Afie de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién",
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO-PERU
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION N° 03101 -2015-UNHEVAL-CU.

Cayhuayna, 14 de diciembre de 2015.

Vistos los documentos que se acompaiian en veintitrés (23) folios;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Admisién de la UNHEVAL, mediante Oficio N° 1296-2015-
UNHEVAL/-DA, del 27.NOV.2015, remite al Vicerrector Académico la nueva Directiva para el
Personal que Labora en el Proceso del Examen de Admision y CEPREVAL, que consta de 03
capitulos y 212 articulos, y tiene por finalidad buscar la participacién activa del personal
valdizano en el examen de seleccién general y exdmenes del CEPREVAL;

Que el Vicerrector Académico, mediante Elevacion N° 0705-2015-UNHEVAL-VRACAD,
de fecha 30.NOV.2015, remite al Rector para que sea ratificado por el Consejo Universitario;

Que en la sesion ordinaria de Consejo Universitario, del 30.NOV.2015, y contandose con la
opinién favorable del Vicerrector Académico, el pleno acordd aprobar la nueva Directiva para el
Personal que Labora en el Proceso del Examen de Admision y CEPREVAL, propuesto por la
Direccién de Admision, cuyo texto se adjunta, que consta de 03 capitulos y 212 articulos, y tiene
por finalidad buscar la participacion activa del personal valdizano en el examen de seleccion
general y examenes del CEPREVAL, de tal forma que todos tengan igualdad de oportunidades, en
base a' lineamientos de-la politica universitaria; consecuentemente, - dejar sin- efecto las
resoluciones Nros. 0118 y 0326-2015-UNHEVAL-R;

Que el Rector remite el caso a Secretaria General, con el Proveido N° 0862-2015-

; 2 UNHEVAL-CU/R, para que se emita la resolucién correspondiente;

Estando a lo acordado, a las atribuciones conferidas al sefior Rector, por la Ley Universitaria

| ONe 30220, el Estatuto de la UNHEVAL, a la Resolucion N° 003-2013-UNHEVAL-AU, que

reconoce al Dr. Guillermo A. Bocangel Weydert, como Rector;
SE RESUELVE:

1. APROBAR la nueva Directiva para el Personal que Labora en el Proceso del Examen de
Admision y CEPREVAL, propuesto por la Direccion de Admision, cuyo texto se adjunta, que
consta de 03 capitulos y 212 articulos, y tiene por finalidad buscar la participacién activa del
personal valdizano en el examen de seleccion general y examenes del CEPREVAL, de tal
forma que todos tengan igualdad de oportunidades, en base a lineamientos de la politica
universitaria, por lo expuesto en los considerandos de la presente Resolucidn.

DEJAR SIN EFECTO las resoluciones Nros. 0118 y 0326-2015-UNHEVAL-R.
DAR A CONOCER la presente Resolucion a los 6rganos competentes.

€S€, Comumquese y %C]LVCSC

\_
&)‘.LL .q'( NS

KN
.

ot

\ Mg “Jaeth L. TELLO CORNEJO
O ,SECRETARIA GENERAL

Distribucion:
Rectorado-VR Agad
VRInvest-OCIFAL
Transparencia
DAdmisién
Facultades (14)
JPER-DCPYP
DOGA

OC.OT

OL.US.

Archivo

srvsaseness
srnejo
eneral

JLTCVam
Av. Universitaria 601-607 Cayhuayna, Apartado 278, y Telf. 59-1063; secretariagencral@unheval.edu.pe







DIRECTIVA PARA EL PERSONAL QUZ LABORA EN EL
PROCESO DEL EXAMEN DE ADMISION ¥ CEPREVAL

i OBJETIVOS

i Los examenss de admision a la UNHEVAL por las
diferenies modalidedes y CEPREVAL., son planificadas,
implementadas y conducidas por la Direccion de Admision y
la Comision Central de Admision. en concordancia con los
Arls. 38 y 197 del Estatuto de la UNHEVAL.

i, FINALIDAD

Buscar la participacion activa del personal valdizano en el Examen
de Seleccion General y examenes del CEPREVAL, de tal forma que
todos tengan igualdad de oportunidades, en base a los lineamientos
de la politica universitaria.

. ALCANCES

La aplicacion de Iz siquiente dirsctiva sera de estricto cumplimiento
y bajo responsabilidad de;

3.1 Vicerrectorado Académico

3.2 Direccién de Admision

3.2 Comisidn Certiral de Admision

3.4 Decanos

3.5 Jefes de Departamento.

3.6 Docentas

3.7 Adminisiraiivos

3.8 Personzal Contratado por Locacién de Sarvicio
AT BASE LEGAL

4.1 Ley Universiiaria N° 30720

4.2 Esiztuiode la UMHEVAL

4.3 Reglamento Generzl de la UNHEVAL

4.4 Regiamento Interno de la Direcsion de Admision
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CAPITULOC
PROCESD EXTERNO
DE LOS COORDINADORES Y SUS FUNCIONES

Art. 1° Los decanos y el director de ia Escuela de Postgrado, tendran la
responsabilidad de asumir la coordinacion de los pabellones en los
examenes del CEPREVAL A, B, C y ADMISION GENERAL | y 1.

Art. 2° La designacion como coordinadores de pabelldn, debera ser
rotative. Serd realizado por la comision de Admisidn, mediante
sorteo, considerando el numero de postulantes; ingresaran al sorteo
los docentes con menor numero de participaciones.

I

Los coordinadores designados tienen la obligacion de asistir a la
capacitacion para conocer sus funciones.

Art: 4° El dia de la capacitacion a los coordinadores se procEdera de la

siguiente manera: =
4.1, Se llamara lista a los coordinadores seleccionados.
4.2, Si no esta presente un coordinador, la directiva de la

Comisién de Admisién seleccionara a otro coordinador,
pudiendo en este caso ser sorteado o de manera directa,
teniendo en cuenta siempre que debe ser rotativo.

DE LAS FUNCIONES DEL COORDINADOR

Art.5° El dia del examen del CEPREVAL yio ADMISION GENERAL,
ingresaran a la Ciudad Universitaria puntualmente, en caso de
impuntualidad sera reemplazado con autorizacion de la Comision de
Admision.

Arte®  Debe recabar su credencial y las directivas para coordinadores en Iz
Direccion de Admision, donde sg determina a qué pabelldn sera
asignado, previa reunion.

ArL7% Se iz entregara el formaw “roja detl Coordinador” en el gue se
indica el pabeildn v la relacion de aulas v docentes responsables de

aula a su cargo.

Art.8 En compafia de las autoridades de la Alia Direccién, Director y
miembros de la Comision de Admision, Secretario General y
Asesoria Legal, recabaran, del ambiente donde se elabora e
examen, el siguiente material de evaluacion:

8.1. Pruehas elaboradas.,

: 832 Sobre N° 01, coinieniendo lisiado de asistencia, fichas
oplicas y aclas.



Art.9?

Art.10°

Art. 110

Art.12¢

al"\! t ? 30

Art. 14°

Sy

8.3. Sabra NO g2 para devolver Ia hoja da identificacion {ficha
optica) y el listade de asistencia.

84. Sokre N° 03, Para devolver las hojas da respuesta de |g
ficha éptica y el acta

8.5. Como materis! adicional le seran entregados tampon,
lapices 2R, borradores ¥ tajadores parg Que sean repartidos
a los postulantes que no hubieran ilevacdo 12piz a la prueba

8.6 Bolsa para devolver el Material sobrante.

Entregar a los docentes responsables de aula los materiales para el
desarrollo del examen, verificando que todos los postulantes estén
debidamente ubicados en &l aula. Si a esta hora todavia existieran
Postulantes fuera de sus salones, solicitar al Personal de vigilancia
pbara conducir el ingreso a sus respectivas aulas,

Coordina ¥ supervisa Constantements  con los  docentes

Tesponsables de aula, parz dar solucion a problemas suscitados o

facilitar algan requerimiente.

En la hora indicada en Iz hoja de instruccionas ingresaran a las
aulas para ratirar lo siguiente:

111, Sobre No 01, conteniendo fichas épticas no utilizadas y
pruebas sobrantes.

11.2  Sobre N° 02, conteniendo hojas de identificacian llenadas,
listado de asistencia consignando firmas ¥ huellas digitales
de los postulanias, previa verificacian

Todos estos documentos deberan ser enlregados en | Oficina de
Admisién para su verificacion y lecturado correspondiente.

Una vez culminado &l examen {despuds dej senido de la sirena) se
dirigiran 2 la Oficina de Ig Direccion de Admisién, con los docentes
responsables de aula a sy cargo, para hacer entrega al responsable
de la codificacion el eobre N° 03 conteniendo hojas de réspuestas y
el acta correspondiente.

La entrega yio recepcidén de sohres se registra en g documento
"hoja dai courdinador’. con las respactivas firmas de los docentes

responsables de aula. Esios Serén enirsgados al miembro de |y

Comisidn de Admision

Los coordinadores que incumplan con jag directivas, sersn
sancionados de acuerdo & jas normas establecidzs

TONAL 0
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DEL VEEDOR EXTERNO Y SUS FURCIONES

Art.15° Es responsable de la supervision del desarrollo del examen, desde
ia entrada del personal seleccionado para este fin hasta la
publicacidn de resultados; esia funcion debera ssr cumplida por el
representante del Sindicato de Docentes gue tenga el mayor
nurnero de agremiados y se ancuentre reconocido por la UNHEVAL.

DE LOS RESPONSAELES DE AULA Y SUS FUNCIONES

At 16° Los docentes responsables de aulaz son sorteados en sus
respectivas Jefaturas de Departamento. con supervision del decano
de la Facultad, de acuerdo al nimero de cupos y al nimero de
participaciones, determinadas por fa Direccion de Admision.

ArL17° El docente de aula gue no puede participar en el examen
comunicara oportunaments a la Comision de Admision para adoptar
las medidas que el caso amerite; Caso contrario, no se considerara
como pariicipante para los sorteos siguigntes.

Ast.18° Deberan firmar su Declaracién Jurada de no tener ninglGn grado de
parentesco por consanguinidad o por afinidad con postulante
alguno, de acuerde al formato estahlecido por la Comisidn de
Admisidn.

Art 19° Bl dia del examen, al ingresar 2 ia Ciudad Universitaria, recabaran
su credencial, en la que se indicara el nimero de pabellon y el
numero de aula que se le asigna para cuidar. En &l ceso de
impuntualidad sera reemplezado

Art.20° A los docentes capacitados se @ entregars la hoja de instrucciones
con las directivas y responsabilidades que deberan cumplir en el

desarrcllo del examean.

Art.21° Esta  terminantemente prohibide portar  carteras, celulares,
periodicos, revistes, calculadoras u o OWO elemento o aparato
electronico da comunicacion.

o
75

=

t 299 £ docente designado a un aula enumerara las carpetas en forma
correlaliva.

Art.23° La ubicacion del posiul

puerts, seran separad

paternos y/o maiernos

Art24° El dosente responssble ¢z aula recepcionara los materiales a
utilizarse en ei deserrollo del examen, que son los siguientes:

241 Cussionarios (examenes por tivo y érea).

242  Sobre N 01 con listado de asistencia, fichas dpticas y actas.
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243 Sobre N° 02 para devolver las fichas opticas  de
identificacion y listado de asistencia,

244  Sobre N® 03 para devolver las fichas.

Art.25° £l reparto de las fichas dpticas a los postulantes e instrucciones
para el llenado correcio. Cadigo, firma y al reverso la huella
digital, se determinan medianta la hoja de instrucciones.

Art.26° En la ficha optica de identificacion y respuestas, el docente anotara
con lapicero el tino de prueba.

AL27° Bl docente responsable de aula verificard la inscripcidon  del
postulante. Quedando facultado para solicitar documentos para
identificar al postulante.

Art.28° Entregara a los coordinadores el siguiente material:
281  Sobra N° 01, conteniendo:
- Fichas opticas no utilizadas, cuestionarios sobrantes,
tampon.
28.2  Sobre N°02, conteniendo:

- Fichas opticas (hoja de identificacién desglosada) previa
verificacion de cédigo v listado.

- Listado de asistencia con huella digital y firmado por el
alumno.

Art.29° El docente de aula pasara al lecturado de las fichas opticas de
respuestas y recabara la conformidad de su labor; con la aclaracion
que puede ser notificado si existiese alguna anomalia al culminar el
proceso de calificacion, susteritado con el informe del responsable
del lector éntico.

SECRETARIO GENERAL Y SUS FUNCIONES

Art.30° Es el fedatario de la UNHEVAL, o su representente en caso de

ausendtia

ArL.31° Acredita v da T2 de los procesns de seleccidn de personal docente y
\ administralivo para el examen, se encusnira a disposicién ds la
! ComisiGn de Admisidn.

Art.32° Verifica la normalidad dsl internamienio para la elaboracion del
examen, asi como cuando el personal intermado deja los ambigntes
en la que han sido internados, segun fa hora prevista por la
comisibn de Adrnision, debiendo tener bajo su custodia las ilaves
de ias puertas de los ambientes en g que se produjo el
iniernamento.




Art.33° Custodia todos los documentos generados en el proceso de
elaboracion del examen, los mismos que facilitara a los miembros
de la Direccion de Admisién, a su requerimiento, dejando constancia
del mismo en e acia respeactivo. Las claves se daberan entragar a la
comision de Admisicn 15 minutos antes de la culminacién del
examan.

Art.24° Registra el proceso en documentos o actas oficiales, los que deben
ser elaborados y suscritos una vez culminado el proceso, en el
mismo dia.

Art.35° Es responsable de la emision de las actas correspondientes sohre
las incidencias y ocurrencias del proceso de los examenses a la
Comision de Admisién, incluyendo el proceso interno y externo,
dando cusnia de este el mismo diz, con las firmas de los
participantas en &l proce

DEL ASESOR LEGAL Y SUS FUNCIONES
Art.36° Personal asignado por la Oficina de Asesoria Legal,

Art.37° Interviene como Asesor en los problemas que se presentan durante
el proceso.

Art.38° Coordina la participacion de la Fiscalia de Prevencion del Delito y la
Policia Nacional, a solicitud de la Comision de Admisidn; asimismo,
en caso de existir alaun acto que haga presumir la existencia de la
comisiéon de algun ilicite penal. realizara las coordinacionas que se
requiera con ia Policia Nacional y /o fiscalia de turno, para lo cual no
requiere autorizacion de la Comision de Admision.

Art.38° Emitira el informe correspondiente  sobre las  incidencias
v
ocurrencias del proceso de desarrollo del examan a la Comision de
Admisidn, una vez culminado el proceso &l mismo dia.

OFICINA DE CONTRGL INTERNC Y SUS FUNCIONRES

Art40° Las funcicnes esian establecidas en Iz normativa aplicable
P
smanada por la Coniraloria General de 1a Republica,

SERVICIO DE

SUS FUNCIONES

Art.41° Docente seleccionado por la Facultad de Enfermeria, teniendo en
cuenta iz rotacion segln el numero a2 pariicipaciones. ‘

Art.42° Coordina, con aniicipacion, con la Direccion de Admisidon, para
provear los medicamsnios @ insumos necesarios para la atencion de

ernargencizs midicas ds los postulanies.

Art. 42° Asictira en caso de emergencias ¢ salud o pestulantes, docentes y
administrativos.



Art.B80° Coordina con el

f\,}

Art. 44° En caso de incidencias presentara el informe correspondiante.

AUDITOR DEL SOFTWARE (Zalificador en paralelo) Y

SUS FUNCICHES

Art.45° Personal decente y/o administrativo designado a propuesta por la
Direccion de Admision.

necesarnios y la conciliacion

e i
d

At 48° Verificard el software de calificacion con los medios y pruebas
2cesanos y | le los

Art47° Coordina directamente con el
Admision.

mismaos.

cerrector Académice v el Director de
Art.43° Es el responsable de la validacidn de los

resultados: su
responsabilidad termina cuando se haya impreso =i Gltimo juego de
resuitados.

Art.49° Coordina directaments con el responsable de calificacion

Art.50° Verificara el software de calificacion en paralalo

Art.51° Emitira informz correspondiente sobre las incidencias ¥ ocurrencias
del proceso del desarrolio del examen a la Comision de Admision

MANTENIMIENTO DE SOFTWARE Y SUS FUNCIONES
Ari.52° Personal responsable del software de admision

At.E3° Dolar de mantenimiento al software de admision

Art.54° Capacitar al responsable de la base de datos en los procesos de
Admision y CEPREVAL.

Art.55° Otorgar asistencia al califi

dory operador del lector dptico
Art.58° Mantenerse en retén duranie los dias del examen

RESPONSABLE DEL LECTOR OPTICO Y §US

FLRINOCIOMES

Art57° Personal administrativo especieliste designado, a propuesta de la
P prop
Direccién de Admisior
Art.58° Coording directamenie con la direciora de admision sobre al
procadimiento de la calificacion.

Art.59° Reaponsable de tode el proceso de calificacion

auditor de sofiware vy
resnonsable del lector optice

planifica el trabzjo del



Art.61° Entrega una copia de ios resultades en forma electronica al
responsable de la calificacion en paralelo.

Art62° Emitira el informe comrespondienie sobre las  incidencias y

ocurrencias del procese del desarrolio del examen a la Comision de
Admision, a la culminacion del proceso.

RELACIONES PUBLICAS Y SUS FUNCIONES

Art.63° Personal designado por la Oficina de Relaciones Publicas.
Art.84° Registra incidencias del proceso de examen.

Art.65° Coordina con el responsable de la pagina web ¢ jefe de Admision
para la nublizacion de los resultados del examen via internet,

Art.66° Emitira un informe incluyendeo folografias sobre las incidencias y
ocurrencias del proceso del examan a ia Comisidn de Admision,

RESPONSABLE DE LA RADIO UNHEVAL

Art. B7° Es el encargado de la administracidn de la emisora: radio
UNHEVAL.

Art. 68° Realiza la publicidad para los exdmenss del CEPREVAL vy
ADMISION.

g

t. 62° Publica y difunde los resultados de los exédmenes que son
entregados por la Comision de Admision, el mismo dia del
examen.

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y SUS
FUNCIONES

Art. 70° Es el Director General de Administracion de la UNHEVAL.
Ast. 717 CGoordina todo el proceso econdmico del examen

art. 72° Desiona = personal gue paricipa en la DIGA, considerando las

Art. 73" Verifice las fichas de identilicacion v la relacion de asistencia,
debiendo coincidir 2l numero de asistenies y faltanies.

Art.74° Recaba las fichas sobranies y examenes, los cuales son
entregados a la Comision de Admisidn.

Al - B g we nu A PIVREE N R MEALE N NI RS I<sIngee z
DIRECTOR DE PLANIFICACION ¥V 8US FUNCIONES

Art, 75° Es el Director de la Oficina Central de Planificacion v Presupuesio
de la UNHEVAL.

wt 76° Coordina todo &l proceso prasupusstal del examen

=
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i. 817 Dispone la atarcien da caja para la nscripcion de postulanies en el
¢l I

77" Designa el personal que participa en |a Direccién de Ia
Flanificacién, considerando las rotaciones respectivas,

1 78° Verifica las fichas de ideniificacion ¥ la relacién de asistencia,

debiendo coincidii el numero de asistentes y faltantes.

t.79° Recaba las fichas sobrantes vy examenes, log cuales son

entregados a la Comision de Admisién,
TESORERO (A) Y SUsS FUNCIONES

80° Es el Jefe de la Oficina de Tesoreria de |a UNHEVAL.

81" Revisa, verifica y ejecuta las planillas para el abono en Ios tele
ahorros,

PERSONAL DE APOYO DE PLANIFICACION Y SuUs
FUNCIONES

t 82° Personaj designado por el Director de Planificacién.

3° Es el encargado da ia certificacion presupuestal de Ia planilia para
el pago dsl personal que participa en los examenes,

CONTADOR Y SUS FUNCIONES

1. 84" Personal asignado por la Oficina de Contabilidad.

85° Realiza la afsctacion del Compromiso y devengado lag planillas de
admision.

PERSONAL DE APOYO DE TESORERIA Y sus
FUNCIONES

- 86" Personal dasignado por el Jele de la Oficina de Tesoreria.

87° Verifica la resolucidn del presuslesio aprobado.

88° Realiza 1a fase del pagado de la planilia de P&go por la pariicipacién
eén los exdmenes de CEPREVAL y ADMISION,

RESPUOMSABLE D e oY Sus FUMCIONES
88° Jefe da la Unidad de Ingresos.

1. 80° Responsable de Ia captacion de los ingresos Comunicando en sy

“poiunidad a lg Jefztura de Admizion, las entidades bancarias

auiorizadas pare el pago.

horario establecido, de acuerdo & |a necesidad,  previg
coordinacién con la Jefatura de Adraision,



ENCARGADO DE CAJA Y SUS FUNCIONES

Art. 92° Personal designado por €l jefe de la Unidad de Ingresos.
Art. 93° Atencion prioritaria a ios postulantes.
PERSONAL DE SERVICIOS AUXILIARES (EXTERNO) Y
SUS FUNCIONES
Art 94° Personal responsable de la oficina de servicios auxiliares.

Art. 95° Coordina con el jefe y los miembros de la Comision de Admisidn
para la elaboracion del mend para el proceso interno. En el caso
del CEPREVAL coordinara con el Coordinador Administrativo del
CEPREVAL, siendo responsable de la alimentacion interna vy
externa. '

Art. 98° Preve los refrigerios a servirse el dia del examen (proceso externo).

Art. 97° Monitorea las actividades de aprovisionamignto de eguipos para la
elaboracidn del examen.

PERSONAL RESPONSABLE DE REMUNERACIONES Y
SUS FUNCIONES

Art. 98° Personal |esp nsable de la Unidad de Remuneraciones designado
por el Jefe de la Oficina de Personal.

Art. 99° Dias previos debe recabar de la Jefatura de Admision el
presupuesto correspondiente.

m

A 100° El dia del examen slaborard la planilla y lo entregara a la Jefatura

de Admision
PERSONAL DE APOYDO ZXTERNOG Y S8US FUNCIONES

Art101° Personal adminictretivo  sorieado  expresamente para este
proposito

At 102° Coordina con el jefe de la Direccion de Admision, planifica vy
gjecuta la labor de ambientacion de aulas

Art. 103° Elabora v traslada los paneles con la informacion del caso.

Art. 104° Acondigionamiento de 108 pznc%as con los listados de los
ac

posiulantes, éreas, pabelione aulas.
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Art. 105° Encargado de la prepai acidn v aperturas de las puerias de las
zulas y supervisa la labor del personal a2 su cargo.



Art. 108° Es responsable de la devolucion de los paneles, después de
concluido el examen.

Art. 107° Es responsable de la cusiodia de las laves de toda la Universidad:
presenta el informe sobre las incidencias deal proceso.

PERSONAL RESPONSABLE DE AMBIENTACION DE AULAS Y
SUS FUNCIONES

A

Art. 108° Personal administrativo sorieado eXpresaments para este
proposito.

Art. 109° Colahora con el personal de apoyo extermno ¥y el de Servicios
Auxiliares.

Art. 110° Recibe de la jefatura de admisién las indicaciones y el materia
necesario para cumplir  su trabajo, coordinando con el apoyo
externo, iniciando su labor en la ambientacién del internamiento,
Preparacion de paneles y aulas para el examen.

Art.111°  Para evitar contratiempos, el rotulado y ambientacion de aulas
seleccionadas para el examen debe realizarse un dia anterior,
terminando a las 17:00 horas del dia anterior del examen.

Art. 1127 informa al jefe de apoyo externo, sobre las incidencias ocurridas
con el material y personal durante el proceso dz ambientacion,

Art. 113 La labor cuimina al dia siguiente del examen, despugs de la
entrega de los materiales y equipos utilizados en el examen.

PERSONAL RESPONSABLE DEL GRUED ELECTROGENO Y
SUS FUNCIONES

Art. 114°  Personal Administrativo  con conocimientos de electricidad,
sorizado expresameante para aste propodsito.

Art. 1157 Elingreso del personal es 3 paitir del dia previo al examen.

,’n 7 Art. 1168° Encergado de actividades aspecificas tendientes a doiar de
b/ enargia elécirica, cuando ssia es suspendida por fuerza mayor.
]S)cﬁ“«'

e Art. 117* Responsable ge cerrar las puernas dz 105 servicios higiénicos,

i . 4 P it G B e .
d/ Are. 118° El dia del examen pariicipara como nersonal de apoyo a los

@
coordinadores,

At 1197 Su pariicipacion culmina cuando sa imprime vy publica los
resuliados.
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120° Personal asignado a la Alla Dirsccion 2n ia categoria de chofer.
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125°

126°

134°
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Encargado de! frasizdo al rector y vicerrector,
Avovar a la Direccion de Admision durante el Proceso.

Es responsable dal treslade del personal de admision el dia
sébado, =zsi como de recoger dé sus casas al personal que
labora e! dia de! examen, pravia coordinacion con los miembros
de admision

Responsabie del traslado de las maguinas del CEPRE o de otras
areas externas a la UNHEVAL con la movilidad.

CHOFER AMBULANCIA Y SUS FUNCIONES

Trabajador administrativo asignado 2 la Unidad de Transporte
previo sorteo.

Apoya &n las labores de desplazamiento de los miembros de la
Direccion de Admisidn y Comision de Admision vy del personal
participante que lo requiera, desde el sorteo de docentes
elahoradores de la prueba, hasta la culminacion del examen y la
publicacién de resultados.

Es responsable del treslado de los equipes y materiales a
utilizarse en el examen, desde &l local central hasta el ambiente
designado para la elaboracion del examen.

Apoyo en la devoiucion de los equipos v materiales utilizados en
la elaboracion del examen.

Es responsable dsl buen funcionamiento de la ambulancia
durante el examen.

ORIENTADORES Y SUS FUNCIONES
Personal no docenie sorteado para tal fin.
ingresa a la UNHEVAL el dia del examen a horas 06:00.

Racaba de la Direccidn el folder respectivo asignado al drea que
debe orientar.

Se ubica en los pabellones para orientar al postulante; debiendo
mantensrse en movirmiento v con atencion cordial al postulante.

E!l personal ne docante para cumplir la funcidn de orientacién
debe asistir al Seminario de Mecanismos de Control vy
Orienizcidn. asi camo conocar los pebellones, aulas dal claustro
universitario. como las dreas &n due se encuentran las carreras

nrofasinnaies.

Apoye 2 los coordinadores en los pabellones asignados,
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Art. 136° Supervision de postulantes en los servicios higiénicos.
CONTROL DE PUERYTA Y SUS FUNCIONES

Art. 137° Personal no docente sorteado para tal fin, diversificado por
genero.

Art. 138" Ingreso a la UNHEVAL &l dia del examen a horas 6:00.

3
_ﬂn.

. 138° Responsablz de la revisién del postulanie femenino confarme a
las indicaciones del Jefe de Adimision.

PERSONAL DE VIGILANGIA Y CONTROL DE INGRESO Y
SUS FUNCIONES

Art. 1407 Personal de seguridad designade expresamente para este
propésito.

Art. 141° El nimero lo determina el presupuesto del examen v acreditan
un jefe d& grupo.

Art. 142° Vigila los alredederes del campus universitario y la parte externa
del ambiente donde se elahora el examen.

Art. 143" Responsable de la revisién de los postulantes masculinos al
ingreso al claustro universitario.

Art. 144° Culminado la impresién de resuitados, publica dichas listas en
los panales dispuestos para este fin,

Art. 145° Es responsable del conirol al personal docente y administrativo
que se interna para la slaboracidn del examen, asi como de |a
revision del ambiente de internamiento.

Art. 148° Apoyo a fos coordinadores en la recepcién y traslado del material
pars el examen.

OTROS APCYOS: PERSONAL DE ASUNTOS AGADEM!GOS,
PLANIFICACION Y SUS FUNCIONES
Art. 147° Personal administrative designado por la Direccién aegin
corresponde.
Art. 143° Cumplirén las funciones de  apovo a los coordinadores vy ala
Direccién de Admision el dia del examen hasia que culmine el
Qroceso.
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Art. 1497 Personal administrativo designedo por la Jefatura de Logistica.




Art. 150°

Responsable de hacer firmar por friplicade la planila de
asistencia del personal que laborza en el Proceso de Admisién, la
misma que sera entregada al Jefe de la oficina de Admisién.

capituLo n
PROCESD INTERNO

DIRECTIVAS PARA EL PROCESO INTERNO

ELABORADORES DE PRUEBA Y SUS FUNCIONES

Art, 151°

Art. 152°

Art. 183°

Art. 155°

Art. 156°

Art. 1877

Art. 158°

{L\\i't 1 59 ?

Son docentes que se inscriben para elaborar la prueba de
acuerdo a sus especialidades o cursos, gue vienen dictando en
su Facultad.

El diz previo al examen se realizard el sorteo entre los inscritos
de su especialidad; esto se llevard a cabo -en la oficina de
Admisidn en pressncia del Vicerrectorado Académico, Secretario
General y miembros de |1z Comision de Admisidn,

Son responsables de la formulacidn de preguntas y de la
validacion de las mismas, quienes suscribiran una Declaracion
Jurada de responsabilidad de la formulacion de lag preguntas.

Coordinar con los especialistas revisores de letras y numeros
para su revision simbdlica, criografica y sintdctica de Ia
redaccion de las preguntas digitadas, consignande siempre la
respuesta correcta en la alternativa "A" y afadiendo cuatro
alternativas incorrectas diferentes.

Verificar las preguntas impresas por las digitadoras, presentando
el premaster a la Comision de Admision del proceso interno para
dar su conformidad.

Dar la conformidad a las preguntas formuladas firmando el
masiar al reverso de la prusba.

Colaborar ein todo &l proceso de elaboracion. Control de calidad
s pruebas, compadinado, embolsado, ete.

enio de PCYY SUS

Personal Técnico administiativo especialista con capacitacion
en el area. Es scorteado por la Comision de Admision,
considerando el numero de pariicipantes  en los diferentes
proceses.

Preve el software y laz herramienias necesarias para el
cumglimiento de su funcion.



Art. 1607

Art. 161"

Art. 162°

Art. 163°

Art. 164°

ADM

Es responsable del aprovisionamienic en cantidad vy calidad de
todo el equipo informatico necesario para el proceso de
elaboracion del exaimen. duranie el intermamiento.

Supervisa el traslado de computadoras Y 8quipo complementario
desde las oficinas de origen hasta el ambienta de elaboracién
del examean,

Instala los equipos y verifica el funcionamiento del software
requerido.

Soluciona los inconvenientes técnicos de los  egquipos
informaticos, que se producen durante Ja elaboracién  del
gxamen.

Cuiminado el proceso de elaboracian de examenes, borra todos
los archivos generados en el proceso, desinstala los equipos y
deja expeditos los equipos para su retorno.

Emitira el informe correspondiente  sobre las incidencias vy
ocurrencias del proceso del desarrollo del examen a Ig Comision
de Admision.

Realiza inventaric de materiales, insumos ¥ equipos al inicio y
final del proceso, en coordinacion con af responsable de operar
el Copy Printer & impresiones.

DOCENTES REVISORES ESPECIALISTAS PARA LAS AREAS

Art. 167°

Art, 168°

Art. 189°

Art 170°

DE NUMEROS Y LETRAS

Los docentes revisores se inscribiran previamente al drea del
cual son especialistas. Seran seleccionados considerando el
numero de pariicipacionas y observacicnes sobre su labor.

Los miembros de la Direccién de Admision (DA), designaran las
asignaturas de las que serén rasponsables jos docentes
revisores.

Los revisores evalian el primer impreso de las preguntas
formuladas por los docentes especialistas  de Lenguaje,
Literatura y Humanidades y/o del érea de Matematicas, para
verificar la consistencia de la redaccion ¥ el uso adecuado de Ia
simbologlia.

Los revisores de letras y nimeros deben firmar el pre méaster,
conjuniarmenia con el docente elaborador, dando validez a la
formulacidn de preguntas. El revisor de letras debe evaluar
tambien las preguntas del area de Maiematicas bara validar la

daccion, luego que el revisor de Malematicas otorgd su visto
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Los revisores verifican que los contenidos tematicos del silabo
stén de acuerdo con las pregunias formuladas por los docentes
elaboradores del examen.

Los revisores verifican vy regulan la calidad de las preguntas
formuladas por cada uno de los docentes especialistas.

Verifican ubicacién de la respuesia coirecta en la alternativa;
que las alternaiivas no se repitan en el pre master.

Loz revisores participan en la verificacidon de las claves,
apoyando a los miembros de la Direccion de Admision y al
docante glaborador.

Apoyar en la revision de la respuesta correcta en master y
verificar que las alternativas no se repitan,

Los revisores son responsables de verificar y controlar la calidad
del compaginado de pruebas. segun tipo y area de examen, en
coordinacion con los miembros de la Direccion de Admisidn.

Verificar cada una de las prugbas por area v tipo, la secuencia
de preguntas segun estructura de ia prugba.

DIGITADOR (AS) DE EXAMERN Y SUS FUNCIONES

e
~J
[ea]

1F8°

Personal administrativo, especialistas, con capacitacion para
digitar texto y simbologia numérica. Se inscriben en la Direccién
de Admision.

El dia previo al axamen, juntamente con los docentes
elaboradores de prusba, se sortea al personal, considerando el
numerc de participaciones  en los diferentes procesos de
EX&menes.

Es responszbie de iz calidad cel dm d del examen, en todas
=

Son responsables de verificar qu2 las pregunias y alternativas no
se repitan y tengan la secuencialidad A, B. C, D, E.

182° Una vez dada la conformidad la digitadora guarda las preguntas

. 183°

validadas en 2! archivo abisrto para este propésito v ordena las
preguntas de acuerdo a la estructura de la prueba previamente
establacida.

Apoyan la Comisidon de Admisién en ubicacién de respuesta
correcta en el master del docente elaborader da prueba,

Verifican la secuencia numérica de preguntas por areas, tipo
prueha y aliernativas, entregando impreso y firmado (16 juegos}
de examenes



OPERACOR DE COFY PRINTER E IMPRESIONES Y sSus
FUNCIONES

Art. 185° Personal técnico administrativo, aspecialista, con capacitacion en
el manejo de maquinas de impresion.

Art. 188° Coordina con el Jefe de la Direccion de Admisién, para el
requerimiento de tinta, papel y otros elementos auxiliares para la
elaboracion del examen.

Art. 187° Verifica el estado de las maquinas copy printer Yy prevé las
herramientas necesarias para el proceso interno de glaboracion
dzl examen.

Art. 188 Es responsable de la calidad de impresion, de |a correcta
enumeracion y comgaginacion de las paginas y de la cantidad de
prusbas impresas, considerando un excedente razonable.

Art. 1897 Culminado el proceso de impresién, desinstala las maquinas y
lzs retorna a su lugar de origen,

Art. 180°  Es responsable de insumos, material y equipo que requiere para
el proceso.

Art. 181" Realiza inventario de materiales, insumo, equipo al inicio y al
final del proceso en coordinacion con el responsable de computo
& informética.

OPERADOR DE COMPAGINADORA Y SUS FUNCIONES

Art. 192°  Personal Técnico administrativo, especialista. con capacitacion
en el area.

! Art. 193°  Apoya en &l traslado de equipos, maguinas copy printer y prevé
las herramientas necesarias para la elahoracion del examen,.

Art. 194° Verifica el estede actual de a maquina compaginadora y prevé
las herramientas neacesarias para el proceso  interno de
elaboracion de sxamen.

RS ER D SR L F s y WE SR R AT e g e g o= T s .
PERSONAL DE APOY L 18T SuMG ¥ SUS FUNCIONES

At 195" Parsona! administrative.
ArL 196" Son sorteados entrs &l personal inscrito, teniendo en cuenia el
numero de participaciones en ios diferentes examenes.

Art. 1877 Coordina con Servicios Auxiliares & gprovisionamiento de los
insumos para la alimentacién duranis o proceso de elaboracién
de axamen.




Art. 198°

Art, 1897

Es responsable de verificar el menaje para el Proceso de
alaboracion  del examen. los que dsben estar completamente
limpios antes del inlernamienta.

Oiganiza su grea de trabajc cuidando de no interrumpir las
tarsas  de formulacidon, iipeo, impresidn y compaginado del
gxamean.

Art. 200° Distribuye Ios alimentos al personal internado, en forma continua

Art. 201°

y ordenada.

Al culminar el examen es responsable de dejar limpio y en orden
todo el menaje recibido, para ser entregado bajo
responsabilidad.

POVEEDOR DE ALIMENTOS (INTERNO) Y SUS FUNCIONES

Art. 202°

Art. 2047

Art. 205°

Art. 2087

Personal contratado para la preparacion del menu por la Unidad
de Servicios Auxiliares.

Coordina con el Jefe de la Direccion de Admisién o Jefe de
Servicios Auxiliares 2n el procaso de elaboracion del examen.

VEEDOR INTERNOC Y SUS FUNCIONES

Es responsable de la supervision del desarrollo del examen,
durante el internamiento del personal seleccionado,

CAPITULO I}
SANCIONES
PROCESO INTERNO

Esta terminantements prohibide portar lo siguiente: celulares,
USH, CD y otres equipos electronicos.

Prohibido comnatibilidad de parentesce hasta el tercer grado de
consanguinidad con los postulantes al examen de Admisién ylo
CEPREVAL.

Ningun documanto referido al examen debe quedar en poder del
profesor elaborador del examen; este debe ser entregado & los
miembros de la Comision de Admision.

En caso de incumplimiento de s funciones asignadas en el
nroceso interno vy externo la Direccion de Admision dispondra las
acciones asdministrativas cue diera lugar, para este fin se

requiere, segln correspords, ios siguientes informes:



a. Informe del Miembro de la Comisitn Externa e Interna
sobre los participantes del Proceso. adi icionando al acta dal
Secretario General,

b. Informe del docente responsable de aula coordinador y
miembro de la Comision Externa & Interna, adici ionando el
acta del Secretario General,

c. Los informes seran visados por el Director de Admisién,
quién solicitara el descargo correspondienta sustentando

sUs manifestaciones.

4. El expediente serd elevado al Vicerractor Académico, con
informe final de la Comisién de Admisién, quien solicitara la
suspension del pago o el descuento respectivo,

Art.209° La aplicacién de las sanciones sera por faltas reiterativas, dejando
constancia en el cuaderno de ocurrencias de |a Direccion de
Admisién:
a) Primera llamada de atencion verbal
b} Segunda llamada de atencion en forma escrita con copia a su file
personal.
¢) Inhabilitacion definitiva para fa participacion de todos los procesos
que convoca la Direccidn de Admision (CEPREVAL, Admisién,
Posgrado, Segunda Especialidad y otros).

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Art. 210° Todos los participantes en el proceso externo e interno de los
exainenes de Admisién y CEPREVAL, deberan firmar su
declaracion jurada y asistencia en la Jefatura de Admision, al
ingresar al local de internamiento.

AL 2117 Las asistencias seran entregadas al Jefe de la Oficina de
Contabilidad encargade del control previo, para ser anexadas al
comprobante de pago respectivo.

Art. 212° Los casos no contemplados en la presenie Directiva seran
resueltos por la Comision de Admisién.




