1era edicién, enero 2016. Elaborado por SUNEDU.

« Modelo de Acreditacion para Programas de estudios de educacion superior
universitaria, octubre 2016. Elaborado por SINEACE.

» Reglamento general de la UNHEVAL aprobado con Resolucién de Consejo
Universitario N°2547 - 2018 - UNHEVAL; modificado con Resolucién de
Consejo Universitario N°0760 - 2019 - UNHEVAL.

« Reglamento de Estudios aprobado con Resolucién de Consejo Universitario
4431-2017- UNHEVAL.

« Reglamento general de la Escuela de posgrado 2017...

Version

legales

Consejo Universitario N°4431-2017-UNHEVAL

Universitario N°0769-2019-UNHEVAL.

Universitario N°4469-2019-UNHEVAL.

* Reglamento de estudios de la UNHEVAL, aprobado con resolucién de

« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con Resolucién de Consejo

» Directiva que Regula el Redisefio Curricular 2020-2023 para la Escuelas
Profesionales de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion de Consejo

1.0

Requisitos paré iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito

Fuente

Documentos que se generan

1. Informe de resultados de la 1.
percepcion del egresado.
Informe de resultados de la 2.
percepcion del empleador.

Resultados de evaluacion de fin
de carrera. 3.
Curriculo.

M4. Seguimiento
al egresado.
M5.01
Formulacién de la
intervencion.
M5.05 Evaluacion
de resultados

CENOOA LN

10.
11.

Informe de evaluacién del curriculo.
Informe del diagnéstico de contexto.
Perfil de ingreso.

Perfil de egreso.

Objetivos educacionales.
Malla curricular.

Plan de proyecto formativo.
Médulos formativos.

. Plan de tutoria.

Curriculo propuesto.
Informe de conformidad del curriculo.

Actividades

No

Descripcion de la Actividad

Documentos/Registro

S

Unidad de
organizacio
n

Respons
able

v

Revisar, eval

r y emitir informe del documento curricular.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

La Escuela Profesional obligatoriamente constituira su Equipo
de Gestion Curricular y Calidad Académica (EGECA), el cual
debe ser aprobado por Consejo de Facultad y ratificado por
Consejo Universitario, tal como lo establece el Modelo
Educativo.

El Director de la Escuela Profesional como presidente del
Equipo de Gestion Curricular y Calidad Académica (EGECA)
llama a reunién a los integrantes que conforman el EGECA para
evaluar el curriculo.

El EGECA de la Escuela Profesional hace una revision del
marco legal referente al curriculo: la Ley Universitaria, modelo
de licenciamiento establecido por la SUNEDU, Modelo de
Calidad del SINEACE y las normativas vigentes establecidos
por la UNHEVAL, para realizar una evaluacién adecuada, a fin
de lograr los objetivos establecidos por la UNHEVAL.

El EGECA de la Escuela Profesional al finalizar la evaluacion
elabora el informe de evaluacién del curriculo.

v Informe de

evaluacion del
curriculo.

Equipo de
Gestion
Curriculary
Calidad
Académica.

Director
de
Escuela
Profesion
al.

Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Organizaciony Métodos
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Continuar con la actividad N° 2

Realizar un diagndstico de contexto.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v'  EIEGECA de la Escuela Profesional ejecuta o actualiza el estudio
prospectivo de la demanda social y ocupacional, ya que es un
requisito indispensable para la ejecucion del redisefio curricular.

v Podran realizar un diagnéstico del contexto interno y externo y/o

2 actualizar documentos analogos que existen en las instituciones y
organizaciones representativas del pais, la region y la institucion.

v El EGECA de la Escuela Profesional luego de realizar el
diagnéstico elabora el informe del diagnéstico de contexto.

Continuar con la actividad N° 3

v Informe del

diagnéstico de
contexto.

Equipo de
Gestion
Curricular y
Calidad
Académica.

Director
de
Escuela
Profesion
al.

Rediseiiar curriculo.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v El Equipo de Gestion Curricular y Calidad Académica (EGECA)
redisefiara el curriculo bajo los parametros del enfoque por
competencias socioformativas, en base al Modelo Educativo de
la UNHEVAL, teniendo en cuenta las siguientes disposiciones
generales:

I En concordancia al Modelo Educativo y el Modelo de
Calidad del SINEACE el redisefio curricular, debe
contener los siguientes componentes: Perfiles de
ingreso y egreso, los objetivos educacionales, malla
curricular, plan de cada proyecto formativo, médulo
formativo o cursos, los criterios y estrategias de
enseiianza — aprendizaje, evaluacion y titulacion, perfil
del docente, sistema de tutoria y las actividades

3 extracurriculares.

I Asimismo, el redisefio curricular estara constituido por
cuatro areas: formacion general, especifica,
especializada y complementaria, incorporando las

CORBL “H, competencias fijadas en el modelo educativo, de los

3% cuales 35 créditos como minimo establecido para los

ﬁ‘ estudios generales se priorizaran en los dos primeros

3 afios de estudio, preferentemente, tal como lo fija la Ley
E Universitaria.

i & . El curriculo deberéa tener caracter flexible, evaluable y

diversificado.

V. Finalmente, el parametro especifico de los
componentes del redisefio curricular se especifica en
los lineamientos que se encuentra en la Directiva que
Regula el Redisefio Curricular.

Continuar con la actividad N° 4

AN N N NN

ANANRN

Perfil de ingreso.
Perfil de egreso.

Objetivos
educacionales.

Malla curricular.
Plan de proyecto

formativo.

Médulos formativos.

Plan de tutoria.
Actas de las
reuniones.

Equipo de
Gestion
Curricular y
Calidad
Académica.

Director
de
Escuela
Profesion
al.

Emitir documento curricular propuesto.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v El Director de Escuela Profesional como representante del Equipo
de Gestion de Calidad Académica (EGECA) consolida los
componentes del documento curricular redisefado.

v La secretaria o la que haga de sus veces de la Direccion de
Escuela Profesional elabora el oficio para solicitar revisiéon del
curriculo rediseifiado a la Direccion de Asuntos y Servicios
Académicos.

v El Director de la Direccién de la Escuela Profesional firma en
conformidad.

v La secretaria o la que haga de sus veces de la Direccion de
Escuela Profesional traslada el oficio a la Direccién de Asuntos y
Servicios Académicos.

Continuar con la actividad N° 5

AN

Curriculo
propuesto.
Oficio.

Cargo de oficio.

Archivo de
documentos

emitidos(fisico).

Direccion de
Escuela
Profesional.

Director
de
Escuela
Profesion
al.

Oficina de Planificacion y Presupuesto
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Revisar el documento curricular.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v La secretaria de la Direccion de Asuntos y Servicios Académicos
recepciona, registra y deriva el oficio al Director de la DAySA.

v El Director de la DAySA revisa y autoriza derivar a la Unidad de | v Registro de Director
Gestion Curricular. documentos Direccion de
5 v La secretaria elabora el proveido para derivar la solicitud a la (virtual). Asuntosy | Asuntosy
Unidad de Gestién Curricular. v" Proveido. Servicios Servicios
v El Director de la DAySA firma el proveido en conformidad. v' Cargo del Académicos. | Académic
v El Jefe de la Unidad de Gestion Curricular en coordinacion con el proveido. 0s.
Director de la DAySA revisa el documento curricular propuesto.
v" ¢ Se encuentra a corde a la directiva?
Si: Continuar con la actividad N° 6
No: Describir las observaciones
Continuar con la actividad N° 4
\FIC4
g}\p‘ Emitir info conformidad.
3 “\\| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
.5_ DIRECC B
% é' - El Jefe de la Unidad de Gestion Curricular elabora el informe de | v Informe de
< noh » conformidad. conformidad del
= - El jefe de la Unidad de Gestion Curricular elabora el oficio para curriculo. Direccion | Jefe de la
6 trasladar informe de conformidad a la Direccién de Asuntos y | v' Oficio. Asuntosy | Unidad de
Servicios Académicos. v" Cargo de oficio. Servicios Gestion
- La secretaria de la DAySA elabora el oficio para trasladar informe | v*  Archivo de Académicos. | Curricular.
de conformidad a la Direccion de Escuela Profesional. documentos
CORAL ¢ - La secretaria traslada el documento en la Direccion de Escuela emitidos(fisico).
Waphal Profesional.
§§ X
J <
% S Recibi registrar _inform onformidad I cumento
- ’ curricular,
I v Registro de Director
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: documentos Di i6n d d
(virtual). l:EeCCIOT e . e I
£ ). La secretaria de la DEP o la que haga de sus veces recepciona | v/ Archivo de Pro?::i?):al Pri?:;oan
y registra el oficio del informe de conformidad de la DAYSA. documentos : A
- La secretaria de la DEP o la que haga de sus veces deriva el emitidos(fisico). al.
informe de conformidad al Director de Escuela Profesional.
FIN.
Fin del procedimiento
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2.3.2. Procedimiento: M.02.03. P.02 “Aprobacién del documento curricular”

2.3.2.1. Ficha Técnica del Procedimiento

Tabla 42. Control de cambios del Procedimiento: M.02.03. P.02 “Aprobacion del documento curricular”

Procedimiento: Cédigo M.02.03.P.02
Aprobacién del documento curricular

Version 1.0
Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

- Modificacion del nombre.

- Modificacion del cédigo.

- Modificacién del alcance.

- Modificacién del objetivo.

- Modificacién de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.

0.1 PM2.3.1.2 Elaboracién O Actualizacion Del Curriculo De Estudios

Siglas y definiciones

Siglas:
- CF: Consejo de Facultad.
- EGECA: Equipo de Gestion Curricular y Calidad Académica.
- DEP: Direccién de Escuela Profesional.

Definiciones:

: 101
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Tabla 43. Ficha técnica del procedimiento: M.02.03. P.02 " Aprobacion del documento curricular”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

:;3;315 0 M.02.03 Gestién curricular

Procedimiento | Aprobacion del documento curricular.

Objetivo Aprobar el documento curricular por Consejo de Facultad y ratificar por Consejo Clasificacion
Universitario. Misional

AGance Desde la solicitud de aprobacién del documento curricular hasta el registro del documento Cédigo
curricular adecuado en el sistema académico. M.02.03.P.02
« Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario Peruano Versién
1era edicién, enero 2016. Elaborado por SUNEDU.

Requisitos » Modelo de Acreditacién para Programas de estudios de educacion superior

I gllles universitaria, octubre 2016. Elaborado por SINEACE.

eg « Directiva que Regula el Redisefio Curricular 2020-2023 para la Escuelas 1.0
Profesionales de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N°
4469-2019-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Fuente

Documentos que se generan

Curriculo. 1. M.02.03.P.01 Evaluacién

Resolucion de aprobacion del curriculo por
Consejo de Facultad.

2. Informe de conformidad del |y redisefio del documento 2. Resolucion de aprobacion del curriculo por
documento curricular. curricular. Consejo Universitario.
3. Curriculo adecuado.
Actividades

Oficina de Planificaciony Presupuesto
Unidad de Organizacion y Métodos

Descripcion de la Actividad Do;:g'?:t':;?l o:g::iaz:ggn Resplgnsab
SSolicitar aprobacién del documento curricular.
n esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v La secretaria o la que haga de sus veces de la Direccién de | , Oficio
Escuela Profesional elabora el oficio para solicitar aprobacion del v ’ - . L .
documento curricular por Consejo de Facultad. v 22;91; :z:ﬂcno. D'E:g::;ade Dgzgtlzlge
v El Director de la Escuela Profesional firma en conformidad. documentos Profesional. | Profesional
v La secretaria de la DEP o la que haga de sus veces traslada el emitidos(fisico) ’ ’
oficio al decanato. )
Continuar con la actividad N°2
Revisar rasladar solicitud de apr ion del documen
curricular.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v La secretaria del decanato recepciona el oficio de solicitud del v Reaqistro de
director de Escuela Profesional y lo registra, asimismo traslada dogu mentos
solicitud al decano de la facultad. (virtual)
v Eldecano revisa, evaliia y autoriza que se derive la peticion para | , Agen da. de Decanato. Decano.
ser resulta en Consejo de Facultad. anse'o de
v El presidente o secretario docente de Consejo de Facultad F aculté d
agenda peticion para sesion de Consejo de Facultad y se espera ’
la reunién.
Continuar con la actividad N°3
Aprobar mitir _resolucién robacién _del mento
curricular por CF. v
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: éf:sg; de
v - En sesion de Consejo de Facultad se revisa, debate y | , ;aegl:)llt:gén de C;::S’tgge Decano.
resuelve la aprobacion del documento curricular. Conseio de ’
v - El secretario (a) de Consejo de Facultad elabora el acta de Facult; d
sesion la cual es evidencia de aprobacion en reunién del ’
documento curricular.
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v - La secretaria de decanato o el secretario de Consejo de
Facultad elabora la resolucién de aprobacién por Consejo de
Facultad de aprobacion del documento curricular.
v -Elpresidente y secretario del Consejo de Facultad firman la
resolucion para dar conformidad.
- El conserje o el que haga de sus veces distribuye el documento a los
interesados.

Continuar con la actividad N°4

Solicitar aprobacién por CU del documento curricular.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del decanato elabora el oficio solicitando aprobar el | v Oficio.
documento curricular por Consejo Universitario. v’ Cargo de oficio.
4 | - El decano firma el oficio para dar conformidad. v' Archivo de Decanato. Decano.
- El conserje del decanato traslada el oficio a la direccion de documentos
asuntos y servicios académicos. emitidos(fisico).
Continuar con la actividad N°5
Revisar y elevar solicitud de aprobacién del documento curricuiar.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v La secretaria del Vicerrectorado Académico recepciona y
registra el oficio de solicitud de aprobacién del documento
curricular y deriva al Vicerrector Académico. v Registro de
v El vicerrector académico autoriza la elevacién al Rectorado. documentos
v La secretaria de Vicerrectorado Académico elabora (virtual). Vicerrectorad | Vicerrector
elevacion para el Rectorado. v’ Elevacion. o Académico. | Académico.
v El Vicerrector Académico firma la elevacion para dar | v Cargo de
onAL conformidad. elevacion.
W) 4 v Elconserje o el que haga de sus veces traslada el documento
s@“\&ﬁ% al Rectorado.
Ji < Continuar con la actividad N°6
% N : = -
® S Evaluar, autorizar y trasladar solici de aprobacién de
documento curricular a CU.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v La secretaria de Rectorado recepciona y registra elevacion y
deriva al rector. .
. . . . - v
v El rector revisa, evaliia y autoriza que se derive la solicitud Egglljfrtgn(tj:s
para ser resuelta en Consejo Universitario. (virtual)
v La secretaria de Rectorado agenda la peticion para sesion de v ’
6 Consejo Universitario y se espera la reunién. égend_a de Rectorado. Rector.
. ; . onsejo
v La secretaria lll de Secretaria General elabora el proveido Universitario
para solicitar aprobacién por Consejo Universitario. v Proveido ’
v El Rector firma proveido para dar conformidad. .
v Elconserje o el que haga de sus veces traslada el documento
a Secretaria General.
Continuar con la actividad N° 7
Aprobar por CU documento curricular.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v La secretaria de Tramite Documentario recepciona y registra
el proveido.
v En sesion de Consejo Universitario se revisa, debate y
resuelve la aprobacion del documento curricular. v’ Registro de
v El secretario de Consejo Universitario elabora el acta de documentos
7 sesion la cual es evidencia de aprobacién en reunién del (virtual). Consejo Rector
documento curricular. v’ Acta de sesion | Universitario. :
v La secretaria Il de Secretaria General elabora el proveido de Consejo
solicitando emision de resolucion a Secretaria General. Universitario.
v' El rector firma el proveido para dar conformidad.
Continuar con la actividad N° 8
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Oficina de Planificaciony Presupuesto
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Emitir y distribuir resolucién del documento curricular por CU.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v La secretaria de la Unidad de Tramite Documentario
recepciona y registra el proveido.
v' La secretaria || de Secretaria General elabora el .
. . v Registro de
z(-x;r:ﬁgrrglyecto de la resolucion y lo traslada al Secretario d 0 cumentos
8 v El secretario general de Secretaria General revisa la v gg:;?t?éién de Secretaria Secretario
resolucién de aprobacion por Consejo Universitario. aprobacién por General. General.
v El rector como presidente de Consejo Universitario y el C‘:)nse'o P
secretario general firman la resolucién para dar la Univerjs itario
conformidad. ’
v Elconserje o el que haga de sus veces distribuye el
documento a los interesados.
Continuar con la actividad N° 9
Solicitar _registro del documento curricular _en el sistema
académico.
v' El Vicerrector Académico solicita el registro del documento
curricular aprobado en el sistema académico.
v La secretaria del Vicerrectorado Académico elabora el oficio | v Oficio.
de solicitud de registro a la Direccion de Asuntos y Servicios | v'Cargo de oficio.
Académicos. v'Archivo de
v' El Vicerrectorado firma el oficio para dar conformidad. documentos
v El conserje o el que haga de sus veces traslada el emitidos(fisico).
documento a la direccién de asuntos y servicios
académicos.
Continuar con la actividad N° 10
Revisar istrar en el documen rricular_en el sistema
académico.
v' La secretaria de la direccién de asuntos y servicios
académicos recepciona la solicitud del Rectorado y lo
registra, asimismo traslada la solicitud al director de DAYSA. | v' Registro de Jefe de la
v Eldirector de DAySA revisa y autoriza derivar la solicitud a documentos Direccién de unidad e
10 la Unidad de Procesos Académicos. (virtual). Asuntos y r0Ces08
v La secretaria de la DAySA elabora el proveido solicitando el | v' Proveido. Servicios af:)a démicos
registro del documento curricular al sistema académico. v’ Curriculo Académicos.
v Eljefe de la unidad de procesos académicos revisa y deriva adecuado.
al técnico encargado del area que solicita registrar el
documento curricular.
v Eltécnico encargado correspondiente al area solicitado
registra el documento curricular en el sistema académico.
FIN
Fin del procedimiento
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2.3.2.2. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Académicos [DAYSA)

10. Revisar y
registrar
documento

—O

Curritulo
adecuado.

Direccion de Escuela Profesional | Direccion de Asuntes y Servicies
(DEP}

1. Solicitar
aprobacién de!
documento
curricular,

Curriculo
propuesto.

Decanato (D)

2. Revisary
trasladar solictuc

de aprobaddndel
documento
curricular.

4, Solicitar

documento

aprobacitn det

curricelar por CU.

Consejo de Facultad {CF)

3, Aprobar y emitir
resolucién de
aprobacién det
documento curricular
por CF,

Resofugionde
aprobaciéndel
documento
curricular por CF.

Yicerrectorado
Académico (VRA)

5. Revisar y elevar
solicitud de
aprobacién del
dotumento

curricular.

9. Salicitar registro

del documento
curricular en el
sistenna académia.

M.02.03.P02 Aprobacién del documento curricular

Rectorado {R)

€. Evaluar,
autorizary
trastadar solictud
de aprobaciéna
cu.

7. Aprobar
documento
curricular por €U,

8. Emitiry
distrilair

iSn del
documento

curricutar por €U, § ,

" Resolul
aproba

ridnde
idndel
ento

curricular por CU.

llustracién 21. Diagrama de flujo del procedimiento: M.02.03. P.02 " Aprobacion del documento curricular "
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VL. M.03. GESTION DE INVESTIGACION

31. PROCESO: M.03.01 FORMULACION Y APROBACION DE LOS PROYECTOS DE
INVESTIGACION.

3.1.1. Procedimiento: M.03.01.P.01. “Conformaciéon del equipo de investigacion y
elaboracion de proyecto de investigacion”.

3.1.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 44. Control de cambios del procedimiento M.03.01.P.01 "Conformacién del, equipo de investigacién y elaboracion de
proyecto de investigacion”

Procedimiento: Cédigo M.03.01.P.01
Conformacion del equipo de investigacién y elaboracién de Proyecto de Investigacion

Version 1.0
Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio
0.1 PM1.1.5 Elaboracién de proyectos de investigacion Version preliminar

Modificacion del nombre
Modificacién del cédigo
Modificacién del alcance

M3.01.01.P.01 Conformacién del equipo de investigacion y . - o
1.0 - L Modificacién del objetivo
(WAL elaboracion de Proyecto de Investigacion Modificacion de los requisitos

Shaozg 2 legales
g 3 A Agrupacion de tareas por afinidad
%; SBA Siglas y definiciones

%‘ A |

Siglas:

1. DIU: Direccién de Investigacion Universitaria
2. VRI: Vicerrectorado de Investigacion
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Tabla 45. Ficha técnica del procedimiento M.03.01.P.01 "Conformacién del equipo de investigacion y elaboracién de Proyecto de

investigacion”
FICHA DE PROCEDIMIENTO Py,
Proceso . . . o 7 -
Nivel 1 M.03.01 Formulacién y aprobacion de los proyectos de investigacion TR ‘%.
4 3
Procedimiento Conformacion del equipo de investigacion y elaboracion de Proyecto de Investigacion b ,;s‘j
Crigge st
: . o Clasificacion
Objetivo Lograr elaborar proyectos de investigacion de docentes, alumnos y egresados.
Misional
Este procedimiento inicia desde que el docente evalla si tiene conocimiento sobre la Cédigo
Alcance asesoria que solicita el alumno o egresado hasta lograr elaborar el proyecto de 9
investigacion del docente, alumno o egresados. M.03.01.P.01
« LINEAS DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO Version

Requisitos

legales

VALDIZAN, aprobado con resolucién N° 0173-2019-UNHEVAL-VRI y ratificado con

Resolucién Consejo Universitario N° 3098-2019-UNHEVAL.

+ Reglamento del Concurso de Proyectos de Investigacion con Fondos Concursables

de la UNHEVAL -2019, aprobado con Resolucion N° 0069-2019-UNHEVAL-VRI,

ratificado con Resolucién Consejo Universitario N° 721-2019-UNHEVAL

« Normas y Procedimientos para la Presentacion de Proyectos, Informes y Articulos

Cientificos de Investigacion de Docentes con Asignacién Econémica - 2019, aprobado

con Resolucion N° 056-2018-UNHEVAL-VRI.

« Reglamento de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucion N° 061-2018-

UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucién Consejo Universitario N° 3941-2018-

UNHEVAL.

« Directiva de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucién N° 063-2018-

UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucién Consejo Universitario N° 4277-2018-

UNHEVAL.

« Estructura para la Presentacion del Plan de Publicacion de Textos (Afio Sabatico) de

la UNHEVAL, aprobado con Resolucién N° 033-2018-UNHEVAL-VRI.

+ Reglamento General de Grados y Titulos de la Universidad Nacional Hermilio

Valdizan, aprobado con Resolucion Consejo Universitario N°® 2846-2017-UNHEVAL y

su modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario N® 3860-2017-

UNHEVAL y su dltima modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario N°

3247-2018-UNHEVAL.

o Directiva N° 003-2018-UNHEVAL-EPG, aprobado con Resolucién N° 0133-2018-
UNHEVAL/EPG-CD.

1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

Descripcion del requisito

Fuente

« Solicitud de asesoramiento
para elaborar proyecto de
investigacién/plan de trabajo

grupos semilleros de investigacion.

« Alumno/Egresado ) . I
gresa semilleros de investigacion.

o Oficio solicitando se emita la resolucién que aprueba la conformacién de
« Oficio remitiendo resolucién que aprueba la conformacién de grupos

o Resolucion que ratifica la conformacion de grupos semilleros de

Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Organizacion y Métodos

investigacion.
Actividades
N° Descripcion de la Actividad Documentos / Unidad de Responsable
Registros organizacién
1 Evaluar si se tiene conocimiento sobre la asesoria v Unidad de v Docente
que solicita el estudiante investigacion
El docente evalua si tiene conocimiento sobre la asesoria
que solicita el alumno o exalumno, que puede ser en el
aspecto metodoldgico, la especialidad o la estadistica.
¢ Se tiene conocimiento sobre la asesoria solicitada?
Si: ¢ Se requiere asesoramiento de los alumnos de pos
grado?
Si: Continuar con la actividad 2.
No: Continuar con la actividad 3.
No: Recomendar a otro docente. FIN
Continuar con la actividad 2.
2 Recepcionar pago por asesoramiento v Unidad de v Docente
El docente recepciona el pago por el asesoramiento investigacion
brindado al alumno de posgrado.
Continuar con la actividad 3.
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Aceptar el asesoramiento e Unidad de e Docente
v El docente acepta el asesoramiento si tiene el investigacion
conocimiento sobre la asesoria solicitada por el
alumno.
v Eldocente asesorara al alumno para la elaborar
el proyecto de investigacion que es un
prerrequisito para la obtencion del grado
(Bachiller, Maestro y Doctor) /Licenciatura.
v El docente también asesorara al alumno para la
elaboracién del plan de trabajo que es un
requisito para que el alumno pueda pertenecer
a un grupo de semillero de investigacién.
Continuar con la actividad 4.
Recepcionar y revisar proyecto de investigacién/Plan v Unidad de v Docente
de trabajo investigacion
El docente recepciona y revisa el proyecto de
investigacién/Plan de trabajo
¢ Existe observaciones?
Si: Continuar con la actividad 5.
No: ¢ Se elabord proyecto de investigacion para la
obtencién de grado/Licenciatura?
Si: Proyecto de investigacion del alumno/egresado
con visto bueno del asesor. FIN
No: Continuar con la actividad 6.
Continuar con la actividad 5.
Describir observaciones v Unidad de v' Docente
El docente describe las observaciones del proyecto de investigacion
investigacion/plan de trabajo si las tuviese.
C\0N4y o,
s@‘%ﬁ“ % Continuar con la actividad 6.
§ d&? é Dar vi buen I plan de trabajo v Unidad de v Docente
%, Q@.= El docente da su visto bueno en el caso que el plan de investigacion

trabajo esta conforme.

Continuar con la actividad 7.

Desarrollar taller y conformar los grupos semilleros v’ Oficio v Direccién de v' Director de
de investigacién solicitando se Investigacion Investigacion
Se realiza las siguientes tareas: emita la Universitaria Universitaria
v El jefe de la wunidad de monitoreo, resolucién que
asesoramiento y capacitacion de la DIU, aprueba la
elabora el programa que se va desarrollar en el conformacién de
taller, desarrolla el taller, recepciona y evalia el grupos
plan de trabajo de los alumnos que asistieron al semilleros de
taller y conforma los grupos semilleros de investigacion.
investigacion.
v El director de investigacion universitaria

mediante oficio solicita al vicerrector de
investigacion se emita la resolucién que
aprueba la conformacién de grupos semilleros
de investigacion.

Continuar con la actividad 8.

Aprobar la conformacién de grupos semilleros de

v Oficio remitiendo

v" Vicerrectorado

v Vicerrector de

investigacion resolucién que de investigacion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: aprueba la Investigacion
v La secretaria de la VRI, recepciona el oficio de conformacion de
la conformacion de grupos semilleros de grupos
investigacion. semilleros de
v El vicerrector de investigacion revisa el oficio y investigacion.
da visto bueno.
v La secretaria elabora el anteproyecto de la
resolucion.
v Elvicerrector revisa y firma la resolucion.
v La secretaria remite mediante oficio la
resolucion al Rectorado para su ratificacion del
consejo universitario, también remite a la
direccion de investigacion universitaria para su
publicacién.
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Continuar con la actividad 9.

Publicar la lista de grupos semilleros de
investigacién aprobados

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v

La secretaria recepciona oficio remitiendo
resolucion que aprueba la conformacion de
grupos semilleros de investigacion y traslada al
director.

El director se encarga de la publicacion la
resolucion.

Continuar con la actividad 10.

v" Direccion de
Investigacion
Universitaria

v' Director de
Investigacion
Universitaria

v

10

Ratificar la resolucién que aprueba la conformacién
de grupos semilleros de investigacién

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

a) Rectorado:

v

v

b) Consejo Universitario:
v

v

La secretaria del Rectorado recepciona,
registra oficio y deriva al Rector.

El rector revisa, evalta y autoriza que se derive
la peticion para ser resuelta en Consejo
Universitario.

El presidente o secretario docente de Consejo
Universitario agenda peticion para sesion de
Consejo Universitario y se espera la reunion.
La secretaria del Rectorado elabora el proveido
para solicitar aprobacion por Consejo
Universitario.

El conserje del Rectorado o el que haga de sus
veces traslada el documento a Consejo
Universitario.

La secretaria de la Unidad de tramite
documentario recepciona y registra el proveido.
En sesion de Consejo Universitario se revisa,
debate y resuelve ratificar la resolucién que
aprueba la conformacion de grupos semilleros
de investigacion.

El secretario de Consejo Universitario elabora
el acta de sesion la cual es evidencia de la
ratificacion de la resoluciéon que aprueba la
conformacion de grupos semilleros de
investigacion.

La secretaria de apoyo de Secretaria General
elabora el proveido solicitando emisién de
resolucion a Secretaria General.

El rector firma el proveido para dar
conformidad.

El conserje del Rectorado o el que haga de sus
veces traslada el documento a Secretaria
General.

c) Secretaria General:

v

v

La secretaria de la Unidad de tramite
documentario recepciona y registra el proveido.
La secretaria de Secretaria General elabora el
anteproyecto de la resolucion y lo traslada al
Secretario General.

El secretario general de Secretaria General
revisa la resolucién de ratificacion por Consejo
Universitario.

El rector como presidente de Consejo
Universitario y el secretario general firman la
resolucion para dar conformidad.

El conserie o el que haga de sus veces
distribuye el documento a los interesados.

Continuar con la actividad 11.

v Resolucién que

ratifica la
conformacién de
grupos
semilleros de
investigacion.

v Rectorado

v Consejo
Universitario

v’ Secretaria
General

v Rector

v Consejo
Universitario

v' Secretario
General

Oficina de Planificacion y Presupuesto
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11 Conformar el equipo de investigacién v Unidad de v Docente
investigacion
Los docentes conforman su equipo de investigacion
previo a la elaboracion del proyecto de investigacion,
para presentarse a la convocatoria de fondos
concursables, por asignacion econémica o semilleros de
investigacion. Si el docente va hacer uso de afio sabatico
tendré que elaborar un proyecto de investigacion de
manera individual.

¢Se va hacer uso de aiio sabatico?
Si: Continua a la actividad 13.

No: Continua a la actividad 12.
Continuar con la actividad 12 o0 13.

12 Elaborar proyecto de investigacién v Equipo de
investigacion

El equipo de investigacion elaborara el proyecto de
investigacion.
Se comprende al equipo de investigacion a los
siguientes:
- Equipo de investigacion para fondos concursable.
- Equipo de investigacion por asignacién econémica.
- Equipo de investigacion/grupo semilleros de

investigacion.
FIN
Elaborar proyecto de investigacién/Plan de v" Unidad de v" Docente
publicacién investigacion

El docente que va hacer uso del afio sabatico tendra que
elaborar su proyecto de investigacion de manera
individual en caso vaya realizar una investigacioén de lo
contrario elaborara un plan de publicacién en el caso que
vaya realizar un libro.

FIN

Fin del procedimiento
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3.1.2. Procedimiento: M.03.01.P.02. “Designacion y aprobaciéon de los miembros del jurado

evaluador”.

3.1.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 46. Control de cambios del procedimiento: M.03.01.P.02. "Designacién y aprobacién de los miembros del jurado

evaluador”
Procedimiento: Codigo M.03.01.01.P.02
Designacién y aprobacion de los miembros del jurado evaluador Version 1.0
Version Seccién del procedimiento Descripcidn del cambio
No existe una versién anterior No existe el procedimiento No existe version preliminar
Siglas
Siglas:

1. DIU: Direccion de Investigacion Universitaria

2. VRI: Vicerrectorado de Investigacion

3. CUNIET: Comisién de la unidad de investigacion y ética
4. DEPG: Direccion de la Escuela de Posgrado

5. UIF: Unidad de Investigacion de Facultad

6. UGI: Unidad de gestion de Investigacion

7. EPG: Escuela de Posgrado

112
Oficina de Planificaciony Presupuesto
Unidad de Organizaciony Métodos



UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
Manual de Procedimientos

Tabla 47. Ficha técnica del procedimiento: M.03.01.P.02 "Designacién y aprobacién de los miembros del jurado evaluador”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

M.03.01. Formulacién y aprobacion de los proyectos de investigacion

Proceso
Nivel 1

Procedimiento | Designacion y aprobacion de los miembros del jurado evaluador

Obietivo Lograr aprobar la designacion de los miembros del jurado evaluador de los proyectos de Clasificacién
) investigacion de docentes, alumnos o egresados. Misional
Este procedimiento inicia desde la apertura de la convocatoria o recepcion de los proyectos Cédigo
Alcance de investigacion y verificacion de los requisitos de elegibilidad hasta lograr la aprobacion de
los miembros del jurado evaluador. M.03.01.P.02
« LINEAS DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN, Versién

aprobado con resolucién N° 0173-2019-UNHEVAL-VRI y ratificado con Resolucién Consejo
Universitario N° 3098-2019-UNHEVAL.

+ Reglamento del Concurso de Proyectos de Investigacion con Fondos Concursables de la
UNHEVAL -2019, aprobado con Resolucién N° 0069-2019-UNHEVAL-VRI, ratificado con
Resolucién Consejo Universitario N° 721-2019-UNHEVAL

» Normas y Procedimientos para la Presentacién de Proyectos, Informes y Articulos
Cientificos de Investigacion de Docentes con Asignacién Econémica - 2019, aprobado con
Resolucion N° 056-2018-UNHEVAL-VRI.

« Reglamento de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucién N° 061-2018-
Requisitos UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucion Consejo Universitario N° 3941-2018-UNHEVAL.
legales « Directiva de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucién N° 063-2018- 1.0
UNHEVAL-VRI, ratificado con Resoluciéon Consejo Universitario N° 4277-2018-UNHEVAL.

« Estructura para la Presentacion del Plan de Publicacién de Textos (Afio Sabatico) de la
UNHEVAL, aprobado con Resolucién N° 033-2018-UNHEVAL-VRI.

* Reglamento General de Grados y Titulos de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan,
aprobado con Resolucion Consejo Universitario N° 2846-2017-UNHEVAL y su modificatoria
aprobada con Resolucion Consejo Universitario N° 3860-2017-UNHEVAL y su ultima
modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario N° 3247-2018-UNHEVAL.
 Reglamento General de la Escuela de Posgrado aprobado con Resolucién Consejo
Universitario N° 3824-2017-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

Descripcion del requisito Fuente
e Proyecto de e M.03.01.P.01 Conformacion del ¢ Oficio solicitando se apruebe a los miembros del jurado
investigacion del equipo de investigacion y examinador
docente/equipo de elaboracion de Proyecto de e Resolucion que aprueba a los miembros del jurado
investigacion Investigacion examinador.
o Proyecto de e M.03.01.P.01 Conformacion del o Oficio solicitando la aprobacion de la designacion del
investigacion del equipo de investigacion y jurado evaluador externo
alumno/egresado con elaboracion de Proyecto de ¢ Resolucion que aprueba la designacion del jurado
visto bueno del asesor Investigacion evaluador externo
Actividades
N° Descripcion de la Actividad Documentos / Unidad de Responsable
Registros organizacioén
1 Aperturar convocatoria v Direccion de v Director de
Se realiza las siguientes tareas: Investigacion Investigacion
- El jefe de la Unidad de Gestién de Investigacion Universitaria Universitaria

apertura la convocatoria y publica las bases, tanto
para fondos concursables, asignacion econémica;
absuelve las consultas de los docentes y equipo
de investigacion.

Continuar con la actividad 2.

2 Recepcionar los proyectos de investigacién y v Decanato v Decano
verificar los requisi legibilida v’ Direccién de la | v Director de la
a) Docente/equipo de investigacion escuela de escuela de
Se realiza las siguientes tareas: posgrado posgrado
- La secretaria(DIU) recepciona y deriva al v" Direccion de v" Director de
jefe(UGI). Investigacion Investigacion
- El jefe(UGI) verifica los requisitos de Universitaria Universitaria

elegibilidad de acuerdo al reglamento del
concurso de proyectos de investigacion con
fondos concursables de la UNHEVAL-
Reglamento vigente y el reglamento de
normas y procedimientos para la
presentacion de proyectos, informes y
articulos cientificos de investigacién de
docentes con asignaciéon econémica-
Reglamento vigente
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b) Pre grado

Se realiza las siguientes tareas:

- La secretaria del Decanato recepciona y
deriva al decano. ,

- El decano verificar los requisitos de
elegibilidad de acuerdo al reglamento
general de grados y titulos de la
Universidad Nacional Hermilio Valdizan.

c) Posgrado
Se realiza las siguientes tareas:

- La secretaria (EPG) recepciona y deriva al
director (EPG).

- Eldirector (EPG) verificar los requisitos de
elegibilidad de acuerdo al reglamento
general de la escuela de posgrado.

¢ Cumplié con todos los requisitos?
Si: ¢ Se va evaluar proyectos de investigacion para
obtener el grado y/o licenciatura?
Si: ¢ Se va evaluar proyectos de investigacion de
falumnos de pos grado?
Si: Continuar con la actividad 3.
No: Continuar con la actividad 5.
No: ¢Se va evaluar proyectos de investigacion por
fondos concursables?
Si: Continuar con la actividad 6.
No: Continuar con la actividad 8.
No: ; Se verifico lo requisitos de elegibilidad para fondos
concursables?
Si: Proyecto de investigacion no apto. FIN
No: Continuar con ia actividad 4.

Nota:

Se volvera a recepcionar los proyectos de investigacién de
los alumnos de pregrado, posgrado y docentes que
Ileevantaron sus observaciones dentro del plazo establecido
n el reglamento general de grados y titulos de la
Universidad Nacional Hermilio Valdizan, reglamento
general de la escuela de posgrado y el reglamento de
normas y procedimientos para la presentacion de
proyectos, informes y articulos cientificos de investigacion
de docentes con asignacion econémica-Reglamento

\vigente.

Continuar con la actividad 3.
Revisar ctos éticos del proyect
in igacién
Posgrado

La Comision de la Unidad de Investigacion y Etica revisa
los aspectos éticos del proyecto de investigacion.

¢El proyecto de investigacion carece/lincompleto?
Si: Continua con la actividad 4.

No: Continua con la actividad 5.

Continuar con la actividad 4.

v' Comision de la
Unidad de
Investigacion y
Etica

v' Comision de la
Unidad de
Investigacion y
Etica

Info r al interes: ra la subsanacién

respectiva

Posgrado

La Comision de la Unidad de Investigacion y Etica al
revisar ve que el proyecto de investigacion carece de los
aspectos éticos o se encuentra incompleto informa al
alumno o egresado para la subsanacién respectiva y
volver a presentar dentro del plazo establecido en su
normativa.

Continuar con la actividad 5.

v' Comision de la
Unidad de
Investigacion y
Etica

v" Comision de la
Unidad de
Investigacion y
Etica

Nombrar a los miembros del jurado examinador
Posgrado

La Comision de la Unidad de Investigacion y Etica al
revisar ve que el proyecto de investigacion tiene los
aspectos éticos nombra a los miembros del jurado
examinador y solicita mediante oficio al director de la
Escuela de Posgrado se apruebe a los miembros del
jurado examinador.

Continuar con la actividad 6.

v Oficio
solicitando se
apruebe a los
miembros del
jurado
examinador

v' Comision de la
Unidad de
Investigacién y
Etica

v' Comision de la
Unidad de
Investigacion y
Etica
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Aprobar a los miembros del jurado examinador
Posgrado
Se realiza las siguientes tareas:

- La secretaria recepciona el oficio y deriva al
Director de la Escuela de Posgrado.

- El Director de la Escuela de Posgrado revisa y da
visto bueno.

- La secretaria elabora el anteproyecto de la
resolucién.

- El Director de la Escuela de Posgrado revisa y
firma la resolucién dando conformidad a la
resolucién que aprueba a los miembros del jurado
examinador.

- La secretaria entrega al alumno la resolucién que
aprueba a los miembros del jurado examinador.

FIN

v Resolucion que
aprueba a los
miembros del
jurado
examinador.

v" Direccién de la
Escuela de

Posgrado
v

v Director de la
Escuela de
Posgrado

Designar y aprobar a los miembros del jurado
revisores Adhoc

Pre grado
Se realiza las siguientes tareas:

- El decano al revisar ve que el alumno cumplié con
todos los requisitos de elegibilidad, designa a los
miembros del jurado revisores Adhoc.

- La secretaria elabora el anteproyecto de la
resolucion.

- El decano revisa y firma la resolucion.

- La secretaria entrega al alumno la resolucién que
aprueba a los miembros del jurado revisores
Adhoc.

FIN

v Decanato
v

v' Decano
v

Designar a los jurados evaluadores externo:
Docente/equipo de investigacion
- El jefe de la Unidad de Gestion de Investigacién
designa a los jurados evaluadores externos (por
cada area de OCDE se va nombrar a un jurado
externo) para la revision de los proyectos de
investigacion por fondos concursables y mediante
oficio solicita la aprobacion de la designacion del
jurado evaluador externo.
- La secretaria de la DIU deriva el oficio a la VRI.
Continuar con la actividad 9.

v Oficio
solicitando la
aprobacion de
la designacién
del jurado
evaluador
externo

v Direccion de
Investigacién
Universitaria

v’ Director de
Investigacion
Universitaria

Jurados eval res

Aprobar la designacién de |
externos
Se realiza las siguientes tareas:

- La secretaria recepciona el oficio y deriva al
Vicerrector de Investigacion.

- El Vicerrector da visto bueno y solicita a la
secretaria elaborar el anteproyecto de la
resolucion.

- La secretaria elabora el anteproyecto de la
resolucion.

- El vicerrector revisa y firma la resolucién dando
conformidad a la resolucién.

- La secretaria deriva a la DIU la resolucién que
aprueba la designacion del jurado evaluador
externo.

FIN

v Resolucién que
aprueba la
designacion del
jurado
evaluador
externo

v Vicerrectorado
de Investigacion

v’ Vicerrector de
Investigacion

10

Conformar comisién de evaluacién
- El Jefe de la Unidad de Gestion de Investigacion

conforma una comisién de evaluacion (un
metodélogo y un especialista) para la revision de
los proyectos de investigacion por asignacion
econdmica y semilleros de investigacion de
acuerdo a lo estipulado en el Reglamento de
normas y procedimientos para la presentacion de
proyectos, informes y articulos cientificos de
investigacion de docentes con asignaciéon
econdémica-Reglamento vigente.

FIN

v" Direccion de
Investigacion
Universitaria

v Director de
Investigacion
Universitaria

Fin del procedimiento
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3.1.2.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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Ilustracién 23. Diagrama del flujo del procedimiento: M.03.01.P.02 “Designacién y aprobacion de los miembros del
jurado evaluador”
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3.1.3. Procedimiento: M.03.01.P.03. “Evaluacion y aprobacion de los proyectos de
Investigacion”.

3.1.3.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 48. Control de cambios del procedimiento M.03.01.P.03 "Evaluacion y aprobacion de los proyectos de Investigacion”

Procedimiento: Cédigo M.03.01.P.03
Evaluacién y aprobacion de los Proyectos de Investigacion Version 1.0
Version Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
No existe una versiéon anterior No existe el procedimiento No existe versién preliminar
Siglas y definiciones
Siglas:

1. DIU: Direccién de Investigacién Universitaria
2. VRI: Vicerrectorado de Investigacion

3. EPG: Escuela de Posgrado

4. UGI: Unidad de gestion de Investigacion
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Tabla 49. Ficha técnica del procedimiento M.03.01.P.03 "Evaluacién y aprobacion de los proyectos de investigacion”

P HER,

Szl

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso ” . . L
Nivel 1 M.03.01 Formulacion y aprobacién de los proyectos de investigacion 1
Procedimiento Evaluacién y aprobacion de los Proyectos de Investigacion
Objetivo Lograr la aprobacion de los proyectos de investigacion de docentes, equipos de Clasificacion
investigacion, alumnos o egresados. Misional
Alcance Este procedimiento inicia desde evaluacion de los proyectos de investigacion hasta la Cédigo
aprobacion de los proyectos de investigacion. M.03.01.P.03
Versién
« LINEAS DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO
VALDIZAN, aprobado con resolucion N° 0173-2019-UNHEVAL-VRI y ratificado con
Resoluciéon Consejo Universitario N° 3098-2019-UNHEVAL.
* Reglamento del Concurso de Proyectos de Investigacion con Fondos Concursables de
la UNHEVAL -2019, aprobado con Resoluciéon N° 0069-2019-UNHEVAL-VRI, ratificado
con Resolucion Consejo Universitario N° 721-2019-UNHEVAL
» Normas y Procedimientos para la Presentacion de Proyectos, Informes y Articulos
Cientificos de Investigacion de Docentes con Asignacién Econémica - 2019, aprobado
con Resolucion N° 056-2018-UNHEVAL-VRI.
» Reglamento de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucién N° 061-2018-
Requisi UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucion Consejo Universitario N° 3941-2018-
equisitos UNHEVAL
legales ’ 1.0

« Directiva de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resoluciéon N° 063-2018-
UNHEVAL-VRI, ratificado con Resoluciéon Consejo Universitario N° 4277-2018-
UNHEVAL.

« Estructura para la Presentacién del Plan de Publicaciéon de Textos (Afio Sabatico) de
la UNHEVAL, aprobado con Resolucién N° 033-2018-UNHEVAL-VRI.

» Reglamento General de Grados y Titulos de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, aprobado con Resoluciéon Consejo Universitario N° 2846-2017-UNHEVAL y su
modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario N° 3860-2017-UNHEVAL
y su ultima modificatoria aprobada con Resolucion Consejo Universitario N° 3247-2018-
UNHEVAL.

* Reglamento General de la Escuela de Posgrado aprobado con Resolucién Consejo
Universitario N° 3824-2017-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

Descripcién del requisito Fuente
e  Oficio dando visto bueno el Plan de publicacién
. Miembros del jurado P02 . Informe de revision del proyecto de tesis
examinador ® |l\)n.o§.o1. . 60 . Resolucion que aprueba el Proyecto de Tesis
Comisién revisora Adhoc Aesngnagf ny ¢  Formato de evaluacion rellenado
probacion de los . o L
Jurados evaluadores Miembros del Jurado e  Oficio solicitando la aprobacién de los proyectos de
externos Evaluador investigacion del equipo de investigacion
e  Comisién de evaluacion . Resolucién que aprueba el proyecto de investigacion del
equipo de investigacion
Actividades
N° Descripcion de la Actividad Documentos / Unidad de Responsable
Registros organizacién
1 Emitir oficio aprobando el Plan de publicacién v Oficio dando v" Direccién de v" Direccién de
El Jefe de la Unidad de Gestién de Publicacion revisa visto bueno del Investigacion Investigacion
su estructura del Plan de publicacién de acuerdo a la Plan de Universitaria Universitaria
directiva establecida; luego emite un oficio dando publicacién
visto bueno el Plan de publicacion del docente que va
hacer uso de afio sabatico.
FIN
2 Evaluar los proyectos de investigacién v" Miembros del v Miembros del

Se realizan las siguientes tareas: jurado jurado examinador
a) Docente/equipo de investigacion examinador v Comisién revisora
- Los jurados evaluadores externos v' Comision Adhoc
evaluaran los proyectos de revisora Adhoc v Jurados
investigacion por fondos concursables. v" Jurados evaluadores
- La comisién de evaluacion evaluara evaluadores externos
los proyectos de investigacion de externos v Comision de
asignacién econémica y semilleros de v Comisién de evaluacion
investigacion. evaluacion
b) Pre grado
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- La comision revisora Adhoc evaluara
los proyectos de investigacion
(Proyecto de Tesis) de los alumnos
que quieren obtener el grado de
Bachiller/Licenciatura.

c) Posgrado

- Los miembros del jurado examinador
evaluaran los proyectos de
investigacion (Proyecto de Tesis) de
los alumnos que quieren obtener el
grado de Maestro/Doctor.

¢ Esta conforme?

Si: ¢ El proyecto de investigacion es para obtener el
grado y/o licenciatura?

Si: Continuar con la actividad 3.

No: ¢ El proyecto de investigacioén es por fondos
iconcursables/Asignacion econdmica?

Si: Continuar con la actividad 5.

No: Continuar con la actividad 6.

No: ¢ El proyecto de investigacion esté aprobado, pero
con observaciones?

Si: Continuar con la actividad 8.

No: Continuar con la actividad 9.
IContinuar con la actividad 3.

3 itir oficioli v Informe de v' Comisién v" Comision revisora
investigacion revision del revisora Adhoc Adhoc
proyecto de tesis | v Miembros del v' Miembros del
a) Pregrado jurado jurado examinador
- La comision revisora Adhoc al ver que el examinador
proyecto de investigacién (Proyecto de v

Tesis) del alumno de pre grado esta
conforme cada miembro de la comisién
revisora Adhoc emite un informe de
revision del proyecto de tesis.
b) Posgrado

- Los miembros del jurado examinador al
ver que el proyecto de investigacion
(Proyecto de Tesis) del alumno de
posgrado esta conforme cada miembro
del jurado examinador emite un informe
de revision del proyecto de tesis.

Continuar con la actividad 4.

4 Inscribir, aprobar con resolucién el proyecto de v Resolucion que | v' Decanato v' Comision revisora
investi;;Ei%n aprueba el v Direccion de la Adhoc

a) Pregrado Proyecto de Escuela de v" Miembros del
Se realiza las siguientes tareas: Tesis Posgrado jurado examinador
- La secretaria del decano recepciona el v 4

oficio/informe de revision del proyecto de
investigacién y deriva al decano.

- El decano revisa, da visto bueno y solicita
a la secretaria el registro del proyecto de
tesis y elaborar el anteproyecto de la
resolucion.

- La secretaria registra el proyecto de tesis
y elabora el anteproyecto de la
resolucion.

- El decano revisa y firma la resolucion
dando conformidad de lo solicitado.

- La secretaria entrega la resolucién que
aprueba el Proyecto de Tesis al alumno.
FIN

b) Posgrado

Se realiza las siguientes tareas:

- La secretaria de la EPG recepciona el
informe de revision del proyecto de
investigacion y deriva al director.

- El director revisa y solicita a la
secretaria registrar el proyecto de
investigacion y elaborar el
anteproyecto de la resolucion.
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- La secretaria registra el Proyecto de
Tesis y elabora el anteproyecto de la
resolucion.

- El director revisa y firma la resolucion
dando conformidad de los solicitado.

- La secretaria entrega la resolucién
que aprueba el Proyecto de Tesis al
alumno. FIN

5 Emitir formato de evaluacién del
investigacion

a)

b)

c)

royecto

Proyecto de investigacién por fondos

concursables

Se realiza las siguientes tareas:

- Los jurados evaluadores externos
rellenan el formato de evaluacién por
cada proyecto de investigacion
evaluado; este formato se encuentra
aprobado en el Reglamento del
concurso de proyectos de
investigacion con fondos concursables
de la UNHEVAL-Reglamento vigente.

Proyecto de investigacion por

asignacion econémica y

Se realiza las siguientes tareas:

- La comisién de evaluacion emite
rellena el formato de evaluacion por
cada proyecto de investigacion
evaluado; este formato este aprobado
con la directiva para la Presentacion
de proyectos, informes y articulos
cientificos de investigacion de
docentes con asignaciéon econémica-
Reglamento vigente.

proyecto de investigacion es de

semilleros de investigacion

Se realiza las siguientes tareas:

- El especialista de la comision de
evaluacién revisa y da visto bueno del
proyecto de investigacion de
semilleros de investigacion.

Continuar con la actividad 6.

v' Formato de
evaluacion
rellenado

v Jurados
evaluadores
externos

v' Comisién de
evaluacion

v’ Jurados
evaluadores
externos

v' Comision de
evaluacion

(o]

r aprobacién de | royect

investigacién

Se realiza las siguientes tareas:

- El jefe(UGI) mediante oficio solicita a
la VRI la aprobacién de cada proyecto
de investigacion tanto por fondos
concursables y asignacién econémica;
en el caso de semilleros de
investigacion mediante oficio solicita la
aprobacion de su presupuesto del
proyecto de investigacion.

- La secretaria(DIU) deriva el oficio a la
VRI.

Continuar con la actividad 7.

v" Oficio solicitando
la aprobacion de
los proyectos de
investigacion del
equipo de
investigacion

v' Direccion de
Investigacion
Universitaria

v’ Director de
Investigacion
Universitaria

7 Aprobar lo
Se realiza las siguientes tareas:

FIN.

royecto: investigacion

La secretaria del Vicerrectorado de
Investigacion recepciona el oficio y deriva al
vicerrector.

El vicerrector revisa, da visto y solicita a la
secretaria elaborar el anteproyecto de la
resolucion.

El vicerrector revisa y firma la resolucion
dando conformidad a lo solicitado.

La secretaria deriva a la DIU la resolucién
que aprueba el proyecto de investigacién de
fondos concursable, asignacién econémica y
el presupuesto del proyecto de investigacion
de semilleros de investigacion.

v Resolucién que
aprueba el
proyecto de
investigacion del
equipo de
investigacion

v Vicerrectorado
de Investigacion

v" Vicerrector de
Investigacién
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a)

b)

8 Desaprobar el proyecto de investigacién

Proyecto de investigacion por fondos

concursables

Se realiza las siguientes tareas:

- Los jurados evaluadores externos
quienes evallan los proyectos de
investigacion por fondos concursables,
desaprueban los proyectos de
investigacion que no estan acorde al
Reglamento del concurso de
proyectos de investigacion con fondos
concursables de la UNHEVAL-
Reglamento vigente. FIN

Proyectos de investigacion con asignacion

econémica

Se realiza las siguientes tareas:

- La comision de evaluacién quienes
evaldan los proyectos de investigacion
con asignacion econémica,
desaprueban los proyectos de
investigacion que obtuvieron una nota
de (0-10). FIN

v’ Jurados
evaluadores
externos

v' Comision de
evaluacion

v Jurados
evaluadores
externos

v' Comisién de
evaluacion

d)

9 Describir las observaciones del proyecto de
investigacion

a)

Proyectos de Investigacién con

asignaciéon econémica

Se realiza las siguientes tareas:

- La comisién de evaluacién describe las
observaciones de los proyectos de
investigacion con asignacién econémica
que no cumple con la estructura o
metodologia y obtuvieron una nota (11-
14); pero ya no se le asignara
presupuesto a su proyecto de
investigacion.

Proyecto de investigacién de semilleros

de investigacion

Se realiza las siguientes tareas:

- El especialista de la comision de
evaluacion describe las observaciones
de los proyectos de investigacion de
semilleros de investigacion que no
cumple con la estructura o metodologia
que pide la Directiva de semilleros de
investigacion.

Pre grado

Se realiza las siguientes tareas:

- Cada miembro de la comisién revisora
Adhoc describe las observaciones del
proyecto de tesis de los alumnos de
pregrado que no cumple con la
estructura o metodologia que pide el
Reglamento general de grados y titulos
de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan la cual el alumno debe
subsanar en un plazo establecido.

Posgrado

Se realiza las siguientes tareas:

- Cada miembro del jurado examinador
describe las observaciones del proyecto
de tesis de los alumnos de posgrado
que no cumple con la estructura o
metodologia que pide el Reglamento
general de la escuela de posgrado la
cual el alumno debe subsanar en un
plazo establecido.

Continuar con la actividad 10.

v' Miembros del
jurado
examinador

v' Comision
revisora Adhoc

v' Comision de
evaluacion

v' Miembros del
jurado examinador

v" Comision revisora
Adhoc

v' Comisioén de
evaluacioén
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10 Subsanar las observaciones del proyecto de v Equipo de v Equipo de
investigacion investigacion investigacion
El equipo de investigacion (equipo de investigacion v" Alumno/Egresad | v' Alumno/Egresado
por asignacién econémica/Grupo semilleros de o

investigacion) subsana las observaciones del
proyecto de investigacién dentro del plazo
establecido por la DIU que tiene que ser antes de la
ejecucion del proyecto de investigacion.

Los alumnos que quieren obtener el
grado/Licenciatura también subsanan las
observaciones de su proyecto de tesis dentro de un
plazo establecido.
a) Proyectos de Investigacién con
asignacion econémica

Se realiza las siguientes tareas:

- El equipo de investigacion subsana las
observaciones del proyecto de
investigacion por asignacion econémica
dentro del plazo establecido por la DIU
que tiene que ser antes de la ejecucion
del proyecto de investigacion.

b) Proyecto de investigacion de semilleros
de investigacion

Se realiza las siguientes tareas:

- El grupo semillero de investigacion
subsana las observaciones del proyecto
de investigacion de semilleros de
investigacion dentro del plazo
establecido por la DIU que tiene que ser
antes de la ejecucion del proyecto de
investigacion.

Continuar con la actividad 11.

Recepcionar | roye de investigacién v Decanato v' Decanato
subsanados v Direccion de la v Direccion de la
a) Proyectos de investigacion por Escuela de Escuela de
asignacion econémical/semilleros de Posgrado Posgrado
investigacion v Direccién de v’ Direccion de
Se realiza las siguientes tareas: Investigacion Investigacion
- La secretaria(DIU) recepciona los Universitaria Universitaria

proyectos de investigacion por
asignacion econémica/semilleros de
investigacion y deriva el jefe(UGI).

- El jefe(UGI) revisa todos los proyectos
de investigacion que levantaron sus
observaciones y deriva al miembro de
la comisién quien le observo para la
revision.

b) Pre grado

Se realiza las siguientes tareas:

- La secretaria del decano recepciona el
proyecto de tesis del alumno que
levanto sus observaciones y deriva al
decano.

- El decano revisa y deriva al jurado que
realizo la observacion.

c) Posgrado

Se realiza las siguientes tareas:

- La secretaria(EPG) recepciona el
proyecto de tesis del alumno que
levanto sus observaciones y deriva al
director de la EPG.

- El director de la EPG revisa y deriva al
jurado que realizo la observacion.

¢Se recepciono los proyectos de investigacion
subsanados?

Si: Continuar con la actividad 2.

No: Proyectos de investigacion desaprobado. FIN
Fin del procedimiento
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3.1.3.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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Ilustracion 24. Diagrama de flujo del procedimiento: M.03.01.P.03 "Evaluacion y aprobacién de los proyectos de investigacion”
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3.2. PROCESO: M.03.02. SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE
INVESTIGACION.

3.2.1. Procedimiento: M.03.02.P.01 “Elaboracion del informe de avance y visto bueno”.

3.2.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 50. Control de cambios del procedimiento M.03.02.P.01 "Evaluacion y aprobacién de los proyectos de Investigacion”

Procedimiento: Cédigo M.03.01.02. P.01
Elaboracion del informe de avance y visto bueno Version 1.0
Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
0.1 PM1.1.6 Control del desarrollo y ejecucion de proyectos de investigacién | Version preliminar

-Modificacién del nombre
-Modificacion del cédigo
-Modificacion del objetivo
-Modificacién del alcance
-Modificacion de los requisitos legales

1.0 M3.01.02.P.01Elaboracion del informe de avance y visto bueno -Agrupacion de tareas por afinidad
Siglas
Siglas:

1. DIU: Direccion de Investigacion Universitaria
2. UGI: Unidad de gestion de Investigacion
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Tabla 51. Ficha técnica del procedimiento M.03.02.P.01 "Elaboracion del informe de avance y visto bueno”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso M.03.02 Sequimi . . .
Nivel 1 .03. eguimiento de la ejecucién de los Proyectos de Investigacion
Procedimiento | Elaboracion del informe de avance y visto bueno. :
Objetivo Lograr el visto bueno de los informes de avance de la ejecucion de los proyectos de Clasificaciéon
investigacion del docente, equipo de investigacion, alumno o egresado. Misional
Este procedimiento inicia desde la elaboracion del informe de avance de ejecucion de Cédigo
Alcance proyectos de investigacion hasta el visto bueno para elaborar el borrador de tesis/informe M.03.02.P.01
final del proyecto de investigacion. T
« LINEAS DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO Version
VALDIZAN, aprobado con resolucion N°0173-2019-UNHEVAL-VRI y ratificado con
Resolucion Consejo Universitario N°3098-2019-UNHEVAL.
« Reglamento del Concurso de Proyectos de Investigacion con Fondos Concursables de la
UNHEVAL -2019, aprobado con Resolucién N° 0069-2019-UNHEVAL-VRI, ratificado con
Resolucién Consejo Universitario N° 721-2019-UNHEVAL
» Normas y Procedimientos para la Presentacién de Proyectos, Informes y Articulos
Cientificos de Investigacion de Docentes con Asignacién Econémica - 2019, aprobado con
Resolucion N° 056-2018-UNHEVAL-VRI.
+ Reglamento de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucién N° 061-2018-
Requisitos UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucién Consejo Universitario N°® 3941-2018-UNHEVAL.
idegales « Directiva de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucién N° 063-2018- 1.0
S : UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucién Consejo Universitario N° 4277-2018-UNHEVAL.
) « Estructura para la Presentacién del Plan de Publicacion de Textos (Afio Sabatico) de la
g UNHEVAL, aprobado con Resoluciéon N°033-2018-UNHEVAL-VRI.
% » Reglamento General de Grados y Titulos de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan,
(N aprobado con Resolucion Consejo Universitario N° 2846-2017-UNHEVAL y su
’ modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario N°® 3860-2017-UNHEVAL y
‘ su Ultima modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario N° 3247-2018-
UNHEVAL.
* Reglamento General de la Escuela de Posgrado aprobado con Resolucién Consejo
Universitario N° 3824-2017-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcién del requisito Fuente D DS e e D
e  Proyecto de investigacion e M.03.01.P.03 e  Planilla de subvencién de pago
aprobado Evaluacion, aprobacion
° Plan de publicaciéon y publicacién de los
aprobado Proyectos de
e  Proyecto de tesis aprobado Investigacion
Actividades
N° Descripcion de la Actividad Documentos / Unidad de Responsable
Registros organizacién
1 Elaborar info vance de ej ién de pr: e v Docente v Docente
investigacion v Equipo de v Equipo de
El docente o equipo de investigacion elabora el informe de investigacion investigacion
avance de la ejecucion del proyecto de investigacion para
fondos concursables/por asignacion econémica/semillero de
investigacion/por afio sabatico y presenta a la DIU.
Continuar con la actividad 2.
2 Recepcionar informe de avance de ejecucién de proyectos v Docente v Docente asesor
de investigacién asesor v’ Director de
a) Pregradoy posgrado v' Direccién de investigacion
Se realiza las siguientes tareas: investigacion universitaria
- El docente asesor del alumno de pre universitaria
grado/posgrado recepciona el informe de avance
de ejecucion del proyecto de tesis.
b) Docente/equipo de investigacion
Se realiza las siguientes tareas:
- La secretaria(DIU) recepciona el informe de
avance de la ejecucion de los proyectos de
investigacion/plan de publicacién del docente o
equipo de investigacion y luego traslada al
Jefe(UGI).
¢Se recepciono el informe de avance del libro?
Si: Adjuntar informe de avance del libro al Plan de publicacion.
FIN
No: Continuar con la actividad 3.
Continuar con la actividad 3.
3 Revisar informe de avance de ejecucién de proyectos de v Docente v Docente asesor
investigacion asesor v’ Comision de
a) Prey posgrado evaluacion
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Se realiza las siguientes tareas:

- Eldocente asesor revisa el informe de avance del
proyecto de tesis del alumno de pre/posgrado que
desea obtener el grado/Licenciatura.

b) Docente y equipo de investigacion
Se realiza las siguientes tareas:
- La comision de evaluacion revisa la estructura y la

v" Comision de
evaluacion

v Docente
asesor

v Comision de
evaluacion

v Docente asesor
v' Comisién de
evaluacion

metodologia del informe de avance de ejecucion
de los proyectos de investigacion por fondos
semilleros de investigacion y de los docentes que
estan haciendo uso del afio sabatico y este
¢ Existe observaciones?
Si: Continuar con la actividad 4.
para obtener el grado/Licenciatura?
Si: ¢Se dio visto bueno para elaboracion del borrador de
Si: Visto bueno para elaborar el borrador de tesis. FIN
N No: Continuar con la actividad 5.
por asignacién econémica/Semilleros de investigacion?
Si: Continuar con la actividad 6.
84 de ejecucion de proyectos de investigacién?
Si: Visto bueno para elaborar el informe final del
No: Continuar con la actividad 1.
Continuar con la actividad 4.
a) Prey posgrado
Se realiza las siguientes tareas:
w informe de avance de ejecucion del proyecto de tesis en
%‘ < caso las tuviese.
Se realiza las siguientes tareas:

- La comision de evaluacién describe las observaciones
de investigacion por fondos concursables, por
asignacion econdémica, semilleros de investigacion y de
este realizando una investigacion.

Continuar con la actividad 5.
a) Prey posgrado
Se realiza las siguientes tareas:

proyecto de tesis en caso el informe de avance del

desarrollo del proyecto de tesis no tuviese observaciones,

concursables, por asignacion econémica,
realizando una investigacion.
No: ¢El informe de avance es del proyecto de investigacion
tesis?
; No: ¢El informe de avance es de proyectos investigacion
No: ¢ Se elaboré el pentltimo entregable del avance
proyecto de investigacion. FIN
QONAL 4, Describir observaciones del informe vance
J - El docente asesor describe las observaciones del
L7 T b) Docente y equipo de investigacion
del informe de avance de la ejecucion de los proyectos
docentes que estan haciendo uso del afio sabatico y
5 ugerir continuar con el desarroll | pro e tesi
- El docente asesor sugiere continuar con el desarrollo del
pero aun falta concluir con el desarrollo total del proyecto

v" Docente
asesor

v" Docente asesor

- El jefe(UGI) emite una planilla de subvencién de pago
para cada miembro del equipo de investigacion si el
informe de avance de la ejecucion de los proyectos de
investigacion por fondos concursables, por asignacion
econdmica, semilleros de investigacion no tuviese
observaciones y luego traslada a la secretaria de la DIU.

- La secretaria recepciona y entrega la planilla de
subvencién de pago a los docentes que son miembros del
equipo de investigacion.

¢Se elaboré el pentiltimo entregable del avance de
ejecucion de proyectos de investigacién?

Si: Visto bueno para elaborar el informe final del proyecto de
investigacion. FIN

No: Continuar con la actividad 1.

de tesis.
Continuar con la actividad 6.
6 Emitir planilla de subvencién de pa v Planilla de v" Direccion de | v Direccion de
a) Docente y equipo de investigacion subvencion investigacion investigacion
Se realiza las siguientes tareas: de pago universitaria universitaria

Fin del procedimiento
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3.2.1.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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Ilustracién 25. Diagrama de flujo del procedimiento: M.03.02.P.01 "Elaboracion del informe de avance y visto bueno”
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3.2.2. Procedimiento: M.03.02.P.02 “Elaboracién y aprobacion del informe final/libro”.

3.2.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 52. Control de cambios del procedimiento: M.03.02.P.02 "Elaboracion y aprobacion del informe final/libro”

Procedimiento: Cédigo M.03.02.P.02
Elaboracién y Aprobacion del Informe final/Libro Versién 1.0
Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio
0.1 PM1.1.7 Evaluacion de informes finales de investigacion Versién preliminar

-Modificacion del nombre
-Modificacion del cédigo
-Modificacién del objetivo
-Modificacion del alcance
-Modificacién de los requisitos legales
1.0 M3.01.02.P.02 Elaboracién y Aprobacion del Informe final/Libro | -Agrupacién de tareas por afinidad

Siglas

Siglas:

1. DIU: Direccion de Investigacion Universitaria
2. UGI: Unidad de gestion de Investigacion
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Tabla 53. Ficha técnica del procedimiento M.03.02.P.02 "Elaboracion y aprobacién del informe final / libro”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso
Nivel 1

M.03.02 Seguimiento de la ejecucion de los Proyectos de Investigacion

Procedimiento

Elaboracién y Aprobacion del Informe final/Libro

Objetivo

Clasificacion

Lograr aprobar el informe final de los proyectos culminados.

Misional

Alcance

Cédigo

Este procedimiento inicia desde la elaboracién del informe final/borrador de tesis
hasta aprobacion del informe final/borrador de tesis de los proyectos culminados.

M.03.02.P.02

« LINEAS DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO

Version

VALDIZAN, aprobado con resolucién N° 0173-2019-UNHEVAL-VRI y ratificado con
Resolucion Consejo Universitario N° 3098-2019-UNHEVAL.

» Reglamento del Concurso de Proyectos de Investigacion con Fondos Concursables
de la UNHEVAL -2019, aprobado con Resolucion N° 0069-2019-UNHEVAL-VRI,
ratificado con Resolucion Consejo Universitario N° 721-2019-UNHEVAL

» Normas y Procedimientos para la Presentacién de Proyectos, Informes y Articulos
Cientificos de Investigacion de Docentes con Asignacién Econémica - 2019, aprobado
con Resolucion N° 056-2018-UNHEVAL-VRI.

* Reglamento de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucion N° 061-2018-
UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucién Consejo Universitario N° 3941-2018-
UNHEVAL.

« Directiva de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucién N° 063-2018-
UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucion Consejo Universitario N°® 4277-2018-
UNHEVAL.

« Estructura para la Presentacion del Plan de Publicacién de Textos (Afio Sabatico) de
la UNHEVAL, aprobado con Resolucién N° 033-2018-UNHEVAL-VRI.

* Reglamento General de Grados y Titulos de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, aprobado con Resolucion Consejo Universitario N° 2846-2017-UNHEVAL y
su modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario N°® 3860-2017-
UNHEVAL y su tltima modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario
N° 3247-2018-UNHEVAL.

» Reglamento General de la Escuela de Posgrado aprobado con Resolucion Consejo
Universitario N° 3824-2017-UNHEVAL.

1.0

Oficina de Planificaciony Presupuesto
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Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del Documentos que se generan
requisito Fuente
e Informe de conformidad del proyecto de tesis
e Informe de e  Ficha de evaluacion
avance del e  Oficio solicitando la aprobacién de cada proyecto de investigacion por
plan de fondos concursables
publicacién e M.O03.02.P.0 e  Oficio solicitando se apruebe la lista de los informes finales de los
recepcionado 1 I proyectos con asignacion econémica o de semilleros de investigacion
Visto bueno Elaboracion e  Oficio solicitando reconocimiento y felicitacién de los docentes que
para elaborar d presentaron el libro.
el Informe . . N
el borrador de de Avance y e Resolucién que aprueba el proyecto de investigacion por fondos
tesis Visto Bueno concursables
Visto bueno ° Resolucion que aprueba la lista de los informes finales de los proyectos
para elaborar con asignacion econémica o de semilleros de investigacion
el informe . Resolucién reconociendo y felicitando a los docentes que presentaron
final su libro
Actividades
N° Descripcion de la Actividad Documentos / Unidad de Responsable
Registros organizacion
1 Elaborar informe final/borrador is/libro v' Docente v Docente

- El docente/equipo de investigacion elabora el informe v’ Equipo de | v Equipo de

final del proyecto de investigacion con fondos investigaci investigacion

concursables, con asignacién econémica, semilleros 6n

de investigacion y por afio sabatico.
- El docente con el visto bueno del ultimo entregable

del plan de publicacién con asignacién econémica o

por sabatico elabora su libro.

Continuar con la actividad 2.
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a)

b)

4‘ \s)
'733“ 'y

2 Recepcionar informe final/borrador de tesis/libro

Continuar con la actividad 3.

Pre grado y posgrado

Se realiza las siguientes tareas:

El docente asesor recepciona el borrador de tesis
del alumno que desea obtener el
grado/Licenciatura.

Docente y equipo de investigaciéon

Se realiza las siguientes tareas:

La secretaria(DIU) recepciona los informes finales
de los proyectos culminados con fondos
concursables, con asignacion econémica,
semilleros de investigacion y por afio sabatico;
luego deriva al jefe(UGI). También recepciona el
libro del plan de presentacién con asignacion
econdmica y afio sabatico y luego deriva al
jefe(UGI).

El jefe(UGl)recepciona el informe final/libro del
docente o equipo de investigacion; el informe final
por fondos concursables deriva a los jurados
evaluadores externos, el informe final con
asignacion econdmica y de semilleros de
investigacion deriva a la comisién de evaluacion
para su revision.

v' Docente
asesor

v’ Direccion
de
investigaci
on
universitari
a

v Docente
asesor

v" Direccioén de
investigacion
universitaria

(<] a)

b)

¢Existe observaciones?
Si: Continuar con la actividad 4.
No: ¢El informe final es para obtener el
gradol/Licenciatura?
Si: Continuar con la actividad 5.
No: ¢El informe final es de proyectos investigaciéon
por fondos concursables/por asignaciéon econémica?
Si: Continuar con la actividad 6.
No: Continuar con la actividad 7.
Continuar con la actividad 4.

Pre y Posgrado

Se realiza las siguientes tareas:

- El docente asesor revisa el borrador de tesis
del alumno que desea obtener el
grado/Licenciatura

Docente y equipo de investigaciéon

Se realiza las siguientes tareas:

- Los jurados evaluadores externo revisa su
estructura y metodologia de los informes
finales de proyectos culminados con fondos
concursable; se tiene un jurado evaluador
externo por cada area para la revisién de los
proyectos.

- La comision de evaluacién revisa su
estructura y metodologia de los informes
finales de proyectos culminados con
asignacion econémica y semillero de
investigacion.

- La comision de evaluacién revisa su
estructura de los libros del plan de
publicacién aprobado con asignacion
econdémica y por afio sabatico.

v' Docente
asesor

v' Comisién
de
evaluacion

v Jurados
evaluadore
s externos

v' Docente
asesor

v' Comision de
evaluacién

v Jurados
evaluadores
externos

v

4 Describir observaciones
fa) Prey posgrado
Se realiza las siguientes tareas:

b) Docente y equipo de investigacion
Se realiza las siguientes tareas:

El docente asesor describe las observaciones del
borrador de tesis del alumno en caso las tuviese.

La comision de evaluacién describe las
observaciones del informe final del proyecto
culminado por asignacion econémica, semilleros de
investigacion y por afio sabatico.

El jurado evaluador externo describe las
observaciones del informe final del proyecto
culminado por fondos concursables.

v' Docente
asesor

v' Comision
de
evaluacion

v Jurados
evaluadore
s externos

v Docente
asesor

v' Comisién de
evaluacion

v Jurados
evaluadores
externos
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- La comision de evaluacion describe las
observaciones si el libro del plan de publicacién
tiene observaciones
Continuar con la actividad 5.
Emitir informe de conformidad v Informe de v Docente v Docente
a) Prey posgrado conformidad del asesor asesor
Se realiza las siguientes tareas: proyecto de tesis v v
- El docente asesor emite un informe de
conformidad del borrador de tesis en caso
este conforme el borrador de tesis del alumno
que desea obtener el grado/Licenciatura.
FIN
Emitir ficha de evaluacién del informe final del proyecto | v Ficha de v’ Jurados v Jurados
culminado evaluacion evaluadore evaluadores
a) Docente y equipo de investigacion s externos externos
Se realiza las siguientes tareas: v' Comisién | v/ Comisién de
- El jurado evaluador externo rellena la ficha de de evaluacion
evaluacioén, aprobada en su directiva si el evaluacién | v’
informe final es del proyecto culminado con v
fondos concursables.
- la comisién de evaluacion rellena la ficha de
evaluacién, aprobada en su directiva si el
informe final es del proyecto culminado con
asignacion econémica.
Continuar con la actividad 7.
v" Oficio solicitando v" Direccién | v Director de
Docentes y equipo de investigacion la aprobacion de de Investigacion
Se realiza las siguientes tareas: cada proyecto de Investigaci Universitaria
- El jefe(UGI) elabora un oficio solicitando la investigacion por on v
aprobacion del informe final de cada proyecto fondos Universitari
de investigacion por fondos concursables. concursables a
- El jefe(UGI) elabora un oficio solicitando se v Oficio solicitando
apruebe la lista de los informes finales de los se apruebe la lista
proyectos con asignacién econémica o de de los informes
semilleros de investigacion. finales de los
- El jefe(UGI) elabora un oficio solicitando proyectos con
mediante resolucion el reconocimiento y asignacion
felicitacion de los docentes que presentaron econémica o de
el libro. semilleros de
Continuar con la actividad 8. investigacion
v' Oficio solicitando
reconocimiento y
felicitacion de los
docentes que
presentaron el
libro.
Aprobar con resolucién los informes finales/libros v Resolucion que v Vicerrector | v' Vicerrector de
Se realiza las siguientes tareas: aprueba el ado de Investigacion
v’ La secretaria del Vicerrectorado de investigacion proyecto de Investigaci
recepciona el oficio y traslada al Vicerrector. investigacion por 6n
v El Vicerrector revisa, da visto y solicita a la secretaria fondos
elaborar el anteproyecto de la resolucion. concursables
v’ La secretaria elabora el anteproyecto de la resolucién y v Resolucién que
traslada al Vicerrector. aprueba la lista de
v El vicerrector revisa y firma la resolucién dando los informes finales
conformidad a lo solicitado. de los proyectos
v’ La secretaria deriva a la DIU la resolucién que aprueba los con asignacion
informes finales de los proyectos culminados o la econdémica o de
resolucién de reconocimiento y felicitacion por la semilleros de
presentacion del libro por parte del docente. FIN investigacion
v Resolucioén
reconociendo y
felicitando a los
docentes que
presentaron su
libro
Fin del procedimiento
13i
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3.2.2.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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llustracién 26. Diagrama de flujo del procedimiento: M.03.02.P.02 "Elaboracién y aprobacién del informe final / libro"
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3.2.3. Procedimiento: M.03.02.P.03 “Elaboracion y aprobacién del articulo cientifico”.

3.2.3.1 Ficha técnica del procedimiento

Tabla 54. Control de cambios del procedimiento M.03.02.P.03 "Elaboracion y aprobacion del articulo cientifico”

Procedimiento: Cédigo M.03.02.P.03
Elaboracion y aprobacion del articulo cientifico Versién 1.0
Versién Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
0.1 PM1.1.9 Publicacién de revistas de investigacion Versién preliminar
-Modificacion del nombre
-Modificacion del cédigo
-Modificacion del alcance
-Modificacion del objetivo
-Modificacion de los requisitos legales
1.0 M3.01.02.P.03 Elaboraci6n y aprobacion del articulo cientifico | -Agrupacion de tareas por afinidad

Siglas y definiciones

Siglas:

1. DIU: Direccion de Investigacion Universitaria
2. EPG: Escuela de Posgrado
3. HTML: Hyper Text Markup Language (Lenguaje de Marcas de Hipertexto)
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Tabla 55. Ficha técnica del procedimiento: M.03.02.P.03 "Elaboracion y aprobacion y publicacién del articulo cientifico”

FICHA DE PROCEDIMIENTO .
z:\?gle‘f 9 M.03.02 Seguimiento de la ejecucion de los Proyectos de Investigacion f ﬂ % \
TR
27}
Procedimiento Elaboracion, aprobacion y publicacién del articulo cientifico S
Objetivo Lograr la publicacion de los articulos cientificos aprobados. c'ﬁi::::::on
Alcence Este procedimiento inicia desde la elaboracién del articulo cientifico hasta la Cddigo
publicacion de los articulos cientificos aprobados. M.03.02.P.03
« LINEAS DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO Versién
VALDIZAN, aprobado con resolucion N° 0173-2019-UNHEVAL-VRI y ratificado con
Resolucién Consejo Universitario N° 3098-2019-UNHEVAL.
» Reglamento del Concurso de Proyectos de Investigaciéon con Fondos
Concursables de la UNHEVAL -2019, aprobado con Resolucién N° 0069-2019-
UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucién Consejo Universitario N° 721-2019-
UNHEVAL
 Normas y Procedimientos para la Presentacion de Proyectos, Informes y Articulos
Cientificos de Investigacion de Docentes con Asignacion Econémica - 2019,
aprobado con Resolucién N° 056-2018-UNHEVAL-VRI.
- Reglamento de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucién N° 061-
2018-UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucién Consejo Universitario N° 3941-
2018-UNHEVAL.
« Directiva de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucién N° 063-2018- 1.0

UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucion Consejo Universitario N° 4277-2018-
UNHEVAL.

« Estructura para la Presentacion del Plan de Publicacién de Textos (Afio Sabatico)
de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién N° 033-2018-UNHEVAL-VRI.

» Reglamento General de Grados y Titulos de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, aprobado con Resoluciéon Consejo Universitario N°® 2846-2017-UNHEVAL
y su modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario N® 3860-2017-
UNHEVAL y su ultima modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario
N° 3247-2018-UNHEVAL.

» Reglamento General de la Escuela de Posgrado aprobado con Resolucién
Consejo Universitario N® 3824-2017-UNHEVAL.

« Directiva N° 003-2018-UNHEVAL-EPG, aprobado con Resolucién N° 0133-2018-

UNHEVAL/EPG-CD

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito

Fuente

Documentos que se generan

e  Visto bueno para

elaborar el borrador de

tesis
e  Visto bueno para

elaborar el informe

o  M.03.02. P.02 Elaboracién y Aprobacion

del Informe final/Libro de posgrado

e  Oficio dando visto bueno del articulo
cientifico del alumno de posgrado

e  Resolucion que aprueba el articulo cientifico
del borrador de tesis aprobado del alumno

. Ficha de evaluacion del articulo cientifico

cargados al sistema los articulos cientificos de los
proyectos de investigacion culminados con fondos
concursables, asignacion econémica, semilleros de
investigacion y afio sabatico; también verifica si el alumno
de posgrado subi6 al sistema su articulo cientifico para
luego comunicar al director de la DIU.

¢La revision del articulo cientifico es para revista investigaciéon

valdizana?

final para la revista de investigacién valdizana
Actividades
N° Descripcion de la Actividad Documentos Unidad de Responsable
I Registros | organizacion
1 Elaborar y subir al sistema el articulo cientifico v' Docente v Docente
Se realiza las siguientes tareas: v Equipo de v Equipo de
- El docente y el equipo de investigacion elabora el articulo investigacion investigacion
cientifico de acuerdo a la estructura aprobada en la Normas
y procedimientos para la presentacién de proyectos,
informes y articulos cientificos de investigacion de docentes
con asignacion econémica-Reglamento vigente y luego lo
carga en el sistema de la DIU para su revision.
Continuar con la actividad 2.
2 v Direccion de | v' Director de
Se realiza las siguientes tareas: Investigacion Investigacion
- El asistente administrativo de la DIU verifica si fueron Universitaria Universitaria

v
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Si: Continuar con la actividad 3.
No: Continuar con la actividad 4.

Conformar comité editorial
Se realiza las siguientes tareas:

- El director de la DIU conforma un comité editorial que esta
conformado por editores externos a la universidad para la
revision de los articulos cientificos para la publicacién en la
revista investigacion valdizana

Continuar con la actividad 4.

v’ Direccion de
Investigacion
Universitaria

v

v

v' Director de
Investigacion
Universitaria

v

IConformar comisién revisora
Se realiza las siguientes tareas:
- El director de la DIU conforma una comisién revisora que

esta conformado por el director de la DIU, director de la UIF
y un jurado externo para la revisién de los articulos
cientificos del informe final aprobado y del borrador de tesis
aprobado del alumno de posgrado.

Continuar con la actividad 5.

v' Direccion de
Investigacion
Universitaria

v
v

v" Director de
Investigacion
Universitaria

v

Revisar articuio cientifico

Se realiza las siguientes tareas:

v La comisién revisora revisa la estructura del articulo cientifico del
informe final del docente, equipo de investigacion, alumno o
exalumno de posgrado, la estructura se ha aprobado en la Normas
y procedimientos para la presentacion de proyectos, informes y
articulos cientificos de investigacion de docentes con asignacion
econémica-Reglamento vigente. y para posgrado la estructura se
ha aprobado en la Directiva N° 003-2018-UNHEVAL-EPG.

v El comité editorial revisa la estructura del articulo segun las
directrices para autores/as Si son articulos cientificos para la
publicacién en la revista investigacion valdizana.

¢Existe observaciones?

Si: Continuar con la actividad 6.

No: ¢El articulo cientifico es del alumno de posgrado?

Si: Continuar con la actividad 7.
No: Continuar con la actividad 10.

v' Comision
revisora
v' Comité
editorial
v

v" Comision
revisora
v' Comité
editorial
v

Describir observacion

Se realiza las siguientes tareas:

v’ La comision revisora describe las observaciones en el sistema del
articulo cientifico del informe final del docente, equipo de
investigacién, alumno o exalumno de posgrado para que el autor o
responsable del articulo pueda levantar las observaciones y cargar
al sistema.

v El comité editorial describe las observaciones en el sistema del
articulo cientifico para la publicacion en la revista investigacion
valdizana para que autor o responsable del articulo pueda levantar
las observaciones y cargar ai sistema.

Continuar con la actividad 7.

v" Comisién
revisora
v Comité
editorial
v

v" Comision
revisora
v' Comité
editorial
v

Dar vi bu | articulo cientific la tesi

El comité revisor da el visto bueno del articulo cientifico del borrador
de tesis aprobado del alumno de posgrado en caso este conforme.
Continuar con la actividad 8.

v' Comisién
revisora
v' Comité
editorial
v

v' Comision
revisora
v' Comité
editorial
v

Se realiza las siguientes tareas:

v El director(DIU) encarga a la secretaria elaborar oficio dando visto
bueno del articulo cientifico del borrador de tesis del alumno de
posgrado.

v’ La secretaria elabora el oficio y deriva al director.

v El director revisa y firma.

v La secretaria entrega el oficio dando visto bueno del articulo
cientifico del alumno de posgrado

Continuar con la actividad 9.

v Oficio
dando
visto
bueno del
articulo
cientifico
del alumno
de
posgrado

v’ Direccion de
Investigacion
Universitaria

v" Director de
Investigacion
Universitaria
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9 Aprobar con resolucién el articulo cientifico de tesis v Resolucion | v' Direccion de | v Director de
Se realiza las siguientes tareas: que la escuela de la escuela
v’ La secretaria de la EPG recepciona el oficio y deriva al director de aprueba el posgrado de posgrado

la EPG. articulo
v' El director revisa y solicita a la secretaria elaborar el anteproyecto cientifico
de la resolucion. del
v’ La secretaria elabora el anteproyecto de la resolucién y deriva al borrador
director. de tesis
v' El director revisa y firma la resolucion. aprobado
- La secretaria entrega al estudiante la resolucion que del alumno
aprueba el articulo cientifico del borrador de tesis aprobado de
del alumno de posgrado. posgrado
Continuar con la actividad 10.

10 Emitir ficha/formato de evaluacién del articulo cientifico v’ Ficha de v" Comisién v Comisién
Se realiza las siguientes tareas: evaluacién revisora revisora
v’ La comision revisora rellena la ficha de evaluacién del articulo del articulo | v Comité v Comité

cientifico de los informes finales de los proyectos de investigacion cientifico editorial editorial
con fondos concursables, asignaciéon econémica, semilleros de para la
investigacion y afo sabatico; esta ficha de evaluacién esta revista de
aprobado en la Normas y procedimientos para la presentacion de investigaci
proyectos, informes y articulos cientificos de investigacion de 6n
docentes con asignacion econémica-Reglamento vigente. valdizana
v El comité editorial rellena el formato de evaluacién de articulos
cientificos para revista investigacion valdizana.
Continuar con la actividad 11.

11 v Direccién de | v' Director de
oAl 7 cientifico aprobado Investigacion Investigacion
Q&Gm %% Se realiza las siguientes tareas: Universitaria Universitaria

7. | v El asistente administrativo de la DIU solicita mediante el sistema la
firma de la carta de originalidad al autor o responsable del articulo
cientifico.

v El asistente administrativo procede a realizar el disefio,
magquetacién, marcacion, conversion a HTML del articulo cientifico
para que pueda cargarlo tanto en la plataforma web de la DIU o
plataforma web de la revista valdizana (Revista de Investigacién
cientifica). FIN

Nota:

Si el articulo cientifico es del informe final aprobado del docente o

equipo de investigacion y del borrador de tesis aprobado del alumno

de posgrado/ Si el articulo cientifico es para la publicacién en la

revista de investigacion valdizana; el autor o responsable sube su

articulo cientifico y la carta de originalidad firmado y escaneado a la

plataforma web de la DIU.

Fin del procedimiento
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3.3. PROCESO: M.03.03. EVALUACION DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION
EJECUTADOS.

3.3.1. Procedimiento: M.03.03.P.01 “Revision del informe final del proyecto de investigacion”.

3.3.1.1 Ficha técnica del procedimiento

Tabla 56. Control de cambios del procedimiento: "Elaboracion y aprobacién del articulo cientifico”

Procedimiento: Cédigo M.03.03.P.01
Revision del informe final del proyecto de investigacion Version 1.0
Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambio
No existe una version anterior No existe el procedimiento No existe versién preliminar
Siglas
Siglas:

1. DIU: Direccién de Investigacion Universitaria
2. EPG: Escuela de Posgrado
3. FUT: Formulario Unico de Tramite
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Tabla 57. Ficha técnica del procedimiento: M.03.03.P.01 "Revision del informe final del proyecto de investigacion"

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso
Nivel 1

M.03.03 Evaluacién de los proyectos de investigacion ejecutados

Procedimiento

Revision del informe final del proyecto de investigacion

Objetivo

Evaluar los proyectos de investigacion de acuerdo a la fecha y hora de sustentacion de
tesis, con el fin de aprobar las investigaciones que cumplen con todos los requisitos
exigidos, de acuerdo a las normas que rigen para su elaboracion.

Clasificacion

Misional

Alcance

Este procedimiento inicia desde recepcion de la solicitud de revisién del borrador de
tesis/solicitud de cambio de jurado en el caso de los alumnos de pre y posgrado y en el
caso de los informes finales del docente o equipo de investigacion nombrar a los
jurados revisores del informe final hasta saber la fecha y hora de sustentacion en el
caso de los alumnos de pre y posgrado y en caso de los docentes o equipo de
investigacion hasta que el jurado revise el informe final.

Cédigo

M.03.03.P.01

Requisitos
legales

ST

A0

+ LINEAS DE INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO
VALDIZAN, aprobado con resolucién N° 0173-2019-UNHEVAL-VRI y ratificado con
Resolucién Consejo Universitario N° 3098-2019-UNHEVAL.

» Reglamento del Concurso de Proyectos de Investigaciéon con Fondos Concursables de
la UNHEVAL -2019, aprobado con Resolucién N° 0069-2019-UNHEVAL-VRI, ratificado
con Resolucién Consejo Universitario N° 721-2019-UNHEVAL

* Normas y Procedimientos para la Presentacion de Proyectos, Informes y Articulos
Cientificos de Investigacion de Docentes con Asignacion Econémica - 2019, aprobado
con Resolucién N° 056-2018-UNHEVAL-VRI.

* Reglamento de Semilleros de Investigacién, aprobado con Resolucién N° 061-2018-
UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucion Consejo Universitario N° 3941-2018-
UNHEVAL.

+ Directiva de Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucién N° 063-2018-
UNHEVAL-VRI, ratificado con Resolucion Consejo Universitario N° 4277-2018-
UNHEVAL.

« Estructura para la Presentacion del Plan de Publicacién de Textos (Afio Sabatico) de
la UNHEVAL, aprobado con Resolucién N° 033-2018-UNHEVAL-VRI.

* Reglamento General de Grados y Titulos de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, aprobado con Resolucion Consejo Universitario N° 2846-2017-UNHEVAL y
su modificatoria aprobada con Resoluciéon Consejo Universitario N° 3860-2017-
UNHEVAL y su dltima modificatoria aprobada con Resoluciéon Consejo Universitario N°
3247-2018-UNHEVAL.

» Reglamento General de la Escuela de Posgrado aprobado con Resolucién Consejo
Universitario N® 3824-2017-UNHEVAL.

» Directiva N° 003-2018-UNHEVAL-EPG, aprobado con Resolucién N° 0133-2018-
UNHEVAL/EPG-CD

Version

1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del
requisito

Fuente Documentos que se generan

* Borrador de tesis
con visto bueno del
asesor

* M.03.02.P.02
Elaboracién y
aprobacion del
informe final/Libro

¢ Informe sobre la revision del borrador de tesis

« Informe final /libro

« M.03.02. P.02 borrador de tesis

Elaboracién y pregrado

¢ Resolucién que aprueba el cambio de jurado revisor del borrador de tesis
* Resolucion que aprueba a los jurados de borrador de tesis de pregrado

o Resolucién que aprueba la fecha y hora de sustentacién de tesis
¢ Cargo de la resolucién que aprueba el cambio de jurado revisor del

o Cargo de la resolucién que aprueba a los jurados de borrador de tesis de

pre y posgrado, continuar con la actividad 1.

R ionar | lici revision del borrador de
is/Solicitud de cambio de ju
El alumno o egresado de pre o posgrado solicita mediante un

FUT la revisién del borrador de tesis o solicita cambio de

aprobado ;%r)o"t:‘aec;ﬁ]nafllzlbro ° tCa(go de la resolucién que aprueba la fecha y hora de sustentacion de
esis
Actividades
N° Descripcion de la Actividad Documentos / Unidad de Responsable
Registros _organizacién
1 Se puede dar uno de los dos casos: v Direccion de la | v Director de la
Si es para revision del informe final del docente o Escuela de Escuela de
equipo de investigacién, continuar con la actividad 4. Posgrado Posgrado
Si es para revision del informe final de los alumnos de v Decanato v Decano
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jurado en caso el jurado revisor del borrador de tesis no da
respuesta dentro de un plazo de 15 dias.

a) Pre grado
Se realiza las siguientes tareas:

- El auxiliar de tramite documentario recepciona la solicitud
de revisién del borrador de tesis o solicitud de cambio de
jurado revisor, adjunto sus requisitos y deriva a la secretaria
del decano.

- La secretaria del decano recepciona y revisa de acuerdo a
la solicitud del alumno si los requisitos estan completos.

¢Los requisitos estan completos?
Si: Continuar con la actividad 4.
No: Continuar con la actividad 2.

b) Posgrado
Se realiza las siguientes tareas:
El asistente administrativo de tramite documentario de la EPG
recepciona la solicitud de revisién del borrador de tesis o
solicitud de cambio de jurado revisor, adjunto sus requisitos y
deriva a la secretaria del director de la EPG.
La secretaria del director de la EPG recepciona y revisa de
acuerdo a la solicitud del alumno si los requisitos estan
completos.
¢Los requisitos estan completos?
Si: Continuar con la tarea 4.
No: Continuar con la tarea 2.
Si es para revision del informe final
« Si el informe final es de pregrado, continuar
con la actividad 4.
¢ Si el informe final es de posgrado, continuar
con la actividad 3.
Si es para cambio de jurado, continuar con la actividad

2.
2 Notificar al interesad requisitos n v" Direccién de la | v' Director de la
incompletos Escuela de Escuela de
Posgrado Posgrado
Si los requisitos estan incompletos de acuerdo a la solicitud v Decanato v Decano
del alumno.
a) Pre grado
Se realiza las siguientes tareas:
- La secretaria del decano devuelve el documento al
auxiliar de tramite documentario del decanato.
- Elauxiliar devuelve el documento al alumno pidiendo
que complete sus requisitos.
b) Posgrado
Se realiza las siguientes tareas:
- La secretaria del director de la EPG devuelve el
documento al asistente administrativo de tramite
documentario de la EPG.
- El asistente administrativo devuelve el documento al
alumno pidiendo que complete sus requisitos.
Continuar con la actividad 3.
3 Cambiar jurado revisor del borrador is v Resolucioén v" Direccion de la | v Director de la
Si es para cambio del jurado revisor del borrador de tesis que aprueba Escuela de Escuela de
el cambio de Posgrado Posgrado
a) Pre grado jurado revisor | v' Decanato v' Decano
Se realiza las siguientes tareas: del borrador
- La secretaria traslada al decano la solicitud y sus de tesis
requisitos del alumno. v Cargo de la
- El decano revisa, da visto bueno y encarga a la resoluciéon
secretaria proyectar resolucion. que aprueba

- La secretaria proyecta resolucién y traslada al decano. el cambio de
- El decano revisa y firma el proyecto resolutivo y jurado revisor

entrega a la secretaria. del borrador
- La secretaria deriva al auxiliar de tramite documentario de tesis
del decanato.

- El auxiliar entregue al alumno la resolucién que
aprueba el cambio de jurado revisor del borrador de
tesis y haga firmar el cargo.
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b) Posgrado

Se realiza las siguientes tareas:

- La secretaria traslada al director de la EPG la solicitud

y sus requisitos del alumno.
El director de la EPG revisa, da visto bueno y encarga
a la secretaria proyectar resolucién.
La secretaria proyecta resolucion y traslada al director
de la EPG.
El director de la EPG revisa y firma el proyecto
resolutivo y entrega a la secretaria.
La secretaria entrega al alumno la resolucién que
aprueba el cambio de jurado revisor del borrador de
tesis y le hace firmar el cargo.
Continuar con la actividad 4.

Nombrar a los jurados revisores del informe final
a) Si es para revision del informe final de pregrado

Se realiza las siguientes tareas:

- La secretaria proyecta resolucién nombrando a los
jurados de borrador de tesis (Presidente, Secretario y
vocal) y traslada al decano.

- El decano revisa y firma el proyecto resolutivo y
entrega a la secretaria.

- La secretaria deriva al auxiliar de tramite documentario

la resolucién.

El auxiliar registra la resolucién y engrampa a cada

ejemplar (3 ejemplares) la resolucion.

- La auxiliar entrega un ejemplar a cada uno de los
miembros del jurado para su revisién y hace firmar el
cargo.

- El auxiliar devuelve la resolucion a la secretaria.

- La secretaria entrega la resolucién que aprueba a los
jurados de borrador de tesis al alumno y hace firmar el
cargo.

Continuar con la actividad 6.

b) Si es para revision del informe final del docente y
equipo de investigacion
Se realiza las siguientes tareas:

- A propuesta de los directores de las Unidades de
Investigacion de las Facultades, el director de la DIU
nombra al jurado evaluador (presidente, secretario y
vocal) de la jornada de investigacion, conformado por
el director de la Unidad de Investigacién de la Facultad
y dos profesores de la UNHEVAL con grado
académico de doctor o magister con capacitaciones en
el area de investigacion.

Continuar con la actividad 5.

Nota:

Para posgrado no se nombra al jurado revisor del informe
final, sino que los jurados conformados para la revision del
proyecto de tesis son los mismos que se encargan de revisar
el informe final o borrador de tesis.

v Resolucién
que aprueba
a los jurados
de borrador
de tesis de
pregrado

v Cargo de la
resolucion
que aprueba
a los jurados
de borrador
de tesis de
pregrado

v’ Direccion de
Investigacién
Universitaria

v' Decanato

v' Director de
Investigacion
Universitaria

v Decano

v

Establecer cronograma para la exposicién de informes
finales

Si es para exposicion del informe final del docente/equipo de
investigacion se realiza las siguientes tareas:

- El jefe de la unidad de gestion de investigacion elabora el
cronograma donde especifica, el lugar, la hora, la facultad
y el nimero de grupos que hay por cada facultad para que
los docentes y equipos de investigacion puedan exponer
sus informes finales, este cronograma es aprobado,
cuando se aprueba la Normas y Procedimientos para la
Realizacién de la Jornada de Investigacion Docente y de
Semilleros de Investigacion.

- El jefe de la unidad de gestion de investigacion comunica
a los jurados evaluadores el cronograma para la exposicion
de informes finales en la jornada de investigacion docente
y de semilleros de investigacion.}

- El técnico informatico de la unidad de monitoreo,
asesoramiento y capacitacion habilita el sistema (crea un
usuario y contrasefia) para que el jurado evaluador pueda

v' Direccion de
Investigacion
Universitaria

v" Director de
Investigacion
Universitaria
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revisar los informes finales o se le envia a su correo el
informe final para su revision. FIN

Revisar el informe final del proyecto de investigaciéon

b) Si es para revision del informe final de posgrado

Se realiza las siguientes tareas:

- Los miembros del jurado examinador los mismos que
revisaron el proyecto de tesis, revisan la estructura,
metodologia y la parte estadistica del borrador de tesis
del alumno de posgrado.

¢Se dio respuesta sobre la revision del borrador de tesis?
Si: Continuar con la actividad 7.
No: Continuar con la actividad 1.

Nota:

Si el jurado no dio respuesta sobre la revisién del informe final
durante el plazo de 15 dias, el alumno puede solicitar a la
secretaria cambio de jurado revisor del borrador de tesis.

v Jurados de

evaluadores

v Jurados de

a) Si es para revision del informe final de pre grado borrador de borrador de
Se realiza las siguientes tareas: tesis tesis
- Los jurados de borrador de tesis revisan la estructura y v Miembros del | v Miembros del
la metodologia del informe final o borrador de tesis del jurado jurado
alumno de pre grado. examinador examinador
v Jurados v' Jurados

evaluadores

posgrado
Se realiza las siguientes tareas:
- Los miembros del jurado examinador emiten un
informe sobre la revision del borrador de tesis.
¢Se aprobo el borrador de tesis?
Si: Continuar con la actividad 9.
No: Continuar con la actividad 8.

evaluadores

Informar si el borrador de tesis esta conforme v Informe v’ Jurados de v Jurados de
a) Si el informe final revisado es del alumno pre grado sobre la borrador de borrador de
Se realiza las siguientes tareas: revision del tesis tesis
- Los jurados de borrador de tesis emiten un informe borrador de v Miembros del | v" Miembros del
sobre la revision del borrador de tesis. tesis jurado jurado
b) Si el informe final revisado es del alumno de examinador examinador
v’ Jurados v’ Jurados

evaluadores

licitar levantamient observaciones del borrador de

tesis
a) Si el informe final revisado es del alumno pre grado
Se realiza las siguientes tareas:

- Los jurados de borrador de tesis solicita al alumno
mediante un informe el levantamiento de las
observaciones del borrador de tesis.

Continuar con la actividad 1.

b) Si el informe final revisado es del alumno posgrado
Se realiza las siguientes tareas:

- Los miembros del jurado examinador solicita al
alumno mediante un informe el levantamiento de las
observaciones del borrador de tesis.

Continuar con la actividad 1.

Recepcionar la solicitud para fijar fecha y hora de
sustentacion

a) Si es para pre grado
Se realiza las siguientes tareas:

- El auxiliar de tramite documentario del decanato
recepciona la solicitud para fijar fecha y hora de
sustentacion de tesis adjunto los requisitos y deriva a
la secretaria del decano.

- La secretaria recepciona la solicitud y revisa si todos
los requisitos estan completos.

b) Si es para posgrado
Se realiza las siguientes tareas:

- El técnico administrativo de tramite documentario de
la EPG recepciona la solicitud para fijar fecha y hora
de sustentacion de tesis adjunto los requisitos y
deriva a la secretaria del director de la EPG.

- La secretaria recepciona la solicitud y revisa si todos
los requisitos estan completos.

¢Estan completos los requisitos para fijar fecha y hora de
sustentacion?

Si: Continuar con la actividad 11.

No: Continuar con la actividad 10.
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10

Solicitar al alumno completar los requisitos para solicitar
fecha y hora de sustentacién
a) Pre grado

Se realiza las siguientes tareas:

- Si los requisitos no estan completos la secretaria del
decano deriva la solicitud para fijar fecha y hora
adjunto los requisitos al auxiliar de tramite
documentario del decanato.

- La auxiliar entrega al alumno la solicitud para fijar
fecha y hora adjunto los requisitos y solicita completar
sus requisitos.

Continuar con la actividad 9.

b) Posgrado
Se realiza las siguientes tareas:

- Silos requisitos no estan completos la secretaria del
director de la EPG deriva la solicitud para fijar fecha y
hora adjunto los requisitos al técnico administrativo de
tramite documentario de la EPG.

- El técnico administrativo entrega al alumno la solicitud
para fijar fecha y hora adjunto los requisitos y solicita
completar sus requisitos.

Continuar con la actividad 9.

11

Eilar fecha y hor: tentacié is con resolucién
Si los jurados evaluadores del borrador de tesis del alumno
de pre y posgrado han emitido mediante un informe la
conformidad del borrador de tesis, el alumno solicita mediante
una FUT fijar fecha y hora de sustentacion de tesis, adjuntado
los requisitos.
a) Pre grado

Se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del decano deriva la solicitud para fijar
fecha y hora adjunto los requisitos al decano.

- El decano revisa la solicitud para fijar fecha y hora
adjunto los requisitos y solicita a la secretaria
proyectar resolucion.

- La secretaria proyecta resolucion y deriva al decano.

- EL decano revisa y firma el proyecto resolutivo.

- La secretaria deriva la resolucion al auxiliar de tramite
documentario del decanato.

- El auxiliar registra (fecha, numero de documento,
interesado, asunto y) la resolucién, entrega a los
jurados de sustentacién de tesis, al alumno y hace
firmar el cargo. FIN

b) Posgrado
Se realizan las siguientes tareas_

- La secretaria del director de la EPG deriva la solicitud
para fijar fecha y hora adjunto los requisitos al director
de la EPG.

- El director revisa la solicitud para fijar fecha y hora
adjunto los requisitos y solicita a la secretaria
proyectar resolucion.

- La secretaria proyecta resolucién y deriva al director.

- EL director revisa y firma el proyecto resolutivo.

- La secretaria deriva la resolucion al técnico
administrativo de tramite documentario de la EPG.

- El técnico administrativo registra (fecha, numero de
documento, interesado, asunto y la oficina a quien se
dirige) la resolucion y deriva al auxiliar de la EPG.

- La auxiliar entrega a los jurados de sustentacion de
tesis que vienen a ser los mismos que revisaron el
borrador de tesis y hace firmar el cargo; luego
devuelve la resolucion al técnico administrativo.

- El técnico administrativo devuelve la resolucién a la
secretaria.

- La secretaria entrega la resolucion al alumno y hace
firmar el cargo. FIN

v Resolucién
que aprueba
la fechay
hora de
sustentacion
de tesis

v Cargo de la
resolucion
que aprueba
la fechay
hora de
sustentacion
de tesis

v’ Direccion de
Investigacion
Universitaria

v' Decanato

v" Director de
Investigaciéon
Universitaria

v Decano

v

Fin del procedimiento
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3.3.2. Procedimiento: M.03.03.P.02 “Sustentacion del informe final”.

3.3.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 58. Control de cambios del procedimiento: M.03.03.P.02 "Sustentacién del informe final”

Procedimiento:
Sustentacién del informe final

Cédigo

M.03.03.P.02

Version

1.0

Version

Seccion del procedimiento

Descripcion del cambio

0.1 PM1.1.8 Ejecucion de las jornadas de investigacion

Version preliminar

1.0 M3.01.03.P.02 Sustentacién del informe final

-Modificacién del nombre
-Modificacion del cédigo
-Modificacion del objetivo
-Modificacion del alcance
-Modificacion de los requisitos legales
-Agrupacién de tareas por afinidad

Siglas y definiciones

Siglas:

1. DIU: Direccién de Investigacién Universitaria
2. EPG: Escuela de Posgrado
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Tabla 59. Ficha técnica del procedimiento: M.03.03.P.02 "Sustentacién del informe final”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso M.03.03 E ” : o .
Nivel 1 .03. valuacion de los proyectos de investigacion ejecutados
:rocedimlent Sustentacién del informe final T
Objetivo Lograr aprobar el informe final del docente o equipo de investigacion y la tesis del alumno de Clasificacién
pre y posgrado. Misional
Este procedimiento inicia desde la evaluacién de la sustentacion del informe final hasta la Cédigo
Alcance aprobaci6n del informe final del docente o equipo de investigacion y la tesis del alumno de pre
y posgrado. M.03.03. P.02
¢ Reglamento General de Grados y Titulos de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, Version
aprobado con Resolucién Consejo Universitario N° 2846-2017-UNHEVAL y su modificatoria
aprobada con Resolucién Consejo Universitario N° 3860-2017-UNHEVAL y su Gltima
Requisitos modificatoria aprobada con Resolucion Consejo Universitario N° 3247-2018-UNHEVAL.
legales o Directiva N° 003-2018-UNHEVAL-EPG, aprobado con Resolucién N° 0133-2018- 1.0
UNHEVAL/EPG-CD.
¢ Normas y Procedimientos para la Realizacion de la Jornada de Investigacién Docente y de
Semilleros de Investigacion, aprobado con Resolucién n° 141-VRI-UNHEVAL-2019.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

Documentos que se generan

e Fecha y hora de sustentacion de | e
tesis

M3.03.P.01 Revision del informe
final del proyecto de investigacién

e Cronograma para la
presentacion y exposicién de los | e
informes finales del docente o
equipo de investigacion

M3.03.P.01 Revision del informe
final del proyecto de investigacion

o Informe de resultados de la jornada de
investigacion
o Oficio solicitando se emita resolucién de

felicitacion

e Resolucién de Felicitacion
o Acta desaprobando la tesis
e Acta aprobando la tesis

Actividades

No

Descripcion de la Actividad

Documentos
| Registros

Unidad de
organizacion

Responsable

Evaluar la sustentacién del informe final
a) Pre grado
Se realiza las siguientes tareas:

- El jurado de borrador de tesis (Presidente, Secretario y vocal)
evalla la presentacion del alumno, la exposicion de la tesis y
las preguntas del jurado.

Continuar con la actividad 8, 9 o 10.

b) Posgrado
Se realiza las siguientes tareas:

- Los miembros del jurado examinador (Presidente, Secretario,
vocal y accesitario) evalia la presentacién del alumno, la
exposicion de la tesis y las preguntas del jurado.

Continuar con la actividad 8, 9 o 10.

c) Docente o equipo de investigacion
Se realiza las siguientes tareas:

- Los jurados evaluadores (Presidente, Secretario y vocal)
evaluara cada informe final mediante la tabla de evaluacion
de la presentacion y exposicion de informes finales de
investigacion cientifica, donde se considera tres criterios la
presentacion del docente o equipo de investigacion, la
exposicion de los informes finales y las preguntas del jurado.
Una vez concluida la actividad académica el jurado evaluador
tiene 48 horas para remitir su informe de resultados de la
jornada de investigacion docente a la direccion de
investigacion universitaria.

Si el informe final de docente o equipo de investigacién no tiene
sugerencias, continuar con la actividad 2.

Si el informe final de docente o equipo de investigacién tiene
sugerencias, continuar con la actividad 4.

v Informe de
resultados
de la
jornada de
investigaci
on

v

v’ Jurados de
borrador de
tesis

v' Miembros
del jurado
examinador

v Jurados
evaluadores

v Jurados de
borrador de
tesis

v' Miembros
del jurado
examinador

v Jurados
evaluadores

istematizar los resul s de la ntacién del informe final

Se realiza las siguientes tareas:

- El jefe de la unidad de gestion de investigacion, sistematiza la
informacion correspondiente de la tabla de evaluacién entregados
por los miembros del jurado evaluador el cual sera sumado con la
nota obtenida en la evaluacion del informe final realizada por el
director de investigacion de cada facultad y su comision, ademas de
contar con el visto bueno de la direccion de investigacion
universitaria. Mediante un oficio se solicita al vicerrector de
investigacion se emita resolucion de felicitacion.

Continuar con la actividad 3.

v’ Oficio
solicitando
se emita
resolucién
de
felicitacion

v' Direccion de
Investigacion
Universitaria

v Director de
Investigacion
Universitaria
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Se realiza las siguientes tareas:

- La secretaria recepciona el oficio y deriva al vicerrector de
investigacion.

- El vicerrector revisa y solicita a la secretaria proyectar
resolucion.

- La secretaria proyecta resolucion felicitando a los jurados
evaluadores, a los grupos de docentes o equipos de
investigacion que obtuvieron mayor puntaje, a los grupos de
docentes que participaron y sustentaron y al personal
administrativo que apoyo la jornada de investigacion, luego
deriva al vicerrector.

- El Vicerrector revisa y firma el proyecto resolutivo.

- La secretaria deriva la resolucién a la DIU.

FIN

v Resolucién
de
Felicitacion

v Vicerrectora
do de
Investigacion

v Vicerrector
de
Investigacién

Describir sugerencias del informe final
Los jurados evaluadores describen las sugerencias del informe final

del docente/equipo de investigacion si las tuviese.
Continuar con la actividad 5.

v’ Jurados
evaluadores

v’ Jurados
evaluadores

R ciona ici revision de | servacion

subsanadas de la tesis
a) Pe grado
Se realiza las siguientes tareas:

- El auxiliar de tramite documentario del decanato
recepciona la solicitud de revision del levantamiento de
observaciones de la tesis, adjunto la tesis con las
observaciones subsanadas y entrega al jurado que realizo
la observacion la tesis con las observaciones
subsanadas.

Continuar con la actividad 6.

b) Posgrado
Se realiza las siguientes tareas:

- Eltécnico administrativo de tramite documentario de la
EPG recepciona la solicitud de revision del levantamiento
de observaciones de la tesis, adjunto la tesis con las
observaciones subsanadas y entrega al jurado que realizo
la observacion la tesis con las observaciones
subsanadas.

Continuar con la actividad 6.

c) Docente o equipo de investigacién
Se realiza las siguientes tareas:

- El asistente administrativo de la DIU recepciona a través
del sistema el informe final con el levantamiento de
observaciones realizada por el docente o equipo de
investigacion para que el jefe de la unidad de gestién de
investigacion lo revise o el jurado que observo.

Continuar con la actividad 6.

v' Decanato

v’ Direccioén de
la Escuela
de Posgrado

v Direccion de
Investigacion
Universitaria

v Decano

v' Director de
la Escuela
de Posgrado

v Director de
Investigacién
Universitaria

Revisar las observaciones subsanadas de la tesis
a) Pre grado
Se realiza las siguientes tareas:

- El jurado que realizo las observaciones de la tesis revisa el
levantamiento de observaciones de la tesis realizada el
alumno.

b) Posgrado
Se realiza las siguientes tareas:

- El jurado que realizo las observaciones de la tesis revisa el
levantamiento de observaciones de la tesis realizada el
alumno.

c) Docente o equipo de investigacion
Se realiza las siguientes tareas:

- El jurado que realizo las observaciones del informe final
revisa a través del sistema el levantamiento de observaciones
del informe final realizada por el docente o equipo de
investigacion.

¢Se subsano las observaciones de la tesis?
Si: FIN
No: Continuar con la actividad 7.

v Jurados de
borrador de
tesis

v' Miembros
del jurado
examinador

v Jurados
evaluadores

v Jurados de
borrador de
tesis

v' Miembros
del jurado
examinador

v’ Jurados
evaluadores
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7 Solicitar levantamiento de observaciones
a) Pre grado

Se realiza las siguientes tareas:

- El jurado que realizo las observaciones de la tesis describe
las nuevas observaciones que pueda haber o si aun no se
subsano las observaciones de la tesis devuelve la tesis al
auxiliar de tramite documentario del decanato.

- La auxiliar entrega al alumno la tesis con las observaciones
descritas por el jurado.

Continuar con la actividad 5.

b) Posgrado
Se realiza las siguientes tareas:

- El jurado que realizo las observaciones de la tesis describe
las nuevas observaciones que pueda haber o si alin no se
subsano las observaciones de la tesis devuelve la tesis al
técnico administrativo de tramite documentario de la EPG.

- El técnico administrativo entrega al alumno la tesis con las
observaciones descritas por el jurado.

Continuar con la actividad 5.

c) Docente o equipo de investigacion
Se realiza las siguientes tareas:

- El jurado que realizo las observaciones del informe final envia
por medio del sistema las nuevas observaciones que pueda
haber o si atin no se subsano las observaciones de la tesis, al
docente o equipo de investigacion.

Continuar con la actividad 5.

8 Emitir acta desaprobando la tesis v Acta v Jurados de | v’ Jurados de
a) Pre grado desaproba borrador de borrador de
Se realiza las siguientes tareas: ndo la tesis tesis
- El secretario de la comisién de los jurados de borrador de tesis tesis v' Miembros v" Miembros
rellena el acta de sustentacion de tesis elaborado por la del jurado del jurado
secretaria del decano, en el acta describe que la tesis del examinador examinador
alumno tal fue desaprobada. FIN v v
b) Posgrado
Se realiza las siguientes tareas:
- El secretario de los miembros del jurado examinador rellena el
acta de sustentacién de tesis elaborado por la secretaria del
director de la EPG, en el acta describe que la tesis del alumno
tal fue desaprobada. FIN
g,\mgﬁgl i Emitir acta aprobando la tesis. pero con observaciones v Acta v Jurados de | v Jurados de
ﬁék@“s*%@%i% c) Pre grado aprobando borrador de borrador de
I Se realiza las siguientes tareas: la tesis tesis tesis
: - El secretario de la comision de los jurados de borrador de tesis v" Miembros v' Miembros
rellena el acta de sustentacion de tesis elaborado por la del jurado del jurado
secretaria del decano, en el acta describe que la tesis del examinador examinador
alumno tal fue aprobada, pero con observaciones que se va v v
subsanar internamente por el alumno.
Continuar con la actividad 5.
d) Posgrado
Se realiza las siguientes tareas:
El secretario de los miembros del jurado examinador rellena el acta
de sustentacién de tesis elaborado por la secretaria del director de la
EPG, en el acta describe que la tesis del alumno tal fue aprobada,
pero con observaciones que se va subsanar internamente por el
alumno.
Continuar con la actividad 5.
10 Emitir acta aprobando la tesis v Acta v Jurados de | v/ Jurados de
e) Pre grado aprobando borrador de borrador de
Se realiza las siguientes tareas: la tesis tesis tesis
- El secretario de la comision de los jurados de borrador de tesis v" Miembros v Miembros
rellena el acta de sustentacion de tesis elaborado por la del jurado del jurado
secretaria del decano, en el acta describe que la tesis del examinador examinador
alumno tal fue aprobada. FIN v v
f) Posgrado
Se realiza las siguientes tareas:
El secretario de los miembros del jurado examinador rellena el acta
de sustentacién de tesis elaborado por la secretaria del director de la
EPG, en el acta describe que la tesis del alumno tal fue aprobada.
FIN
Fin del procedimiento
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3.3.3 Procedimiento: M.03.03.P.03 “Obtencién del diploma del grado / licenciatura”.

Cédigo

1.0

Tabla 60. Control de cambios del procedimiento: M.03.03.P.02 “Obtencién del diploma del grado / licenciatura”
M.03.03.P.03

Versiéon

Procedimiento:
Obtencién del diploma del grado / Licenciatura

Descripcion del cambio
No existe version preliminar

Seccion del procedimiento

Versién

No existe el procedimiento

No existe una versién anterior

Siglas

Siglas:

1. EPG: Escuela de Posgrado
2. SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria

Oficina de Planificacion y Presupuesto
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3.3.3.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 61. Ficha técnica del procedimiento: M.03.03.P.03 "Obtencion del grado / licenciatura”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso M.03.03 E " . S .
Nivel 1 .03. valuacion de los proyectos de investigacion ejecutados
Procedimiento | Obtencion del diploma del grado/Licenciatura
gl . . . Clasificacion
Objetivo Obtener el diploma del grado/Licenciatura del alumno de pre y posgrado. Misional
Este procedimiento inicia desde recepcion de la solicitud para obtencién del diploma del Cédigo
Ao Rhcs grado/Licenciatura hasta la obtencion del diploma del grado/Licenciatura del alumno de
pre y posgrado. M.03.03.P.03
¢ Reglamento General de Grados y Titulos de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, Version
aprobado con Resoluciéon Consejo Universitario N° 2846-2017-UNHEVAL y su
modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario N° 3860-2017-UNHEVAL
Requisitos y su Ultima modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario N° 3247-2018-
legales UNHEVAL. 1.0
o Directiva N° 003-2018-UNHEVAL-EPG, aprobado con Resolucién N° 0133-2018-
UNHEVAL/EPG-CD.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcién del requisito Fuente DECIIMGOSIUN a6 Seate]
« Tesis aprobada M.03.03.P.02 Sustentacion del e Oficio dando vist.o bueno del expediente
. : informe final o Informe dando visto bueno del expediente
=y * Solicitud para obtencion « Resolucién que aprueba el gradoiLicenciatura
del diploma del « Proveido que confiere el grado/Licenciatura
\grado/Licenciatura, Alumno/Egresado « Resolucién que confiere el grado/Licenciatura al alumno
?;';gto expediente de o Diploma del grado/Licenciatura
Actividades
Descripcion de la Actividad Documentos / Unidad de Responsable
Registros organizacion
1 Recepcionar solicitud para ncién del diploma v Decanato v Decano
del gradolLicenciatura v' Direccién de la v" Director de la
I0Ng Escuela de Escuela de
o, wm@, a) Pre grado Posgrado Posgrado
gg Z Se realizan las siguientes tareas:
z% N/ S - El auxiliar de tramite documentario del
% ,,? decanato recepciona y deriva a la secretaria
%@ e S del decano la solicitud para obtencion del
¥ diploma del grado/Licenciatura, adjunto
expediente de grado.
- La secretaria recepciona la solicitud y revisa si
el expediente esta conforme y no falta ni un
requisito.
b) Posgrado
Se realizan las siguientes tareas:
- El técnico administrativo de tramite
documentario de la EPG recepciona y deriva a
la secretaria del director de la EPG la solicitud
para obtencion del diploma del grado, adjunto
expediente de grado.
- La secretaria recepciona la solicitud y revisa si
el expediente esta conforme y no falta ni un
requisito.
¢El expediente esta conforme?
Si: Continuar con la actividad 3.
No: Continuar con la actividad 2.
2 ificar al interes:. xpediente e: v Decanato v Decano
incompleto v' Direccién de la v Director de la
Escuela de Escuela de
a) Pre grado Posgrado Posgrado
Se realizan las siguientes tareas:
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- La secretaria del decano al revisar ve que la
solicitud para obtencién del diploma del
grado/Licenciatura, adjunto expediente de
grado no esta conforme porque falta uno o
mas requisitos devuelve la documentacion al
auxiliar de tramite documentario del decanato.

- El auxiliar de tramite documentario recepciona
la documentacién y devuelve al alumno o
egresado su solicitud y su expediente y solicita
completar sus requisitos.

Continuar con la actividad 1.

b) Posgrado

Se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del director de la EPG al revisar
ve que la solicitud para obtencion del diploma
del grado, adjunto expediente de grado no
esta conforme porque falta uno o mas
requisitos devuelve la documentacion al
técnico administrativo de tramite documentario
de la EPG.

- El técnico administrativo de tramite
documentario recepciona la documentacion y
devuelve al alumno o egresado su solicitud y
su expediente y solicita completar sus
requisitos.

Continuar con la actividad 1.

Revisar el expediente del grado v Oficio dando | v* Comisién de v' Comisién de
visto bueno grados del grados del
a) Pre grado del Decanato Decanato
Se realizan las siguientes tareas: expediente v Comisién de v Comisién de
- La comision de grados y titulos conformado v Informe Grados y Titulos Grados y Titulos
por un presidente y dos miembros de la dando visto de la EPG de la EPG
facultad evalian el expediente, opinan que es bueno del
procedente la solicitud ya que el expediente expediente
cuenta con los requisitos exigidos y emite un
oficio dando visto bueno del expediente a la
unidad de grados y titulos.
Continuar con la actividad 4.
b) Posgrado
Se realizan las siguientes tareas:
- La comision de grados y titulos de la EPG
conformado por un presidente, secretario y
vocal evaluan el expediente, opinan que es
procedente la solicitud ya que el expediente
cuenta con los requisitos exigidos y emite un
informe dando visto bueno del expediente a la
unidad de grados y titulos.
Continuar con la actividad 4.
Nota:
En caso este conforme su solicitud y su expediente del
alumno o egresado.
4 Aprobar con resolucién el e iente v’ Resolucion v Consejo de v Consejo de
que aprueba Facultad Facultad
a) Pre grado el v" Consejo Directivo | v Consejo Directivo
Se realizan las siguientes tareas: grado/Licenci de de la EPG
- El consejo de facultad recepciona y en sesion atura v laEPG
ordinaria del consejo de facultad acuerdan por
unanimidad aprobar el grado/Licenciatura.
- El secretario del consejo de facultad procede
a proyectar resolucién que aprueba el
grado/licenciatura y luego firma.
- El decano firma el proyecto resolutivo.
Continuar con la actividad 5.
b) Posgrado
Se realizan las siguientes tareas:
- El consejo directivo de la EPG recepciona y en
sesion ordinaria se acuerdan otorgar el grado
al alumno o egresado.
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El secretario del consejo de directivo procede
a proyectar resolucién que aprueba el grado
del alumno o egresado y luego firma.

El director de la EPG firma el proyecto
resolutivo.

Continuar con la actividad 5.

El consejo universitario en sesién ordinaria
acuerda conferir el grado/Licenciatura al
alumno o egresado.

Continuar con la actividad 6.
d) Posgrado
Se realizan las siguientes tareas:

El consejo universitario en sesion ordinaria
acuerda conferir el grado al alumno o
egresado.

Continuar con la actividad 6.

5 Aprobar el expediente v Proveido que | v Consejo v Consejo
confiere el Universitario Universitario
c) Pre grado grado/Licenci
Se realizan las siguientes tareas: atura

6 Emitir Resolucién gue confiere el grado/Licenciatura | v Resolucion v’ Secretaria v’ Secretaria General
que confiere General
#%om %@ Se realizan las siguientes tareas: el
5@' ;% - La secretaria de secretaria general recepciona grado/Licenci
g JE E’é el proveido y deriva al secretario. atura al
> §§ - El secretario revisa y solicita a la secretaria alumno
% proyectar resolucion.
 Hulped” © - La secretaria proyecta resolucion y deriva al
secretario.
- El secretario revisa y firma el proyecto
resolutivo que confiere el grado/Licenciatura al
alumno o egresado y entrega a la secretaria.
- La secretaria hace firmar al rector y deriva a la
Unidad de Grados y Titulos.
Continuar con la actividad 7.
7 Elaborar y entregar Diploma v" Diploma del v Unidad de v Unidad de Grados
Se realiza las siguientes tareas: gradol/Licenci Grados y titulos y titulos
- El técnico administrativo recepciona la atura

FIN

resolucion y deriva al caligrafo.

El caligrafo elabora y hace firmar el diploma al
Rector, Secretario General, Vicerrectorado
Académico y al decano de facultad si es para
pre grado y si es para posgrado cambio del
decano firma el director de la EPG. Una vez
elaborado y firmado el diploma escanea y
carga el diploma.

Una vez realizado todas las actividades
procede a entregar al interesado y tiene 45
dias para enviar a la SUNEDU.

Fin del procedimiento
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3.3.3.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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llustracién 30. Diagrama de flujo del procedimiento: M.03.03.P.03 "Obtencion del diploma dei grado / licenciatura™
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3.3.4. Procedimiento: M.03.03.P.04 “Difusion de tesis de grado / licenciatura”.

3.3.4.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 62. Control de cambios del procedimiento: M.03.03.P.04 "Difusion de tesis de grado / licenciatura”

Procedimiento: Cédigo M.03.03.P.04
Difusion de tesis de grado/Licenciatura Version 1.0
Version Seccidén del procedimiento Descripcion del cambio
No existe una versién anterior No existe el procedimiento No existe version preliminar
Siglas
Siglas:

1. DIU: Direccién de Investigacién Universitaria
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Tabla 63. Ficha técnica del procedimiento: M.03.03.P.04 "Difusion de tesis de grado / licenciatura”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Ledeso M.03.03 Evaluacién de | ctos de investigacion ejecutad
Nivel 1 .03. valuacion de los proyectos de investigacion ejecutados
Procedimiento Difusion de tesis de grado/Licenciatura
Clasificaciéon
Objetivo Lograr difundir la tesis de grado/Licenciatura del alumno de pre y posgrado. Misional
Cédigo
Alconte Este procedimiento inicia desde recepcion de la Tesis de grado /Licenciatura hasta la
publicacién de la tesis grado/Licenciatura del alumno de pre y posgrado. M.03.03.P.04
¢ Reglamento General de Grados y Titulos de la Universidad Nacional Hermilio Versiéon
Valdizan, aprobado con Resoluciéon Consejo Universitario N° 2846-2017-UNHEVAL
y su modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario N® 3860-2017-
Requisitos legales | UNHEVAL y su ultima modificatoria aprobada con Resolucién Consejo Universitario 1.0
N° 3247-2018-UNHEVAL. :
o Directiva N° 003-2018-UNHEVAL-EPG, aprobado con Resoluciéon N° 0133-2018-
UNHEVAL/EPG-CD.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del Fuente

Documentos que se generan

¢ Tesis aprobado

requisito
° M.03.03.P.02 Sustentacion
del informe final

Actividades
N° Descripcion de la Actividad Documentos / Unidad de Responsable
Registros organizacion

1 |R ionar la Tesis de gr. ILicenciatur. v’ Biblioteca v' Biblioteca
El encargado de la biblioteca recepciona y deriva la tesis
de grado/Licenciatura a tesisteca.

Continuar con la actividad 2.
2 | Codificar en na nomenclatura i v Tesisteca v’ Tesisteca
El encargado de tesisteca recepciona la tesis de
grado/Licenciatura codifica en base a una nomenclatura
de codigos la tesis del alumno de pre y posgrado.
Continuar con la actividad 3.

3 |Revisar la forma y fon tesis de ar v' Direccién de v" Director de
[Licenciatura Investigacion Investigacion
El técnico administrativo de la DIU recepciona y revisa la Universitaria Universitaria
forma y fondo de la tesis de grado/Licenciatura del alumno
de pre y posgrado.
¢Es Conforme?

Si: Continuar con la actividad 5.
No: Continuar con la actividad 4.

4 | Describir observaciones en cuanto a forma/fondo v’ Direccion de v" Director de
El técnico administrativo de la DIU describe las Investigacion Investigacion
observaciones que pueda tener la tesis en cuanto a forma Universitaria Universitaria
y fondo.

Continuar con la actividad 1.

5 |Revisar la fich blicacién v Direccion de v" Director de
El técnico administrativo de la DIU revisa la ficha de Investigacion Investigacion
publicacion de la tesis de grado/Licenciatura para ver si se Universitaria Universitaria
va publicar de manera publica o privado.

Continuar con la actividad 6.
6 |Publicar la tesis de gradol/Licenciatura v Direccion de v" Director de

El técnico administrativo registra los datos y metadatos de
la tesis de grado/Licenciatura del alumno de pre y posgrado
en el repositorio institucional de la UNHEVAL, para luego
publicar en el repositorio institucional.

FIN

Investigacion
Universitaria

Investigacion
Universitaria

Fin del procedimiento
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3.4. PROCESO: M.03.04 REGISTRO DE PROPIEDAD INTELECTUAL O MODELO DE
UTILIDAD

3.4.1. Procedimiento: M.03.04. P.01 “Registro de propiedad intelectual o modelo de utilidad”

3.4.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 64. Control de cambios del procedimiento: M.03.04.P.01 "Registro de propiedad intelectual”

Procedimiento: Cédigo M.03.04.P.01
Registro de Propiedad Intelectual dig

Versién 1.0
Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio

0.1 PM1.2.1Registro de investigaciones, producciones intelectuales e invenciones | Version preliminar

- Modificacion del nombre

- Modificacién del cédigo

- Modificacion de los requisitos legales
1.0 M3.02.P.01 Registro de Propiedad Intelectual - Agrupacién de tareas por afinidad

Siglas

Siglas:

1.DTI: Direccién de Trasferencia e Innovacion
2.INDECOPI: Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccion de la Propiedad Intelectual
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Tabla 65. Ficha técnica del procedimiento: M.03.04.P.01 "Registro de propiedad intelectual o modelo de utilidad”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso . -
Nivel 0 M.03 Gestién de Investigacion
Procedimiento Registro de Propiedad Intelectual o modelo de utilidad
Clasificacion
Objetivo Proteger las investigaciones cientificas y tecnolégicas de estudiantes y docentes. Misional
Alcaiee Este procedimiento inicia desde la verificacién si la investigacion es material Eicig0
patentable hasta el registro de propiedad Intelectual/Propiedad Industrial. M.03.04.P.01
- ] Versién
Reauisitos legales. |* Politicas y Reglamento de Propiedad Intelectual de la UNHEVAL aprobado con
q g Resolucion Consejo Universitario N°4490-2018-UNHEVAL 1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

o Investigaciones por fondos
concursables

M3.01 Gestidn de
Proyectos de
Investigacion

Descripcion del requisito Fuente

« Investigaciones con potencial | M3.01 Gestién de e Solicitud de Propiedad intelectual/Modelo de utilidad
de transferencia que quieren | Proyectos de o Carta presentando el levantamiento de observaciones de la
que se registre a INDECOPI Investigacion documentacion.

e Solicitud de examen de fondo

Actividades

No

Descripcion de la Actividad

Documentos /
Registros

Unidad de
organizacion

Responsable

QAL
Sl

£z

2804y
€=
b

,44;5'00 0

K

® H!PA

Se realiza las siguientes tareas:

- La secretaria de DTI recepciona y deriva al Jefe
de la Unidad de Propiedad Intelectual las
solicitudes de registro a INDECOPI de las
investigaciones de los alumnos, egresados y
docentes.

- El Jefe de la Unidad de Propiedad Intelectual
revisa la investigacion e identifica si es un invento
0 modelo de utilidad, hace un estudio de mercado
para ver si va tener acogida por la sociedad y
luego realiza una busqueda en las distintas bases
de datos de buscadores para ver si esta
registrado en INDECOPI.

¢La investigacion es material patentable?
Si: Continuar con la actividad 2

No: Investigacion no patentable. FIN
Continuar con la actividad 2.

v’ Director de
Transferencia e
Innovacién

v Direccion de
Transferencia e
Innovacién

Presentar ante INDECOPI solici
intel al/Modelo tilidad

e Propiedad

Se realiza las siguientes tareas:

- El Jefe de la Unidad de Propiedad Intelectual
rellena el formato de la solicitud (si es para
patente describe quien es el inventor, titular y el
solicitante) y presenta ante IDECOPI la solicitud,
el documento técnico, comprobante de pago o
numero de comprobante por concepto de
presentacion de solicitud (si es para Propiedad
Intelectual el concepto de pago es S/.720 y por
Modelo de Utilidad es S/. 324). una vez
transcurrido 30 habiles INDECOP!I tiene 30 dias
posteriores a la presentacion de la solicitud para
realizar el examen de fondo que consiste en la
verificacion del cumplimiento de los documentos
presentados.

Continuar con la actividad 3.

v Solicitud de
Propiedad
intelectual/Mod
o de utilidad

v' Director de
Transferencia e
Innovacioén

v’ Direcciéon de
Transferencia e
el Innovacién

Oficina de Planificacion y Presupuesto
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Recepcionar y revisar respuesta de INDECOPI

- El Jefe de la Unidad de Propiedad Intelectual
recepciona la respuesta de INDECOPI y revisa si
INDECOPI hizo alguna observacion de la
documentacion presentada

¢Existe observaciones sobre la documentacién
presentada?

Si: Continuar con la actividad 4.

No: Continuar con la actividad 5.

Continuar con la actividad 4.

v Direccién de
Transferencia e
Innovacion

v' Director de
Transferencia e
Innovacién

Subsanar las observaciones resentar ante

INDECOPI

- El Jefe de la Unidad de Propiedad tiene 2 meses
(Patente de invencion) y 1 mes (Modelo de
utilidad) para subsanar las observaciones con
respecto a la documentacion presentada; de no
subsanar, INDECOPI declara el tramite en
abandono.

Continuar con la actividad 5.

v Carta
presentando el
levantamiento de
observaciones
de la
documentacion.

v" Direccién de
Transferencia e
Innovacién

v’ Director de
Transferencia e
Innovacion

Solicitar examen de fondo

Si no tiene observaciones la documentacion
presentada

El jefe de la Unidad de Propiedad Intelectual realiza
el pago por examen de fondo y solicita a INDECOPI
se realice el examen de fondo.

Nota:

Pasado 18 meses (patente de invencion) y 12 meses
(modelo de utilidad), la solicitud pasa a tener caracter
ptblico; INDECOPI debera publicar a través de la
gaceta electrénica y notificar al solicitante para que
efectué el pago por examen de fondo.

El solicitante cuenta con 6 meses (patente de
invencién) o 3 meses (modelo de utilidad) luego de la
publicacion para realizar el pago; a través de dicho
examen, INDECOPI evaluara la invencion en funcién
a los criterios de patentabilidad; el examen de fondo
culmina con un examen de patentabilidad realizada
por INDECOPI.

Continuar con la actividad 6.

v Solicitud de
examen de
fondo

v" Direccioén de
Transferencia e
Innovacién

v" Director de
Transferencia e
Innovacion

R ionar resul | examen de fon

El jefe de la Unidad de Propiedad Intelectual realiza
recepciona el resultado del examen de fondo.
¢Existe observaciones del examen de fondo?
Si: Continuar con la actividad 7.

No: INDECOPI emitira una resolucién favorable
otorgandole el registro de propiedad intelectual o
propiedad industrial. FIN

Continuar con la actividad 7.

Subsanar las observaciones del examen de fondo

el jefe de la Unidad de Propiedad Intelectual tiene 60
dias habiles (patente de invencion) y 30 dias (modelo
de utilidad) para subsanar las observaciones, de no
subsanar INDECOPI declara como abandono a la
solicitud.

FIN

Fin del procedimiento
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Vil. M.04. SEGUIMIENTO AL EGRESADO

4.1. Procedimiento: M.04. P.01 “Registro/actualizacion de datos de egresados, empleadores y
requerimiento de profesionales”
4.1.1. Ficha Técnica del Procedimiento

Tabla 66. Control de cambios del Procedimiento: M.04. P.01 “Registro/actualizacion de datos de egresados, empleadores y
requerimiento de profesionales”

NProcedimiento: Cédigo | M.04.P.01
Registro/actualizacion de datos de egresados, empleadores y requerimiento de profesionales.

Versién 1.0

Versién Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

0.1 PM2.5 Seguimiento al egresado - Version preliminar.

- Modificacion del nombre.
- Modificacién del codigo.
- Modificacion del alcance.

0.1 PM2.5 Seguimiento al egresado ] Modificacién del objetivo.
- Modificacién de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.
Siglas y definiciones
as:

UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan.

USEyYBT: Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo.
CMC: Circulo de Mejora Continua.

UPA: Unidad de Procesos Académicos.

D: Decano.

Definiciones:

v Egresado: persona que ha concluido sus estudios de pre o posgrado, habiendo o no obtenido un titulo o graduacion
académica.

v Empleadores: Persona u organizaciones (grupos de interés) local o nacional para favorecer la insercién laboral de los
estudiantes del ultimo ciclo y de los egresados de la UNHEVAL.

v Sistema de Bolsa de Trabajo de Universia. La UNHEVAL implementa el apoyo de la insercién laboral suministrando
informacion de nuevas vacantes en el mercado laboral e indole local, regional, nacional e internacional para diversos perfiles
y niveles de calificacion profesional, ofreciendo a las empresas e instituciones los curriculos de aquellos que se ajusten al
perfil requerido para cada cargo solicitado.
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Tabla 67. Ficha técnica del procedimiento M.04. P.01 " Registro/actualizacién de datos de egresados, empleadores y requerimiento

de profesionales”
FICHA DE PROCEDIMIENTO
:;"?:le 1so M.04 Seguimiento al egresado.
: Registro/actualizacién de datos de egresados, empleadores vy
Procedimiento requerimiento de profesionales.
Clasificacion
Objetivo Registrar o actualizar los datos de los egresados y empleadores.
Misional
El alcance de este procedimiento esta definido desde el registro/actualizacién de Cédigo
Alcance datos de los egresados/empleadores y requerimiento de profesionales hasta la
emision del estado de egresados y/o empleadores. M.04.P.01
» Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario Versi6n
Peruano 1era edicién, enero 2016. Elaborado por SUNEDU
Requisitos » Modelo educa_tiv_o UNHEVAL 1era edicion, diciempre 2017. ) _
loales + Plan de seguimiento al egresado y bolsa de trabajo 2019 de la Universidad
g Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con resolucién de Consejo 1.0
J\\\"C‘C/ ¥ Universitario N° 1785-2019-UNHEVAL.
s 3
% W E Requisitos para iniciar el procedimiento
£ Documentos que se generan
4‘4,34 i~ Descripcion del requisito Fuente
I’ 5. M.02.02.P.04 1. Lista de egresados que requiere registro o
Evaluacién de la actualizacion de datos
;' (P;;‘Elilod:/:gl;ircees;‘oc::tg‘;;do. enseﬁa_nz_a- 2. Re.gistn.'o del estado de empleadores.
’ Datos personales ’ aprendizaje. 3. Invitaciones para registro o actualizacién de datos de
QNAL W A ' 6. M3 Gestion de empleadores.
OO Requerimiento de . P .
*’3@& ,@, %rof esionales investigacion. 4, Reg!stro de egresados.
& =2 ’ 7. Egresado. 5. Registro de empleadores.
%g JERE = 8. Empleadores. 6. Requerimiento de profesionales.
—;-%; / Actividades
. -
e 3 o an A Documentos/Re Umdgd d? Respons
N Descripcion de la Actividad gistros organ':zaclé able
Solicitar reporte de egresa registr empleadores
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Para el caso de:
Egresados:
- Ei asistente de la unidad de seguimiento del egresado y bolsa de
trabajo (USEyBT) extrae del sistema académico de la UPA el registro
de egresados de los cinco Ultimos afios de todas las carreras
profesionales. v Llstade
- El asistente de la USEyBT solicita un reporte de egresados de la egresados
intranet egresados. 9 e requiere
- El asistente de la USEyBT realiza una comparacioén del registro y ?eu istrg Py
reporte, a fin de obtener egresados que no tienen datos registrados a cst]ualizaci 6n
o necesitan actualizarse. de datos Unidad de Jefe (a)
- El asistente emite una lista de egresados que requieren registro o | Oficio : Seguimiento de la
actualizacion. v Car o- de del Unidad de
1 - El jefe de la USEyBT elabora un oficio dirigido a la oficina de calidad, ofi c% Egresado Seguimie
solicitando la actualizacion de los datos de los egresados. v Regi . 9 Y | nto del
egistro del | Bolsa de Egresado
Empleadores: :ﬁ:a?:agg res Trabajo. y Bolsa
- El asistente de la unidad de seguimiento del egresado y bolsa de | , Arc':\ivo de : de
trabajo (USEyBT) extrae del sistema de bolsa de trabajo de Universia documentos Trabajo.
el registro de empleadores por cada carrera profesional para obtener emitidos(fisic
qué empleadores no tienen datos registrados o necesitan 0)
actualizarse. ’
- El asistente de la USEyBT emite un registro del estado de
empleadores en el sistema.
- Eljefe de la USEyBT elabora un oficio dirigido al director de la oficina
de calidad para que solicite la actualizacion de los datos de los
empleadores y el requerimiento de profesionales.
Continuar con la actividad N° 4
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Solicitar actualizacién _de los datos de egresados, empleadores y
requerimiento de profesionaies.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria de la oficina de calidad recepciona el oficio emitido por | v'Registro de
la USEyBT, registra y deriva al director de la oficina de calidad. documentos
- El director autoriza la solicitud de actualizacién de los datos de (virtual). Director
egresados/empleadores y requerimiento de profesionales. v Oficio. Oficina de de la
- La secretaria de la oficina de calidad elabora el oficio dirigido a los | v'Cargo de oficio. | Calidad. Oficina de
decanatos de las facultades solicitando la actualizacion de los datos | v'Archivo de Calidad.
de egresados o empleadores y requerimiento de profesionales. documentos
- El director de la oficina de calidad firma para dar conformidad. emitidos(fisico).
- El conserje o el que haga de sus veces traslada el documento a los
decanatos de las facultades.
Continuar con la actividad N° 3
Revisar y trasladar solicitud de actualizacién de datos de egresados,
registro de empleadores y requerimientos de profesionales.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v .
- La secretaria del decanato recepciona, registra y deriva solicitud al ?:3&?;: n(tj:s
decano de la facultad. (virtual)
- La secretaria elabora el proveido para trasladar solicitud dirigido a la | , o
Comision de Seguimiento al Egresado/CMC de seguimiento al /Z:Zx:,'g% e Decanato. Decano.
egresado para realizar el contacto con los egresados o empleadores. documentos
- El decano firma el proveido para dar conformidad. emitidos(fisico)
- El conserje del decanato traslada el documento a la Comision de ’
Seguimiento al Egresado.
Continuar con la actividad N° 4
Contactar con egresados y empleadores.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Para el caso de:
Egresados:
. v i
- El presidente de la Comisién de Seguimiento al Egresado recepciona ﬁ‘;‘é?jm(;:g s
el proveido. . . emitidos(fisic
- La Comisién de Seguimiento al Egresado se comunican con los 0)
egresados, mediante sus datos de contacto para la actualizacion de | Répo rte de Comision
datos. de
- Se espera contactar con los egresados. :a::: ad : (: Seguimie
agtu alizado Facultad. nto al
Empleadores: v Invitacion es’ Egresado
- El presidente de la Comision de Seguimiento al Egresado recepciona ara registro de la
el documento y en conjunto con los integrantes de la comision envia g 9 Facultad.
las invitaciones a los empleadores para que registren/actualicen sus actualizacién
datos y requerimientos de profesionales. de datos de
Las invitaciones se daran de acuerdo al documento de identificacion embleadores
de grupos de interés, por lo que pueden incluirse a nuevos P ’
empleadores.
- Se espera contactar con los empleadores.
Continuar con la actividad N° 5
Registrar/ lizar de resados, empleadores
requerimiento de profesionales. Egresados:
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: :gt::r;tdos E‘gresado
Para el caso de: 9 ’ E'gresa do
Egresados: . . Empleadore
- El egresado ingresa a la Intranet Egresados para realizar la s Embplead
actualizacién de sus datos. S.istema de oreg'
- El egresado registra y/o actualiza sus datos en los campos Bolsa de Empl-ea do
correspondientes. .
- La Intranet de Egresados genera el reporte de actualizacion de Lr:liegjr(s)ige I
datos como constancia del acto realizado. ’
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Empleadores:

- El empleador ingresa al Sistema de Bolsa de Trabajo de
Universia para realizar el registro/actualizacién de sus datos.

- El empleador registra/actualiza sus datos en los campos
correspondientes.

- El empleador registra los requerimientos de profesionales.

Continuar con la actividad N° 6

Solicitar reporte del estado de egresados y empleadores.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

Para el caso de:

Egresados: v" Registro de
datos de Jefe (a)
- El asistente administrativo de la USEyBT solicita un reporte egresados. de la
semestral al Intranet Egresados sobre el estado del registro y | v' Registro de Unidad de | Unidad de
actualizacion de datos de los egresados. datos de Seguimiento | Seguimie
FIN empleadores. del nto del
v Requerimient | Egresadoy | Egresado
Empleadores: ode Bolsa de y Bolsa
profesionales Trabajo. de
- El jefe de la USEyBT valida los datos ingresados por los empleadores Trabajo.
en el sistema.
- El asistente administrativo de la USEyBT solicita un reporte mensual
del estado del registro/actualizacion de datos de los empleadores y
el requerimiento de profesionales.
FIN
Fin del procedimiento
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4.1.2. Diagrama de Flujo
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llustracién 33. Diagrama de flujo del procedimiento M.04.P.01 "Registro/actualizacion de datos de egresados, empleadores y
requerimiento de profesionales”
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4.2. Procedimiento: M.04.P.02 “Medicion de percepcion de egresados y/o empleadores”

4.2.1. Ficha de Procedimiento

Tabla 68. Control de cambios del Procedimiento: M.04. P.02 “Medicion de percepcion de egresados y/o empleadores”

Procedimiento:
Medicion de percepcion de egresados y/o empleadores.

Cadigo

M.04.P.02

Version

1.0

Versién Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
- Modificacién del nombre.
- Modificacion del codigo.
0.1 PM2.5 Seguimiento al egresado ) Modificacion del alcance.

Modificacion del objetivo.
Modificacion de los requisitos legales.
Agrupacién de tareas por afinidad.

Siglas y definiciones

iglas:

v UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan.

WAL ‘el v USEyBT: Unidad de Seguimiento del Egresado y Bolsa de Trabajo.

o
%@Mﬂg CMC: Circulo de Mejora Continua.
§ UPA: Unidad de Procesos Académicos.
%JEF
% Spd
% q

D: Decano.
 yfto” *Definiciones:

académica.

perfil requerido para cada cargo solicitado.

v Egresado: persona que ha concluido sus estudios de pre o posgrado, habiendo o no obtenido un titulo o graduacion

v Empleadores: Persona u organizaciones (grupos de interés) local o nacional para favorecer la insercion laboral de los
estudiantes del dltimo ciclo y de los egresados de la UNHEVAL.
v Sistema de Bolsa de Trabajo de Universia. La UNHEVAL implementa el apoyo de la insercién laboral suministrando
informacién de nuevas vacantes en el mercado laboral e indole local, regional, nacional e internacional para diversos perfiles
y niveles de calificacion profesional, ofreciendo a las empresas e instituciones los curriculos de aquellos que se ajusten al
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Tabla 69. Ficha técnica del procedimiento M.04.P.02 " Medicion de percepcién de egresados y/o empileadores."

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso L
Nivel 2 M.04 Seguimiento al egresado.
Procedimiento | Medicién de percepcion de egresados y empleadores.
Evaluar la insercién laboral y satisfaccion de egresados y empleadores de las Clasificacion
Objetivo carreras profesionales a través de la aplicacion de encuestas y el analisis de los =
resultados obtenidos. Misional
Cadigo
Alcance Desde la elaboracion de las encuestas
M.04.P.02
« Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario Versién
Peruano 1era edicién, enero 2016. Elaborado por SUNEDU
Requisitos » Modelo educativo UNHEVAL 1era edicion, diciembre 2017.
il » Plan de seguimiento al egresado y bolsa de trabajo 2019 de la Universidad
g Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con resoluciéon de Consejo 1.0
) Universitario N° 1785-2019-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

Descripcién del requisito Fuente
1. Registro de egresados. 4. y:ga;:ggg: 1. Encuesta para evaluar satisfaccion e insercion laboral.
WAL ¥ 2. Registro de empleadores. 2. Resultados de percepcion de egresados.
@%}&Mﬁ 3. Requerimiento de :;rg:;?og(; 3. Resultados de percepcion de empleadores.
S § E %:.% profesionales. empleadores 4. Requerimiento de profesionales atendidos.
%% g ' Actividades
%, ¢ Unidad de
v
o N° Descripcion de la Actividad Documi:t;gisegis organizacié Res&znsa
n
Elaborar o reformular las encuestas.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Jefe de la
v' Encuesta para Unidad de | Unidad de
v El asistente administrativo de la USEyBT elabora o reformula evaluar Seguimiento | Seguimien
1 las encuestas para evaluar la insercion laboral y satisfaccion de satisfaccion e | del Egresado to del
egresados y empleados. insercion y Bolsade | Egresado
laboral. Trabajo. y Bolsa de
Continuar con la actividad N° 2 Trabajo.
Calcular la muestra para | licacién de encuestas.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El asistente administrativo de la USGyBT extrae del sistema, la Jefe de la
poblacion de egresados y empleadores y calcula la muestra (por Unidad de | Unidad de
carrera profesional) para la aplicacion de encuestas. v Oficio. Seguimiento | Seguimien

2 - El jefe de la USEyBT elabora el oficio dirigido al director de la| v* Cargo de del Egresado to del
oficina de calidad solicitando la toma de encuestas a egresados oficio. y Bolsade | Egresado
y empleadores. Trabajo. y Bolsa de
Trabajo.
Continuar con la actividad N° 3
Solicitar aplicacién de encuestas.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria de la oficina de calidad recepciona el oficio emitido
por la USEyBT, lo registra y deriva al director de la oficina de | v* Registro de
calidad. documentos Director

3 - La secretaria de la oficina de calidad elabora el oficio dirigido a (virtual). Oficina de de la
los Decanos de las facultades solicitando la toma de encuestas | v* Oficio. Calidad. Oficina de
de acuerdo a la muestra calculada. v' Cargo de Calidad.

- El conserje o el que haga de sus veces traslada el documento a oficio.
los decanatos de las facultades.

Continuar con la actividad N° 4
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Revisar y trasladar solicitud de aplicacién de encuestas.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria del decanato recepciona la solicitud de la USEyBT
y lo registra.
- La s.ec.:retana del d_eqanato elabora el proveido dlr_lglfio ala| , Registro de
Comision de Seguimiento al egresado/CMC Seguimiento al d
ocumentos
4 egresado. (virtual) Decanato. Decano.
- El decano firma proveido para dar conformidad. v Provei d‘o
- El conserje del decanato traslada el documento a la comision de ’
seguimiento al egresado/CMC de seguimiento al egresado.
Continuar con la actividad N° 5§
Contactar a egresados y empleadores.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El presidente de la Comision de Seguimiento al Egresado Corgslén
recepciona el documento y en conjunto con los integrantes de la | , . e
5 comisién se comunican con los egresados y empleadores ':;i?"r\:;g; s Facultad Se%glrarluen
mediante sus datos de contacto para que puedan llenar la emitidos(fisico). Egresado
encuesta.
de la
Continuar con la actividad N° 6 Facultad.
Llenar encuestas.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El egresado o empleador ingresa a la pagina web de la Unidad de
USEyYBT para llenar la encuesta. Seguimiento | Pagina
6 - El empleador ingresa a la pagina web de la USEyBT para del Egresado | web de la
llenar la encuesta. y Bolsa de USEyBT
Trabajo.
Continuar con la actividad N°7
Resultados de evaluacién. v Resultados de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: percepcion de Jefe de la
egresados. Unidad de Unidad de
- Se extrae los datos del sistema y se envian los resultados de | v'Resultados de Seguimiento | Seguimien
7 la evaluacion de la insercion laboral y satisfaccion de percepcién de del Egresado | to del
egresados y empleadores de las facultades, para que empleadores. y Bolsa de Egresado
puedan ser analizados e interpretados. v'Requerimiento Trabajo. y Bolsa de
FIN de profesionales Trabajo.
atendidos.
Fin del procedimiento
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4.2.2. Diagrama de Flujo del procedimiento:
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llustracion 34. Diagrama de flujo del procedimiento M.04.P.02 “Medicion de percepcion de egresados y/o empleadores”.
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VIll. M.05. VINCULACION UNIVERSIDAD - SOCIEDAD

5.1. PROCESO: M.05.01 FORMULACION DE LA INTERVENCION

5.1.1. Procedimiento: M.05.01.P.01 “Formulacion de ia intervencion”

51.1.1. Ficha técnica del Procedimiento.

Tabla 70: Control de Cambios del Procedimiento: M.05.01.P.01 "Formulacion de la Intervencion”.

Procedimiento: Cédigo M.05.01.P.01
Formulacién de la Intervencion. Versién 1.0
Versién Seccién del procedimiento Descripcidon del cambio

- Modificacion del nombre

- Modificacion del cédigo

PM3.1 Organizacion y Planificacion de la RSU - Modificacién del alcance

- Modificacion de la base legal

- Agrupacion de tareas por afinidad

Siglas y definiciones

UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

R: Rectorado.

VRA: Vicerrectorado académico.

CU: Consejo Universitario.

CF: Consejo de Facultad.

D: Decanato.

' CDEPG: Consejo directivo de la Escuela de Posgrado

RSU: Responsabilidad Social Universitaria

DIPROBSA: Direccién de Produccion de Bienes y Servicios Académicos
v CEPROBSA: Centro de Produccion de Bienes y Servicios Académicos

Definiciones:

v Proyecto: pensamiento, una idea, una intencién o proposito de realizar algo. De un modo genérico, un proyecto es un plan
que se desarrolla para realizar alguna cosa.

v' Convenio: Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.
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Tabla 71: Ficha Técnica del Procedimiento: M.05.01.P.01 "Formulacion de la Intervencion”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso
Nivel 1

M.05.P1 Formulacién de la Intervencién

Procedimiento

Formulacion de la Intervencion

Objetivo

Clasificacion

Formular proyectos de intervencion para resolver una necesidad identificada

Misional

Alcance

Abarca desde la recepcion o identificacion de una idea hasta la aprobacién del

Cédigo

resumen ejecutivo del proyecto para ejecutarse

M.05.P.01

Requisitos legales

+ Reglamento de estudios de la Direccion de Educacion a distancia y formacion

Version

continua, aprobado con Resolucion N° 0239-201-UNHEVAL002DCU

* Reglamento interno del Centro de Idiomas de la UNHEVAL

« Directiva para la Presentacion y Realizacion de Proyectos y Actividades de
Responsabilidad Social Universitaria de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién
Consejo Universitario N°1449-2018-UNHEVAL

* Reglamento de Responsabilidad Social Universitaria de la UNHEVAL, aprobado
con Resolucion Consejo Universitario N°1449-2018-UNHEVAL

* Reglamento General de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL

* Reglamento General del Vicerrectorado de Investigacion 2017, aprobado con
Resolucion N°022-2017-UNHEVAL-VRI

* Reglamento General de los Centros de Produccién de bienes y servicios,
aprobado con Resolucién de Consejo Universitario N° 3873-2017-

UNHEVAL

1.0

Requisitos para

iniciar el procedimiento

Descripcion del
requisito

Documentos que se generan
Fuente # queeng

1. Necesidad

- s identificada

Plan de trabajo

Resolucién de convenio

Resumen ejecutivo del proyecto
Resolucion de aprobacién de proyectos

Reuniones de coordinacién de ;
intervencion de las entidades 3'
Investigaciones 4'
Necesidades del entorno

Actividades

Descripcion de la Actividad

Unidad de
organizacion

Documentacién

Responsable

ldentifi

r o rece

v'Direccién de
Responsabilidad
Social Universitaria

ionar la necesi

Se identifica la necesidad del medio externo a
partir de la capitalizacion de conocimiento de
grupos de investigacion, de proyeccion social y
extension cultural, las reuniones de coordinacion
de intervenciéon con la parte interesada previa

v Solicitud de
coordinacion

v'Unidad de
Responsabilidad
Social Universitaria

Directores de la
Unidades

Esta actividad se realiza de las siguientes
maneras:

v' Solicitud de
convenio

v'Centro de Idiomas
v’ Centro de Estudios
Informaticos

solicitud de coordinacién, andlisis de diagnosticos Facultades
del entorno.
Continuar con la actividad N°2 v'CEPROBSA
v'DIPROBSA
2 Describir y definir el problema v'Direccion de
Responsabilidad
Especificar las condiciones iniciales que Social Universitaria
deben tener el objeto, sistema, actividad, v'Unidad de Directores de la
curso que vamos a desarrollar con el Responsabilidad Unidades
proyecto. Social Universitaria
Facultades
Continuar con la actividad N°3 v'CEPROBSA
v' DIPROBSA
3 Analizar el problema v Direccién de
Responsabilidad
Conocer la estructura del problema, estudiar sus Social Universitaria
caracteristicas y descomponerlo en partes mas v"Unidad de .
sencillas para abordarlos de una mejor manera. Responsabilidad 3:%‘:3:5 de la
Social Universitaria
¢ Requiere convenio? Facultades
Sl: Pasar a la actividad N° 4 v'CEPROBSA
NO: Pasar a la actividad N° 5 v'DIPROBSA
4 Solicitar convenio v Rectorado

Directores de la
Unidades

Oficina de Planificacion y Presupuesto
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- La entidad interesada solicita mediante
oficio realizar un convenio marco con la
Universidad dirigida al Rector,
especificando la finalidad del convenio.

- Secretaria recepciona, registra y deriva
documento al rector para su revision.

- Rector revisa solicitud y deriva con proveido
el documento a la wunidad de su
competencia.

- Secretaria de la Unidad recepciona, registra
y deriva documento a la autoridad.

- Directora de la unidad revisa documento y
remite oficio solicitando el convenio a la
Oficina de Cooperacion técnica
internacional

Continuar con la actividad N°5

v'Direccién de
Educacién a distancia
y formacién continua
v'Direccion de
Responsabilidad
Social Universitaria
v'Unidad de
Responsabilidad
Social Universitaria
Facultades
v'CEPROBSA

Identificar alternativas y seleccionar la mas
idonea

- La identificacion de alternativas se realiza a
través de reuniones de coordinacién y
consiste en acercar una serie de soluciones
a través de lluvia de ideas, donde se van
proponiendo  posibles  soluciones  al
problema detectado.

- Valorar los inconvenientes que se pueden
detectar en las propuestas y corregirlas.
Tener en cuenta las condiciones iniciales,
realizar un andlisis FODA vy la viabilidad y
escoger la alternativa mas adecuada.

Continuar con la actividad N° 6

v'Rectorado
v Centro de Idiomas
v'Centro de Estudios
Informaticos
v'Direccién de
Educacioén a distancia
y formacién continua
v'Direccién de
Responsabilidad
Social Universitaria
v'Unidad de
Responsabilidad
Social Universitaria
Facultades
v'CEPROBSA

Directores de la
Unidades

Elaborar el Plan de Trabajo

Listado de necesidades identificadas y la idea
para solucionarla con una justificacion
sustentable.

¢Es un proyecto de Responsabilidad Social?

v Plan de trabajo

v'Centro de Idiomas
v'Centro de Estudios
Informaticos
v'Direccion de
Educacion a distancia
y formacion continua
v Direccién de

Directores de la

Sl: pasar a la actividad N° 7 Responsabilidad Unidades
NO: Pasar a la actividad N° 8 Social Universitaria
v'Unidad de
Responsabilidad
Social Universitaria
Facultades
v'CEPROBSA
Sensibilizar sobre la ejecucién royecto
de Responsabili ial
La oficina de Responsabilidad Social
Universitaria debe realizar talleres de
capacitacion sobre la ejecucion de proyectos de
responsabilidad social donde se abordan v Direccion de Director de

conocimientos generales de Responsabilidad
Social Universitaria, proyeccion social, extension
cultural.

Se invita mediante oficio a todas las facultades a
participar de la realizacién de estos proyectos.

Continuar con la actividad N° 8

Responsabilidad
Social Universitaria

Responsabilidad
Social Universitaria

Formular el Resumen Ejecutivo del Proyecto

Para realizar esta actividad se siguen las
directrices para la construccion de un proyecto
donde se consideran los siguientes aspectos:
e  Titulo del proyecto
. Fundamentacion
e Tipo de beneficiarios, poblacion
objetivo, metodologia, viabilidad,
cronograma de actividades,
presupuesto.
. Requisitos de la parte interesada

v" Resumen
ejecutivo del
Proyecto

v'Centro de Idiomas
v'Centro de Estudios
Informaticos
v'Direccion de
Educacién a distancia
y formacién continua
v'Direccioén de
Responsabilidad
Social Universitaria
v'Unidad de
Responsabilidad

Directores de la
Unidades

Oficina de Planificaciony Presupuesto
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e  Metodologia
e  Normatividad

Todo ello se plasma en un documento
denominado RESUMEN EJECUTIVO DEL
PROYECTO

NOTA: Cuando es en conjunto con otra
institucion se deben reunir las partes interesadas
y concertar las actividades

Continuar con la actividad N° 9

Social Universitaria
Facultades
v'CEPROBSA

Evaluar y aprobar proyecto

- La unidad encargada remite con oficio a la
autoridad de competencia para evaluar y
aprobar el proyecto.

Aqui se revisa el contenido y la pertinencia
del proyecto.

- Secretaria recepciona de la unidad
recepciona, registra y deriva documento

- Jefe de la unidad evalia y aprueba
proyecto

ies unpro
la Facultad

- La secretaria del decanato recepciona el
oficio de solicitud de aprobacion del
proyecto emitido por el director RSU
facultad.

- El decano revisa, evalia y autoriza se
derive la peticion para ser resuelta en
Consejo de Facultad y se espera la
reunion.

de Responsabilidad Social de

Si es un proyecto institucional que rda tema:

de RSU

- La secretaria de la oficina de RSU
recepciona el oficio de solicitud de
aprobacion del proyecto emitido por el
director RSU facultad y deriva al
especialista

- El especialista revisa y aprueba el proyecto

rtura n Servicio
nerador de fondos

Si es un proyecto par:
Académico n centro
para la universidad,

- El director de la Oficina pertinente solicita
con oficio al Director de Centros de
Produccién de bienes y servicios la
revision y opinion del servicio.

- Secretaria de los Centros de Produccion
de bienes y servicios recepciona el oficio y
lo deriva al director para su evaluacion y
opinién

- El director de los centros de produccion de
bienes y servicios solicita mediante oficio a
la Oficina de Planificacion y presupuesto la
aprobacion de los presupuestos para el
desarrollo de servicio.

- La Oficina de Planificacion y Presupuesto
remite opinién al Rector

- La secretaria del rectorado deriva
documento al rector para opinién y
aprobacion

- El rector remite con proveido el caso a
Secretaria General para que se emita la
resolucion correspondiente con cargo a dar
cuenta al Consejo Universitario

- Secretaria | de Secretaria General
recepciona el proveido a secretaria Il

- Secretaria |l elabora Resolucién Rectoral
de aprobacién

v

v

Solicitud de
revision del
proyecto
Resolucién de
consejo de
facultad
Resolucion de
consejo
universitario
Resolucién de
consejo
directivo

v Centro de Idiomas

v' Centro de Estudios
Informaticos

v' Direccién de
Educacién a
distancia y formacion
continua

v Direccion de
Responsabilidad
Social Universitaria

v" Unidad de
Responsabilidad
Social Universitaria
Facultades

v" CEPROBSA

Directores de la
Unidades

Oficina de Planificacion y Presupuesto
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- El Rector y la Secretaria General firman la
Resolucién Rectoral

Si es un servicio académico de la escuela de

posgrado

- Mediante oficio el director de la EPG de la
UNHEVAL presenta la propuesta de
apertura de diplomados a nivel de posgrado
al Consejo Directivo.

- Secretaria del consejo directivo agenda la
peticion para la sesion de Consejo Directivo
y se espera la reunién

- En sesion ordinaria de Consejo Directivo,
el pleno aprueba por unanimidad la
propuesta del nuevo diploma o curso.

- El director de la EPG y el secretario docente
firman resolucion de aprobacion.

Si es un proyecto de competencia de los

centros de produccién

- Director de los Centros de Produccion
presenta con oficio el proyecto

- Secretaria de DIPROBSA recepciona,
registra y deriva documento al Director del
CEPROBSA

- El Director de CEPROBSA revisa y aprueba
el proyecto y solicita mediante oficio al
Rector, su ratificacion.

¢ Existen Observaciones?

Sl: pasar a la actividad N° 11

NO: Pasar a la actividad N° 10
Levantar Observaciones

Se realizan las siguientes actividades

. . v’ Direccion de
- El director de la unidad/docente encargado Responsabilidad

recibe con oficio para levantar las ; . I
observaciones. v LS)zzzldUdrgversnana Directores de la
- Aqui se revisa el contenido y la pertinencia Responsabilidad Unidades
(I:EITI proyecto. Social Universitaria Docente Responsable
- encargado del proyecto levanta las Facultades

observaciones
v
- Reformula el proyecto de Intervencién. CEPROBSA

Continuar con la actividad 8

11 Ratificar y Aprobar Proyecto

Se realizan las siguientes actividades

v Resolucién

Si n pro Responsabilida ial de de consejo
la Facultad, Universitario | ¥ Rectorado
- En sesién de Consejo de Facultad se| + Resolucion | ¥ Decanatura
revisa, debate y resuelve la aprobacion del Rectoral v' Consejo de Facultad
proyecto. v Consejo
- La secretaria de Decanto o el secretario de Universitario
Consejo de Facultad elabora el acta la cual v" Centro de Idiomas
es evidencia de aprobacion v" Centro de Estudios
- El conserje o el que haga de sus veces Informaticos
distribuye el documento a los interesados v' Direccion de Rector
Educacién a Decano
Si es un proyec rtur un servici distancia y formacién | Directores de la
académic e los centros de pr ion, continua Unidades
- La secretaria del Vicerrectorado Académico v" Direccién de
recepciona y registra el oficio de solicitud de Responsabilidad
aprobacion elaborado por la unidad Social Universitaria
correspondiente. v Unidad de
- El vicerrector académico autoriza la Responsabilidad
elevacién al Rectorado. Social Universitaria
- La secretaria de Vicerrectorado Académico Facultades
firma la elevacion para dar conformidad. v CEPROBSA

- El conserje o el que haga de sus veces
traslada el documento al Rectorado.

- La secretaria de Rectorado recepciona y
registra elevacion, deriva al rector.
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- El rector revisa, evalia y autoriza que se
derive la peticion para ser resuelta en
Consejo Universitario.

- La secretaria de Rectorado agenda la
peticion para sesion de Consejo
Universitario y se espera la reunién.

- En sesion de Consejo Universitario se
revisa, debate y resuelve la aprobacién del
proyecto

- El rector autoriza la emision de la resolucién
de aprobacién del proyecto

- La secretaria Ill de Secretaria General
elabora un proveido solicitando emisién de
resolucion a Secretaria General.

- El rector firma el proveido para dar
conformidad.

- El conserje o el que haga de sus veces
traslada el documento a Secretaria General.

¢ Es un proyecto de RSU?
Sl: Pasar a la actividad 11
NO: FIN

12 Registrar en el sistema

- Si es un proyecto formativo de RSU
Facultad, el docente encargado del
proyecto registra en el Sistema de

GESTION PROYECTOS DE . .
RESPONSABILIDAD SOCIAL ¢ g:zcgfsnabili ad

UNIVERSITARIA el resumen ejecutivo del Socir; | Universitaria Director de
proyecto adjuntando la Resoluciéon de v Unidad de Responsabilidad
Aprobaci6n por consejo de facultad. Responsabilidad Social Universitaria

- Si es un proyecto institucional, el
especialista de RSU encargado del
proyecto registra en el Sistema de
GESTION PROYECTOS DE
RESPONSABILIDAD SOCIAL
UNIVERSITARIA el resumen ejecutivo del
proyecto adjuntando el convenio firmado.

Social Universitaria
Facultades

FIN
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5.2. PROCESO: M.05.02 EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE INTERVENCION

5.2.1. Procedimiento: M.05.02.P.01 “Ejecuciéon de Proyectos de Responsabilidad Social
Universitaria”

521.1. Ficha técnica del Procedimiento.

Tabla 72: Control de cambios del Procedimiento: M.05.02.P.01 “Ejecucion de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria”

Procedimiento: Cédigo | M.05.02.P.01
Ejecucion de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria. Versién 1.0
Versién Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
- Modificacién del nombre

- Modificacion del cédigo
PM.05.3.2 Gestion de Proyectos de RSU - Modificacion del alcance

- Modificacion de la base legal

- Agrupacion de tareas por afinidad

Siglas y definiciones

Siglas:
a4t o UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

oL,
¥ ,v,.i.:wectorado.
& v*2$RA: Vicerrectorado académico.

Feb): Consejo Universitario.
@ RSU: Responsabilidad Social Universitaria
&Y Dir. RSU FACULTAD: Director de Responsabilidad Social Universitaria Facultad

Definiciones:

v Proyecci6n Social: Es el conjunto de actividades destinadas a la difusién de los conocimientos, al intercambio de
experiencias, asi como aquellas actividades de servicio tendientes a procurar el bienestar general de la comunidad y la
satisfaccion de las necesidades de la sociedad.

v Extension Cultural: Es la funcién mediante la cual la Universidad extiende su accién educativa a través de un conjunto de
actividades de difusion y promocion del conocimiento cientifico y tecnolégico y de la cultura, incidiendo en el fomento de la
cultura regional y nacional.

v Beneficiarios: es la poblacién objeto de la intervencion social.
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Tabla 73: Ficha Técnica del procedimiento: M.05.02.P.01 “Ejecucion de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
P!'oceso M.05.02 Ejecucién de Proyectos de Intervencién
Nivel 1
Procedimiento Ejecucion de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria
Obijetivo Describir los pasos para el desarrollo de proyectos de proyeccion social y extension Clasificacion
) cultural con el fin de resolver una necesidad de la sociedad. Misional
Alcatice Abarca desde la presentacion del proyecto a los beneficiarios hasta la emision de Cédigo
la Resolucion de felicitacion al grupo encargado de la ejecucion M.05.02.P.01
- Directiva para la Presentacion y Realizacion de Proyectos y Actividades de Version
Responsabilidad Social Universitaria de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién
Requisitos legales | Consejo Universitario N°1449-2018-UNHEVAL 10
« Reglamento de Responsabilidad Social Universitaria de la UNHEVAL, aprobado ’
con Resolucion Consejo Universitario N°1449-2018-UNHEVAL
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcién del Documentos que se generan
requisito Famite
e Resolucién de aprobacién de 1. Lista de asistentes a la sensibilizacién
Proyecto aprobado proyecto g :n;orme dj monitoreo
o . . . Informes de avance
I oI|c1tuq de e Resolucion de con.venlo marco 4 Informe final del proyecto
yeno * M.05.01 Formulacion de la 5.  Ficha resumen del proyecto
Intervencion 6. _Resolucién de felicitacion
Actividades
Laal AT Unidad de
Descripcion de la Actividad Documentacién organizacién Responsable
Sensibilizar resentar el pro los
beneficiarios
Se planifica y organiza una reunién de sensibilizacién in
situ en la zona de intervencion para socializar con las
) A2 autoridades y beneficiarios acerca de la ejecucion del v Lista de
Q JE ’§<_proyecto y resolver dudas de las partes interesadas. asistentes a la v Responsabilidad
% §§> sensibilizacién Social Especialista RSU
% ‘3;.@ v" Cuando es un proyecto institucional asiste el equipo Universitaria. Director de RSU
Bt * de la oficina de RSU y el equipo encargado del v Unidad RSU Facultad
proyecto. Facultad.
v Cuando es un proyecto organizado por una facultad
asiste el director de la Unidad de RSU Facultad junto
al equipo encargado del proyecto
Continuar con la actividad N° 2
E r médulo intervencién
El docente encargade del proyecto prepara en el
resumen ejecutivo del proyecto los mdédulos de
intervencion, donde detalla las actividades que se
realizaran durante la ejecucion del proyecto.
Se deberan ejecutar las actividades con base al| , . -
. . Lista de | v Responsabilidad
g;rg%zrrri\:s establecido y generar un registro de los participantes Social Docente encargado
2 v Lista de Universitaria. del proyecto
L v Uni .
Por cada médulo se debe presentar: beneficiarios g:g‘?ti cl;l SU Grupo de trabajo
- Registro fotografico o filmico ’
- Lista de participantes
- Lista de beneficiarios
- Actividades en ejecucion
Continuar con la actividad N° 3
X ‘. - v'Lista de
Monitorear la ejecucién de las actividades participantes v Responsabilidad
P - v'Lista de Social Especialista RSU
3 v Cuando es un proyecto institucional ?I espemghsta beneficiarios Universitaria. Director de RSU
de RSU es el encargado de supervisar in situ el .
- - v Informe de | v Unidad RSU Facultad
avance de proyecto y verificar que las actividades se monitoreo Facultad
realizan de acuerdo al cronograma. :
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v Cuando es un proyecto formativo de facultad el
director de la Unidad de RSU Facultad es el
encargado de supervisar in situ el avance de
proyecto y verificar que las actividades se realizan de
acuerdo al cronograma.

Tanto el especialista como el director RSU de facultad
deben socializar con los beneficiarios adjuntando
registro fotografico o filmico, lista de participantes y el
detalle de la supervision.

Continuar con la actividad N° 4

Cargar avances al sistema

Ingresar a www.unheval.edu.pe

En la parte de oficinas administrativas ingresar a
DIRECCION R.S.U.

En el item proyectos ingresar al sistema Gestion de
Proyectos RSU

Ingresar DNI y contrasefia

En mis proyectos, subir informe de avance en archivo
PDF

AN N NN

Continuar con la actividad N° 5

v Ficha Resumen

v' Responsabilidad
Social
Universitaria.

v Unidad RSU
Facultad.

Docente encargado
de proyecto

/| Presentar el informe final

Finalizado el proyecto, el docente responsable del
proyecto debe presentar el informe final detallando todas
las actividades realizadas en los moédulos de
intervencion.

Los proyectos deben presentarse segun la estructura
para la presentacion del informe final detallada en la
Directiva para la presentacion y ejecucion de proyectos
y actividades de Responsabilidad Social Universitaria.

Continuar con la actividad N° 6

v'Informe final del
proyecto

v" Responsabilidad
Social
Universitaria.

v" Unidad RSU
Facultad.

Docente encargado
de proyecto

Revisar informe final

v Cuando es un proyecto institucional, el especialista
de la Oficina de RSU es el encargado de revisar que
el informe final se haya presentado de acuerdo al
formato respectivo y que las actividades se hayan
ejecutado correctamente.

v Cuando es un proyecto de la facultad, el director RSU
facultad es el encargado de revisar que el informe
final se haya presentado de acuerdo al formato
respectivo y que las actividades se hayan ejecutado
correctamente

¢ Existen Observaciones?
SI: Continuar con la actividad N° 7
NO: Continuar con la actividad N°8

v" Responsabilidad
Social
Universitaria.

v" Unidad RSU
Facultad.

Especialista RSU
Director de RSU
Facultad

Levantar observaciones

- El docente responsable del proyecto, es el
encargado de presentar el levantamiento de las
observaciones para su revision y aprobacion.

Una vez aprobado el informe se debe subir el informe
final al sistema.

Continuar con la actividad N°5

v' Responsabilidad
Social
Universitaria

v Unidad RSU
Facultad

Docente encargado
del proyecto
Grupo de trabajo

Aprobar Informe final

v' Responsabilidad
Social

Especialista RSU

- Cuando es un proyecto institucional, el especialista : I !
de la Oficina de RSU es el encargado de aprobar v 3:::2:’5'&’&3 Dlre'g’;(i:ruclitzcl‘RSU
que el informe final. Facultad
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- Cuando es un proyecto de la facultad, el director
RSU facultad es el encargado de aprobar que el
informe final.

Una vez verificado el informe se autoriza subir el informe
final al sistema.

Continuar con la actividad N° 9

Cargar informe final al sistema

Ingresar a www.unheval.edu.pe

En la parte de oficinas administrativas ingresar a
DIRECCION R.S.U.

En el item proyectos ingresar al sistema Gestion de
Proyectos RSU

Ingresar DNI y contrasefia

En mis proyectos, subir informe final en archivo PDF

AN N N NN

Continuar con la actividad N° 8

v' Responsabilidad
Social
Universitaria.

v" Unidad RSU
Facultad.

Docente encargado
de proyecto

Descargar ficha resumen y presentar informe final

El especialista de la oficina de RSU cuando es un
proyecto institucional:

v Ingresa a WWw.unheval.edu.pe

v En la parte de oficinas administrativas ingresar a
DIRECCION R.S.U.

v En el item proyectos ingresar al sistema Gestion de
Proyectos RSU

v Ingresar DNI y contrasefa

v Ubica el proyecto y verifica que todos los archivos se
hayan subido al sistema

v Descarga la ficha resumen del proyecto y presenta
con informe técnico al director de RSU para su
conocimiento y revision.

¥ El director de RSU facultad cuando es un proyecto de la

v Vicerrectorado

Facultad: Académico.
v Ingresa a www.unheval.edu.pe ) v Decanatura. Especialista RSU
10 v En la parte de oficinas administrativas ingresar a /z'e‘iha re:tl:)men Dlreli_ztcz:r cllte(;'«’SU
DIRECCION R.S.U. proye v Responsabilidad | . acuttac
v En el item proyectos ingresar al sistema Gestion de Social wectoacéeaOﬁcma
Proyectos RSU Universitaria.
v Ingresar DNI y contrasefa
v Ubica el proyecto y verifica que todos los archivos se v" Unidad RSU
hayan subido al sistema Facultad.
v Descarga la ficha resumen del proyecto y presenta
con informe técnico al director de RSU para su
conocimiento y revision.
v Eldirector de RSU revisa los informes, en el caso que
el proyecto haya generado un impacto positivo en su
ejecucion, mediante oficio se remite el informe de
culminacién de la ejecucion del proyecto a Decano,
quien a su vez remite mediante oficio a la oficina de
RSU para conocimiento y opinién.
El director de RSU revisa los informes, en el caso que el
proyecto haya generado un impacto positivo en su
ejecucion se elevara al Vicerrector Académico para
revision y aprobacion.
Continuar con la actividad N° 9
Revisar pro os culminados
v’ Vicerrectorado
v El director RSU presentara via oficio las fichas Académico.
11 resumen de los proyectos ejecutados Vicerrector Académico

satisfactoriamente solicitando revision y aprobacion
v La secretaria del Vicerrectorado Académico
recepciona y registra el oficio de solicitud.

v' Decanatura.
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v El vicerrector académico autoriza la elevacion al v' Responsabilidad
Rectorado. Social
v La secretaria de Vicerrectorado Académico firma la Universitaria.
elevacion para dar conformidad. v' Unidad RSU
v El conserje o el que haga de sus veces traslada el Facultad.
documento al Rectorado.
v La secretaria de Rectorado recepciona y registra
elevacion, deriva al rector.
v’ El rector revisa, evalia y autoriza que se derive la
peticion para ser resuelta en Consejo Universitario.
v La secretaria de Rectorado agenda la peticién para
sesion de Consejo Universitario y se espera la
reunion
(\}‘\\ﬂc‘c’ N Continuar con la actividad N° 10
& -2
-« i -
%0\ § Aprobar proyectos culminados y emitir resolucién d Szir:/zerjsf:tario
vf,‘b& ‘.,;S de felicitacién :
1A .
v En sesion de Consejo Universitario se revisa, debate d g:g:fé% de
y resuelve la aprobacion del proyecto ejecutado v Rectorado
v El rector autoriza la emision de la resolucién de v Resolucién  de :
12 aprobacién del proyecto ejecutado felicitacion v Secretaria Rector
Rk v La secretaria Ill de Secretaria General elabora un General
\Q@ . RA 4 %, ?rloveido sogcitando eCI:‘iSiénl de resolucién de '
£ iy elicitacion a Secretaria General. -
§ 'QSM@ i% v El rector firma el proveido para dar conformidad. d Fsigcs:g;nsabuhdad
5 ’ ,:s? v El conserje o el que haga de sus veces traslada el Universitari
‘3? x@((f* documento a los interesados. niversitaria.

Z av
"o in del procedimiento
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5.2.2. Procedimiento: M.05.02.P.02 “Ejecucion de Servicios Académicos”
5.2.2.1. Ficha técnica del Procedimiento:

Tabla 74: Control de cambios del procedimiento: M.05.02.P.02 “Ejecucion de Servicios Académicos”

Procedimiento: Cédigo M.05.02.P.02
Ejecucion de Servicios Académicos Versién 1.0
Version Seccion del procedimiento Descripciéon del cambio

Siglas y definiciones

Siglas:

v" UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan
v' EPG: Escuela de Posgrado

v DIPROBSA: Direccion de Produccion de Bienes y Servicios Académicos
v CEPREVAL: Centro Pre Universitario Valdizano
v DIGA: Direcciéon General de Administracion

Definiciones:

y personas no profesionales con necesidades muy especificas en el campo laboral y/o personal

y donde normalmente la intensidad horaria es inferior a la de un periodo académico.

v Educacién Continua: Es una estrategia de educacién no formal dirigida a profesionales de todas las areas del conocimiento

v Diplomado: proceso de formacion que exige de los participantes el cumplimiento de las actividades académicas especificas

Oficina de Planificacion y Presupuesto
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Tabla 75: Ficha Técnica del Procedimiento: M.05.02.P.02 “Ejecucién de Servicios Académicos”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso
Nivel 1

M.05.02 Ejecucion de Proyectos de Intervencién

Procedimiento

Ejecucion de Servicios Académicos

Objetivo

de la sociedad

Describir los pasos para la ejecucion de los servicios académicos que ofrece la
UNHEVAL con el fin de responder a las necesidades académicas y de formacién

Clasificacion

Misional

Alcance

incrementada del alumno

El alcance de este procedimiento esta definido desde la apertura del servicio
académico hasta la emisién del certificado que valida la capacidad formativa

Cédigo
M.05.02.P.02

Requisitos legales o

e Reglamento de Estudios de la Direccién a Distancia y Formacion Continua,
aprobado con Resolucion N° 0239-2017-UNHEVAL-CU

Reglamento General de la Escuela de Posgrado de la UNHEVAL

e  Reglamento Interno del Centro de Idiomas de la UNHEVAL

¢ Reglamento Interno del Centro de Estudios Informaticos de la UNHEVAL

Version

1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

Descripcion del requisito Fuente
1. Solicitud de impresiones
2. Libro impreso de cepreval
- Resolucién de aprobacién de proyecto | 3- Registro de entrega del libro
Proyecto aprobado - M.05.01 Formulacién de la 4. Ficha de inscripcion
-, 5. Examen para simulacro
Intervencion 6. Registro de notas de las evaluaciones
7. Contenido tematico para examen
8. Certificado de estudios
Actividades
a7z ik . Unidad de
Descripcion de la Actividad Documentacién organizacién Responsable
Publicar apertura del servicio
v' Director de la oficina encargada del servicio elabora oficio a
DIGA solicitando servicio de impresiones en general
(volantes/gigantografias)
v’ Se gestiona el disefio y preparacion de las impresiones
v Publicitar en Redes Sociales la apertura del servicio v Solicitud de CEPROBSA. Directores y
v" Brindar informacién por redes sociales impresiones DIPROBSA. Responsables de
en general las Unidades
¢ Es servicio de CEPREVAL?
Sl: Continuar con la actividad N° 2
NO: Pasar a la actividad N° 3
Elaborar Libro de CEPREVAL
v Cada coordinador de curso hace entrega al personal de
Edicién el contenido del curso a dictar
v Se realiza el tipeado de la informacién de entregada por el
coordinador de curso para elaborar el borrador
v Se agrupa ia informacién de los cursos que incluira el libro
por areas
v Se deriva el borrador del libro a cada coordinador para su
revision
v El coordinador del curso revisa borrador del libro para dar
conformidad, en caso existan observaciones, estas se
levantan
v El coordinador del curso firma el borrador del libro para dar
2 constancia de que el libro esta listo para imprimirse. v’ Libro de CEPREVAL Coordinador del
v El operador logistico imprime los ejemplares previa revision CEPREVAL CEPREVAL
v Se realiza el compaginado de las hojas de cada libro
revisando que cada libro se encuentre correctamente
compaginado Se encuaderna las hojas para obtener el libro
final
v' Se deriva el libro al coordinador del cepreval
v El coordinador de cepreval elabora el cronograma de
entrega de libro
v Se informa a los estudiantes mediante avisos escritos y de
forma verbal las fechas de entregas
v Se entrega libro a los estudiantes en la oficina de Base de
Datos y se registra la entrega
Continuar con la actividad N° 4
185
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Apertura Inscripcién
v’ Secretaria recepciona las boletas de pago por derecho de
matricula y pension del mes
v’ Secretaria solicita los siguientes datos del estudiante: DNI,
nombres y apellidos, direccion actual, nimero de celular
v’ Estudiante rellena ficha de matricula
v Secretaria registra los datos seguln corresponda en el
registro Excel para el control
v se informa al estudiante que ha sido matriculado
exitosamente
En caso de cepreval:
v El personal técnico del proceso de matricula orienta al
usuario sobre los servicios que se ofrece durante el ciclo de
estudios y los costos de inscripcion Secretaria recepciona . Directores y
3 los requisitos: copia de DNI, copia de partida de nacimiento, d :::2: B:‘; n %Ifggggss: Responsables de
certificado de estudios secundarios o constancia de cursar P ’ las Unidades
5to de secundaria, recibo de pago
v Secretaria entrega al estudiante la ficha de matricula que
debe rellenar
v Estudiante rellena la ficha y la devuelve a secretaria
v Coordinador solicita mediante oficio la apertura de la base
de datos a la direcciéon de Admision
v Personal técnico de la direccion de admision ingresa a la
base de datos la informacion del nuevo estudiante
Para CEPREVAL, continuar con la actividad N° 5
¢ El estudiante solicita ubicacion o certificacion?
SI: Continuar con la actividad N° 4
NO: Pasar a la actividad N° 5
Elaborar Contenido Tematico
En caso de un CEPROBSA:
v El coordinador del Servicio Académico solicita con oficio a
cada coordinador del curso su silabos una semana antes
del inicio del servicio académico (en formato digital e
impreso).
En caso de CEPREVAL.
v El coordinador del CEPREVAL solicita con oficio a cada
coordinador del curso su contenido tematico una semana | , Solicitud de
4 antes del inicio del servicio académico (en formato digital e impresiones CEPROBSA. Directores de las
impreso) . np srarsl DIPROBSA. Unidades
v Cada coordinador de curso presenta su avance tematico a 9
la secretaria del coordinador de CEPREVAL
v Secretaria recepciona, registra y agrupa la informacion
recepcionada y deriva al operador logistico
v Eloperador logistico agrupa la informacion y envia con oficio
a la Oficina de Admision el contenido tematico de
CEPREVAL
¢ El estudiante solicita ubicacion o certificaciéon?
Sl: Continuar con la actividad N° 5
NO: Pasar a la actividad N° 6
Determinar Acreditacién / Ubicacién del iante
Cuando estudiante solicita examen de Ubicacion (Centro de
Idiomas)
v Estudiante presenta solicitud para rendir examen de|v
ubicacion v’ Solicitud de Centro de
v Secretaria recepciona la solicitud dirigida al jefe del Centro examen de Idiomas. Directores y
5 de Idiomas y los requisitos: recibo de pago por derecho de ubicacion Centro de Responsables de
Examen, copia de DNI v Solicitud de Estudios las Unidades
v Director autoriza examen de ubicacion examen de Informaticos.
v Secretaria informa al solicitante la fecha y hora en el que acreditacion
rendira la prueba
v Se espera la fecha indicada por el Centro de Idiomas para
que el estudiante pueda rendir el examen
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Estudiante rinde el examen

Docente del Centro de Idiomas califica el examen de
ubicacion

Se registra los resultados del estudiante en el Sistema de
Procesos Académicos de la UNHEVAL

Se entregan los resultados del examen de ubicacion del
estudiante

Se ubica al estudiante en el médulo correspondiente

AN N N N N

Si solicita Examen de Ubicacion, continuar con la actividad N° 5

Cuando estudiante solicita examen de Acreditacién (Centro
de Idiomas y Estudios Informaticos)

v Secretaria recepciona la solicitud dirigida al jefe del Centro
de Idiomas o jefe del Centro de Estudios Informaticos y los
requisitos: recibo de pago por derecho de Examen, copia de
DNI, copia legalizada de la institucion donde estudi6 el curso
que desea acreditar

Director autoriza examen de ubicacién

Secretaria informa al solicitante la fecha y hora en el que
rendira la prueba

v Se espera la fecha indicada por el Centro de Idiomas para
que el estudiante pueda rendir el examen

Estudiante rinde el examen

Docente del Centro de Idiomas califica el examen de
acreditacion

v Se registra los resultados del estudiante en el Sistema de
v

AN

ANAN

Procesos Académicos de la UNHEVAL
Se entregan los resultados del examen de acreditacion del
estudiante

Cuando el estudiante solicita examen de acreditacion y
aprueba, pasar a la actividad N°9

0
@
S
o

o
11N

Dictar iones de enseiianza — aprendizaje
v El docente desarrolla una clase de apertura de la sesi6n
donde se realiza: ubicacion dentro del curso, conexion con
saberes previos, motivacion y conocimiento de expectativas
El docente desarrolla el momento central de presentacion
del tema donde se realiza la construccion de significado, en
analisis, la presentacion de ejemplos y ejercicios. CEPROBSA.
v El docente desarrolla el momento final donde se realiza la d Nllédulos de DIPROBSA. Doce(r;te del
sintesis de las ideas importantes, la presentacion de v clases encaégfsoo e
conclusiones e indicaciones para las siguientes clases

1D4n %
£00010%
i

K/
<

?

¢ Es servicio de CEPREVAL?

SI: Continuar con la actividad N° 7
NO: Pasar a la actividad N° 9

Elaborar Contenid | avance temati ara examen

v El coordinador del cepreval solicita con oficio a cada
coordinador del curso su avance tematico una semana antes
del examen (en formato digital e impreso)

v Cada coordinador de curso presenta su avance tematico a
la secretaria del coordinador de CEPREVAL

v Secretaria recepciona, registra y agrupa la informacién
recepcionada y deriva al operador logistico v" Solicitud de Coordinador de

7 | v Eloperador logistico agrupa la informacién y envia con oficio avance CEPREVAL CEPREVAL
a la Oficina de Admision el avance tematico de CEPREVAL tematico

v Secretaria de la oficina de Admisién recepciona, registra y
deriva la informacioén al director de Admision

v La Oficina de admision se encarga de elaborar y tomar el
examen

Continuar con la actividad N° 8

Elaborar examen de simulacro virtual

v Secretaria recepciona las preguntas elaboradas por los
docentes de cada curso para el simulacro virtual y deriva a | v’ Listado de Coordinador de

8 la oficina de base de datos de CEPREVAL preguntas CEPREVAL CEPREVAL

v La oficia de base de datos recepciona y consolida las
preguntas de cada curso por el area que le corresponda

v Se traslada los exdmenes a la Direccion de Informatica
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AN NN

AN

Secretaria de la Direccion de Informatica recepciona los
examenes de manera digital

El encargado registra el examen en la plataforma virtual de
CEPREVAL

Se extraen los nombres, codigos y claves de la base de
datos por areas en formato Excel

Se comunica la entrega de codigos y claves para cada
estudiante mediante avisos

Se entrega el cddigo y clave a cada alumno que se acerque
a la oficina de base de datos de cepreval

Estudiante rinde examen de simulacro virtual y recibe su
nota

FIN

v

Evaluar competencias y capacidades

v El docente elabora el instrumento con el cual realiza la

evaluacion respectiva y a partir de ello elabora la evaluacion
El docente aplica el instrumento de evaluacién a los
estudiantes

v A partir de la aplicacién de los instrumentos de evaluacion a
los estudiantes, el docente procede a la revision de la
9 evaluacion realizada v Registro de CEPROBSA. Docente
v El docente emite los resultados obtenidos notas DIPROBSA.
v El docente registra las notas obtenidas durante el ciclo en el
= sistema
JZNFICA o V' Eldocente firma el acta de entrega de notas al director de la
'&: %) unidad respectiva
X
'4; DIRECHIDN &) Continuar con la actividad N° 9
@ O
“i'/v 7oL Elaborar y emitir certificado
v’ Secretaria recepciona la solicitud y los requisitos
correspondientes que son pago por derecho de certificado,
copia de DNI, foto
v' Secretaria deriva solicitud al director y elabora la lista de .
personas que solicitan certificado d f:#;}g;%ge CEPROBSA Directores y
Director deriva al personal logistico la lista y se elaboran los v Certificado DIPROBSA ’ Responsables de
certificados ’ las Unidades

AN N NN

Personal logistico revisa que los certificados estén
correctamente elaborados
Se comunica la fecha de entrega de los certificados

Se distribuyen certificados a los estudiantes

Fin del procedimiento
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5.2.3. Procedimiento: M.05.02.P.03 “Cosecha de alimentos”

5.2.3.1. Ficha técnica de Procedimiento:
Tabla 76: Control de cambios del Procedimiento: M.05.02.P.03 “Cosecha de alimentos”

Procedimiento:

Cédigo M.05.02.P.03
Cosecha de alimentos Versién 1.0
Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

Siglas y definiciones

Siglas:
v" UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan
v DIPROBSA: Direccién de Produccién de Bienes y Servicios Académicos
v CEPROBSA: Centro de Produccién de Bienes y Servicios Académicos
v DIGA: Direccion General de Administracion

Definiciones:
v Parcela; Parte en que se divide un terreno agricola o urbanizado en el campo.

v Cosecha: se basa en la recoleccién de los frutos, semillas u hortalizas de los campos en la época del afio en que estan
maduros

Desmalezar: Quitar o limpiar la maleza de un sembrado o de un bosque.
Labores culturales: Las labores culturales son aquellas consideradas de uso comtn dentro del ciclo productivo, son todo

tipo de labores que permiten la 6ptima germinacién, plantacién o sembrado, desarrollo y cosecha del producto final, tanto
asi como la preparacion del mismo para su comercializacion.
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Tabla 77: Ficha técnica del procedimiento: M.05.02.P.03 “Cosecha de alimentos”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

SiegeRe M.05.02 Ejecucion de Proyectos de Intervencion

Nivel 1

Procedimiento Cosecha de alimentos }
Describir los pasos para la cosecha de alimentos producidos en los Centros de Clasificacion

Obijetivo Produccién de la UNHEVAL con el fin de satisfacer las necesidades de la -
sociedad. Misional

Aoanis El alcance de este procedimiento esta definido desde la preparacion del terreno Cédigo
hasta la cosecha y almacenado de los alimentos. M.05.02.P.03
+ Reglamento General de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprobado Versién
con Resolucién de Consejo Universitario N° 2547-2018-UNHEVAL
« Reglamento General del Vicerrectorado de Investigacion 2017, aprobado con

; Resolucion N°022-2017-UNHEVAL-VRI

Requisitos legales « Reglamento General de los Centros de Produccién de bienes y servicios, 1.0

aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N° 3873-2017-UNHEVAL

+ Reglamento General de la Direccién de Produccién de bienes y servicios,
aprobado con Resolucién de Consejo Universitario N° 3873-2017-UNHEVAL

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

Pescripcion del requisito Fuente
- Resolucioén de aprobacion de 1. Fichas de control de monitoreo
P ‘ bad proyecto 2. Ficha de control de inventario
royecto aprobado - M.05.01 Formulacién de la
Intervencién
Actividades
il S ; Unidad de
Descripcion de la Actividad Documentacion organizacién Responsable

Riego Machaco

El personal de campo realiza lo siguiente:

Para la preparaciéon de suelo humedo se debe realizar un
riego de remojo o riego machado hasta que se logre la
capacidad de campo a una profundidad de 1.50 m que puede Centros de
variar de acuerdo a la naturaleza del suelo. Produccion
Este riego tiene por finalidad facilitar las araduras y
proporcionar la humedad a la semilla.

Personal de campo

Continuar con la actividad N° 2

Labores Culturales
El personal de campo realiza las siguientes actividades:

v La preparacion del terreno: es el paso previo a la siembra.
Se efectua el arado al terreno con tractor para que el
terreno quede suelto. Se pretende que el terreno quede
esponjoso sobre todo la capa superficial donde se va a
producir la siembra.

v También se efecttian labores con arado de vertedera con
una profundidad de labor de 30 a 40 cm.

v En las operaciones de labrado los terrenos deben quedar
limpios de restos de plantas (rastrojos).

v Siembra: antes de efectuar la siembra se seleccionan
aquellas semillas resistentes a enfermedades, virosis y Centros de
plagas. Produccién

v Se efectta la siembra cuando la temperatura del suelo
alcance un valor de 12°C. Se siembra a una profundidad
de 5cm. La separacion de las lineas de 0.8 a1 my la
separacion entre los golpes de 20 a 25 cm.

v Fertilizaciéon: Las carencias en la planta se manifiestan
cuando algun nutriente mineral esta en defecto o exceso.

v Se recomienda un abonado de suelo rico en N, P y K
(nitrégeno, fosforo y potasio).

v Riego: esta actividad se realiza con agua un promedio de
2 a 3 veces por semana

Personal de campo

Continuar con la actividad N° 3

Monitorear labores culturales v Ficha de
3 | Esta actividad la realiza el jefe del centro de produccion y control de ggg;%iigﬁ Jefe ::Slffgg: de
consiste en la supervision de las actividades como monitoreo P
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preparacion de terreno, siembra, fertilizacién y riego.
Asegurando que se efectuen correctamente.

¢(Es alimento para los animales de los Centros de
Produccién?

Sl: Pasar a la actividad N° 6

NO: Continuar con la actividad N° 4

Desmalezar

Esta actividad la realiza el personal de campo.

La actividad de desmalezar consiste en controlar y erradicar
el crecimiento de maleza en el cultivo, ya que compiten de
forma directa con los cultivos por agua, luz y nutrientes, por
lo cual obstaculizan el crecimiento y desarrollo de estos.

Se realiza a través del control mecanico, con escardas, para
cortar las malezas con magquinaria sin modificar ni alterar la
estructura del suelo.

Continuar con la actividad N° 5

Centros de
Produccién

Personal de campo

Atencién Fitosanitaria
Esta actividad la realiza el personal de campo.

v Para el caso de chala y alfalfa:

v El cultivo requiere atencion fitosanitaria a los 30 dias de
sembrado, a través del abonado de N, P y K ademas de
urea en cantidades establecidas de acuerdo al tamafio de
la parcela, la cantidad de cultivo y otros factores.

v Para el caso de los granos, tomate, zapallo:
v Se realiza una segunda fertilizaciéon a los 2 meses de
sembrado a través del abonado de N, P y K.

Continuar con la actividad N° 6

Centros de
Produccién

Personal de campo

Cosechar y almacenar producto
La cosecha marca el final el final del ciclo de un fruto en

particular. El término cosechar, incluye también las acciones
posteriores a la recoleccion del fruto, tales como la limpieza,
clasificacion y embalado de lo recolectado, hasta su
almacenamiento. Esta actividad la realiza el personal de
campo

v Para el caso de chala y alfalfa que sirven de alimento para
los animales de los centros de produccion, se realiza el
aprovechamiento de chala al corte a los 3 meses de la
siembra.

v’ Posteriormente, se distribuye el alimento a los animales.

v" Para el caso de los granos, se espera el llenado de
mazorca (crecimiento) hasta su desarrollo y se procede a
la cosecha en mazorca a los 4 meses y medio de la
siembra aproximadamente.

v Posteriormente se lleva las mazorcas a la desgranadora
para luego se procede a encostalar los granos en
paquetes de 50 kg, se cose el costal y se almacena para
la espera de su comercializacion.

v Para el caso de tomates y zapallos se realiza la cosecha
individual (por planta) a los 3 meses de la siembra.

v’ Posteriormente se encajona el producto y se enmalla los
cajones para su almacenamiento y espera de su
comercializacion.

Continuar con la actividad N° 7

Centros de
Produccion

Personal de
campo.
Jefe del Centro de
produccion.

Monitorear prod sechado

v El personal de campo realiza las fichas de inventario de
los productos

v El jefe de centro de produccion realiza la supervisién de
la cosecha del producto, verificando que el producto se
conserve en buenas condiciones y que se lleve un
adecuado control del inventario.

v' Fichas de
control de
v" Monitoreo
v Ficha de
control de

inventario.

Centros de
Produccién

Jefe del centro de
produccién

Fin del procedimiento

Oficina de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Organizaciony Métodos

192



sopoid A uoioeziuebg ap pepiun
ojsandnsa.d A uopediyiueld ap eunyo
€61

/SOUBWIIY 3P DYIISOD,, €0°d'Z0°SOW “0IUBIWIP3I0I [3p 0In|4 Ip DWDIBDIASE UPIIDLISTY]

OQvHI3IS0D
CL2N00Yd
[a)
OpeYIas0d ssj@imyn? 8
opnposd 53008 58 -1
1RSSO "L JBUOTON '€ -]
>
m
3
MOONPCId 3P
v CIUI) 9P SIBWiUR
A eied ojswie 537 m
SHRIUIRSO ) p : \
uoBUR 'S JERRWRa Y \/ m
: »
)
0Qvaoudv |
QLI3A0¥4 m
senn QIRPDEW W..
5210087 7 ofiang 'y ]
| opnpod py
JRUIIRWIR »
£ 1ey3as0) g , m

:ojusjwipadoid jop olnj4 ap ewesbelq "z'€°2’s

SOJUBILIP320.1d 3P 1enueiy
NVYZIGTVA OMINMEH TYNOIOYN AvaISH3AINN



UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

Manual de Procedimientos

5.2.4. Procedimiento: M.05.02.P.04 “Crianza de animales”

5.2.5.1. Ficha Técnica del Procedimiento:

Tabla 78: Control de cambios del procedimiento: M.05.02.P.04 “Crianza de animales”

Procedimiento:
Crianza de animales

Cédigo

M.05.02.P.04

Version

1.0

Versién Seccion del procedimiento

Descripcién del cambio

Siglas y definiciones

Siglas:
v" UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan
DIPROBSA: Direccién de Produccion de Bienes y Servicios Académicos
v CEPROBSA: Centro de Produccion de Bienes y Servicios Académicos

v DIGA: Direccién General de Administracion
v

Definiciones:

v Desparasitacion: Eliminacion de los parasitos de un organismo.
v Vaca lecheras: animal que se cria para aprovechar su leche
v Desollado: arrancar piel del cuerpo del animal

Oficina de Planificaciony Presupuesto
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Tabla 79: Ficha técnica del Procedimiento: M.05.02.P.04 “Crianza de animales”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
:!'oceso M.05.02 Ejecucion de Proyectos de Intervencion
ivel 1

Procedimiento Crianza de animales
Describir las actividades que se desarrollan para la crianza de animales en los Clasificacién

Objetivo centros de produccion de la UNHEVAL con el fin de responder a las necesidades Misional
de la sociedad.

Alcance El alcance de este procedimiento esta definido desde el control del nacimiento Cédigo
del animal hasta la entrega de un producto terminado. M.05.02.P.04
« Reglamento General de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprobado Versién
con Resolucién de Consejo Universitario N° 2547-2018-UNHEVAL
» Modelo Educativo de la UNHEVAL
» Reglamento General del Vicerrectorado de Investigacion 2017, aprobado con

Requisitos legales Resolucion N°022-2017-UNHEVAL-VRI 10

» Reglamento General de los Centros de Produccién de bienes y servicios,
aprobado con Resolucién de Consejo Universitario N° 3873-2017-UNHEVAL
Reglamento General de la Direccién de Produccién de bienes y servicios,
aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N° 3873-2017-UNHEVAL
Requisitos para iniciar el procedimiento
scripcién del requisito Fuente
- Resolucion de aprobacion de -Informe de baja
proyecto -Oficio solicitando baja

- M.05.01 Formulacion de la -Acta de acuerdo de la baja
Intervencion -Resolucién de Aprobacién de la baja

Actividades
Descripcion de la Actividad Documentacion

Controlar nacimiento del animal
el personal de campo debe supervisar y controlar el

nacimiento y desarrollo del animal

Documentos que se generan

Unidad de

organizacién fiseponsatin

v En el caso de cuyes, el cuy nace y en 15 dias es
destetado, en 40 dias méas pasa a la etapa de juvenil y
entre 80 a 90 dias llega a ser un adulto.

1 v' Para el caso de las reses, el animal nace y se hace
becerro. Cuando es hembra, pasa a la etapa de becerro,
novio, vaquillona y vaca cuando hay tiene cria.

v' Cuando es macho, nace y pasa a la etapa de torete, novio
y toro.

Centros de

iy nal
Produccion Personal de campo

Continuar con la actividad N° 2

Alimentar animal

v Para las reses, el personal de campo los alimenta con
pasto natural, chala y concentrado (maiz, soya y afrecho)
y agua.

v El alimento que recibe el animal es proporcional al peso
de este, aproximadamente se alimenta al dia del 10% de | v* Ficha de

2 Su peso. control diario Centros de

de Produccioén

v’ Para cuyes se logra el engorde y crecimiento con afrecho alimentacion
y alfalfa y agua.

v Un cuy de 500 a 800 g de peso consume en forraje verde
hasta el 30% de su peso vivo al dia.

Personal de campo

Continuar con la actividad N° 3

Controlar alimentacién
El jefe del centro de produccién debe controlar el desarrollo

optimo del animal: v Ficha de

control de
alimentacion
reforzada del
animal

Centros de Jefe del centro de
Produccién produccion

v Cuando el cuy es juvenil, debe alimentarse con
concentrado de maiz, soya y afrecho para su lograr un
peso y tamaiio optimo cuando llegue a adulto.

v/ Cuando la res es vaquillona o torete, debe alimentarse
con concentrado de maiz, soya y afrecho para su lograr
un peso y tamaifio optimo cuando llegue a adulto.
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¢ Requiere desparasitacion?

SlI: Continuar con la actividad N° 4
NO: Pasar a la actividad N° 5

Desparasitar
Esta actividad la realiza el personal de campo, solo si el

animal lo requiere

Para cuyes:

Se recomienda desparasitar a los cuyes_antes del cruce_con
ECTOJECT, un desparasitante externo contra acaros, piojos,
pulgas, y garrapatas, que protege hasta 90 dias a los
animales.

Esta se aplica a lo largo del lomo del animal en dosis de 3 a
6 gotas.

Para reces:

v A las vacas de producciéon se le suministran
albendazoles, ya que estos no tienen efectos residuales
en productos como la leche y no tienen tiempo de retiro.

v En el caso de las vacas secas o novillas que no estan
prefiadas, indicé que se puede usar el levamisol, con la
salvedad que a pesar de ser un producto bueno, hay que
repetir la dosis a los 15 o 20 dias.

v Los desparasitantes de acuerdo al tipo, se pueden
suministrar via oral, o aplicar a través de inyeccién en la
tabla del cuello o via intramuscular en la parte trasera del
animal.

Continuar con la actividad N° 5

Centros de
Produccion

Personal de campo

=
)

Controlar desarroll | animal

El jefe de los centros de produccién monitorea el desarrollo

del crecimiento del animal.

v En el caso de las reses, cuando llegan a la etapa de toro
o0 vaca, se les brinda golpes vitaminicos con complejo B

v En el caso de los cuyes, se refuerza su alimentacion
cuando estan en la etapa de juvenil — adulto ya que deben
estar preparados para ser comercializados.

En ambos casos, si el animal enferma debe aplicarsele
antibiéticos de acuerdo a su peso.

¢Es res?
Sl: Pasar a la actividad N° 7
NO: Continuar con la actividad N° 6

Centros de
Produccién

Jefe del centro de
produccién

Desollar
Cuando se trata de cuyes, el personal de campo realiza lo
siguiente:

Tomar al animal vivo del lomo

Cortar la yugular

Esperar que desangre

Desollarlo en agua caliente, remojando al animal
en el agua y retirando su pelaje

hPON=

FIN

Centros de
Produccién

Personal de campo

Seleccionar reces
En esta actividad el personal de campo debe seleccionar a

las reses

v Para vacas lecheras, estas se agrupan para poder darles
la alimentacion adecuada y poder extraer la leche

v' Para toros aptos para el cruce se les agrupa para
brindarles golpes vitaminicos y una mejor alimentacion.

v Si existiera alguna condicién ambiental, fisica del animal
en la que ya no pueda seguir siendo cuidada, se solicita
la baja.

¢ Hay motivos para dar de baja a la res?
Sl: Continuar con la actividad N° 8
NO: Pasar a la actividad N° 9

Centros de
Produccion

Personal de campo
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Solicitar baja

v

v

Personal de campo emite informe explicando los motivos
de la baja del animal.

El jefe de los centros de produccion remite el informe con
oficio al Vicerrectorado de investigacién solicitando baja
y venta de un aminal o grupo de animales.

Secretaria del vicerrector de investigacion recepciona,
registra y deriva oficio

Vicerrector de investigacion envia con proveido a la
Directora General de Administracion para su atencién.

Secretaria
Personal de campo

v Secretaria de DIGA, recepciona, registra y deriva oficio a Infprme de Jefe de centros de
la directora de DIGA lc))?{a_ produccion
v Directora general de administracién solicita mediante s 0"(2:: ando baia Vicerrector de
8 oficio la opinién de la oficina de logistica y de la unidad de Acta de ) Centros de investigacion
bienes patrimoniales. acuerdo de la Produccién Jefe de Logistica
v Directora general de administracién adjunta la elevacion baia Jefe de bienes
de la oficina de logistica y el oficio de la unidad de bienes R ejs olucion de patrimoniales
patrimoniales, y remite un acta donde se acuerda solicitar baia Directora General
la emision de la resolucion de baja y autorizaciéon de I de Administracion
venta. Secretaria General
v Directora general de administracion remite con elevacion
al rector para que se emita la resolucién rectoral.
v’ Secretaria digita resolucion
v’ Rector y secretaria general firman la resolucién y se eleva
a los interesados
FIN
Extraer y separar leche
El personal de campo tiene un plazo de 180 dias para extraer
la leche de las vacas lecheras.
Esta leche se divide para dos fines:
a. Embotellar
9 | b. Producir queso ggg::%iig?\ Personal de campo
¢ Es para uso de produccién de queso?
SI: Continuar con la actividad N° 10
NO: Pasar a la actividad N° 11
Embolsar leche
El personal de campo realiza las siguientes actividades:
v Recepcionar leche seleccionada
v" Almacenar en recipientes Centros de Personal de campo
v' Embolsas o empaquetar en bolsas de 1 litro Produccion P
v Almacenar para su comercializacion
) 52| FIN
’%w M 7, &" | Producir queso
o El personal de campo realiza las siguientes actividades:
v Calentar leche a 70°
v' Mientras la leche se calienta, afadir el cuajo
v Realizar el tamizado por tela para separar el suero del
cuajo
v Extraer el suero de la leche y dejar escurrir la cuajada
para obtener el contenido de humedad deseado
1 v Moldeado. La cuajada se introduce en moldes disefiados Centros de Personal de campo
para expulsar la humedad. Durante esta actividad se Produccién P

v

produce el salado que contribuye a ralentizar la
produccién de acido lactico, realza el aroma y contribuye
a la preservacion del queso y a su curacion.

Prensado de cada molde

La maduracién o curado consiste en guardar los quesos
en recintos especiales donde se controla la humedad,
temperatura y oxigeno.

Se almacena el producto
comercializacion.

terminado para su

Fin del procedimiento
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5.2.5. Procedimiento: M.05.02.P.05 “Comercializacion del producto”

5.2.5.1. Ficha Técnica del Procedimiento:
Tabla 80: Control de cambios del procedimiento: M.05.02.P.05 “Comercializacion del producto”

Procedimiento: Coédigo M.05.02.P.05
Comercializacién del producto Version 1.0
Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
o Modificacién del nombre
0.1 PA9.3.2 COMERCIALIZACION DE BIENES Y SERVICIOS |e Modificacion del codigo

o Agrupacion de tareas por afinidad

0@0

i

(14
¥

‘_':

/,,‘

T SRRIA

& e
P ]

A
B

N }y 5 Siglas y definiciones

>

/ Siglas:

- UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan
- DIPROBSA: Direccién de Produccion de Bienes y Servicios Académicos
- CEPROBSA: Centro de Produccion de Bienes y Servicios

Definiciones:

- Comercializar: Hacer que un producto tenga una organizacioén y unas condiciones comerciales para su venta.

- Guia de remisién: son documentos que sustentan el traslado de bienes entre distintas direcciones, existen distintas
modalidades y aspectos relevantes.

- Boleta de venta: La Boleta de Venta es un comprobante de pago que se emite en operaciones con consumidores o usuarios
finales.
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Tabla 81: Ficha técnica del procedimiento: M.05.02.P.05 “Comercializacion del producto”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
::3:!3: 2 M.05.02 Ejecucion de Proyectos de Intervencion
Procedimiento Comercializacion del producto 4
Obietivo Brindar a la comunidad universitaria y huanuquefia productos agricolas y pecuarios | Clasificacién
. cultivados y criados en el Centro de Produccion de bienes y servicios Misional
Neanide El alcance de este procedimiento esta definido desde el informe de disponibilidad para Cédigo
la venta hasta el archivamiento de las boletas de venta M.05.02.P.05
e Directiva de procedimiento econémico - financiero de los Centros de Produccion Versién
de bienes y prestacion de servicios académicos — CEPROBS — UNHEVAL
Requisitos legales e Reglamento de la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios de la 1.0
UNHEVAL, aprobada con Resolucién de Consejo Universitario N°® 3873-2017- ’
UNHEVAL
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del Documentos que se generan
requisito pope
1. Informe de disponibilidad para la venta
- Resolucién de aprobacién de proyecto 2. Lista de precios de productos
Producto - M.05.01 Formulacion de la Intervencién 2 gglftzgilere\?:nstl:n
P terminado -M.05.02.P.03 Co_secha de al'lmentos 5. Lista de descuento por planilla
2 - M.05.02.P.04 Crianza de animales 6. Informe de ventas
7. Informe de entrega de depésito de dinero
Actividades
: s Documentos que | Unidad de
e\
F Descripcién de la Actividad S Cancran organizacion Responsable
Comunicar disponibilidad para la venta
v Administrador del Centro de Produccion remite mediante informe
al director de Ceprobsa en el caso de productos agropecuarios,
los productos cosechados; y en el caso de animales menores, el
nimero de animales por especie que se encuentren listos para | v Informe de -
if#g,  comercializacién disponibilidad | pioromsa | g ometader
‘.@f o gsmf_@;,%~ Director de CEPROBSA recepciona informe para revision y de productos Produccion
5’1@5‘3 -, opinion. para la venta
gg ;" irector de CEPROBSA deriva documento mediante oficio al
%’5 & gvdirector de DIPROBSA para emitir autorizacion de venta.
%\ F
™ Continuar con la actividad N° 2
Autorizar comercializaciéon
v Secretaria de DIPROBSA recepciona, registra y deriva
documento al director v Proveido
2 Director revisa |nformaC|on y autoriza la comercializacién de los aprobando la DIPROBSA Director de
productos disponibles comercializacion DIPROBSA
v Director remite mediante proveido la aprobacién
Continuar con la actividad N° 3
Sondear y establecer precio
v El personal de campo encargado de la comercializacion en
coordinacién con el administrador realiza un sondeo de precios v L . Administrador
3 del mercado con la finalidad de lograr un precio rentable. I&::tlz sd erﬁﬁcé?js gn%rga?:iigﬁ de Centros de
v Se establece el precio para cada producto P Produccién
Continuar con la actividad N° 4
Elaborar y enviar guia de remisién
v Personal de campo encargado de la comercializacion rellena la
guia de remision:
v Para el caso de productos agropecuarios se incluye el total de
kilos que seran comercializados en el mercado y para la venta al
por mayor o menor en la Universidad.
v : - . .
4 ;F;::) Z:‘ ﬁ:o de animales se incluye la cantidad de animales y | , Gui:_:ls_ de SIPROBSA Encargado de Ia
v Se envia con la guia de remisién el total de kilos que sera remision comercializacion
comercializado a la Direccion de los Centros de Produccién
v La Direccion de los Centros de Produccién recepciona la guia de
remision y los productos a comercializar provenientes de cada
centro de produccion.
Continuar con la actividad N° 5
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Recepcionar y revisar guia de remisién
La direccion del Centro de Produccion recepciona la guia de remision
y los productos a comercializar provenientes de cada centro de

produccion. Administrador
5 Se revisa que los productos coincidan con lo descrito en la guia DIPROBSA | de Centros de
de remisién. Produccién

Continuar con la actividad N°6

Trasladar productos y realizar la venta

Para el caso de productos como queso, leche o productos
agropecuarios a por menor, estos se trasladan a la ciudad
universitaria para ser vendidos, para lo cual se ha establecido los
dias viernes de cada semana.

En el caso de productos al por mayor, se entrega el producto en el

mismo centro de produccién. v’ Listado de
Encargado de la
6 descuentos por comercializacién
v Por cada venta con pago al contado se emite un recibo. planilla

v En caso de ser trabajador de la UNHEVAL, por decision se anota
al trabajador en la lista de descuento por planilla solicitando la
firma del comprador.

ARIA X

‘\};\\Flu%p ; -
4 Continuar con la actividad N°7
)
< DIRECCH S Elaborar informe de ventas
"Zg, 7 v El administrador elabora informe de ventas adjuntando la lista de
Gs> descuentos por planilla.
v Administrador deriva informe al director del Centro de Produccion Administrador
para revision y opinion. v Informe de
7 v El director del centro de produccién deriva informe a DIPROBSA ventas DIPROBSA dgg?’:tég% :e

para continuar con el tramite respectivo.

Continuar con la actividad N°8

%?\gp e %:Realizar deposito de dinero a Tesoreria
g% " - El administrador elabora informe de lo recaudado por ventas al
E J contado y lo envia al director de los centros de produccién.
%5 El director de los centros de produccién deriva informe al director
"//0 de DIPROBSA para revision.
Director de DIPROBSA revisa informe y aprueba el depésito de Director de
dinero a la oficina de tesoreria. DIPROBSA Centros de
v Director de Centros de produccion realiza el depésito de dinero a Produccién

la oficina de tesoreria en un plazo no mayor de 24 horas de
realizada la venta.

Continuar con la actividad N°9

Archivar copias de boletas de venta

v El personal de campo encargado de la comercializacion entrega
al administrador del centro de produccién las copias de las .

9 boletas de venta. DIPROBSA é\drglnlﬁtradgr

v El administrador recepciona las boletas y realiza el control de f,mgﬂég% ne
ingresos y egresos.

v Administrador archiva las boletas.

Fin del procedimiento
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