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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo en mejorar los servicios de gestion
que ofrece la Oficina de Estudios y Registros Académicos a través de la implementacién de
un modelo de gestion con enfoque en procesos y que tiene como proposito ofrecer una
herramienta que permita optimizar la estructura organizativa de la mencionada oficina
administrativa para mejorar y brindar un servicio eficiente a los estudiantes y profesores. Por
otra parte, para lograr tal proposito se han identificados los tres niveles de procesos de la
oficina como: los procesos estratégicos, los operativos y los de apoyo que apunten a
desarrollar acciones de mejora en gestion administrativa. Por otro lado, se planted un
problema general en el que se indica que la implementacion de la gestién por procesos
permitira mejorar la eficiencia en la gestion administrativa en la oficina de Estudios y
Registros Académicos. La investigacion es de tipo descriptivo, de disefio no experimental —
transeccional. En conclusion, la evaluacion realizada de la gestion administrativa actual,
mediante una encuesta a los servidores entre técnicos, profesionales y personal CAS, ha
tenido como resultado un nivel de eficiencia del 55%, teniendo en cuenta que las funciones

descritas en los documentos de gestion, actualmente vigente, ya no estan actualizados.

Palabras claves: Gestidn por procesos, Eficiencia Administrativa, Administracion Publica,

Administracion Universitaria.



ABSTRACT

The following research aims to improve the services offered by the Academic Studies and
Records Office through the implementation of a management model focused on processes
and its purpose is to offer a tool to optimize the organizational structure of the mentioned
administrative office to improve and provide an efficient service to students, teachers and
users in general. On the other hand, to achieve this purpose, the three levels of the office
processes have been identified: strategic, operational and support processes that aim to
develop improvement actions in administrative management. Additionally, a general
problem was raised in which it is indicated that the implementation of the management by
processes will improve the administrative management in the Academic Studies and Records
office. This research is descriptive, the design is non experimental — cross sectional In
conclusion, the evaluation made of the current administrative management, through a survey
of the employees such as technicians, professionals and temporary employee, has resulted
in an efficiency level of 55%, taking into account that the functions described in the

management documents, currently in force, are no longer updated.

Keywords: Management by processes, Administrative Efficiency,

public administration, University Administration



. INTRODUCCION

La gestion por procesos es una herramienta de gestion administrativa que esta integrada de
metodologias muy especificas cuyo propdsito es mejorar el desempefio de una organizacion
y cuyo objetivo final es disefiar, organizar y optimizar de forma continua los procesos
administrativos. Es una disciplina administrativa que le da valor agregado y es de vital
importancia para una organizacion ya sea empresas, institutos y universidades que estan

referidas especificamente en el plano administrativo.

Ademas, se ha observado las principales dificultades que se producen en las diferentes
etapas de los procesos administrativos de las distintas actividades que se realizan en las
unidades, las cuales generan deficiencia en los procesos y procedimientos administrativos
debido a la poca falta coordinacién e integracion sistémica de los procesos ocasionando las
demoras, restando eficiencia a la prestacion de servicios, otros problemas son que los
documentos de gestién como el manual de organizacion y funciones (MOF) se encuentran
desactualizados, el cual data del afio 1999 y no se describen los cargos, ni las funciones
actuales de la Oficina, y en referencia al manual de procesos y procedimientos (MAPRO),
se describen los procedimientos que se llevan a cabo en la Oficina de Estudios, sin embargo
no se identifican los procesos estratégicos, misiones y operativos por lo que el MAPRO seria
un documento estatico que no representaria la realidad. Asi mismo se puede observar
ineficiencia en los procesos que no generan valor agregado ademas disefio de la estructura
organizativa con un enfoque vertical, la falta de articulacion de los procedimientos entre las
unidades y éreas, falta de seguimiento y evaluacion de los resultados son tratados en esta

investigacion.

Entonces, el presente trabajo de investigacion el problema general estd formulada de la
siguiente manera. ¢;En qué medida la gestion por procesos permitira mejorar la gestion
administrativa de la oficina de Estudios y Registros Académicos de la Universidad Nacional
Agraria la Molina? De este problema general se derivaron problemas secundarios. Estos

son. (a) ¢Cual es el nivel de eficiencia administrativa de la Oficina de Estudios y Registros


https://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n

Académicos? (b) ¢Cuales son los procesos actuales de la Oficina de Estudios y Registros
Académicos? (c) ¢Como identificar los procesos estratégicos y misionales, de la Oficina de
Estudios y Registros Académicos? (d) ¢De qué manera se debera redisefiar los procesos de
la Oficina de estudios y registros académicos? (e) ¢De qué manera en base a los procesos
redisefiados debera elaborar el manual organizacion y funciones de la oficina de Estudios y
Registros Académicos?

En cuanto a las implicaciones practicas, la presente investigacion se justifica de manera
préactica, debido a que los resultados de dicho estudio contribuyen de manera efectiva a
tomar las decisiones adecuadas en la mejora de la gestion, y de este modo mejorar la
eficiencia administrativa para los estudiantes y docentes de la Universidad nacional agraria

la Molina.

El valor tedrico del trabajo de investigacién generara reflexion y discusién sobre el
conocimiento existente del area investigada ya de que alguna manera se compara teorias.
Para la investigacion se analizan las ciencias administrativas, las funciones administrativas

como herramientas de gestion y manuales administrativos.

La presente investigacion contribuye metodologicamente con técnicas e instrumentos para
la obtencion de informacion valida y confiable que pueden ser utilizados para la realizacién

de nuevas investigaciones similares.

El objetivo general de la presente tesis queda establecida de la siguiente manera. Proponer
la implementacion de un modelo de gestion basado en procesos para mejorar la eficiencia
administrativa en la Oficina de Estudios y Registros Académicos de la Universidad Nacional
Agraria la Molina. Partiendo de este objetivo general se desarrollaron los siguientes
objetivos especificos: (a) Evaluar el nivel de eficiencia administrativa de la Oficina de
Estudios y Registros Académicos. (b) Documentar los procesos actuales que se desarrollan
en la Oficina de Estudios y registros académicos. (c¢) Elaborar el mapa de procesos de la
Oficina de estudios y registros Academicos, identificando los procesos estratégicos y
misionales. (d) Redisefiar los procesos de la Oficina de Estudios y Registros Académicos.
(e) actualizar manual de organizacion y funciones de acuerdo con los procesos redisefiados

de la oficina de estudios y registros académicos.



I1. REVISION DE LA LITERATURA

2.1 Antecedentes

2.1.1 “Implementacion de la Gestion por Procesos en la Escuela Militar de Chorrillos
Coronel Francisco Bolognesi (EMCH CFB) (Carranza et al. 2016).”

La investigacion realizada tiene por objetivo establecer mejoraras de los productos que
ofrece y para tal fin realiza una diagnostico en la EMCH, identificando los objetivos de su
implementacidn. Ademas se va a determinar la estructura organizativa con un enfoque por
procesos para optimizar y mejorar la gestion administrativa de la escuela militar de
chorrillos. La principal limitacion se encuentra en la obtencion de informacion relacionada
con la satisfaccion de los usuarios a nivel nacional; sin embargo, este trabajo esta
circunscrito a la ciudad de Lima, donde existen diversas unidades militares y centros de
capacitacién donde se concentran un gran numero de oficiales. Para el estudio de
investigacién presente trabajo se tomo con referencia la “metodologia de la gestion por

procesos que estan basada en los lineamientos de la PCM (2013)”.

Se concluye que es necesario implementar la gestion por procesos y redisefiarla proponiendo

una estructura hibrida donde predomine la estructura horizontal.

2.1.2 “Disefio de un modelo de gestion por procesos, para el Colegio Técnico

Agropecuario Quilanga (Ochoa, 2014).”

El trabajo realizado por el autor de la investigacion propone una nueva forma de gestion
orientado al servicio educativo con calidad, para esto realiz6 un andlisis de la situacion actual
del colegio para poder establecer las causas de los problemas que provocan la baja calidad

de la ensefianza.

Para la metodologia estudio de la presente investigacion se procedid a la indagacion y

busqueda de material bibliografico  que respalde la tesis denominada “la gestion por



procesos” que se realizo en el colegio Técnico Agropecuario. Para conocer el resultado de
los estudios realizados se ejecut6 una entrevista con el director del plantel, quien facilito el
documento de autoevaluacion institucional, que se efectud en colegio en el afio 2012. En

este documento se observa la realidad interna del colegio.

2.1.3 “Sistema de gestién por procesos operativos para la cooperativa de ahorro y
crédito cristo rey de la ciudad de Loja (Vacacela, 2014)”

La tesis magistral realizada en la cooperativa Cristo Rey cuyo nombre “Sistema de gestion
por procesos operativos” tuvo como propdsito en analizar la gestion donde tuvo como
resultado que existe procesos informales, lo cual provoca la ineficiencia en los servicios que

realiza la cooperativa.

El problema existente dentro de la cooperativa le dificulta tener estrategias para un buen
desempefio y brindar servicios de calidad a los usuarios.

El autor recomienda la aplicacion de un sistema de gestion para mejorar la imagen

institucional ademas propone que responsabilizar a cada proceso con el personal clave.

2.1.4 “Disefio de un Modelo de Gestion por Procesos de los servicios Tecnoldgicos del

Centro de Innovacion de la Madera -CITE madera (Hurtado, 2012)”.

La finalidad de la presente investigacion realizada tiene como objetivo y aspectos claves
como es la gestion de la propiedad intelectual. Asimismo se revisé el sector productivo de
la madera y se analiza al CITE madera, para luego disefiar un modelo de gestién orientado a

los procesos, que incluye los procesos a nivel estratégico, a nivel operativo y de apoyo.

La cadena productiva de la madera y el mueble peruano requieren mejorar sustancialmente
varios de sus eslabones que requieren incorporar tecnologia e innovacion, ademas de mejorar
la normatividad con un enfoque promotor y en armonia con el desarrollo sustentable, es decir

sin depredar o perjudicar el medio ambiente.



2.2. Marco Teorico
2.2.1 La Organizacién

La organizacién desde el enfoque neoclésico es entendida (Chiavenato, 2012) como: el acto
de organizar, estructurar e integrar los recursos, los érganos involucrados en la ejecucion, y

establecer las relaciones entre cada uno de ellos.

2.2.2 La Gestion por Procesos.

Segln Pérez (2012) La gestion procesos es una herramienta de gran importancia en la
organizacion ya que permite optimizar los procesos y tener una vision general de los
procesos, permitiendo generar un trabajo colaborativo y participativo, donde todos los
actores de la organizacién permiten cohesionar los procesos cuya finalidad es la busqueda
de la eficiencia y la eficacia de en todos los niveles de los procesos. De esa manera se
pretende lograr optimizar los procesos en la organizacion, donde el fin primordial es la

satisfaccion de los clientes.

Segln Beltran, et al. (2009), Los principios de calidad ocupan un lugar destacado en las
organizaciones, basando su gestion en un enfoque de procesos, permitiendo de esta manera
identificar indicadores para poder evaluar el rendimiento de las diversas actividades que
realizan, no solo las considera de forma aislada, mas bien formando parte de un conjunto
estrechamente interrelacionados. Se debe tomar en cuenta que realizar una evaluacion a la
organizacién con un foque de procesos es el primer paso hacia la mejora continua, la cual
requiere una adaptacién permanente, siendo necesaria para satisfacer las necesidades y

expectativas de los clientes, Unica garantia de éxito permanencia en un mercado competitivo.

Segun Fernandez (2003), Las Organizaciones que pretenden alcanzar buenos resultados,
aplican un sistema de gestion de calidad cuya primera tarea es establecer objetivos que
afectan a los componentes humanos, Los Accionistas, los clientes y los empleados. Como
segunda tarea es implementar una planificacion participativa que nos conducen hacia la
Calidad total.

El Modelo Europeo de Excelencia (EFQM) se refiere asimismo a la gestion por procesos en
su enunciado: “La satisfaccion del cliente, la satisfaccion de los empleados y un impacto

positivo en la sociedad se consiguen mediante el liderazgo en politica, estrategia, una



acertada gestion de personal, el uso eficiente de los recursos y una adecuada definicion de

los procesos, lo que conduce finalmente a la excelencia de los resultados empresariales”

(Rey, 2007).

Bravo (2013), dice las organizaciones inteligentes se adaptan al cambio adoptando una
Vision sistémica que es aplicada a la gestion de procesos ya que presentan una vision integral
del cambio en las organizaciones, logrando asi una sinergia entre conceptos de sistema,
gestidn y procesos. En esencia la vision sistémica aplicada a la gestion por procesos ayuda

en la forma de cdmo enfocar el cambio.

Chiavenato (2012) dice que los procesos administrativos “se comprende como la secuencia
sistematica de funciones donde los administradores, sin importar sus niveles, se
comprometen continuamente en acciones interrelacionadas, como planear, organizar, dirigir

y controlar, para alcanzar los objetivos deseados”.

2.2.3 La Organizacion por Procesos

La organizacion por procesos nacio debido a las necesidades existentes del mundo, donde
se encuentran clientes cada vez mas exigentes, en donde la competencia nos obliga
constantemente en innovar, en este caso los procesos administrativos. Las organizaciones
han visto la necesidad de romper con lo tradicional de la administracién: la burocracia, las

estructuras piramidales para preocuparse el como hacer mejor lo que se esta haciendo.

2.2.4 Definicién de Procesos

Moreno (2007) indica “Procesos. Trata el sistema de gestion adoptado y desarrollado por la
organizacion y como se define y mejora con el objetivo de satisfacer a los grupos de interés
y generar cada vez mayor valor. El Modelo EFQM propone la aplicacion del Sistema de
Gestion por Procesos” ademas “Definir y comunicar los principios del Sistema de Gestion
por Procesos aplicable en la organizacion, definiendo y comunicando el mapa de procesos
y los propietarios de cada uno de ellos. Ademas, comunicar el esquema general de procesos
clave para el despliegue de la politica y estrategia, el sistema general de mejora continua de
los procesos y los criterios para el establecimiento de indicadores de percepcion y

rendimiento en todos los procesos”.



2.2.5 Origen de la gestidn por procesos.

El desarrollo o la propuesta de la gestion por procesos en las organizaciones para la

articulacién entre cada uno de los procesos internos y externos se denomina un enfoque de

procesos. Segun Hoyle y Thompson que son citados en Guanin y Andrango (2015) los

principios de la gestion por procesos son:

3)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

Demanda de los requerimiento y necesidades del mercado

Mapa de procesos organizacional.

Reconocimiento de los procesos y designarlos como clave.

Disefio o redisefio de los procesos estratégicos.

Gestion o administracion a los procesos identificados como claves para implementar
control y mejora.

Puesta en marcha de la planificacion de la calidad y mejora.

implementacion de un sistema de control de indicadores para medir la eficiencia de
los procesos.

Reconocimiento de los indicadores para observar el avance y aplicacién de la

planificacion, accion, desarrollo y comprobacion.

2.2.6 Elementos de un proceso

Segln Pérez (2012) los procesos podemos obtener los siguientes elementos:

a.

Entradas (INPUTS).- Son los elementos que sufren transformaciones y permiten

las salidas de otro proceso o subproceso realizado por el proveedor.

Salidas (OUTPUTS).- Es el resultado de la ejecucion del proceso, servicio o
producto gue entregamos a los usuarios internos o externos. Este servicio prestado

debe tener la calidad y el valor necesario para satisfacer al cliente o usuario.

Recursos.- Son los medios utilizados para transformar las entradas al proceso en el
servicio que se entrega al usuario, este comprende al personal, recursos econémicos,

las instalaciones, los equipos, las técnicas y los métodos.



d. Referencias.- Es la informacion que debemos tener presente para la ejecucion del

e.

proceso y la obtencidn del servicio, incluyen normas, leyes, condiciones del mercado
entre otras.

Acciones.- Es el conjunto de actividades realizadas para la ejecucion del proceso y
la obtencion del servicio. Una actividad es un conjunto de tareas que produce un

resultado concreto.

LOUE ES UN PROCESO?

AECURSOS |
SECUENCIA DE CLIENTE
IMPUT / ENTHADA > OUTPUT / SALIDA
PRODUCTO - GSP PRODUCTO - asp | EMPRESA
ACTIVIDADES
GESTIGHN
- I cAusA | > Ir EFECTO 'l—-r

—

Figura 1: Elementos de un proceso
FUENTE: Pérez, (2012)

2.2.7 Caracteristica de los procesos

Los procesos dentro de una organizacién deben poseer las siguientes caracteristicas:

a.

Eficiencia: Optimizacién de los resultados alcanzados por la administracion publica

con relacion a los recursos disponibles e invertidos en su consecucion.

Eficacia: Logros de los objetivos planificados para la satisfaccion del cliente.

Los resultados planificados se logran alcanzar cuando se planifican las actividades
(D.S. N° 004-2013-PCM).

Reduccion de costos: Kaizen, indica que los costos no se e recortan, Sino se

gestionan y esto implica la supervision de los procesos para el logro de los objetivos.



e. Excelencia: Calidad eficientemente mejorada con resultados sostenibles.
Tendencias crecientes de perfeccion de resultados que comparan favorablemente con
los mas destacados referentes nacionales e internacionales (D.S. N° 004-2013-
PCM).

2.2.8 Clasificacion de los procesos

D.S. N° 004-2013-PCM (2013), los procesos se clasifican en organizacionales o

funcionales, gerenciales, operativos y de apoyo.

Procesos Organizacionales o funcionales: Facilitan la designacion de responsabilidades.
Asimismo, los procesos organizacionales son de caracter horizontal ya que su
responsabilidad no es exclusiva de un solo departamento e involucra gran parte de la

organizacion.

a. Procesos Gerenciales: Son responsabilidad de la alta gerencia y se realizan con el
propdsito de establecer una estrategia corporativa y brindar direccion a toda la

organizacion.

b. Procesos misionales: Son las actividades que realiza la organizacion para agregar

valor a lo que se entrega ya sea a los clientes o un servidor.

c. Moreno (2007) indica que en el modelo EFQM de excelencia podemos encontrar que
los procesos que agrupan en tres: Procesos estratégicos, procesos operativos y

procesos de apoyo.

d. Procesos Estratégicos: Son los que estan relacionados a las responsabilidades de la
direccidn estratégica de la organizacion en el que se definen y controlan las politicas,
las mismas que se consideran ligadas a procesos operativos y de apoyo.

e. Procesos Operativos: Son aquellos que agregan valor, que tiene que ver con la

mision de la organizacion y tiene contacto direccion con los clientes.

f.  Procesos de apoyo o soporte: Son los que comprenden actividades necesarias para

el buen funcionamiento de los procesos operativos.



PROCESOS ESTRA
Procesos que definen y verifican las
objetivosy metasdela ¢

PROCESOS OPERATIVOS O MISIONALES
Son los procesos de produccién de bienes y servicios que
se entrega al ciudadano, entidad, empresa, etc. Son los
que agregan valor para el destinatariode los productos.

SATISFECHAS

PROCESOS DE APOYO O SOPORTE
realizan actividadesde apoyo necesarias para el
miento de los procesos operativos o misionales

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL CIUDADANO
(DESTINATARIO DE LOS BIENES Y SERVICIOS)
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Figura 2: Clases de un proceso
FUENTE: D.S. N° 004-2013-PCM

2.2.9 Niveles de la gestion por procesos

Valenzuela (2016) Indico los niveles de la gestion por procesos:

Nivel 0. Es el marco de trabajo para la gestion por procesos.

Nivel 1. Representa a los procesos basicos de operaciones de un grupo de procesos. La meta
u objetivo es una representacion uniforme de los procesos centrales como el enfoque de ciclo
de vida. Todos los procesos basicos de un grupo se asignan a uno de los tres siguientes tipos

de procesos basicos:

Plan y control, abarca todos los trabajos de planificacion y control de la aplicacion.
"Planificar y controlar" procesos definen la condicion necesaria para "implementar” la
gestién por procesos y orientarlos en el sentido de un ciclo de control. Ejecutar procesos esta
orientado en la entrega de los patrimonios y servicios para el cliente. El resultado puede ser
un producto, un sistema, una solucién o un servicio prestado a la satisfaccion del cliente.
Habilitar procesos soportan una o varias Plan / ejecutar procesos Unicamente dentro del

grupo de procesos.

Nivel 2. Son las categorias de procesos, modelos de procesos y donde se muestran cambios
de procedimientos necesarios para todo tipo de un proceso central (planificar, ejecutar,
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habilitar). La complejidad se determina por las diferentes etapas divergentes de procesos,
diferentes responsabilidades y / o entradas / salidas especificas. El sentido o criterio para la
definicion de categorias de procesos es la existencia de caracteristicas importantes de

diferenciacion en el proceso (por ejemplo, cliente, grupo objetivo, complejidad).

Nivel 3. Los componentes del proceso y eventos se representan como una cadena de
procesos. El objetivo es realizar una descripcion mas detallada de los modelos de procesos
y las variantes de los procedimientos en un diagrama de flujo l6gico de los componentes de
proceso y eventos. El nivel 3 permite una comprension uniforme de las secuencias de todos

los procesos de referencia a un nivel comparable de agregacion.

Nivel 4 y niveles mas bajos de los componentes del proceso. Se muestran como una cadena
de procesos que describe el nivel de orden superior en més detalle. Esta es la primera etapa
en los modelos de referencia que se pueden alterar como requisitos especificos de una

organizacion.

2.2.10 Jerarquia de los Procesos

Los procesos estan dados por niveles de jerarquia debido a la complejidad de sus actividades

que la conforman y ademas el tamafio de la organizacion. Esta jerarquia muestra tres niveles:
Primer nivel:
Mcop |

Segundo nivel: Procesos y
Subprocesos

c——m—
Tercer nivel: Procedimientos (tarea, actividad)

Figura 3: Jerarquia de los procesos
FUENTE: Silvia Zambrano, 2014

Macro procesos: Es un Conjunto de procesos interrelacionados transversalmente y tiene

como objetivo que la organizacion facilite el logro de la mision.
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Procesos: Es un conjunto de eventos que estdn relacionados unos entre otros que

transforman elementos de entrada en elementos de salida o resultados.

Sub Proceso: Es una parte bien definida, delimitada de un proceso y una actividad o
secuencia ordenada de actividades con entidad propia dentro de un proceso.

Procedimiento: Es una forma o método especifico de llevar a cabo una actividad. Los
procedimientos se plasman por escrito en documentos que explican paso a paso que debe
hacerse.

2.2.11 La gestion por procesos y su importancia

En estos tiempos actuales del siglo 21 en el que las organizaciones deben dar un servicio de
calidad en el plano administrativo a sus respectivos clientes, los procesos se han convertido
en una herramienta de gran importancia para las organizaciones. Los procesos
administrativos son gestionados en forma correcta, sistematica y se realizara en accion
conjunta en la realizacidn de una funcion y ademas posee un gran interés de tipo estratégico,
ya que cada vez mas, el producto de los procesos son utilizados en las organizaciones, por
lo cual estos deben ser eficientes y sujetos a una mejora continua en una organizacion. Este
proceso debe ser progresivo, continuo y debe incorporar todas las actividades o tareas que
se ejecuten en las organizaciones. Guanin y Andrango (2015) manifestaron que “consiste en
concretar la atencion en el resultado de cada una de las transacciones que realiza la
organizacion en las actividades, la cual debe generar un compromiso para realizar los
objetivos previamente planteados”. Para que se dé un cumplimiento efectivo de estas metas
se debe identificar a los responsables para cada uno de los procesos, ademas la respectiva
documentacién, informacion de los proveedores, obligaciones o requerimientos de los
clientes internos, las expectativas de los clientes externos, indicadores, criterios de medicion,
y herramientas de mejora. La administracion de los procesos cada vez es mas importante a
nivel interno de las organizaciones, ya que se debe tomar en cuenta los procesos que al ser
administrada correctamente se obtienen resultados proporcionales segun el grado de gestion.
El éxito del proceso de mejoramiento continuo dependera directamente de un alto grado de
responsabilidad y respaldo otorgado por el equipo que integra la organizacion.
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Segln Guanin y Andrango (2015) se deben exponer y desarrollar en un ambiente de
productividad para disefiar y producir los productos, servicios con el fin de satisfacer las
necesidades de los clientes acompariados de condiciones de eficiencia para la generacion del
maximo aprovechamiento de los recursos y a su vez esto se evidencie en la calidad,
generando una oportunidad para los bienes, servicios producidos. La administracion
adecuada de estos procesos se considera como un elemento necesario que permite a la
organizacion asegurar el cumplimiento de sus objetivos trazados, por lo cual se debe
administrar en el dia a dia para obtener los productos, servicios deseados y planificados. Por
lo tanto se deben establecer, definir politicas, metas que permita que los procesos se delineen
segun las etapas requeridas para la gestion de procesos para los productos y servicios lleguen
a los clientes segun lo ofrecido al mercado y asi satisfacer los requerimientos del cliente cada

vez mas exigente.

2.2.12 Beneficios de una gestion por procesos

Segun Pérez (2012), son variados los beneficios de una gestion por procesos:
Orientacion: Orienta al cliente de manera clara y precisa en identificar con claridad los
productos guiados al usuario, permitiendo hacer visible la cadena de valor, las relaciones

internas y externas.

Eficacia global: Permite comprender y entender de forma concreta el por qué y para qué se
hacen las cosas y por qué se optimiza el uso de los recursos. Esto permitira conocer y aportar
en la construccion de una eficacia y eficiencia para alcanzar las metas u objetivos en una

organizacion y asi satisfacer las exigencias del usuario.

Disminucién de costos y tiempos: Ayuda en reducir los costos, tiempos operativos y la
gestién al permitir la identificacion de procesos y de las actividades internas y acortando

interfaces.

Ayuda al empoderamiento del personal: Es la clave para superar nuestras adversidades y
esto nos permitira asignar responsabilidades ya que permite autoevaluar el resultado del
proceso y hacerlo corresponsable de su mejora, volviéndose el trabajo mas enriquecedor y

motivador.

13



Promueve el trabajo en equipo: Tienen una mision y objetivo en comdn y esto provee un
soporte para la estructura organizativa y romper las barreras funcionales. Por otra parte,
elimina las ficticias barreras organizativas y departamentales, promoviendo el trabajo en

equipos e integrando eficazmente a las personas para alcanza un objetivo en comun.

Impulsa la transparencia: Este concepto propicia el control interno que reduce la

discrecionalidad, cuotas de poder personalisimas y permite medir el logro.

2.2.13 Gestion de procesos

Es una agrupacion de técnicas o métodos basados en procesos metodoldgicos utilizados para
representar gréfica y textualmente los procesos de una organizacion de forma general y
detallada. En este sentido, los procesos se representan a través de los eventos que los inician,
es decir las secuencias de actividades, condiciones, datos e informacién que fluyen a través
de las actividades, los roles que las ejecutan, y otros elementos. Ademas debemos tener en
cuenta que es un sistema interrelacionado cuyo fin es generar un valor agregado para

satisfacer al cliente de una organizacion (BPM, 2011).

En la actualidad el estandar de representacién mas utilizado en el mercado es el BPMN,
también conocido como el modelado de procesos, que resulta ser una actividad necesaria
donde se elabora y diagrama un flujo de procesos. Este debe ser auto explicativo que permite
a cualquier persona comprender sin dificultad. Modelar un proceso permite que el equipo
pueda entender y analizar los procesos con el fin de proponer mejoras de forma reiterativa
(Bizagi, 2013)

2.2.13.1 Business Process Managemen (BPM)

Es un enfoque sistematico que permite analizar los procesos que se realizan en forma manual
y mediante esta tecnologia de automatizar y simular los procesos para analizar los cuellos

de botella para identificarlos y redisefiar los procesos de negocio (Freund et al. 2017).

2.2.13.2 Componentes

a. Herramientas de desarrollo, para el disefio de formas y editor de reglas.
b. Integracion, habilita la interrelacion con otras aplicaciones.

c. Maquina de procesos que ejecuta los procesos.
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d. Repositorio, guarda los procesos realizados.
e. Gestion, posibilita la intervencion manual, ademas proporciona registro de auditoria.

f. Reporte y analisis, visualiza y analiza la preparacion y ejecucion de los procesos.

2.2.13.3 Tecnologia Gestidn de Procesos de Negocio

El Bizagi es una herramienta para la gestion de procesos de negocios. Es el sistema lider

para gestion de procesos de negocio que automatiza sus procesos de forma rapida y flexible.

En Bizagi, muchos de los requerimientos que cominmente se utilizan en la automatizacion

de procesos han sido pre construido, por tal razén la entrega es mas rapida.

Ademas, el software permite a los usuarios la automatizacion y la modificacion de sus
procesos complejos y dinamicos de forma rapida y flexible en comparacion de otras

soluciones.

Este proceso tiene tres herramientas que ayudaran a gestionar todo el periodo de vida del

proceso: modelar, ejecutar y mejorar.

El servicio de nube que presta BPM ejecuta el modelo de proceso de negocio a través del

portal web

El servidor BPM de Bizagi: Ejecuta el modelo en el portal de trabajo que es accedido a través
de un navegador mediante el servidor BPM de Bizagi, logrando una gestion eficaz e
inteligente del proceso en tiempo real. Los usuarios finales pueden monitorear la operacion

del negocio en tiempo real, con un conjunto completo de informes (Bizagi, 2013).

2.2.13.4 Modelo y Notacion de Procesos de Negocio (BIZAGI)

El modelador de Procesos de negocio es una herramienta que permite modelar los procesos
de negocio basado al 100% en el estandar de acepcion mundial conocido como Modelo y
Notacion de Procesos de Negocio (BPMN, 2011).

Este sistema posibilita la creacion de documentos de procesos en Word, PDF, SharePoint, e

importar o exportar su informacién desde y hacia Visio, XML u otros.
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La interfaz que presente es intuitiva y amigable debido a la presentacion gréafica posibilitan
diagramar y documentar los procesos de manera més eficaz y fécil, sin necesidad de esperar

por algun proceso de validacion.

Bizagi guarda sus procesos en un archivo cuya extension es .bpm, cada archivo se llama
modelo y puede contener uno o méas diagramas. Un modelo puede ser toda la organizacion,

area 0 un proceso especifico segln sean las necesidades existentes.

Cada opcidn del formulario es un diagrama donde se dibujan sus procesos. También permite
la navegacion entre diagramas se selecciona la opcion del diagrama en la parte final del
Modelo. (Bizagi, 2013)

En la tabla N°1 se detallan los elementos muy importantes de Modelo y Notacion de los

procesos de negocio. (Bizagi, 2013)

Tabla 1: Elementos de Modelo y Notacion de Procesos de Negocio

Inicio Este simbolo indica el Inicio de un proceso de
negocio. O
Fin Este modelo de simbologia nos indica que el
proceso ha culminado. O |

Actividad Representa a una actividad de trabajo dentro de

un modelo de negocio

conjunto de actividades dentro del proceso.

Sub proceso | Esta forma de simbolo nos Indica que hay un ;j

Decision Esta notacion representa una decisién, donde es

exclusiva posible tomar uno u otro trayecto, pero no dos
caminos al mismo tiempo.

Compuerta | Indica que en un punto se activan uno o mas A

inclusiva caminos. Se usa para sincronizar caminos
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Continuacién

Compuerta

Paralela

Evento de

Mensaje

Evento de
temporizacion
Evento de

enlace

Artefactos

Secuencia de

Flujo

Pool

Carril

previamente por una compuerta inclusiva usada
como punto de divergencia.

Este tipo de notacién es utilizado cuando hay
varias actividades que deben realizarse en forma
paralela.

Se utiliza para enviar mensaje o recibir mensaje.
El proceso no continda hasta que el mensaje sea
recibido.

Se utiliza dentro del flujo de secuencia
indicando una espera entre las labores o
actividades.

Esta tipo de notacion permite unir dos secciones
del proceso si se encuentran separadas.

Indica que un trabajo necesita de las entradas y
las salidas adicionales, del mismo modo
representan los documentos, y otras anotaciones
que se requieren durante el proceso. Se integran

a cada actividad mediante una linea punteada.

Este tipo de notacion se usa para conectar una

actividad con otra.

Esta notacion indica que es un contenedor de un
proceso 0 varios procesos. EI nombre del
contenedor debe ser el nombre del proceso.

Son las subdivisiones del contenedor que
representan los participantes al interior de un
proceso, el nombre de esta notacion debe ser

diferente a los actores que realizar el proceso.

Envia

- Recibe

Envia al
evento
, ingresa el
©) evento

D Documento

...............

%‘ Base de datos




2.2.14 La Gestion Administrativa

Segin Ramirez (2010), en su libro Fundamentos de la administracion, define a la
administracion como “el objeto principal, como ha de ser” y ademés asegurar la maxima
prosperidad para el patron junto con la maxima prosperidad para cada uno de los

empleados”.

(Torres, 2014), Las ideas doctrinarias administrativa tiene por propdsito facilitar la
administracion de las organizaciones, sean de cualquier otro tipo. De la misma manera, las
reglas y sus procedimientos deben responder a las necesidades de la organizacion. De ahi

afiade que administrar es prever, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

(Bachenheimer, 2016), Indica que la gestion administrativa es como un proceso para la
toma de decisiones y que debe ejecutarla los 6rganos de direccidn, de una organizacién

sustentada en los principios y métodos de administracion.

a. Definicién de gestién
La definicidn dada por el diccionario de la Real Academia Espafiola (DRAE, 2018),
el vocablo gestion es la “accion y efecto de gestionar”. Por otro lado, se resalta la
siguiente pregunta, ¢qué es gestionar? Considerando esta premisa se le define como
“hacer o realizar actividades conducentes al logro de un negocio o de un deseo

cualquiera.”

b. Importancia de la gestion administrativa
George Terry, indica que “la administracion es un proceso que consiste en planear,
organizar, ejecutar y controlar (...) recursos”. Esta definicion indica su importancia,
debido a que por medio de esta se puede lograr el cumplimiento y logro de los
propositos estratégicos haciendo una accion conjunta de cada uno de los trabajadores

de organizacion (Blandez, 2014).

c. Obijetivos de la gestion administrativa

Son metas de la gestion administrativa:
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Efectuar una racionalizacion idonea de nuestro potencial humano, recursos
econdémicos, en base a una apropiada organizacion y desarrollo de los sistemas

administrativos.

Desarrollar un clima Organizacional que contribuya al desarrollo de una gestion

administrativa eficiente.

Conseguir la importancia de la gestién administrativa de una Empresa. (Lazzo,
2011)

d. Recursos usados por la gestion administrativa.

a)

b)

Recursos materiales: son los activos de la organizacion que los puedes tocar.
Por lo tanto, estos son los bienes para ofrecer servicioy pueden ser instalaciones,
edificios, las maquinarias y las materias primas para la fabricacion de los
productos entre otros.

Recursos técnicos: son aquellos que sirven de recursos auxiliares para la
coordinacion de otros recursos como los sistemas de gestion administrativa,

matriculas, programacion académica, las férmulas, patentes, marcas, entre otros.

Recursos Humanos.

El personal o recurso humano es indispensable en toda organizacion o institucion;

ya que son ellos quienes tienen el manejo y posibilitan el funcionamiento de los

demas recursos. Poseen las siguientes caracteristicas:

e Posibilidad de desarrollo.
e creatividad y habilidades.
e Sentimientos

e Experiencias, conocimientos, entre otros.

Funciones principales de la gestion administrativa

Planeacion: El proceso de planeacion alimenta los planes de cada organizacion. Por

otro lado aqui se formulan sus objetivos, metas, estrategias y acciones seleccionadas

de la gestion que usaran para corroborar el cumplimiento de lo planeado.
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Por consiguiente se debe cumplir con acciones, como pronosticar, establecer

politicas, establecer planes, determinar objeticos

b) Organizacion: Es el proceso de establecer la estructura necesaria para la
sistematizacion de los recursos es decir la estructura organizativa de la organizacion

para lograr los objetivos institucionales.

c) Direccion: esta funcione lleva a un grado de responsabilidad de liderazgo y
motivacion, la activacién, orientacién y mantenimiento del esfuerzo humano para dar

cumplimiento a los planes de las personas para la realizacion de sus labores.

d) Control: Segun (Ariza, 2018), define “el proceso de regular los trabajos que aseguren
que se estan cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo cualquier
desviacion significativa. Por un lado, todos los gerentes deben participar en la
funcién de control, aun cuando sus unidades estén desempefiandose como se
proyecto puesto que éstos no pueden saber si sus unidades funcionan como es debido
hasta haber evaluado qué actividades se han realizado y comparado el desempefio
real con la norma deseada. Un sistema de control efectivo que asegure que las
actividades se terminen de manera satisfactoria y que conduzcan a la consecucion de

las metas de la organizacion.

2.2.15 El proceso administrativo

Un proceso administrativo es aquel que conjuga un flujo continuo e interrelacionado de
actividades de planeacion, organizacion, direccién y control, con la finalidad de obtener
resultados eficaces y eficientes en el aprovechamiento de los recursos técnicos, humanos,
material y otros con los que cuente la organizacién. Por lo tanto, el proceso Administrativo
estd formado por una primera fase, Planeamiento y Organizacion (que hacer y como se debe
hacer) y una segunda fase formada por la direccién y control (como se hace y como se

realizd) que se rigen por reglas y politicas de la empresa. (Luna, 2015)

2.3 Marco Legal

La Politica Nacional de la modernizacion de la gestion publica se define como el principal

instrumento orientador de la modernizacion de la gestion pablica en el Perd, que establece
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la vision, los principios y lineamientos para una actuacion coherente y eficaz del sector
publico, al servicio de los ciudadanos y el desarrollo del pais. Fue establecida mediante
decreto supremo N° 004-213y publicado el 9 de enero del 2013.Esta politica es de aplicacion

en todos los organismos del Estado.

El contenido de la norma se inicia con un diagnostico de la situacion general de la gestion
publica en el Per( y sus principales deficiencias. Plantea los fundamentos de la politica de

modernizacion con una vision, alcance, objetivos y principios.

En el primer punto hace una descripcion de la situacion general del estado enfocandose en
la recaudacion, su gasto y su bajo desempefio en temas claves como educacion, salud e
institucionalidad. En el segundo punto se explica la vision de un estado al servicio del
ciudadano. El tercer punto hace una referencia a una gestion publica orientada al servicio del
ciudadano. Se preocupan por entender las necesidades de los ciudadanos en los procesos de
produccién o actividades de los soportes administrativos. Sobre el cuarto punto hace
referencia a los lineamientos para la modernizacion de la gestion publica y se los ha
organizado en tres grupos: para las entidades publicas en general, para los ministerios y entes

rectores de sistemas funcionales, y para los entes rectores de sistemas administrativos

2.4. Marco Conceptual

Actividad

Conjunto de tareas que se realizan para cumplir los procesos o procedimientos de un
programa. (Bravo 2009).

Procesos

Consecucion de actividades que estan articulados e interrelacionados que permiten
transformar los componentes de entrada en componentes de salida con un valor afiadido para

el usuario. (Bravo 2009).

Procedimiento

Es una palabra que hace referencia a la accién, al proceder o actuar de una forma
determinada. El concepto, por otra parte, esta vinculado a un método o una manera de

ejecutar algo (Bravo 2009).
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Tarea

Una tarea es una labor u ocupacién. El término puede hacer referencia a aquello que

una persona debe realizar (Bravo 2009).

Eficiencia

Costo de servicios proporcionados por usuarios atendidos, productividad por empleado y el

tiempo de duracion de los servicios y programas. (Godinez, 2015)
Eficacia

Cumplimiento de las metas; universo de trabajo y cobertura, accesibilidad, demanda,

cambios en la calidad de vida. (Godinez, 2015)
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I1l.  MATERIALES Y METODOS

3.1 Lugar de Investigacion

El estudio se realizo en Oficina de Estudios de la Universidad Nacional Agraria la Molina,
que tiene como unidades administrativas a la unidad de registros, la Unidad de programacion
y servicios académicos que estan ubicados en el distrito de la Molina, en la provincia de
Lima del departamento del PERU.

3.2 Materiales

Para la realizacion del siguiente trabajo de investigacion se utilizaron los siguientes

materiales.

Documentos impresos

= Libros
= Revistas
= Tesis,

» Formatos de encuestas
= Fichas de procesos
» Fichas de procedimientos

Documentos Digitales

= Libros
= Revistas
= Tesis

= Documentos Institucionales

= |nformes



Equipos Informaticos

= Computadora Personal

= Laptop

= [mpresora

= USB
Suministros

= 02 Millares de papel bon de 80gm
=  Toner
= CD

= Lapicerosy lapices

Software
=  Microsoft Office
= Bizagi modeler

= Mendeley desktop

Servicios
=  Transporte
= |nternet

=  Teléfono

3.1 Tipo de Investigacion

La presente Investigacion es de tipo descriptivo debido a que se realiza la observacién
directa sobre el fendmeno estudiado, el levantamiento de informacion de los principales
aspectos y procesos existentes que se desarrollan dentro de la oficina de estudios del cual se
realiza el trabajo de investigacion. Ademas se realizd una descripcion de la realidad del
problemay se plantea una propuesta para mejorar dicha situacién gue son determinantes en

la calidad de servicio al usuario.
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3.2 Formulacién de hipoétesis
3.2.1 Hipdtesis General

La implementacion de un modelo de Gestion por Procesos permitird mejorar la eficiencia

administrativa de la Oficina de Estudios y Registros Académicos.

3.2.2 Hipdtesis secundarias

a) Lagestion administrativa en la oficina de Estudios y Registros Académicos, presenta
eficiencias.

b) Identificar los procesos permitira documentar las secuencias que intervienen en la
oficina de Estudios y Registros Académicos.

c) El Mapa de procesos permitira graficar los procesos estratégicos y misionales.

d) El redisefio de los procesos mejorara la eficiencia administrativa de la Oficina de
Estudios y Registros académicos.

e) La actualizacion del manual de organizacién y funciones permitird la
implementacién de los procesos redisefiados en la oficina de Estudios y Registros

Académicos.

3.2 Identificacion de Variables
3.2.1 Variable Independiente
X1: Gestidn por procesos

Segun José Antonio Pérez (2012)

La gestion de procesos permitira alcanzar mejores resultados y de una forma mas eficiente,
al hacer posible que los sistemas, las personas y los recursos disponibles, trabajen
coordinados en armonia con objetivos claramente definidos. A esto es a lo que se denomina
Optimizacion, es decir, que las partes de trabajen colectivamente para alcanzar las metas del

conjunto del sistema.

3.2.2 Variable dependiente
Y1: Eficiencia administrativa

Segun Luis Miguel Manene (2016)

La eficiencia administrativa es la forma en que se utilizan los recursos del estado para
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conseguir los objetivos planeados, y esto se realiza a través funciones especificas como,

planeacion, organizacion.

3.2.3 Disefio de la Investigacion

El trabajo de investigacion realizado es un disefio tipo no experimental - transeccional o

transversal, por lo que solo analiza los fendmenos realizados en el momento dado.

3.3 Definiciones operacionales.
3.3.1 variable Independiente:

Definicion operacional de las variables se presenta en la tabla siguiente:
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Tabla 2: Operacionalizacion de la variable independiente

VARIABLE DEFINICION CONCEPTUAL DIMENSIONES INDICADORES
Grado de cumplimiento de las necesidades y exceptivas
, ) Mapa de procesos de los clientes, clasificacion de los procesos, Indican los
La gestion de procesos permite alcanzar
) , procesos con claridad, caracterizacion de los procesos
mejores resultados y de una forma mas
eficiente, al hacer posible que los
sistemas, las personas y, en general, los
recursos disponibles, trabajen Grado de definicién de procesos, Grado de definicién de
Gestion por | coordinados en armonia, con objetivos | Manual de Procesos directivas y procedimientos, Porcentaje de proceso
proceso

claramente definidos. A esto se le
denomina Optimizacion, es decir, que las
partes trabajen de forma colectiva para
alcanzar las metas del conjunto del
sistema. (Aldana, 2012)

mejorados , Documentos Actualizados

Manual de Organizacion
y Funciones

Grado de cumplimiento de las funciones de las areas y
del personal administrativo




3.3.2 variable dependiente:
Definicion operacional de las variables se presenta en la tabla.
Tabla 3: Operacionalizacién de la variable dependiente

DEFINICION DEFINICION
VARIABLE CONCEPTUAL DIMENSIONES OPERACIONAL INDICADORES
La eficiencia : - .
Funciones Grado de cumplimiento de las funciones
administrativa es la
forma en que se utilizan Estructura Organizacional Grado de Organizacion
los recursos del estado )
) Mediante un Nivel de Evaluacion de los or
para  conseguir 10| procesos y Procedimientos | cuestionario se podra 'Vg. € tva uafglq € ZSFI’ 0CESoS y
Eficiencia | objetivos planeados, y tener informacion procedimientos, eficiencia de los procesos
Administrativa ) ) sobre la eficiencia de
esto se realiza a traves|  Recursos Humanos la gestion Nivel de desempefio laboral
funciones  especificas administrativa
como planeacion Recursos Fisicos Disposicién del espacio de Trabajo, mobiliario
' ' y equipos
organizacion.
(Manene, 2016) Ambiente Fisico Calidad de ambiente fisico




3.4 Disefio de la Investigacion

El disefio de la investigacion que se realizo, relne todas las caracteristicas de un estudio no

experimental y transeccional o transversal de tipo descriptivo.

Es descriptivo, puesto que ayuda a describir detalladamente la realidad de las causas del
problema y expresa la interpretacion de las relaciones entre las variables para su posterior
aplicacion en el campo de la modernizacion de la gestion en la oficina de Estudios y

Registros Académicos de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

Los estudios descriptivos “buscan especificar las propiedades, caracteristicas y los perfiles
de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se

someta a un analisis” (Hernandez, et al., 2014,).

3.5 Poblacion y Muestra

Se considerd toda la poblacién para efectos de la investigacion que seran 30 servidores
publicos que trabajan directamente en la oficina de Estudios de la UNALM. Ademas la
presente investigacion se realizara en forma censal, tomando todos los elementos de la

poblacion, por lo que no es necesario calcular un tamafio muestra.

3.6 Técnicas e instrumento de colecta de Informacién

Los Instrumentos que se emplearon para el recojo de datos para la presente investigacion

fueron las siguientes técnicas:

3.6.1. Analisis documental.

Se revisé los documentos institucionales que da origen a la organizacion como facultades,
Oficinas Administrativas y de Investigacion; Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Reglamento General de la UNALM,
Estatud de la UNALM, Plan Estrategico Institucional, otros.

Ademas se reviso la bibliografia de los libros, archivos, documentos técnicos con respecto
al tema de investigacion. Asi mismo se estudio detalla mente los documentos cedidos por la

oficina de Estudios.
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Se realiz6 un andlisis de la informacion identificando los principales procesos,

procedimiento, fortalezas y debilidades de cada proceso criticos de éxito.

3.6.2. Encuestas.

Se aplicd una encuesta para el levantamiento de informacion que permitié medir el nivel de

la eficiencia de la gestion administrativa.

La encuesta esta clasificada en 6 factores de operacion de la organizacién, con preguntas

que tiene valor de satisfaccion (ver Anexo 2).

3.6.3 Entrevistas

Se realiz6 una entrevista dirigida al Jefe de Oficina, a los Jefes de Unidades, a fin de obtener

opiniones de los servicios que brinda cada Unidad administrativa. (Ver Anexo 4).

Se realizd una entrevista a cada especialista y profesionales responsables de cada unidad
para recabar informacion correspondiente de cada proceso.

3.6.4 Observacion directa

La observacion directa permitid estar en contacto directamente con los fenémenos o hechos

y registrar para un analisis posterior.

Ademas, esta técnica se aplico para analizar los procesos y procedimientos que realiza la

Oficina de Estudios y Registros Académicos (Ver Anexo 3).

3.7 Proceso para el recojo de informacion

El recojo de informacion se realizo en forma constante para cada variable. En primer lugar,
se realizd un analisis documental de los procesos que son parte de las herramientas de la
gestién actual. En segundo lugar para la recoleccion de datos se aplicd una encuesta a los
servidores no docentes y funcionarios quienes tienen una accion directa con los en la

investigacion, el cual se especifican a continuacion:
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Recopilacion de documentos para el analisis

o o

Aplicacion de cuestionarios

Realizacion de entrevistas

o o

Reuniones con los responsables de los procesos

e. Ficha de informacidn de actividades para el disefio de procedimientos

3.7.1 Codificacion y Tabulacién de los Datos

Para la tabulacién de la informacién se usé como herramienta un programa de informatica
denominado o conocido como EXCEL. Asimismo se compil6 los datos de cada una de las
dimensiones evaluadas, con su respectivo item y luego se calculd el promedio en forma
individual con cada item de forma grupal con cada una de las dimensiones de forma general.

Se representa el comportamiento por medio de gréaficas de barras.

Las observaciones y las entrevistas realizadas en la organizacion. Ademas, se recopilaron

mediante fichas los procesos que describen de las tareas que se realizan en la organizacion.

3.7.2 Aplicacién del cuestionario

En la presente investigacion se utilizo el cuestionario del anexo N° 2: Diagnostico operativo
de la Oficina de Estudios y Registros Académicos, aplicado al personal no docente, y
funcionarios. Este mencionado formulario estd compuesta por preguntas en la escala de
respuesta tipo Likert. Asi mismo el cuestionario esta desarrollado para responder de forma
facil y rapida, para la obtencién informacion y conocer el grado de satisfaccion de cada

pregunta en la escala siguiente.

valores niveles
1 a. Satisfactorio
0,75 b. Satisfactorio parcial
0,5 c. Satisfactorio regular
0,25 d. Insatisfactorio parcial
0 e. Insatisfactorio parcial
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Para el célculo de la eficiencia administrativa se utilizé la siguiente formula

Eficiencia=a (1) + b (0,75) + ¢(0,50) +d(0,25) + e(0)

n

Para el calcula de la deficiencia se utilizo la siguiente formula

Deficiencia = 1- Eficiencia
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V. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1 ldentificacion actual de procesos

4.1.1 Organizacional actual

La Oficina de Estudios y Registros Académicos en la actualidad tiene su estructura
organizativa en forma vertical. Ademas, tiene dos unidades y areas de apoyo, lo cual

podemos ver en la figura 4.

Oficina de Estudios y
Registros Académicos

Unidad de Programacion

Unidad de Registro y Servicios Académicos

Figura 4: Estructura organica de la Oficina de Estudios
FUENTE: UNALM

4.1.2 Procesos claves

El presente trabajo de investigacion ha identificados los procesos claves que afectaria la

eficiencia de la gestion de la Oficina de Estudios y Registros Académicos.

a) Matricula
El proceso de matricula se inicia con dos exdmenes de admisién para cada periodo, donde

hay normalmente entre 450y 500 nuevos estudiantes por cada semestre académico, la
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Oficina de Admision de la Universidad Nacional Agraria la Molina registra la informacion
de los ingresantes a la base de datos del sistema de la oficina de Estudios y Registros
Académicos con la finalidad de generar los horarios y el cédigo de matricula, correo

electronico, carné universitario y un usuario para la intranet de cada ingresante.

La programacion horaria de los alumnos que ingresan es generada en hoja de célculo Excel y
luego es importada al sistema, donde se registran los horarios. En el caso de los estudiantes
antiguos, ellos lo escogen el dia que se les asigna segun su turno de atencion. Asimismo, los
planes de estudio de las 12 carreras estan alojadas en el mismo sistema, a fin de que los
estudiantes puedan disponer de ellos de manera que el pago por concepto de matricula se

debe realizar con anticipacion.

b) Evaluacion de los estudiantes

El registro de notas esta a cargo del profesor del curso, quien debe elaborar un acta de notas
en fisico al final del periodo y después debe ingresarlo en el sistema (este documento permite
una lectura optica). La cantidad de evaluaciones quedan a decision del profesor. No es
posible visualizarlo en el sistema, sin embargo también se debe indicar que las asistencias
de los alumnos no se ingresan al sistema, sino queda a la potestad del docente tomarlas en

cuenta.

c) Retiro de curso
El proceso de retiro de curso tiene un plazo de 1 mes a partir de la matricula. El alumno

puede hacerlo via intranet de la universidad.

d) Aporte de estudiantes

El proceso de pagos de aportes de los estudiantes solo puede hacerse desde el sistema, para
iniciar el proceso es necesario hacer el pago previamente en el banco. Asimismo, para
continuar con el proceso, el area de informatica descarga el archivo con los pagos y luego
lo sube en el sistema y el alumno al dia siguiente lo visualiza en el sistema, donde también

se puede hacer seguimiento de sus pagos realizados y deudas.

e) Administracion y control de aulas
La gestion de las aulas se hace manualmente, asi como el mantenimiento de los equipos

multimedia.
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f) Programacion de cursos

Para iniciar el proceso de programacion de los cursos se debe solicitar a los departamentos
académicos la lista de  cursos correspondientes. Los departamentos entregan en una
solicitud dirigida a la Unidad de Programacion y Servicios Académicos de los cursos que
van a dictar y se carga al sistema uno a uno. Este proceso toma entre 2 y 3 semanas. Ademas
se mantiene el horario anterior y se verifican los cambios. Al estar listo el proceso se procede
a la publicacion y todo cambio sera realizado en la Unidad de Programacion. El registro

académico incluye promedios, créditos, situacion académica y cursos aprobados.

g) Proceso de titulacion

La facultad es la encarga de solicitar informes académicos de los estudiantes a la Oficina de
Estudios y Registros Académicos, esta informacion que se obtiene del sistema. La facultad
verifica si el alumno egresado ha cumplido con su plan académico y si cumple, la facultad
gestiona su titulacion. Para esto se debe emitir una resolucion de otorgamiento de grado. El
documento debe ser registrado en forma manual. La secretaria general es la que se encarga

de las resoluciones.

h) Tramite certificado

El alumno puede visualizar sus notas en el sistema y también tramitar un certificado de
estudio previa consulta ante la oficina correspondiente. Seguidamente debe dirigirse al area
de Economia para hacer el pago correspondiente y esperar cinco dias habiles para solicitarlo

en registros academicos.

4.1.3 Diagrama de causa efecto de los principales problemas
a) Unidad de Registro

e D1: Retrasos en Preparar Matricula
En el aspecto, sobre las demoras en preparar la matricula se puede observar en la figura N°
5, indicar en primer lugar lo que es el personal donde se evidencia que existe una falta de
capacitacion o las funciones no concuerdas con las labores que debe realizar, y ademas los
departamentos académicos que envian sus requerimientos la Oficina de Estudios demasiado
tarde. En segundo tenemos lo concerniente a los materiales, se observa que se tiene un
presupuesto limitado. En tercer lugar, tenemos lo que es denominado métodos, el cual

evidencia una falta de automatizacion e integracion de los procesos, no se sigue una
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metodologia formal. En cuarto lugar estd lo que se denomina tecnologia referida a los
procesos de matricula, el sistema informético no soporta nuevas actualizaciones de software,
puesto que se tiene una version desactualizada y se tiene que realizar algunos procesos en

forma manual.

Figura 5: Diagrama causa efecto demora en matricula

Material del proceso

Personal Departamentos Materiales :
de matricula

envian informacion

tafdi/ Funciones no

Requerimientos Falta de equipos

llegan tarde concuerdan con sus "_  de Coémputo
labores
Personal / - o Presupuesto
Ocupado Falta de capacitacion limitado
D1
Falta de No se sigue una Proceso de Matricula no
procedimientos metodologia esta totalmente Sistema no
claros formal automatizado soporta nuevas
Sistema version / Versiones
desactualizada /
A tFaItz:_de 5 <+—— Manipulacién
utomatizacion Version de Base manual de reportes
Métodos de datos Tecnologia
desactualizada

a) Unidad de Programacion y Servicios Academicos
D3 inconvenientes en la programacion de cursos

Los posibles inconvenientes en la programacion de cursos. En primer lugar esta el personal
en donde se observa la recarga de trabajo y falta de capacitacién y actualizacion para un
mejor desempefio laboral. En segundo lugar tenemos los materiales en donde se evidencia
problemas en los suministros del hardware, un presupuesto limitado, y una falta de prevision
para un mejor desempefio. En tercer esta los métodos inadecuados puesto que se observa
escases de controles en el sistema para validar datos, inexistentes politicas para el desarrollo,
y por ultimo tenemos la tecnologia se observa problemas debido a los sistemas informaticos

encuentran aislados como se muestra en la Figura N°7.
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Figura 6: Diagrama causa efecto de errores en la programacion de cursos

No hay prevision

Falta de
/ suministros,

hardware

Personal Materiales

Falta de
capacitacion

Faltade ——»

anr Presupuesto
Coordinacion

limitado

Recarga de trabajo
- g J

»] D4
Falta de
Pr n o
; 0ces0s do Recargadela  Automatizacion _

ocumentados Red-lnternet/ Sistemas

4—  aislados
No existen Falﬁa de:
i actualizacion
politicas — BD sin
Requerimiento actualizar

Métodos no contemplado Tecnologia

¢) Unidad de Apoyo Informética
D4 Insatisfaccion de los Usuarios.

En la insatisfaccion de los usuarios tenemos lo referente al personal en el que se observa
problemas puesto que hay trabajadores ocupados en otros requerimientos, una falta de apoyo
entre sus integrantes, los reportes requeridos que llegan tarde. En segundo lugar esta los
materiales. En tercer lugar tenemos los métodos en el que se observa que no existe
informacion técnica de los sistemas informéticos y una falta de control sobre los sistemas.
En cuarto lugar esta la tecnologia en el que se observa demoras en consultas de informacion,
reportes que no estan automatizadas, sistemas incompletos y manejados por una sola

persona.
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Figura 7: Diagrama causa efecto de insatisfaccion de usuario

Departamentos no

remiten informacion | Materiales .
Personal a tiempo Falta de equipo de

cémputo idéneo

Falta de
Reportes compromiso
requeridos llegan /3
tarde & Recargade
<— Faltadedpoyo  trabajo
Personal Ocupado
»| D3
No existe informacion Problemas de red, Sistemas
técnica de los sistemas Formularios  "TANSLVIFUS - manejados por’Una
no estan en / Sistema
No hay un un sistema incompleto
adecuado control
sobre los sistemas \ Demoras en
Proceslos \ consulta de
manuales ; 'y
, . informacion
Métodos ejecutados con Tecnologia
Scripts Reportes no estan

automatizados

4.2. Inventario de procesos

Se identificaron los macro procesos de nivel 0 y nivel 1 con lo que actualmente trabaja la

oficina de estudios de la UNALM. Los procesos identificados fueron:
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Tabla 4: Inventario de procesos actuales de la unidad de registros

N° codigo Procesos de Nivel 0 Procesos de Nivel 1

Matricula

Notas de estudiantes
cursos Habiles

Boleta de pagos
Tramite de carne universitario
Tramite de certificado
URO001 Gestion Unidad de Registros | Tramite de constancia
Tramite de bachiller
Tramite de Titulo
Curso dirigido
Historial académico
Horario de clases
Retito de curso

Tabla 5 : Inventario de procesos de la unidad de programacion y servicios

académicos
N° cddigo Procesos de nivel 0 Procesos de Nivel 1

Calendario académico
Programacion de cursos

Gestion Unidad de
UPSAO01 Programacion y Servicios | Programacion de horarios
Académicos

Reserva de aulas
Administracion de aulas

Tabla 6: Inventario de procesos de la unidad de apoyo informatica

N° codigo Procesos de Nivel 0 Procesos de Nivel 1
ul001 Gestion Unidad de apoyo Desarrollo de soluciones propias
informatico Soporte y mantenimiento

Infraestructura tecnologia y redes

Innovacidn tecnoldgica




4.3 Diagrama de Procesos
Como parte de la metodologia de la presente investigacion se procedid en describir el proceso y se procedié a elaborar las secuencias o0 pasos,
usando la simbologia BPMN y como herramienta el modelador Bizagi:

4.3.1 Proceso de Matricula

Area de Sistemas p Unidad de Registros 3 Unidad de Programacién 3 Jefatura 3 Alumnos
- - - -
| | 1
| | '
| | |
| . | 1
Configura el i Realizan las i Conformidad i incripcion
Proceso de > prusba de del servidor de 1 segun los
matricula | matricula produccion 1 turnos

Rrealizan las

i
prucba de T
matricula ] ] 1

Mantenimiento ! ! !
de posibles T H

Matricula

i i I
i i i |
Monitoreo de ] ] 1
los procesos 1 1 !

i i |

| | |

Regulariza los

Horarios

Tierra et
procesos segun
caldenario ! ! 1
academico | H

| 1

| ]

| 1

| ! |

cierra el R | \ !
cmEI=T =a Regulariza los | ! '
" Q Cursos ] | |
caldendario i ! i

i ! !

| ]

| ]

Figura 8: Proceso de Matricula



4.3.2 Notas de estudiantes

w, &

Area de Sistemas

Profesor

Ingresa ala
intramet

Cursos del
semestre actual

Selecciona la
Motas de los
Alumnos

Seleccioma el
CUrso

Imprime

promedio

Notas de Alumnos

Eegistra las
notas de los
alumnos

IMprimir o
erwvia al corren
| reporte de
las notas

Figura 9: Notas de estudiantes



4.3.3 Lista de cursos habiles

Alumno Area de Sistemas

w, &

Ingresa a la
intranet

Imprime
CUrsos
habilitadas

Selecciona
Cursos Habiles

imprime o
emnvia al correo
cursos hahiles

Cursos Habiles

Habilitar cursos
que no hayam
sido calolados

Figura 10: Cursos habiles



4.3.4 Boleta de pagos

w &

Alumno Area de Sistemas >

Ingresa a la

intranet

LISTa Mionoo
que debe
pagar para
matricularse

selecciona
Boleta de
Pagos

LMPrime o
emvia al correo
su boleta de
pago

Boleta de pagos

Visualizar el
estado pagos

Figura 11: Boleta de Pagos



4.3.5 Tramite de carne Universitario

o &

Atencién Personalizada Area de Sistemas ", Sistema SUNEDU

R
Importa el
Archivo de Generar &l
Excel Archivo de
Pedido

Solicita
Elaborar el
Pedido

r

Subir Archivo al
Sistema de
SUNEDU
| S

Cbtener Fotos
de Alumnos
para Pedido

—

h
r’—L\
Werificar
Parametros
Establecidos

?—‘

JParametros
cofrectos?

Corrige las
Fotos

Tramite de Carnet Universitario

Recibe Pedido Graba

Informacion en
un CD

Elabora la Carta
Pedido

h
Envia Pedido a

la SUNEDU

Figura 12: Carne Universitario



4.3.6 tramite de Certificado

Alumno

Pago en
Tesoreria

Presenta recibo

y #

Atencion Personalizada

Werifica los
datos ysella el

recibo

Llena un
formato y deja

su foto

Tramite de Certificado

Recibe el
certificado

Registra enla
BD solicitud del
certificadeo

Distribuye los
documentos a
los firmantes

Documento
registrado en el
sistema

Entrega el
Certificado al
Alumno

Unidad de Documentacion

Genera el

Certificado

b

Imiprime el
certificado

h

Imprime con
las fechas y
firmas

Entrega los
documentos

Figura 13: Certificado




4.3.7 Tramite de constancia

Alumno

Pagaa
tesareria

Recibo de

tesoreria lo
presenta

Verifica los
datos y sella el

recibo

Llena salicitud
ydeja la foto

Tramite de Constancias

Recibe la
constancia

Erwia &l
farmato

Entrega la
constancia al
Alumno

Unidad de Documentacion

Elabora la
constancia en

Waorld

A

Verifica
IMatricula

Y

Imprime la
constancia

Figura 14: Constancia




4.3.8 Tramite de Bachiller

W
W
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Figura 15: Bachiller



4.3.9 Tramite de Titulo

Alumno ) Atencion Personalizada “  Unidad de Documentacion Facultad

r # # #

v

Consejo Universitario

W

Presenta la Lo ingresa al Emite el
solicitud sistema infarme

Emite la
resolucian

Emite la

resolucian

definitiva

Emite el
informe en
‘Warld

Entrega la

solicitud

documentacian

o

E] ,——‘;w Eleva a consejo

= Se adjunta el Universitario

% historial del P
O alummno

-"E' — Envia
=

[

Se envia los

documentos a
la facultad

Alumno: Recibe

la resolucion

Se asigna al
alumno la
resolucian

Figura 16: Titulo



4.4.0 Curso dirigido

FACULTAD b UNIDAD DE REGISTRO b ALUMNO

Verificar los
datos de

Alumno

Solicita
Beneficio de
Ultimo Ciclo

O

sAlumno es de
la Carrera?

Habilitar al
Alumno para

Rechaza la

L Solicitud
inscribirse

Curso Dirigido

3
Genera Informe

deCurso M
Dirigido

Solicitar Curso
,E Dirigido par
Intranet
Enviael
Informe a la
Facultad

| S

Emite una
Resolucion de

Curso Dirigido

Registra
resolucion de
Curso enla BD

—

se matricula en
el curso

y

Figura 17: Curso Dirigido



4.4.1 Historial académico

v

Area de Sistema

Lista historial
academico

Alumno

Imngresa a la
intramet

Selecciona
Histaorial
Acadeémico

Historial Academico

Imprine

historial
académico

Figura 18: Historial Académico

4.4.2 Horario de Clases

v

Alummno Area de Sistemas

Ingresa a la
intranet

Selecciona
Horario de
Clases

Lista cursos

matricuados

Horario de Clases

Imprine
horario de

clases

Figura 19: Horarios de Clases



4.4 .3 retito de Curso

Alumno

Solicita retiro
Cursa

Retire de cursos

. Area de Sistemas

VETmea
cantidad de
retiros
pemitidos

Ejecuta el retiro
del curso

envia correo de
retirc de curso

Figura 20: Retiro de Curso




4.4.4 Calendario académico

Unidad de Programacion y servicios
Académicos

Generar las
semanas del
Afo

Drefinir dias
feriados y dias
no hakiles

Calendario Académico

Figura 21: Calendario Académico



4.4.5 Programacion de cursos

Unidad de Programacion Y Servicios académicos ™, Departamento Académico

rd

Madifica la
progamadon

Genera
Programacion

Ervia
programadon

Erwvia la

Actualizar la
programadon

programadon

Asignar Aulas a
los cursos

Programacion Horaria

Publica
Frogramacion

Figura 22: Proceso de Cursos



4.4.5 Programacion de Grupos

Unidad de Programacion y Servicios Académicos >

Crear Grupo

Definir Tipo de
Grupo

Definir Horario
del Grupo

Configuracion de Grupos de Horario

Figura 23: Programacion de Grupos



4.4.6 Reserva de Aulas

Reserva de Aulas

Solicita harario
y caracteristicas
del aulas

Alumno

,

&

r

Unidad de Programacion y Servicios
Académicos

Verifica la
dispaonibilidad

de Aulas

Registra la
reserva del
Aula

Envia
comunicado al
personal de
Aulas

D

Figura 24: Reserva de aulas



4.4.7 Administraciéon de Aulas

Unidad de Programacion y sernvicios academicos

Crea Modulos

™

Crefinir las
caracteristicas
Modulos

>

Crear Aulas

S

r—‘;ﬁ
Crefinir
caracteristicas
del Aula

R

Adiministracion de Aulas

h S

—

Generar los

Haorarios del
Aula

— S

v
Asignar
actividades
P rogramados

Figura 25: Administracion de aulas

4.4 Evaluacion del Nivel de eficiencia administrativa

Se realizd una evaluacion del nivel de eficiencia administrativa de la Oficina de Estudios y
Registros Académicos. Es un analisis a los procesos que intervienen dando como resultado

en la siguiente tabla por cada dimension.

4.4.1 Eficiencia de Funciones

En la variable funcién obtuvo como resultado que el nivel de eficiencia 58% y deficiencia

42% segun como indica el siguiente gréafico.

56



Tabla 7: Eficiencia de funciones

Preguntas

1.- ;{Recibe copia de los documentos, normas y directivas
que determinan las funciones del area donde labora?

2.- ¢la copia de documento que recibe detalla las funciones
generales y especificas a las unidades y cargos de la
Oficina de Estudios y Registros Académicos?

3.- (A la Oficina de Estudios y Registros Académicos se le
asigna funciones de acuerdo con las normativas vigentes?

4.- (El Jefe de Oficina otorga la facultad de tomar
decisiones a los jefes de Unidades?

5.- ¢ Confiere atribuciones apropiadas a los Jefes de Unidad
gue asumen la responsabilidad en la toma de decisiones?

6.- ¢ Se asigna tareas al personal en forma equilibrada,
dando a conocer sus atribuciones y responsabilidades?

7.- ¢Ejecuta adecuadamente los procesos, actividades y
tareas relacionados con sus funciones?

8.- ¢ Programa o calendariza (cronograma) sus labores para
el periodo académico?

9.- ¢Utiliza cuadernos de registros y auxiliares de control
de sus actividades y tareas?

10.- ¢ Realiza y/o solicita acciones de mantenimiento y
reparacion de los bienes en forma oportuna?

11.- ;Proporciona la proteccion requerida contra robo,
incendio, humedad, insectos, hongos, a los bienes que se le
asignaron?

abc d

e

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

E
f
i
©
i
e
n
t
e

%
0
5
8
0

N O

o -

o -

Deficient
e %

0.42

0.48

0.4

0.4

0.35

0.47

0.43

0.41

0.43

0.4

0.48



N o1

12.- ¢Programay ejecuta la rutina de limpiezaadecuadade 1 9 1 2 2 24 0 045

los bienes asignados? 0 :
5
5
13.- ¢Distribuye bienes y servicios de la mejor manera 097 5 3 24 0 048
posible? .
5
2
TOTAL 9195 128 0 0.42
36 4
8

o o1 -

Eficiencia de Funciones

Deficiencia
42%

Eficiencia
58%

= Eficiencia = Deficiencia

Figura 26: Eficiencia de funciones

La Figura N°19 muestra que la variable estudiada tiene un nivel de eficiencia del 58%, sin
embargo, el porcentaje de deficiencia de las funciones es bastante alto, mostrandose un 42%
de deficiencia, los disefios de las funciones para muchos de los encuestados no se muestran
muy claras, es importante revisar las funciones de acuerdo a las labores que actualmente

desempefian los duefios de los procesos en la Oficina.

4.4.2 Eficiencia de la Estructura Organizacional

En la variable obtuvo como resultado que el nivel de eficiencia 61% Yy deficiencia 39% segun

como indica el siguiente grafico
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Tabla 8: Eficiencia de la estructura organizacional

Preguntas a b ¢ d e n Eficiente Deficiente
% %
14.- ;Se articula adecuadamente la 0 10 10 3 1 24 0.59 0.41

estructura Organica y requerimientos de

la Oficina de Estudios y Registros

Académicos?

15.- ;Se fundamenta la estructura 0 13 9 2 0 24 0.66 0.34
Organica en los principios y

caracteristicas de la Oficina de Estudios y

Registros Académicos?

16.- ¢Las Unidades cumplen sus 1 17 5 1 0 24 0.69 0.31
funciones de acuerdo a la naturaleza de la

Oficina de Estudios y Registros

Académicos?

17.- ;Coordinan y articulan de forma 0 14 8 2 0 24 0.67 0.33
adecuada las Unidades Organicas de la

Oficina de Estudios y Registros

Académicos?

18.- ;La Oficina de Estudios y Registros 0 17 5 1 1 24 0.69 0.31
Académicos, realiza cambios en su

Organizacion con la finalidad de

perfeccionarlos?

19.- ¢La Oficina de Estudios y Registros 0 12 6 4 2 24 0.58 0.42
Académicos y sus Unidades Organicas

poseen autonomia administrativa con

sujecion a la normativa de la

administracion publica?

20.- ¢En la Oficina de Estudios y 0 12 9 3 0 24 0.64 0.36
Registros Académicos se aplica

adecuadamente el principio de

descentralizacion?

TOTAL 1 95 52 16 4 168 0.61 0.39

Eficiencia de la Estructura Organizacional

Deficiencia
39%

Eficiencia
61%

X

= Eficiencia = Deficiencia

Figura 27: Eficiencia de la estructura organizacional



Para el desarrollo de las funciones es importante que estén estructuradas las lineas de la
organizacion de la oficina. Asi pues, la informacion de la estructura organica ayuda al
cumplimiento de las funciones de la oficina, sin embargo, de la encuesta elaborada se obtiene
que existe un 61% de eficiencia, y se obtuvo un 39% de nivel de deficiencia, siendo un valor
alto, por lo que es necesario se revise la estructura organica de la oficina y de como esta
facilita el cumplimiento de las funciones para alcanzar objetivos de la Oficina de Estudios

y Registros Académico alineados al de la institucion.

4.4.3 Eficiencia de Procesos y Procedimientos

En la variable obtuvo como resultado que el nivel de eficiencia 58% y deficiencia 42% segun

como indica el siguiente gréfico.

Tabla 9 : Eficiencia de procesos y procedimientos

Preguntas a b ¢ d e n Eficiente Deficiente
% %
21-. ;Registra la cantidad 0 12 8 4 0 24 0.63 0.38

de operaciones que se

realiza en el cumplimiento

de sus funciones?

22.- ¢Analiza los 0 13 5 6 0 24 0.61 0.39
procedimientos utilizados

de la Oficina de Estudios y

Registros Académicos?

23.- ¢Prioriza los 1 15 4 4 0 24 0.64 0.36
procedimientos

estratégicos para el logro

de metas y objetivos?

24.- ;Utilizainstrumentos: 5 13 5 1 0 24 0.56 0.44
formatos, fichas,

formularios, entre otros,

normalizados y uniformes

para ejecutar los
procedimientos?
25.- ¢(Aplica 2 14 6 2 0 24 0.63 0.38

procedimientos
coherentes y uniformes en
la ejecucion de los
procesos técnicos de la
Oficina de Estudios y
Registros Académicos?
8 67 28 17 0 120 0.58 0.42
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Eficiencia de Procesos y Procedimientos

Deficiencia
42%

Eficiencia
58%

= Eficiencia = Deficiencia

Figura 28: Eficiencia de procesos y procedimientos

La informacion obtenida de la variable procesos y procedimientos, se obtiene que, hay un
nivel de eficiencia del 58% de los procesos de la Oficina, pero por otro lado existe un 42%
de ineficiencia de los procesos y procedimientos de la Oficina de Estudios y Registros
Académicos, de las observaciones realizadas, no se encuentra documentacion relacionada la
implementacién y ejecucion de procesos y procedimiento de la Oficina de Estudios y

Registros Académicos.

4.4.4 Eficiencia del Capital Humano

En la variable funcién obtuvo como resultado que el nivel de eficiencia 50% y deficiencia

50% segln como indica el siguiente grafico
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Tabla 10 : Eficiencia del capital humano

Preguntas

27.- ¢Estan ordenados racionalmente
los cargos en relacidn a sus deberes,
responsabilidades y requisitos
minimos exigidos para un eficiente
desempefio?

28.- ;Existe relacion coherente entre
funciones y cargos?

29.- ; Se establecen niveles de
remuneracion de acuerdo a la
calificacion de cargos?

30.- ¢El personal asignado en las
funciones y/o actividades de su
puesto de trabajo recibe capacitacion
especializada?

31.- ¢ Establece un horario adecuado
para la ejecucion de las actividades
programadas?

Eficiencia del Capital Humano

Deficiencia, 49%

a

b

12

10

11

10

10

53

= Eficiencia

Figura 29: Eficiencia del capital humano

c d
2 8
6 7
2 7
2 8
7 7
19 37

= Deficiencia

€ n
2 24
1 24
4 24
4 24
0 24
11 120

Eficiente
%
0.54

0.55

0.50

0.48

0.57

0.50

Eficiencia, 51%

Deficiente
%
0.46

0.45

0.50

0.52

0.43

0.50

La variable capital humana muestra un 51% de nivel de eficiencia, sin embargo, existe un

alto nivel de deficiencia, representado por un 49%, por lo que se puede determinar que no

existe un orden claro entre los cargos, los deberes, la coherencia de las funciones. La

manifestacidn de los niveles de remuneracion no son los adecuados y las capacitaciones en

su mayoria no estan alineadas a especializar adecuadamente al personal en sus funciones.
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4.4.5 Eficiencia de Recursos Fisicos

En la variable funcion obtuvo como resultado que el nivel de eficiencia 46% y deficiencia
54% segun como indica el siguiente grafico

Tabla 11 : Eficiencia de Recursos Fisicos

Preguntas a b ¢ d e n Eficiente Deficiente
% %
33.- ¢Se le ha asignado mobiliario, 2 9 7 4 2 24 0.51 0.49
maquinaria y equipos?
34.- ¢ Dispone de vehiculos de 1 8 3 8 4 24 0.44 0.56

transporte para la entregar
documentos, memorandos y cartas
notariales?
35.- ¢ Establece periodos de 1 9 7 5 2 24 0.52 0.48
mantenimiento y reparacion de
mobiliario, maquinaria y equipo
asignado?
4 26 17 17 8 72 0.46 0.54

Eficiencia de Recursos fisicos

Eficiencia, 46%

Deficiencia, 54%

= Eficiencia = Deficiencia

Figura 30: Eficiencia en Recursos fisicos

En los ultimos afios en la UNALM se han ejecutado proyectos de inversion que han
mejorado la infraestructura fisica y equipamiento que permite un mejor desarrollo de las
funciones, en el Figura N° 42 se observa que existe un 46% de eficiencia, sin embargo, existe
un 54% de deficiencia, a razon de que en muchas de las Oficinas el mobiliario y la

infraestructura no han sido renovados.
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4.4.6 Eficiencia del Medio Ambiente

Tabla 12 : Eficiencia de medio ambiente

Preguntas a b ¢ d e n Efic Deficien
ient te
e %
%

36.- (Considera que los serviciosde 2 6 6 9 1 24 045 0.55
energia eléctrica, agua y desague,

limpieza de oficina, son asignados

de forma eficiente?

37.- ¢Dispone de servicio de 3 9 8 3 1 24 052 0.48
comunicacion: teléfono, fax, anexo,

Internet?

38.- ¢ Las oficinas e instalaciones, 1 8 10 5 0 24 0.55 0.45

estan en lugares cercanos a los
usuarios del servicio y clientes?
39.- ¢Establece adecuadas 1 16 3 4 0 24 0.65 0.35
relaciones con otras oficinas
administrativas de la UNALM?
40.- ¢Cuenta con la actitud 4 9 8 3 0 24 052 0.48
favorable de los usuarios y clientes?
11 48 35 24 2 120 0.50 0.50

El Figura N° 24 se muestra que existe un nivel del 50% de eficiencias respecto al uso y
distribucion de recursos fisicos y de ambientes para el desarrollo de las funciones de las

oficinas, de la misma manera existe un 50% de deficiencia.

Eficiencia del Medio Ambiente

Deficiencia, 50%
Eficiencia, 50%

= Eficiencia = Deficiencia

Figura 31: Eficiencia medio ambiente
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4.4.7 Nivel de la Eficiencia Administrativa

El resultado general de eficiencia se muestra en la grafica N°50 donde se puede observar que
existe un 55 % de eficiencia relacionada a las funciones y como se llevan a cabo los procesos
y procedimientos de la Oficina de Estudios y Registros académicos, teniendo en cuenta las

capacidades y recursos con los que cuenta el talento humano de la Oficina.

Tabla 13 : Nivel de la Eficiencia administrativa

DIMENSIONES a b c d e n EFICIENTE DEFICIENTE
FUNCIONES 9 129 89 50 11 288 58% 42%
ESTRUCTURA 1 9 52 16 4 168 61% 39%
ORGANIZACIONAL

PROCESOS Y 8 67 28 17 0 120 58% 42%
PROCEDIMIENTOS

CAPITAL HUMANO 0 53 19 37 11 120 41% 590%
RECURSOS FISICOS 4 26 17 17 8 72 46% 54%
MEDIO AMBIENTE 11 48 35 24 2 120 50% 50%
EFICIENCIA TOTAL 33 418 240 161 36 888 55% 45%

Por otro lado, se puede observar en la figura 25 tiene un alto nivel de deficiencia representado
por el 45% por la razén de que las funciones establecidas en los documentos de gestion
vigentes no se encuentran actualizados. El personal desconoce o no tiene la capacidad para
desarrollar e implementar y gestionar procesos en la Oficina, aunque las capacidades fisicas
y tecnoldgicas han sido mejoradas, no ayudan a gestionar los procesos por el

desconocimiento mismo de ellos.
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NIVEL DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

Deficiencia, 45%

Eficiencia, 55%

= Eficiencia = Deficiencia

Figura 32: Eficiencia administrativa

4.5 Redisefio de procesos y propuesta de mejora a la Gestion Administrativa

Para mejorar la gestion administrativa de la Oficina de Estudios y Registros Académicos, se
propone utilizar las herramientas que permitan implementar una gestion basada en procesos

con el proposito de mejorar la eficiencia de la organizacion y funciones de la Oficina.

Para lograr una mejora continua en las funciones y actividades de la Oficina implementando
una gestion con enfoque por procesos, primero se identificaron los problemas y las causas
que ocasionaban las deficiencias entre sus procesos y procedimientos para la cual se utilizd

el siguiente estudio.

4.5.1 Organizacion

OFICINA DE ESTUDIOS Y REGISTROS ACADEMICOS

Vision

Ser una oficina de apoyo académico que brinde servicios de calidad y haga uso de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TICS) y asimismo, que tenga un talento
humano en un clima organizacional de excelencia, camino hacia la acreditacion y
comprometida con el desarrollo de la institucion.

Mision

Somos una oficina encargada de los procesos de matricula, registro de calificaciones,
emisién de documentos, reportes académicos; equipamientos, mantenimiento y limpieza de

los ambientes del campus universitario, asi como de su uso adecuado y eficiente.
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4.5.2 Estructura Organizacional Basada en Proceso

En base a la metodologia de redisefio de las organizaciones y la aplicacion de la gestion por
procesos para las instituciones publicas, se ha desarrollado una nueva organizacion, segun
se muestra en el grafico 26. Este cambio da como resultado de una estructura organizacional
hibrida que combina una estructura horizontal con una funcional, por un lado vertical o
funcional puesto que sus procesos son estratégicos y de soporte, mientras que horizontal en
los procesos operativos.

JEFATURA OERA

MEJORA
CONTINUA

PLANIFICACION

UNIDA DE
REGISTRO

APOYO
INFORMATICO

UNIDAD DE
PROGRAMACION

TRAMITE
DOCUMENTARIO

VICE RECTORADO

ACADEMICO

SEGUIMIENTO A
GRADUADO

ATENCION AL
CLIENTE

ADMISION

DPTOS.
ACADEMICOS

OFICINA DE BIESTAR

Figura 33: Organigrama con enfoque a procesos

4.5.3. Identificacion de Procesos

La Oficina de Estudios no tiene identificados los procesos que realizan, por lo que se realiz6

el levantamiento de informacion clasificando los procesos como se muestra en la tabla 14.
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a) Procesos Macro Estratégicos

Tabla 14: Procesos nivel 0 de la oficina de estudios

Organo

Proceso Estratégico

Descripcion del Proceso

Oficina de Estudios y
Registros Académicos

Gestion de Direccidn

Se encarga de hacer cumplir los
lineamientos de la gestion
Académica.

Direccion de desarrollo

Gestion de Mejora Continua

Definir los procesos de la
organizacion y definir las mejoras
necesarias en busqueda de su
optimizacion.

Direccion estratégica

Gestion de planificacion
estratégica

Se encarga de planificacion
estratégica y los objetivos

b) Procesos de Macro Operativos

Tabla 15: Procesos nivel 0 de la Oficina de Estudios

Organo

Proceso Operativo

Descripcion del Proceso

Unidad de Registro

Gestion de Registros
Académicos

Se encarga de los procesos de
matricula, historial académico, actas de
notas. Gestionar constancias,
certificados, y brindar informacion al
alumno.

Unidad de
programacion y
servicios Académicos

Gestion de Programacion
de servicios Académicos

Se encarga de la programacion del ciclo
académico, asignacién de aulas y el
equipamiento, encuestas, grupo de
horarios, preparacion del rol de
examenes

Unidad de
Seguimiento al
Egresado

Gestion de Seguimiento
al Egresado

Se encarga de hacer seguimiento al
egresado y graduado promover la
insercion laboral




c) Procesos de Macro Soporte
Tabla 16: Procesos nivel 0 de la Oficina de Estudios

Area de Gestién Tl Se encarga de la administracion de los proyectos y actividades
tecnologia de referidos a la aplicacién de recursos tecnoldgicos que sirvan
informacion como soporte a los procesos.

4.5.4 Procesos Clave

Tabla 17: Procesos Nivel 0 de la Oficina de Estudios

Se encarga de configuracién de matricula para los
estudiantes

Unidad de Gestion de Matricula

Registro

4.5.5 Procesos Especificos Estratégicos
Tabla 18: Procesos Nivel 0 de la Oficina de Estudios

Gestion Conduccion Alta Direccion Informe de Nuevas de
Estratégica Institucional Facultades Politicas
— — Departamentos
Atencion de_SoI|0|tudes Académicos Solicitudes de
Externas e internas de Vice rectorado Informacion Externa
Informacioén Académico
Imagen Institucional | Oficina de Planeamiento | Plan de Comunicacion
y Presupuesto de Imagen
Institucional

Gestion

de

Planeamiento Largo

Alta Direccion

Oficina de Planeamiento

Informe Proyectos o

Planeamiento Plazo Facultades Iniciativas
Departgm?ntos Estratégicas
Planeamiento de Corto Academlcos
Plazo Vice rectorado Reporte de Planes
Académico Operativos Anuales

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Gestién de | Gestion de Procesos Alta Direccion
Procesos Facultades
Departamentos Informes de Plan de
Académicos Mejora'y
Vice rectorado determinacion de los
Académico Procesos

Institucionales




4.5.6 Procesos Especificos Operativo Gestion de Registros Académicos

Tabla 19: Procesos de Nivel 0 y Nivel 1 de la Oficina de Estudios

Gestion de
Registros
Académicos

Matricula

Reinscripcion

Retiro de Curso

Tramite de Titulo

Tramite de certificado
de estudios

Constancia de estudios

Bachiller

Tutoria y consejeria

Tramite de carne

Actas de Notas

Asistencia de
estudiantes

Facultades,
Dpto.
Académicos,
Secretaria
General,
Oficina de
Bienestar,
Docentes,
Estudiantes

informe de matricula

Reporte de cursos habiles

Informe de asistencia

Informe de Historial
académico

reporte de Pagos

informe de Becas

Informe de situacion

seguimiento de tutoria 'y
consejeria

Informe de curso dirigido

Informe de retiro

Informe de Separacion




4.5.7 Procesos Especificos Operativos, Gestion de Programacion y Servicios

Académicos

Tabla 20: Procesos de Nivel 0y nivel 1 de la Oficina de Estudios

Gestion de
Programacion
y Servicios

Académicos

Programacion de cursos

Encuestas Estudiantil

Rol de Examenes

Vice Rectorado
académico, OERA,
Facultades, Dpto.
Académicos,
Secretaria General,
Oficina de Bienestar,

Docentes, Estudiantes

Informacién de cursos

programados

Elaboracién de encuestas

estudiantil

Programacién de rol de

examenes

4.5.8 Procesos Especificos Seguimiento Egresados

Tabla 21: Procesos de Nivel 0y nivel 1 de la Oficina de Estudios

Gestion
seguimiento
Egresados

Actualizacion del

perfil del egresado

Recopilacion de
informacion

analisis

estudiantes

Actualizacion constante de la Base de

Informe de servicios de ayuda y

soporte de recursos tecnolégicos

Registro de

Egresados datos actualizada

Vinculo

permanente
Facultades,

egresados

i Dpto.,
Monitoreo e o
y Académico N

Insercion laboral Empleabilidad de egresados

s, docentes,

Informacion importante de los

egresados para la universidad

Datos estadisticos que permitiran
tomar decisiones(Encuesta de

satisfaccion laboral y académico)




4.5.8 Procesos Especificos Operativo Gestion de T

Tabla 22: Procesos de Nivel 0y nivel 1 de la Oficina de Estudios

Gestion de Tl

Gestion de mantenimiento

de aplicaciones

Gestion de Soporte a

usuarios

Gestion de arquitectura

tecnoldgica

Gestion de Seguridad de

Informacién

Gestion Plataforma

Tecnologica

Facultades,
Dpto.,
Académicos
, docentes,

estudiantes

Informe de mantenimiento de

sistemas

Informe de servicios de ayuda y

soporte de recursos tecnoldgicos

Reporte de planes de contingencia

Reporte de planes de contingencia

reporte de la administracién de

redes informaticas
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4.5.9. Fichas Técnicas de los Procesos Nivel 0

4.5.9.1 Gestién de Direccién

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Jefe Oficina de Estudios y Registros

1) Nombre Gestion de Direccion 4) Responsable -
Académicos
. . . Ley Universitaria N° 30220
Se encarga de, ha_lcer cumplir los lineamientos de la Ley Marco de Modernizacién de la
2) Objetivo gestion Académica. 5) Requisitos Gestion del Estado
Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Publica
Corresponde a la Oficina de planificacion iniciar el
3) Alcance proceso con la recepcion de las politicas de la 6) Clasificacion | Estratégico

direccion UNALM vy finalizar con la difusion de

los informes de gestion

DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos nivel 1 10) Salidas ielzvli)ceiztslnatarlo de los bienes y
o Ley Universitaria Vice Rectorado de . o UNALM
o Reglamento General T o Politica de .
. Investigacion - o Estudiantes
Sociedad UNALM . Direccion
Estatus UNALM Vice Rectorado Resoluciones | ° Docentes
© Académico © o SUNEDU

o Presupuesto UNALM

IDENTIFICACION DE RECURSOS

CRITICOS PARA LA EJECUCIONY C

ONTROL DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

Evaluacion de planes estratégicos

Recursos Humanos
Bienes y Servicios

Departamentos Académicos

Plan de Trabajo

Directivas

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

\ 16) Indicadores

Resoluciones

Porcentaje de Cumplimiento de la gestion de direccién




4.5.9.2 Gestion de Mejora Continla

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Jefe Oficina de Estudios y Registros

1) Nombre Gestion de Mejora Continua 4) Responsable .
Académicos
. L - Ley Universitaria N° 30220
Definir los procesos de la organizacion y definir las Lev M de Modernizacion de |
. mejoras necesarias en basqueda de su optimizacion . ey Viarco de viodernizacion de fa
2) Objetivo " |5) Requisitos Gestion del Estado
Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica
Corresponde a la Oficina de Planificacion dar por
3) Alcance inicio el proceso con la recepcion de politicas de la 6) Clasificacion Estratégico

direccion UNALM vy finalizar con la difusion de los
informes de gestion

DESCRIPCION DEL PROCESO

9) Procesos nivel

11) Destinatario de los bienes y

7) Proveedores |8) Entradas 1 10) Salidas -
Servicios
o Ley Universitaria Vice Rectorado de - o UNALM
| | o o Politica de I
Sociedad o Reglamento Genera In_vestlgauon Direccion o Alumnos
UNALM Vice Rectorado o Resoluciones o Docentes
o Estatus UNALM Académico o SUNEDU

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

Evaluacién de mejora continua

Recursos Humanos
Bienes y Servicios

Departamentos Académicos

Plan de trabajo
Directivas

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

16) Indicadores |

Registros de Evaluacion de Mejoras

Porcentaje de complimientos de mejora de la calidad




4.5.9.3 Gestion de planificacion estratégica

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Ley Universitaria N° 30220
Ley Marco de Modernizacion de la

1) Nombre Gestion de Planificacion Estratégica 4) Responsable | Gestion del Estado
Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica
2) Objetivo Se encarga de planificacion estrategica y los objetivos 5) Requisitos | Ley Universitaria N° 30220 del 2014
Corresponde a la Oficina de planificacion, que se inicia 6)
3) Alcance con la recepcion de politicas de la direccion UNALM y Clasificacion Estratégico

finaliza con la difusion de los informes de gestién

DESCRIPCION DEL PROCESO

11) Destinatario de los bienes y

7) Proveedores | 8) Entradas 9) Procesos nivel 1 10) Salidas servicios
o Ley Universitaria Vice Rectorado de o o UNALM
U o Politica de .
Sociedad o Reglamento General In_vestlgacmn Direccion o Estudiantes
UNALM Vice Rectorado Resoluciones | © Docentes
o Estatus UNALM Académico © o SUNEDU

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

Monitoreo

Recursos Humanos

Plan Estratégico Institucional
Documentos Normativos

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

16) Indicadores

Control Documentario
Registros de Resultados

Porcentaje de cumplimiento de los objetivos alineados al plan
estratégico institucional




4.5.9.4 Gestion de Registros Académicos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Gestion de Registros Académicos 4) Responsable |Jefe Unidad de Registros Académicos
Ley Universitaria N° 30220
Se encarga de los procesos de matricula, el historial Ley Marco de Modernizacion de la
2) Objetivo académico, las actas de notas, gestionar constancias, 5) Requisitos Gestion del Estado
certificados, y brindar informacion al alumno. Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica
Corresponde registrar y llevar el control de actas,
3) Alcance situacién académica y la trayectoria del alumno 6) Clasificacion | Misional

minimizando los errores.

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procesos nivel 1

10) Salidas

11) Destinatario de los bienes y
servicios

Dpto. Académico
R.R.HH

Of. De Admision
Facultades

o Reglamentoy
resoluciones

o Ley Universitaria

o Reglamento General
UNALM

o Estatus UNALM

Vice Rectorado de
Investigacion
Vice Rectorado
Académico

o Egresados

o UNALM

o Estudiantes

o Docentes

o Padres de Familia

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

Lista de Requerimientos

resoluciones

Personal Administrativo
Infraestructura
Recursos Fisicos

Plan de Trabajo
Directivas
Calendario Académico

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

16) Indicadores

Resoluciones

Nivel de satisfaccion de los estudiantes y docentes




4.5.9.5 Gestion de Programacion de servicios Académicos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Gestion de Programacion de servicios Académicos

4) Responsable

Jefe Unidad Programacion y Servicios
Académicos

Se encarga de la programacion del ciclo académico,
2) Objetivo asignacion de aulas, el equipamiento, encuestas, grupo de
horarios y preparacion del rol de exdmenes

5) Requisitos

Ley Universitaria N° 30220

Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado

Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica

Le corresponde ejecutar la programacion de Examenes
3) Alcance parciales y finales, encuestas y programacion de aulas
para los Estudiantes y docentes de manera eficiente.

6) Clasificacion

Misional

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores 8) Entradas

9) Procesos nivel 1

10) Salidas

11) Destinatario de los bienes y
servicios

o Reglamentoy

Dpto. Académico .
resoluciones

R.R.H.H _ o
Of. De Admisién o Ley Universitaria
Facultades o Reglamento General

UNALM
o Estatus UNALM

Vice Rectorado de
Investigacion
Vice Rectorado
Académico

o Egresados
o Alumnos

o UNALM

o Estudiantes

o Docentes

o Padres de Familia

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

Lista de Requerimientos
resoluciones

Personal Administrativo
Infraestructura
Recursos Fisicos

Plan de Trabajo
Directivas
Calendario Académico

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

16) Indicadores

Resoluciones

Nivel de satisfaccion de los estudiantes y docentes

4.5.9.6 Gestion de Seguimiento al Egresado




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Gestion de Seguimiento al Egresado 4) Responsable Jefe Unidad Seguimiento al Egresado
Ley Universitaria N° 30220
Proceso de hacer seguimiento al egresado y graduado, Ley Marco de Modernizacion de la
2) Objetivo | procesar y analizar la informacion profesional, personal | 5) Requisitos Gestion del Estado
y laboral del egresado. Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica
Incorporar mejoras en los procesos académicos, a
3) Alcance través de la recopilacién y_anélisis de informacion 6) Clasificacion | Misional
sobre el desempefio profesional y personal de los
egresados asi como su insercion laboral.

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores 8) Entradas

9) Procesos nivel 1

10) Salidas

11) Destinatario de los bienes y servicios

o Reglamentoy

Dpto. Académico :
resoluciones

R.R.H.H _ o
Of De Admision | L&Yy Universitaria
Facultades o Reglamento General

UNALM
o Estatus UNALM

Vice Rectorado de
Investigacion
Vice Rectorado
Académico

o Base de datos
Egresados
actualizada

o Egresados

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

Lista de Requerimientos
resoluciones

Personal Administrativo

Infraestructura
Recursos Fisicos

Plan de Trabajo
Directivas
Calendario Académico

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

16) Indicadores |

Resoluciones

Nivel de satisfaccion

de los estudiantes y docentes

4.5.9.7 Area de tecnologia de informacion




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre Gestion de tecnologia de informacion 4) Responsable |Responsable de Tl
Ley Universitaria N° 30220
Se encarga de la administracion de los proyectos y a Ley Marco de Modernizacion de la
2) Objetivo las actividades referidas a la aplicacion de recursos 5) Requisitos Gestion del Estado
tecnoldgicos que sirvan como soporte a los procesos. Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica
Le corresponde la recepcion de las necesidades
3) Alcance tecnoldgicas de la oficina y concluir con la 6) Clasificacion | De Apoyo

integracion.

implementacién de los sistemas que permiten la

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores 8) Entradas

9) Procesos nivel 1

10) Salidas

11) Destinatario de los bienes y
servicios

Dpto. Académico

R.R.H.H o Registros de estudiantes
Of. De Admision o Reglamentoy
Facultades resoluciones
Proveedores o Perfil del egresado
externos o PEI - Planes

Vicerrectorado de
Investigacion
Vice Rectorado
Académico

o Base de datos
de los
egresados
actualizado

o UNALM

o Estudiantes

o Docentes

o Padres de familia
o SINEACE

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

Lista de requerimientos
resoluciones

Personal administrativo

Infraestructura
Recursos Fisicos

Plan de trabajo
Directivas
Calendario académico

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Reqgistros

16) Indicadores

Base de datos del usuario

Nivel de satisfaccion de los estudiantes y docentes
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4.5.11 Mapa de procesos claves
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4.5.12 Diagrama de Procesos utilizando BPMN
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e Proceso de Programacion de Cursos
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4.6 Discusion de Resultados

La presente investigacion tuvo como objetivo general proponer la implementacion de un
modelo de gestion por procesos para mejorar la gestion administrativa de manera eficiente
de la Oficina de Estudios y Registros Académicos de la Universidad Nacional Agraria la
Molina. La organizacion por procesos nacio debido a las necesidades existentes del mundo,
donde se encuentran clientes cada vez mas exigentes. En este sentido, la competencia nos
obliga constantemente en innovar en los procesos administrativos. Los resultados 6ptimos,
en otros lugares donde se aplicé el modelo de gestion por procesos, demuestran lo relevante
de la hipotesis general. La Implementacion de un modelo de gestion por procesos mejorara
la gestion administrativa de manera eficiente de la Oficina de Estudios y Registros
Académicos de la Universidad Nacional Agraria la Molina. La gestién por procesos es una
herramienta de gran importancia, la cual beneficia y orienta la gestion administrativa para la

satisfaccion de los clientes cada vez mas exigentes.

Se tiene como objetivo especifico 1 evaluar el nivel de eficiencia de la gestién administrativa
en la Oficina de Estudios Y Registros Académicos. Se realizd una entrevista y de la
informacidn que evidencia arroja que existe un nivel de eficiencia del 55% de los procesos
administrativos, pero por otro lado hay un 45% de ineficiencia de los procesos y
procedimientos en la Oficina de Estudios y Registros Académicos. Estos resultados
demuestran lo relevante de la hipotesis especifica en la presente investigacion. En este
sentido, la gestion por procesos buscar pasar de una organizacion vertical (por areas) a una
(Horizontal) por procesos de funciones heterogéneas a sistematicas, de una estructura
por jerarquia a una estructura colaborativa. Esto permitira mejorar los procesos en calidad

y eficiencia

El objetivo especifico 2 fue documentar los procesos que se desarrollan en la Oficina de
Estudios y Registros Académicos. La documentacion de procesos es un mapa de ruta para
cualquier organizacion. Ayuda a identificar el estado actual de un proceso con el fin de saber
como mejorarlo. Cualquier tarea que se lleve a cabo mas de una vez o que la realicen
numerosas personas debe ser documentada. Hacer esto brinda uniformidad a la organizacion
y te permite monitorear y supervisar los procesos sobre la marcha. Por eso es importante la

el objetivo mencionado.
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La gestion administrativa de la Oficina de Estudios y Registros Académicos de la
Universidad Agraria la Molina muestra un nivel de deficiencia del 46% debido a que posee
documentos de gestion desactualizados, con funciones no tan claras, desactualizadas y poca

comprension de la estructura organica de la oficina mencionada.

El objetivo especifico 3 es elaborar el mapa de procesos de la organizacion, identificando
los procesos principales, y de apoyo. EI mapa de procesos y su elaboracion es una faceta de
la gestion de una organizacion sumamente importante. También contribuye a hacer visible
el trabajo que se lleva a cabo de una forma distinta a la que ordinariamente lo conocemos, A
través de él podemos percatarnos de tareas o pasos que a menudo pasan desapercibidos en

el diaa dia, y que sin embargo, afectan positiva o negativamente el resultado final del trabajo

El Mapa de procesos es una representacion grafica del funcionamiento integral de una
organizacion, es un diagrama que condensa de forma visual todos los procesos y subprocesos

de la organizacion y la forma en como se interrelacionan entre ellos.

Asi mismo la elaboracién del Mapa de Procesos permite establecer y definir objetivos,
alinear los objetivos de las areas donde se desarrollan las actividades, definir las
responsabilidades y los roles, mejorar la comunicacion, determinar las expectativas y
necesidades de los clientes, de la misma manera se identifica las ventajas competitivas de la
organizacion y detectar errores o desviaciones rapidamente e implementar posibles mejoras
en la gestion en términos de calidad. En este sentido, se identifico todos los procesos para

elaborar el mapa correspondiente como se indica en la hipotesis.

El objetivo especifico 4 es redisefiar los procesos para mejorar la gestion administrativa de
la Oficina de Estudios y Registros académicos. Se propone utilizar herramientas que
permitan implementar una gestion basada en procesos, para mejorar la eficiencia de la

organizacion y funciones de la Oficina.

Para lograr una mejora continua en las funciones y actividades de la Oficina de Estudios y
Registros Académicos se necesita implementar una gestion con enfogue por procesos.
Primero se identificaron los problemas, las causas que ocasionaban una deficiencia en los
procesos y procedimientos para la cual se utilizd el siguiente estudio. En la Universidad

Nacional Agraria la Molina todavia no se ha implementado una gestion basada en procesos,
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por ende, los procesos de la Oficina de Estudios y Registros Académicos no han sido
mapeados ni identificados los pasos o secuencias de los Procesos. Por eso este objetivo
especifico el de redisefiar los procesos para mejorar la gestion administrativa en la Oficina

de Estudios y Registros Académicos.

Por ultimo, se tiene el objetivo especifico 5 es disefiar un manual de procesos, en el que se
encuentren documentados todos los procesos que puedan ser igualmente implementados en
cualquier organizacion. Mal implementado y sin una estrategia para su elaboracion e
implementacién, nos llevara a generar documentos que con el tiempo nadie utilizara y

quedaran guardados y sin actualizar.

El manual de procedimientos, nos muestra de forma detallada, sistémica, ordenada e integral
las responsabilidades, instrucciones e informacion sobre el funcionamiento de sistemas y
procedimientos de las diversas operaciones o actividades que realizan las organizaciones,
por lo tanto, el Manual de procedimiento es un instrumento administrativo que facilita el

quehacer diario de las diferentes areas de la empresa.

Por otro lado, los Manuales de Procedimientos sirven como una herramienta para el control
interno, pues permite plasmar procesos y actividades especificas y en donde se detallan
politicas, aspectos legales, procedimientos y controles para realizar las actividades de
manera eficaz y eficiente. En este sentido el redisefia miento de un manual de los procesos
es una urgente prioridad para mejorar la gestion administrativa en la Oficina de Estudios y

Registros Académicos.

La gestion de procesos posee un gran interés de tipo estratégico en las diversas
organizaciones, ya que cada vez mas los productos y servicios son el producto de los
procesos utilizados por las empresas, por lo cual estos deben ser eficaces, eficientes y sujetos
a una mejora continua lo cual debe considerar como estrategia de sostenibilidad de la
productividad, competitividad y calidad del servicio, como declaran Guanin y Andrango
(2015) que “consiste en concretar la atencion en el resultado de cada una de las transacciones
0 procesos que realiza la organizacion, en vez de en las tareas o actividades, la cual genera
un compromiso para realizar los objetivos previamente planteados. Son variados los
beneficios de una gestion por procesos orientados especificamente a la atencién de los

clientes y asi identificar los productos ofrecidos a los clientes.”
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V. CONCLUSIONES

La implementacion de modelo de gestidén por procesos desarrollado en la presente
investigacion permite mejorar la eficiencia administrativa en un 25% pasando del

nivel de 55% a 80% toda vez reduciendo en niumero de actividades y su tiempo.

La oficina de Estudios y Registros Académicos presenta un nivel de eficiencia
administrativa de 55%, nivel de eficiencia que se categoriza cualitativamente como
muy bajo, generados porque no se tiene identificados los procesos claves razon por

el cual no se ejecuta integralmente

Los procesos identificados son 24, siendo los procesos claves, Matricula, Actas de
notas, tramite documentario, Programacion de curso, asignacion de aulas, rol de

examenes.

El mapa de proceso comprende, Gestién de planificacion, Gestion de mejora

continua, Direccion estratégica.

El redisefio de los procesos ha reducido los tiempos de ejecucion de los mismos en

un 50% eliminando las actividades innecesarias.

El manual de organizacion y funciones actualizado, tomando en cuenta los procesos
redisefiados mejora el cumplimiento de las funciones asignadas a las areas y

servidores de la Oficina de Estudios y Registros Académicos.



V1. RECOMENDACIONES

Para fines de concretar la mejora de la eficiencia administrativa en la oficina de
Estudios y Registros academias deberd tenerse en cuenta las siguientes

recomendaciones:

Implementar la gestion por procesos desarrollado en la presente investigacion.

Realizar eventos de capacitacion para el personal administrativo orientado a la

aplicacion del modelo de gestion por procesos.

Aplicar el manual de organizacion y funciones actualizado en el presente estudio
puesto que facilitara la ejecucion de las actividades de los procesos redisefiados

para mejorar la eficiencia.

Realizar evaluaciones periddicas a fin de verificar el logro de mejores niveles de

eficiencia administrativa.

Realizar nuevos estudios orientado a mejorar la calidad del servicio prestados a

clientes internos y externos.
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VIII.

ANEXOS

ANEXO 1: MATRIZ DE CONSISTENCIA

PROBLEMAS

OBJETIVOS

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

¢En qué medida
la gestion por

Proponer la
implementacién
de un modelo de

La implementacion
del modelo de gestion
por procesos

procesos actuales
de la Oficina de

procesos actuales
que se desarrollan

identificados son lo
siguiente:  procesos

procesos gestion basado en
P desarrollado en la
permitird mejorar | procesos para . L
- . presente investigacion
1 | lagestion mejorar la PR .
< > i T permitira mejorar la | Implementar la gestién
administrativa de | eficiencia L
o - . . eficiencia por procesos
w | la Oficina de administrativa en T
pz ) - administrativa en un | desarrollados en la
i | Estudios 'y la Oficina de 0 i o
o . . 25% pasando del presente investigacion.
Registros Estudios y : 0 0
.y . nivel de 55% a 80%
Académicos de la | Registros .
S . toda vez reduciendo
Universidad Académicos de la .
) : L en numero de
Nacional Agraria | Universidad -
. X . |actividades y su
la Molina? Nacional Agraria |,.
. tiempo.
la Molina.
La Oficina de
Estudios y Registros
Académicos presenta
un nivel de eficiencia
¢Cual es el nivel |Evaluar el nivel administrativa de .
L L o i Realizar eventos de
de eficiencia de eficiencia 55%, nivel de Y
. . L S capacitacion para el
v |administrativa de |administrativa de | eficiencia que se SRR
o - . . personal administrativo
O | la Oficina de la Oficina de categoriza . .
=~ ) ) D orientado a la aplicacion
i | Estudios y Estudios y cualitativamente .
= . ) . del modelo de gestion
O | Registros Registros como muy bajo,
LLI g . por procesos.
o | Academicos? Académicos. generados porque no
L se tiene identificados
los procesos claves
razon por el cual no se
ejecuta integralmente.
¢Cuales son los|Documentar los|Los procesos Se debe capacitar

adecuadamente al
personal administrativo




Estudios y
Registros
Académicos?

en la Oficina de
Estudios y
registros
académicos.

gestion de registros,

gestion de
programacion y
registros académicos,
y gestion de
seguimiento al
egresado.

de la Oficina de
Estudios y Registros
Académicos para la
aplicacion del modelo
administrativo
denominado gestion por
procesos para mejorar
conductas y habilidades,

Elaborar el mapa

;COmMo .

O de procesos de la Se recomienda

identificar los| ~c e

Oficina de |EI mapa de proceso| establecer los objetivos

procesos . i : .

estratéaicos estudios y |comprende, Gestion | a lograr y las directrices
rateg y registros de planificacion, a seguir para la

misionales, de la e ., . . .,

- Académicos, Gestibn de mejora| implementacién del
Oficina de|: ~ ... . LY NS
Estudios identificando los [continua,  Direccion| modelo administrativo
Registros y procesos estratégica. denominado “la gestion

. estratégicos or procesos”
Académicos? trateg y porp

misionales.

¢De qué manera El redisefio de los
se debera Redisefar los procesos ha reducido | Realizar las
redisefiar los procesos de la los tiempos de | evaluaciones periddicas
procesos de la Oficina de ejecucion  de  los|a fin de verificar el
Oficina de Estudios y mismos en un 50% | logro de mejores niveles
estudios y Registros eliminando las | de eficiencia
registros Académicos. actividades administrativa.
academicos? innecesarias.
¢De qué manera El manual de
en base a los Actualizar manual | organizacién y | Aplicar el manual de
procesos de organizaciony |funciones actualizado, | organizaciony

redisefiados
debera actualizar
el manual
organizacion y
funciones de la
oficina de
Estudios y
Registros
Académicos?

funciones de
acuerdo con los
procesos
redisefiados de la
oficina de
estudios y
registros
académicos.

tomando en cuenta los
procesos redisefiados
mejora el
cumplimiento de las
funciones asignadas a
las areas y servidores

de la oficina de
Estudios y Registros
Académicos.

funciones actualizado en
el presente estudio
puesto que facilitara la
ejecucion de las
actividades de los
procesos redisefiados
para mejorar la
eficiencia.
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ANEXO 2: CONTRASTACION DE LA HIPOTESIS

PROBLEMAS OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES
Proponer la .
implementacion de Indggendlente.
. . un modelo de gestion por
¢En qué medida la procesos

gestién por procesos
permitira mejorar la
gestion

gestion basado en
procesos para
mejorar la gestion

La implementacion de un
modelo de gestion por

_l - . -
< | administrativa de la administrativay de procesos permitira
o .. . esta manera lograr ) L
w | Oficina de Estudios A mejorar la gestion
pzd . mayor eficiencia L . N
L y Registros ara la Oficina de administrativa de la Dependiente:
O | Académicosdela | P : Oficina de Estudiosy | Eficiencia
T Estudios y ; - s .
Universidad Reqistros Registros Académicos | Administrativa
Nacional Agraria la =9l
. Académicos de la
Molina? L
Universidad
Nacional Agraria la
Molina.

Evaluar el nivel de Independiente:
¢Cudl es el nivel de eficiencia de la gestion por
eficiencia gestion La gestion administrativa | procesos
administrativa de la | administrativa de | de la Oficina de Estudios
Oficina de Estudios la Oficina de y Registros Académicos | pependiente:
y Registros Estudios y presenta baja eficiencia. |Eficiencia
Académicos? Registros administrativa

Académicos

Identificar y B Independiente:
¢Cudles son los|documentar los | Identificar los procesos | gestion por
procesos actuales de | procesos  actuales | permitira documentar 10s | procesos

8 la  Oficina  de|que se desarrollan|procesos que intervienen __
O |Estudios y Registros|en la Oficina de|en la Oficina de Estudios | Dependiente:
("—; Académicos? Estudios v registros | y Registros Académicos. | Eficiencia -
T académicos. administrativa
o
% Elaborar el mapa de Independiente:
¢Coémo identificar procesos de _Ia Gestion por
los ~ procesos Oficina de Estgdlos El Mapa de Procesos Procesos
estrategicos yly Registros oD .
. . permitird  graficar los
misionales, de la|Académicos, r0Ces0S  estratédicos o
Oficina de Estudios |identificando los | FC ™0 ESHAE9IE0S Y| Dependiente:
y Registros | procesos ' Eficiencia
Académicos? principales, y de administrativa
apoyo

¢De qué manera se
deberé redisefiar los
procesos de la

Redisefar los
procesos de la
Oficina de Estudios

El redisefio de los
procesos mejorara la
eficiencia administrativa

Independiente:
Gestion por
procesos
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Oficina de Estudios y Registros de la Oficina de Estudios Dependiente:
y registros Académicos y Registros Académicos. | Eficiencia
académicos? administrativa
edisefiados deberd documentos de El Manual de Procesos | G€stion por
gestion que ayuda a que las procesos

actualizar el manual
organizacion y
funciones de la
oficina de Estudios
y Registros
Académicos?

agilicen la gestion
administrativa de la
Oficina de Estudios
y Registros
Académicos.

operaciones estén
definidas de manera
estandarizadas, delegando
responsables

Dependiente:
Eficiencia
administrativa
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CUESTIONARIO: DIAGNOSTICO OPERATIVO DE LA OFICINA DE

ANEXO 3:

ESTUDIOS Y REGISTROS ACADEMICOS

OBJETIVO: Analizar los procesos de gestion administrativa de la Oficina de Estudios y

Registros Académicos.

INSTRUCCIONES

1.- Este cuestionario ha sido disefiado para ser respondido con rapidez.

2.-Califique su nivel de satisfaccion en base a la escala siguiente:

Nivel de satisfaccion simbologia Puntaje
Satisfactorio a 1
Satisfactorio Parcial b 0,75
Satisfactorio Regular c 0,5
Insatisfactorio Parcial d 0,25
Insatisfactorio e 0

3.- Marque una sola respuesta por pregunta, utilice un aspa (x) sobre las letras: a, b, ¢, d, e

segun su grado de satisfaccion.

| Funciones

1.-Documentos normativos

Preguntas

1.- ¢Recibe copia de los documentos,
normas y directivas que determinan las
funciones del &rea donde labora?

2.- Delimitaciones de
funciones

2.- ¢la copia de documento que recibe
detalla las funciones generales y
especificas a las unidades y cargos de la
Oficina de Estudios y Registros
Académicos?
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3.- Coherencia entre funciones
y disposiciones normativas

3.- ¢A la Oficina de Estudios y Registros
Académicos se le asigna funciones
coherentes con las  disposiciones
normativas vigentes?

4.- Delegacion de funciones

4.- (El Jefe de Oficina otorga la facultad
de tomar decisiones a los jefes de
Unidades?

5. Niveles de decision

5.- ¢Confiere atribuciones apropiadas a los
Jefes de Unidad que asumen la
responsabilidad en la toma de decisiones?

6.- Racionalizacion de
funciones

6.- ¢Se asigna tareas al personal en forma
equilibrada, dando a conocer sus
atribuciones y responsabilidades?

7.- Cumplimiento de funciones

7.- (Ejecuta adecuadamente los procesos,
actividades y tareas relacionados con sus
funciones?

8.- Cumplimiento de funciones

8.- ¢Programa o calendariza sus labores
para el periodo académico?

9.- Cumplimiento de funciones

9.- ¢Utiliza registros y auxiliares de
control de sus actividades y tareas?

10.- Cumplimiento de
funciones

10.- ¢Realiza y/o solicita acciones de
mantenimiento y reparacion de los bienes
en forma oportuna?

11.- Cumplimiento de
funciones

11.- ¢Proporciona la proteccion requerida
contra robo, incendio, humedad, insectos,
hongos, a los bienes que se le asignaron?

12.- Cumplimiento de

12.- ¢(Programa y ejecuta la rutina de

funci limpieza adecuada de los bienes
unciones :

asignados?
13.- Cumplimiento de | 13.- ¢Distribuye bienes y servicios de la

funciones

mejor manera posible?
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I ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL Preguntas Respuesta
14.- ;Se articula adecuadamente la
14.- Articulacion de érganos y | estructura organica y requerimientos de la bleld
requerimientos del sistema Oficina de Estudios y Registros
Académicos?
15.- ¢ Se fundamenta la estructura organica
15.- Principios y|en los principios y caracteristicas de la bleld
caracteristicas del sistema oficina  de Estudios y Registros
Académicos?
16 Naturaleza de  los éG.-gLa3Un|Idades cu:nplecr; S:JS foJ_nc_:long\s ; ;
Unidades e acuerdo a la naturaleza de la oficina de c
Estudios y Registros Académicos?
17.- ¢Coordinan y articulan de forma
17 - Interrelaciones oraanicas |29€cuada las Unidades Organicas de la| || . |4
' g Oficina de Estudios Yy Registros
Académicos?
18.- Variacion y organizacion | 18.- ;Realiza cambios en la organizacion bleld
del sistema con la finalidad de perfeccionarlos?
19.- ¢(La Oficina de Estudios y Registros
.| Académicos y sus unidades organicas
19.- Autonomia . .. .
s poseen autonomia administrativa con blc|d
Administrativa o .
sujecion a la normativa de la
administracién pablica?
20.- ¢ En la Oficina de Estudios y Registros
20.- Desconcentracion Académicos se aplica adecuadamente el blc|d
principio de descentralizacion?
. PROCESOS Y Preguntas Respuesta
PROCEDIMIENTOS g P
21 - Cantidad de 21-. (;Regls_tra la cantidad t_JIe operaciones
- que se realiza en el cumplimiento de sus blc|d
procedimientos funciones?
. L 22.- ¢Analiza los procedimientos
22- Racionalizacion de utilizados de la Oficina de Estudios y|a|b|c|d
procedimientos : -
Registros Académicos?
23 - Racionalizacion de 23.- , (_;Prlorlza los  procedimientos
L estratégicos para el logro de metas y blic|d
procedimientos L.
objetivos?
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24.- Utiliza instrumentos: formatos,
24.- Uniformidad de fichas,  formularios, entre  otros, bleld
procedimientos ¢normalizados y uniformes para ejecutar
los procedimientos?
25.- ¢Aplica procedimientos coherentes y
25.- Aplicacién de los uniformes en la ejecucion de los procesos bleld
procedimientos técnicos de la Oficina de Estudios y
Registros Académicos?
IV CAPITAL HUMANO Preguntas Respuesta
26.- Crecimiento burocratico 26.- (Considera ade_guado el incremento blc|d
del personal en relacion a la carga laboral?
27.- (Estan ordenados racionalmente los
27.- Clasificacion de los cargos con fundamento en los deberes, bleld
cargos responsabilidades y requisitos minimos
exigidos para un eficiente desempefio?
28.- Correspondencia entre los | 28.- ¢Existe relacion coherente entre bleld
cargos funciones y cargos?
29.- /Se establecen niveles de
29.- Niveles de remuneracion | remuneracion de acuerdo a la calificacion blc|d
de cargos?
30.- Capacitacion 30.-_ ¢El perso_na_ll asignado en las
ey funciones y/o actividades de su puesto de blc|d
especializada . ) o .
trabajo recibe capacitacion especializada?
31.- ¢Establece un horario adecuado para
31.- Horario de Trabajo la ejecucion de las actividades blc|d
programadas?
VI RECURSQOS FISICOS Preguntas Respuesta
36.- ¢Considera adecuada la asignacion de
32.- Edificios y ambientes edificios y ambientes para la Oficina de bic|d
Estudios y Registros Académicos?
33.- Mobiliario, maquinasy  [37.- ¢(Se le ha asignado mobiliario, bleld
equipos magquinaria y equipos?
38.- ¢ Dispone de vehiculos de transporte
34.- Equipo de transporte para la entregar documentos, memorandos blc|d
y cartas notariales?
35.- Programa de 39.- _ g,_EstabIece _perlodos B _de
o mantenimiento y reparacion de mobiliario, blic|d
mantenimiento L : :
maquinaria y equipo asignado?
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VII MEDIO AMBIENTE Preguntas Respuesta
- - 40.- ¢Considera que los servicios de
36.- SerV'C'.OS. de elgctrl_udad, energia eléctrica, agua y desagle, limpieza
aguay servicio de limpieza de - . blic|d
oficinas de oficina, son asignados de forma
eficiente?
. . .. |41.- Dispone de servicio de
37. MEdIO,S de comunicacion comunicacion: teléfono, fax, anexo, blic|d
y tecnologia Internet?
42.- ;Las oficinas e instalaciones, estan en
38.- Acceso a oficinas lugares cercanos a los usuarios del servicio blc|d
y clientes?
39.- Relaciones con otros 43.- ;Establece adecuadas relaciones con
sis.temas administrativos otras oficinas administrativas de la blic|d
UNALM?
40.- Actitud de los usuarios ﬁ(i-uél%li?gsti/i?igr:; SiCt'tUd favorable de| ;1 | ¢ | g
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ANEXO 4

Matriz para la recoleccién de informacidn de actividades para el disefio de procedimientos

OFICINA DE ESTUDIOS Y REGISTROS PAGINA1DE1
ACADEMICOS REVISION N°
CODIGO FECHA DE ELABORACION
DD MM AA

PROCEDIMIENTO

Descripcion de Tiempo

N° Actividad Actividades Dpto./seccién | Responsable Empleado

~N| O O B W N
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ANEXO 5 : Cuestionario para la entrevista de la descripcion del puesto

o)

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR

Mombres del Trabajador:

Cargo, segun Boleta de Pagos:

Cargo gue desempena actualmente:

Cargo de Carrera del Personal Designado o Encargadao:

Nombre de su Jefe Inmediato:

Dependencia:

Cargo: ..

Condicion Laboral: | |:| Nombrado

Otros Contratos: || CAS

|:| Designado |:| Encargado

Formacion: |
D Primaria D Incompleta
D Secundaria D Incompleta
D Superior Técnica D Incompleta

D Superior Universitaria Dlncnmpleta

Capacitacion: |

|:| Contratado

[ roa

|:| Destacado

IO

Completa
Completa
Completa

Completa

Tiempo en el Cargo:
Fecha de inicio: !/

Titulo:

Titulo:

Experiencia: |

Capacidades, Habilidades y Actitudes:

RELACIONES

2.1De 5ubordinacif:-n:|

2.2 De Autoridad: |

(De gué cargo depende)

|Sobre qué cargos ejerce autoridad)

2.3 De Coordinacidn: |

Interna con:

Externa con:
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[

FUNCIONES DEL CARGO

3.1 Funcion Principal o Basica

3.2 Funciones Especificas: | (Detallar las actividades o labores que realiza actualmente y en la columna

FRECUENCIA, esciba la letra que corresponda a: Diario "D", Semanal "S", Mensual "M", Anual "A" y Otros "0".
(Utlice hojas adicionales si lo requiere y anéxelas a este cuestionario) Frecuencia

3.3 Sugerencias para mejorar sus labores antes descritas

=

SUGERENCIAS DEL JEFE INMEDIATO

3]

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO Y DEL TRABAJIADOR

Fecha: [

JEFE INMEDIATO TRABAJADOR
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ANEXO 6: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GENERALIDADES
1. Finalidad:

El Manual de Organizacién y Funciones, que tiene por propoésito guiar al servidor publico
de las funciones que le competen desarrollar dentro la oficina de Estudios y Registro

Académicos con la finalidad de lograr los objetivos institucionales.

Es importante también indicar que el presente manual debe ser actualizado permanentemente

afin que las funciones descritas sean herramientas agiles para una gestion eficiente.
2. Base Legal:

a. Ley Universitaria N°. 30220, capitulo 10, Articulo N° 105, Capitulo 15
numeral 15.5

b. Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado - Ley N° 27658.

c. La Autoridad Nacional del Servicio Civil - Decreto Legislativo N° 1023 Ley
que crea.

d. Directiva N° 001- 2013-SERVIR/GDSRH “Normas para la Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos (MPP)”.

e. Implementacién gradual del Sistema de Cargos Clasificados segun Ley
Decreto Ley N° 21058.

f. Ley Marco del Empleo Publico - Ley N° 28175.

g. Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos — D.L. N° 20009,
Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH Normas para la formulacién del
Manual de Organizacion y Funciones - Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 161-2013-SERVIR/PE.

i. Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil - Decreto
Supremo N° 007-2010-PCM.

j. Lineamientos para la Elaboracion del CAP en las entidades de la
Administracion Pablica - D.S. N° 043-2004-PCM.

k. Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico -
Decreto Legislativo N° 276.

I. Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa — D.S N° 005-90-PCM,
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3. Alcance:

El presente manual es de aplicacion por todos los servidores publicos y para el personal

con cargo de responsabilidad jerarquica de la Oficina de Estudios y Registros

Académicos.

4. Nivel de Aprobacion:

Seguln el reglamento y estatuto de la Universidad Nacional Agraria La Molina es

atribucion del titular del pliego aprobar los documentos de gestion.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual, es de cumplimiento obligatorio
por parte de los servidores de la Oficina de Estudios y Registros Académicos segln

lo que les corresponda.

DEL DISENO ORGANIZACIONAL

1. Objetivo

Ordenar, organizar, codificar y llevar, mediante la tecnologia de informacion, los registros

de la documentacién académica y administrativa, asi como su custodia, para ponerlos al

servicio de la comunidad universitaria y la sociedad en general.

2. Funciones Generales

a)
b)

f)

Coordinar la actividad académica de la Universidad Agraria la Molina;

Centralizar la informacion academica de los estudiantes, conjuntamente con las
Facultades y escuela de pos grado, de los registros de matricula, Actas de notas, y
archivos de los rendimientos académicos individuales.

Planificar, programar, coordinar y ejecutar la matricula semestral;

Ejecutar analisis estadisticos, inteligencia de negocios sobre el rendimiento
académicos de los estudiantes.

proveer de informacién académica de los estudiantes para el cumplimiento de
procedimientos y tramites sefialados en los reglamentos de la Universidad.
Coordinar el cumplimiento de las actividades académicas con las Facultades, y

Escuela de Pos Grado, aprobadas por el Consejo Universitario
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9)

h)

Procesar la emision de carnes, récords académicos, certificados y constancias de
estudio;

Controlar y dirigir el proceso para la entrega constancia y certificados de estudios;
Otras funciones de su competencia que se le sean asignados por el Vicerrectorado

Académico.

3. Estructura Organica:

3.1

3.2

3.2

Organos de Direccion

- Oficina de Estudios y Registros Académicos.

Organos de Apoyo

- Secretaria

Organos de Linea:
» Unidad de Registros
» Unidad de Programacién y Servicios Académicos

» Unidad Seguimiento al Egresado y Graduado

4. Relaciones

4.1

4.2

4.3

Linea de Direccion:
La Oficina Estudios y Registros Académicos quien depende del Vice Rectorado
Académico.

Linea de Responsabilidad:
Es de responsabilidad de guardar y preservar el registro documentario académico de
los estudiantes de la Universidad Nacional Agraria la Molina.

Linea de Coordinacion:
La Oficina de Estudios y Registros Académicos establece y coordina con todos los
departamentos académicos administrativas de la Universidad Nacional Agraria la

Molina
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5. Distribucién de cargos

N° |CARGO CLASIFICADO OBSERVACION
ORD NOMENCLATURA GRUPO TOTAL ES

EN OCUPACIONAL
OFICINA DE ESTUDIOS Y
REGISTROS ACADEMICOS

01 |Jefe de Oficina 1 Docente

02 | Técnico Administrativo Técnico 1 Adm
UNIDAD DE REGISTROS

03 |Jefe Directivo 1 Adm

04 | Secretaria Técnico 1 Adm

05 | Asistente Administrativo Profesional 2 Adm

06 | Técnico Administrativo Técnico 3 Adm
UNIDAD DE
PROGRAMACION Y
SERVICIOS ACADEMICOS

07 |Jefe Directivo 1 Adm

08 |secretaria Técnico 1 Adm

09 | Asistente Administrativo Profesional 2 Adm

10 | Técnico Administrativo Técnico 3 Adm
UNIDAD DE SEGUIMIENTO
AL EGRESADOS

11 | Jefe Directivo 1 Adm

12 | Secretaria Técnico 1 Adm
Especialista en analisis de

13 | Empleabilidad Profesional 1 Adm

14 | Especialista Informatico Profesional 1 Adm
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Oficina de Estudios y

Registros

. Real A cadéai | Programacion :
i egistros Academicos " Académica : Atencion de Egresados
3+ Atencion Personalizada c-  Servicios Acadeémicos : Red de Egresados
Archivo v estadistica I N FTESUpuesto Lo Bolsa de Trabajo
m Almacén

--1  Soporte Informitico

] Coordinacion

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS A NIVEL DE CARGOS

1. Funciones Especificas del Jefe de Oficina

1.1 Denominacion del Cargo:

Cargo estructural: Jefe de la Oficina de Estudios y Registros Académicos

1.2 Son funciones Especificas del Cargo:

a) Formular el plan operativo instruccional anual de cuadro de necesidades,
presupuesto, y Plan de desarrollo de la oficina.

b) Organizar el desarrollo de las actividades de la Oficina de Estudios y Registros
Académicos, también el de proponer los procedimientos para los tramites

académicos administrativos.
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d)

f)

9)

h)

)

Elaborar documentos normativos de las actividades y de procedimientos de los
servicios académicos administrativo que presta la oficina.

Elaborar y proponer el calendario académico para cada semestre académico.
Validar los certificados de estudios, diplomas de grados y titulos

Visar informes académicos para la obtencién de grados académicos y titulos
profesionales.

Proponer ante instancias superiores propuesta para mejorar la atencion de los
usuarios

Coordinar el uso de sistemas de archivo fisico y digital para agilizar la
obtencion de informacion académica confiable y segura de los estudiantes y
egresados de la Universidad Nacional Agraria la Molina.

Vigilar por el fiel cumplimiento del reglamento académico y administrativo
establecidas en la UNALM.

Otras funciones asignadas de su competencia

1.3 Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende jerarquicamente del Vice-Rector Académico de la Universidad Nacional

Agraria la Molina.

1.4 Requisitos Minimos:

Personal Docente tiempo completo o dedicacion exclusiva,
Experiencia en administracion de personal.

Conocimiento en sistemas informaticos

2. Funciones especificas de la Secretaria

2.1 Denominacién del Cargo:

2.2

Cargo estructural: Secretaria Il

Funciones del Cargo:

a)

b)

Dar apoyo al despacho de la Jefatura en las actividades de su competencia;
orientar a los estudiantes y publico en general.

Informar las decisiones de la direccion a los érganos de la Universidad,
mediante comunicacion escrita;

Tener la agenda de actividades que se realizaran al dia;
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2.3

d)

f)
9)

h)

)
K)

Coordinar el requerimiento de materiales y Utiles de escritorio para la Jefatura
y unidades de la Oficina de Estudios y Registros Académicos.

Sugiere normas Yy criterios técnicos para el desarrollo de las actividades de
gestion de tramite documental.

recibe documentos y expedientes dirigidos a la Jefatura y de mas unidades.
Dar informes, opiniones y recomendaciones en los asuntos que benefician a la
jefatura.

Mantener buenas relaciones con las diferentes jefaturas de las unidades y areas.
Proyectar una adecuada imagen de eficiencia y eficacia de la oficina a la
comunidad universitaria y trabajadores.

Conservar un ambiente positivo en las relaciones laborales

Otras funciones afines al cargo asignadas por la Jefatura.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende del jefe de la Oficina de Estudios y Registros Académicos.

2.4 Requisitos Minimos:

- Titulo técnico superior de Secretaria Ejecutiva o administrativa

- Experiencia en la interpretacion de idiomas requerido.

- Experiencia en el ambito de la gestién administrativa.

- Capacitacion en Sistema, curso Procesador de Textos.

4. FUNCIONES UNCIONES ESPECIFICAS DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

4.1 Denominacion del cargo:
Cargo estructural: Técnico Administrativo | (EN GESTION DE DOCUMENTOQOS)

4.3

Funciones del Cargo:

a)

b)

d)

Recibir y atender correctamente al pablico que concurre a solicitar los servicios
que brinda la Oficina.

Entregar la documentacion solicitada previo firma del cargo.

registrar la documentacion y distribuirla previo al despacho de la jefatura

aceptar solo aquellos documentos que se encuentran dentro los plazos
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f)

9)

establecidos.

Tener actualizado el archivo de documentos que se han recibido, procesado.
Realizar el seguimiento de las solicitudes derivadas para su proceso en las
unidades internas.

Otras funciones delegadas afines al cargo.

4.4 Linea de Dependencia:

Depende del Jefe de la Oficina de Estudios y Registros Académicos.

4.4 Requisitos Minimos:

- Estudios universitarios relacionados con el area.

- Experiencia en labores administrativas de oficina.

- Capacitacion en Sistema Operativo, curso Procesador de Textos.

UNIDAD DE REGISTRO

1. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD

a)
b)

c)
d)

e)

Organizar y centralizar la informacion académica de los estudiantes

Archivar y mantener en buenas condiciones de conservacion el registro
documental de la Universidad.

Mantener en custodia todos los documentos académicos de la Universidad.
Proponer un sistema de gestion informacion, interno como externo, que permita
el acceso de forma répida a los estudiantes y docentes de la Universidad.
Plantear un sistema de informacién automatizado de los registros académicos

acorde con el desarrollo tecnolégico informatico.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL JEFE

2.1

Denominacion del Cargo:

Cargo Estructural: Jefe de la Unidad de Registro
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2.2 Funciones Especificas del cargo:

a)

b)

f)

9)

h)

Formular y proponer el plan de actividades académica para cada semestre y su
programacion respectiva

Recibir los pedidos de la carne universitario de los estudiantes matriculados del
semestre académico de pre y pos grado de la Universidad, en coordinacion con
SUNEDU y ademas teniendo en cuenta los procedimientos necesarios y control
respectivo.

Participar y orientar sobre metodologia para el proceso de documentos de
tramites académicos y administrativos.

Desarrollar estudio de diagnostico de la eficiencia operativa de su area para
ejecutar politicas de  mejoramiento en el servicio académico que presta a la
comunidad universitaria.

Presentar los informes técnicos de la gestion del area al Jefe de la Oficina de
Estudios y Registros Académicos.

Aprobar y visar el certificado y la constancia académicos remitidos a la Unidad,
previa verificacion de la informacion, antes de ser archivados.

Verificar, controlar y procesar las solicitudes de rectificacion de nombres y
apellidos de los estudiantes.

Realizar las demas funciones que asigne el jefe de oficina.

2.3 Linea de Dependencia:

Depende directamente del jefe de Oficina.

2.4 Requisitos Minimos

- Titulo Profesional universitario en administracion o carreas afines con maestria en

administracion.

- Capacitacion especializada en el area.

- Amplia experiencia en la gestion administrativa.

4. FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE LA JEFATURA
4.1 Denominacion del cargo:
Cargo estructural: SECRETARIA 11
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4.2 Funciones Especificas del Cargo:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

Organizar, la gestién documentaria y el archivo de la Unidad.

Recibir, organizar, y distribuir la documentacion que ingresa y sale de la Unidad.
Tener al dia el archivo documental de la  Unidad.

Preparar la documentacion para el tramite correspondiente, y realizar el despacho
en coordinacion con el Jefe de Unidad.

Redactar la documentacion correspondiente que indique el Jefe de Unidad.
Informar al Jefe de Unidad sobre las actividades realizadas y programadas en la
Oficina.

Recibir y distribuir los pedidos de materiales y Utiles de escritorio.

Cumplir otras funciones afines al cargo que le asigne el Jefe de la Unidad.

4.4 Linea de Dependencia:
Depende del Jefe de la Unidad.

4.5 Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretarial.

- Experiencia en labores administrativas de oficina.

- Capacitacion en Sistema Operativo, curso Procesador de Textos.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL TECNICO ADMINISTRATIVO

5.1 Denominacion del Cargo:
Cargo estructural: TECNICO EN ADMINISTRATIVO

5.2 Naturaleza del Cargo:

Ejecucion de actividades técnicas de archivo de mediana complejidad

5.3 Funciones especificas:

a)
b)
c)
d)
e)

Elaborar el informe académico y cuadros estadisticos solicitados.
Archivar convenientemente los pedidos realizados por carta.
Elaborar formatos para la atencion a las facultades y usuarios.
Elaborar boletines de informacion académica.

Otras funciones afines que le asigne.
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5.4

5.5

Linea de Dependencia:
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Registros.

Requisitos Minimos:
- Estudios superiores en administracion.
- Capacitacion en sistemas informaticos.

- Experiencias afines en servicios académicos.

6. Funciones Especificas del Asistente Administrativo

6.1

6.2

a)

b)

f)

6.4

6.5

Denominacion del Cargo:

Cargo estructural: Asistente Administrativo

Funciones especificas:

Recibir de trdmite documentario las solicitudes de certificados de estudios y
seleccionar para su atencion.

Preparar los certificados y constancia de estudios de los estudiantes y egresados de
la UNALM.

Gestionar los certificados académicos para la firma respectiva, garantizando su
seguridad,

Llevar el control de los certificados de estudios elaborados y atendidos y de los
formatos malogrados.

Ingresar en el sistema informatico los planes de estudio de pregrado y pos grado,
asi como actualizar certificados.

Coordinar las acciones de grados y titulos de tramite documentario y archivo fisico.

Linea de Dependencia:
Depende del Jefe de la Unidad de Registro

Requisitos Minimos:
Titulo profesional.
Conocimiento en gestion académica y normas académicas de la UNALM

Capacitacién en Ofimatica.
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UNIDAD DE PROGRAMACION Y SERVICIOS ACADEMICOS

1. FUNCIONES DE LA UNIDAD.

a) Administrar y controlar la gestion documentaria académica a nivel de la
Universidad.

b) Centralizar la informacion académica de la Universidad.

c) Proveer de informacion académica actualizada a la comunidad universitaria.

d) Coordinar la administracion de aulas con la facultad y la escuela de pos grado.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL JEFE

2.1 Denominacién del cargo:
Cargo estructural: Jefe Unidad de Programacién y Servicios Académicos

2.3 Funciones especificas del cargo

a) Elaborar el Plan operativo instruccional anual de la oficina.

b) Participar en coordinacién con la jefatura en la formulacion del Plan operativo
anual, presupuesto por resultados cuadro de necesidades de la Oficina.

c) Coordinar y evaluar los procesos de matricula de cada semestre académico, la
elaboracion publicaciones y difusion del boletin académico para la matricula de
cada semestre académico.

d) Coordinar y elaborar de los boletines estadisticos con informacion académica.

e) Implementar estratégicamente plan estratégico de mantenimiento preventivo y
correctico de los equipos informaticos de la oficina y aulas académicas.

f) Otras funciones que le asigne el jefe de oficina.

2.4 Linea de Dependencia:
Depende del Jefe de Oficina.

2.5 Requisitos minimos:
- Titulo Profesional Universitario con estudios en administracion y carreas afines
- Capacitacion en sistemas informaticos.

- Experiencia en la administracion de servicios académicos.
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA DEL JEFE

4.1

4.2

Denominacion del cargo:
Cargo estructural: SECRETARIA 11

Naturaleza del Cargo:

Ejecucion de actividades variadas de secretariado.

Funciones Especificas del Cargo:

Recibir, registrar la documentacion ingresada a la oficina.

Preparar y remitir los documentos de la oficina con el visto bueno de la jefatura a las
diferentes dependencias y realizar el seguimiento correspondiente.

Tener un control efectivo de los expedientes que ingresan a la unidad, con la finalidad
de tener conocimiento de los documentos y brindar la atencion en forma oportuna.
Vigilar por la seguridad y conservacion de los bienes de la oficina.

Otras funciones que le asigne el jefe.

Linea de Dependencia:
Depende del Jefe de la Unidad de Programacion y Servicios Académicos.

4.5 Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretarial.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.

- Capacitacion en Sistema Operativo, curso Procesador de Textos.

4. Funciones Especificas del Técnico Administrativo

4.1

4.3

b)

Denominacion del cargo:

Cargo estructural: Técnico Administrativo

Funciones especificas del cargo

Ingresar al sistema las programaciones académicas, cargas de horarios de cada ciclo
académico.

Apoyar la matricula de cada semestre académico y la entrega de carnés universitarios
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c) Verificary las encuestas de cada semestre académicos del docente e imprimirlas para
ser enviados a cada departamento.

d) Preparary elaborar los boletines estadisticos de la oficina.

e) Preparary disefar los boletines para la matricula de los estudiantes de pre grado y
pos grado.

f) Otras funciones que le asigne el jefe.

4.4 Linea de Dependencia:

Depende del Jefe de la Unidad de Registros Académicos.

4.5 Requisitos minimos:
- Titulo universitario relacionado con el area.

- Amplia experiencia en actividades académicas.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO

3. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD

a. Construir una red de comunicacion Alumni-UNALM.

b. preparar acciones que permitan realizar un seguimiento a los egresados como a los
graduados UNALM en coordinacién con las Facultades.

c. Generar informacion estadistica que sirva como indicadores para mejorar los planes
de estudios de cada programa académico que brinda la UNALM, generando el
proceso de mejora continua.

d. Procesar estadisticamente la informacion recibida para su aplicacion en cada

programa de formacion de pregrado y pos grado.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL JEFE

Son funciones del Jefe del Area de Seguimiento al Egresado.

a. Formula estrategias para el seguimiento a egresados y graduados.
b. Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalta el grado de cumplimientos de las
politicas y de las directivas propuestas para los procesos de seguimiento a egresados

y graduados en las distintas carreras profesionales, en forma periddica y permanente.
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c. Promueve y propone convenios para el apoyo, asesoramiento para alianzas
estratégicas con empresas de prestigio nacional e internacional para lograr la
insercion de los egresados.

d. Proporcionar informacién actualizada, oportuna y pertinente a la comunidad
universitaria y a los grupos de interés de los egresados

e. Elabora programas, planes, proyectos referentes al seguimiento de egresados de las
distintas carreras profesionales.

f.  Otras funciones afines que se le asigne.

A. LINEA DE AUTOORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Jerarquica y administrativamente responde a la Oficina de Estudios y Registros

Académicos.

B. DENOMINACION

Jefe del Area de Seguimiento al Egresado.

C. REQUISITOS
a. Titulo profesional, puede ser licenciado en administracion, ingeniero,
b. Solidos conocimientos de sistemas informaticos.

c. Grado de Maestria en administracion o gestion publica.

4.2 SECRETARIA

A. DENOMINACION DEL CARGO
Secretaria del area de seguimiento del graduado.
B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Son funciones de la Secretaria de la Unidad de seguimiento al egresado:

a) Brindar apoyo a la Jefatura en las actividades académicas y administrativas
de su competencia; orientar a los egresados y publico en general.

b) Informar de las decisiones de la Jefatura a los 6rganos de la Universidad,
mediante memorandums, resoluciones, circulares y otros;

¢) Mantener actualizada la agenda de actividades a realizar al dia;
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d) Coordinar el pedido de materiales y Utiles de escritorio para la Jefatura del
area de seguimiento del egresado.

e) Proponedor de normas y criterios técnicos para el desarrollo de las
actividades de gestion documental.

f) Recepcién y concesion de expedientes dirigidos a la Jefatura.

g) Realizar informes técnicos, opiniones y recomendaciones en los asuntos que
benefician al area de seguimiento del egresado.

h) Proyectar una adecuada imagen de eficiencia y eficacia del area en el ambito
de la comunidad universitaria y trabajadores.

i) Otras funciones afines asignadas por la Jefatura.

C. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Responde a la Jefatura del area de seguimiento egresado.

D. REQUISITOS:

a) Titulado en Secretariado, otorgado por la Institucion reconocida por el Ministerio
de Educacion.

b) Capacitacion en idioma (S) extranjero.

c) Capacitacion en relaciones publicas

d) Conocimiento de ofimatica.

4.3 ESPECIALISTA INFORMATICO

A. DENOMINACION DEL CARGO

Especialista Informatico del area de seguimiento al graduado

B. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Formular, ejecutar, supervisar actualizar permanentemente el desarrollo sistemas
informatico y de comunicaciones
b) Formular, ejecutar, supervisar actualizar permanentemente el Plan de Contingencia

de informatica.
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a.
b.

Implementar y desarrollar los programas informaticos (aplicativos y utilitarios) que
requieren el area de graduados y egresados.

Coordinar las actividades de procesamiento de datos, por las diferentes areas de
seguimiento de egresados de cada carrera.

Promover y divulgar los nuevos sistemas de informacidn, orientar su utilizacion.
Procesar y entregar la informacion que solicita las areas de la Institucion para

Procesar y la generacion de los indicadores de gestion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Jerarquica y Administrativamente responde ante la Jefatura del area de seguimiento

al Egresado.

REQUISITOS:

Son requisitos minimos para ocupar el cargo de informatico lo siguiente.

Ing. de Sistemas o afines.

Capacitacion especializada en el area, Inteligencia de Negocios,

4.4 ESPECIALISTA EN ANALISIS DE EMPLEABILIDAD

A

B.

DENOMINACION DEL CARGO
Especialista en Analisis de Empleabilidad del Area del Seguimiento al Egresado
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Son funciones del Especialista en Analisis de Empleabilidad

a.

Garantizar la ejecucion de estrategias de empleabilidad en coordinacion con las
facultades, contribuyendo al logro de los objetivos del area.

Generar y mantener relaciones con empresas para promover la imagen de la
UNALM logrando fortalecer la Red empresarial de la universidad para asi impulsar
la empleabilidad de estudiantes y egresados.

Mantener actualizado diariamente la base de Datos con informacion veraz y
contrastada. Generar reportes de actividad, analisis de indicadores y propuestas

operativas.
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Contactar diariamente a ejecutivos de seleccion y/o Recursos Humanos en empresas,
a fin de garantizar el flujo de postulantes de la Universidad a través del Portal de
Empleo y cumplir con las metas asignadas de colocaciones de estudiantes y
egresados en las distintas modalidades de empleo.

Brindar soporte constante a los estudiantes y egresados en la obtencion de practicas
y/o empleos con las empresas que forman parte de la Red empresarial.

Desarrollar vinculos y relaciones Alumno para fortalecer la red de contactos de la
universidad, asi como obtencion de informacion de las necesidades del mercado
laboral y desarrollar acciones de publicidad con egresados destacados.

Organizar y liderar la ejecucion exitosa de los eventos de empleabilidad en
coordinacion con las facultades contenidos en el Plan Operativo.

Y otras funciones propias de su cargo o que su jefe inmediato le asigne.

. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Jerarquica y Administrativamente responde ante la Jefatura del area de seguimiento

al Egresado.

. REQUISITOS:

Bachiller en Administracion, Economia, Ing. Industrial

Especializaciones/ Otros (cursos, conocimientos adicionales), Estadistica, SQL,
Business Analytics, Excel avanzado (Macros)

Nivel de Inglés Intermedio

Manejo de Ofimatica avanzado.
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ANEXO 7: VALIDACION DE LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION POR JUICIO DE EXPERTOS
e Certificado de validacion N°01

CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO QUE ANALIZA LOS

PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Evalué cada pregunta v conteste del 1 al 5 segun su grado de satisfaccion.

e 5 Muyalo, 4. Alto, 3. Media 2 Bajo, 1. Muy bsjo

CAPITAL HUMANG

.-
\
tn
L
n
v
Al

16.- [Considers edecusdo ef inpremento del porsseal en relacidn
it ln earpm lnbom!?

7. Jmnﬂmdwmlmm]u carpns en relackin & sus
deheres, ¥ inimmies exigidoes pars un
eficiente depempein!

24+ Exime relacitm cobesence entne funciones y carges !

29 jSe esint miveles de itm de mcuerdo 2 o
califfeanidn de

cangis]
Ei ,,Elpcmtuqnadu mluﬁmmgmumﬂdnd: su
tmubajo reclbe

15

!I shlees un horario ed 'p.nh' itn de: lns
mdnﬂupn!mdlﬂ

Gyl s o N G [P0
S B NS [ AT G
Ol o fod o [pa

RECURS(0S FISICOS

-
,
i
-
o
o
n

32 Considern adacusdn |n asignacitn de edificios ¥ ambvientes
i Ansdémsons?

parm la Oficina de Estudics y Reg:

33, 8e be ho nsignada mobiliarie, maquinerin § equipos?

34, Diepans d pone fara ln exarsgar
&mmm,mnm-ﬂ:arm:ﬂunnk?

ta Iy ey
SR
= ol

- Emlﬂsnupemm&mnmmlmmyw&?
bilatio, mo 7 ;

MEDIO AMBIENTE

[
tn
-

.
L
-

.
o

6 Ltmndu-qmlmmmd!m@numnpg,
Ao, lenplien di oficing, som aspnados de lame

37.- Dispone de servicio de wescian; Delefiono, fio, anexa,
Tnnetrst?

3R - ;[as oficinas ¢ mstalaciones, estin en higares corennos a los
usnsriog del servieic y clismies ¥

.W  Estublece ndectidas rolaciones can clrs cficinns
isirativis de |a UNALMY

4L+ Cuizets oom | aoiitud Bveeshbls de b usuenos y olimme?

huumm
Laf | M S0y [y
_pi;.ﬂublm

DIMENSIONES / [TEMS 1-5 1-5 1-5 Sugerencis
FUNCIONES ertinencis | Relevancs | Clarktad
1.« JRecibe copaa de los documnentos, nommss y dircshivas que 3
determinun Las fnsiones del drea donde labors? 5 4
2- bhoupndcbunmﬂaqum&cwhhsfmwu
& las unidsdes y cargos de ln Oficina de 4 q_ 4
Esmudios y s AcadénacosT
3.0 A la Oficine de Fstudios v Registos Acadinicos s¢ le assgim
funciones de ncuerdo con las normativas vigentes! 5 5 5
4.~ B2 Jefe de Oficina otorga la fzculted de tomar decisiones a los 4
lefsdelhndndu" 5 4
5.« (Conficre stribuciones apropeadss s los Jefes de Unndad que 4 4 4
mmhrupmuabmdnl-mﬁw
- (Se asgma tarces al porsopal en forma equlibrada, dando o
ﬁeﬁw? 5 o) e
7~ (Ejecuts ud d. Tos p dsdes y lrexs
nhuomduommsﬁnenmuY Cl 5 4
B~ (¥ sus Inbores para el
Eodol&dmn? 5 5 5
9.~ Unilizs cuad: de regsaros y sl de contral de sus
M“dm!umﬂ 2 4 4‘
10~ ;Realiza yio soleita ueciones g imiceiio v -~
d:loshmnmﬁm-gm? 4 5 15
11 (P d ida contra robo, da
hndd.mou,w  los beenes que s¢ le esignarom 7 q 3 4
12.- (Progeuma y ejecuta 1o ruting de limpaeza adocmds de los 4
menes asmgnndus? 5 4
13- Distrituye bienes ¥ servicios de la mejor meners posible? ko) =
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 1-5 1.5 1.5

14 /Se articuln adecvadsmente s estrucium  Orgimsea y
mwdnh%m&mvwm

15.- l&ﬁmdmunhm&ghnmh:muy
icxs de la Oficina de Estudios y Regis

16.- Jasum:mplmm&mmdnm-h
de la Oficina de ¥ Regi Académicos?

17.- J,Coadmnynbwhn&immlul)mdldﬂ

( de Is Oficms de Estudsos v R Acads

18- ¢la Oficina de Eshudios y R Académicos, realiza
cambries en su Organizacion coa 1 finalidsd do ionsrios?
19 guoﬁmuch“ dios y Regi Académmicas y sus
Umdades  Orgi poseen dennistrative  con

sujectdn @ la pormative de la administracicn

20.- LEnhOGmdeWuyRmmMﬂmm s aplics
adecusdamente el principio de descentralizacin?

n NS u-b(f'bb

N N (»(»Ur,]_\(j‘l
N RS ST NS

otros, nommbizados y  umiformes pam  cjecuter  los
cntos?

25 Aphica procedimicatos coberemies ¥ wniformes en ln
qmdehpmmumnmdnhoﬂmdehmtmy
Registros Académicos?

oD (G

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 1.5 1-5 1-5
21 2 i ™ ided de 1 que se realiza en o
cﬂrelmatodeuﬁmamu 4
22- (Ansliza los procedinventos unlzados de la Ofioma d=
Estodsos i oaAm? 1‘{“
23 ;Priociza los s estratégices pam el fogro de
metis y objetives? 3
24 - (Utilizn T fichas, ios, entre 3

£ (W

Ohbservaciones (precisar s hay suficiencia):

Opinion e splicabilidad: Aplicable )] Aplicable despues de corregir [ | No aplicable [ ]

Julio del 2018,

Apellidos y nombres del juez evalusdor: e DNL:

R B L

2 Relevancia El ltemes reaeuial al mmpmenten dimension especifica del constructo
3 Clardad:  Se entiende sin dlfuil(nd algung el enunciado del item, es conciso, exacto v directo

Nota. Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items planteados son suficientes para medic la dimension




e Certificado de validacion N°02

CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO QUE ANALIZA 1L.OS

PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Evalué cada pregunta y conteste del 1 al 5 donde: § Muy P

«lesm P
$ Con Claridad - 1 Sin Claridsd

/ 5 Muy Rel

<1 No Relevante

DIMENSIONES ! ITEMS

1-5

'
o

Sugerencia

FUNCIONES

Femnmon

1S

.+ (Recite copm de los documentos, nocmas y directivas que
determinun [as funcsomes del dres doede labara?

O

2.+ la copa de documenio que recibe detalia 1as funciones geoerales
y especificas u lis vnidades y cargos de lu Oficing de Esnxdics v
Registras Acadenicas?

3.- ¢A In Oficing de Es ¥ Acad 50 & asigna
funcianes de acuerdo coa las normativas vigentes?

4.~ (El Jefe de Oficing olorga lu facultsd de tomar decisiones & ks
e fes de Unidades)

8- (Confiere atribucsones apropisdis o los Jefes de Unidisl que
| asumen la respoasabilidad en la temn de desisiones?

6~ (St asigna tareas ol persooal en forma equilibrada, dssdo o
_ conocer gus atribugiones v responsahilidades?

' 7.+ (Excuta odecundomene los prosesos, actividades y tareas
mlmmum:xs cnnsns {mnunu

8.« Progr 2 ) sus labares para o periodo
| pcadémice?

- 9.- (Utiliza cuaderncs de registros ¥ sooliares de control de sus
acividades y tareas?

10+, Realiza yio salicita o i v o de

los bieres en forma oportuna? i

11~ (Prop L ds contri robo, incendh,
humedad, insectos, hongos, a los bienes que se le asignaran?

12~ Programn y asecutn s rutira de limpiezs sdecuads de |ns baenes
mvignados?

Urj Ut | Qg os| o1 | otf G| n Ot

al vl of ol ol | ol o]l n] m{:

of a| o of ol ;| || afn]| v | B

13+, Distnbuye benes y seevicios de Ia mejoe manera posihle?

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

-
'
-

0
-

0
o

I4- (Se articuls adecusdzmente B estuctum  Organia y
requenimientos de la Ofiema de Estudios y Rogistros Andemmsﬂ

15~ ;Se fundementa la estmactura me an los pnnmpson y

de la Oficina de Estudios y Regi

16, Las Unidades cumplen sus funck de seuerdo & la ¥
de In Oficina de Estudios y Registros Académicos?

17- (Cocedinan y arbeulan de forms sdecussds los Unudodes
Orgnicas de b Oficing de Estudios ¥ mmma Acsdémicos?

18- yLa Oficina de Estudios y R A mllu
camb s en su O o0 con I firalidad de perficei

1% - La Oficing de Estdios v Regisiros Aciddmicos y sus Unasades
Orpénicas poseen automommia administrasiva con sujecion a Ia
| noemaiva de % admanistracen poblica’

20~ LEn |z Oficing de Estudios i Académicos se aplica
adocudamenie ¢l peincipo de descentralizscion?

(no,knb!citnb\

Of (| O nf G| Ot | v
Of ut| w| 0| | ;| gt

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
0
“w

21- Registru fa cantidod de operscwones que se realzza en el
cumnplitsiento de sus funciones?

22 ., Analiza los procedimientos utihizados de ls Oficina de Estudios
1stros Academicos?

23.- (Priotiza los procedimientos esiratégicos para el logro de metss

Ly obetivas?

14-‘U|vlln fc fichas, larios, entre otros,

i ¥ para u)ecuhr lns dimi 2

15.- , Aplica proced en k gyecucid
oc lm pror.csos téencas de la Oﬂcmn de Emailns ¥ Registros

G| Ol n| G| (e
i} G| Ut f
| ol o n| On

CAPITAL HUMAND 1-5 1-5 1-5
| 26~ Corsiders sdeomda el incremento del personal en relacién o lo
corge abocl? > |35
T2 JEstin eederasas relcenlmente [os cafpns en melacidn o sue
| dletieres, negponsabilidades v requisitos minimes: exigidos pam un 5 _,r'-) B
| eficiente desempefin!
| 28+ Exizme relncicn cobsrente entre fumcsones y cargos® = B 5
29~ ;Be esuhlecen nivels de remunerssion de weusrdo a In
Lelifincion de edegont = 5 5
© 30 ¢E| persanal asignado en bs funciores wio actividodes de su
uu:‘&niom recibe 1B € '-5 5 3
131~ (Establece un horario adecudo por |8 njﬂun‘n de lus
| svigades 2|55
RECURSOS FISICOS 15 (1. ] 1=3
jzr,,Cvmdmnduundl I asagnaion de edificios y ambienses pan 5 _5 R
lu Cificinn de Estudios y Regisires
| 33 (e le ha nsignudo mobiliurss, maguinenn v equipos? = | e
| 3% .- Dispone de vehizulng de ramspicie pari & antrogee
| dc-m;nenm. e orand os v ciitng natrinles 5 5 |5
35, (Esublece pericdos de munienimienin y repemcion de
MEBID AMBIENTE 1-3 1-% 1-3
36. (Consders que los servicics de evergia elécirica, agun v = 5 5
dlemaglie. linpieza de oficne som asignasos de fooma eficiene?
37 yDispone de pervgio de comunicacion; lelétann, fux, anexa,
it 5|3|8
38+ ¢las pficins & mstaleciomes, estin en lugares cercanos o fos
n:iure;m del servicio y clenies? 5 5 5
39 (Feahlece  pdecuidss  relaciooes con  ofms  chenas
seminisranvas de I UNALM? -5 5 5
A3+ | Cuenta con |a acuitud Tavorabée de ks wsimrios y cliemes? __5 3

Observaciones (precizar si hay suficiencia):

Opinidn de aplicabilidad: Aplicable M Aplicable después de corregir | | No aplicable [ ]

Mayo del 2018,

Apellidos y nombres del juez evaluador: DNI:
Especialind el evaundor:_/79. S e Industrias Fovestales

1 Pertinencia: El {tem carresponde al concepie tedrica formulade.
2 Relevancia: EI flem es apropiado para representar al componente o dimension especifica del constructo
3 Claridad:  Se entiende sin dificulted alguna el indo del ftem, e conciso, exacin ¥ direcio

Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items planteados son suficientes para medir la dimensitn

" WL LEONIDAS WGUELCAST
Ingeniero Forestal

Rag. CIP N° 50728



e Certificado de validacion N°03

CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO QUE ANALIZA LOS

PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA CAPITAL HUMANO 1-5 1-5 | 1-5
26.- (Considera adecuudo ef incremento del personal en relacion a la 5 5 5
Cyalué o s . Perti - Perti el < | carga laboral?
Evalué cicla pregunta v conteste del 1 al Sdm‘:k's Ml'lly "du s ! S n:j;.j 15 Muy 1 No Relevante 2. Tl RO O NTONE 1O BTGl o TGN T
$ Con Claridad » |'Sin Cler deberes, responsabilidades y requisiios minimos exigidos para un 5 5 5
eficiente desempeiio”
[IMENSIONES ¢ ITEMS 1-5 1-5 1-§ Sugerencin 28.- ; Extste refacion coherente entre funciones y cargos? 5 5 S
FUNCIONES ekvwicia 29- (Sc cswblecen niveles de remuneracion de acuerdo o la 5 S 5
1+ (Recibe copin de los documenos, normas y direcGvas gue ;::'ﬁc;]é“ d“%BEf’ = o T v Y
lus f del drea doexde Isbara? - (El personal asignado en las funcianes ylo actividades de su 5 5 S
T~ . copia de documen ue recibe detalln Ins fancianc: ; puesto de trabajo recibe capacitaeion especializada’
- 4l L  Es : N
v expecificas o las unidades y cargos de la Oficma de Estudios v :;i;'iztjizb‘aer;::udha:?rlo sdecyado. pars. . ejecwcin. de- les s S 5

Regsins Académicos”

RECURSOS FISICOS

o
3
th
B
o

3o (A ln Oficing de Estocdns y Registros Académicos se be asigna

fi de acuerdo cim las n iviss vigentes”
4. (Bl Jefe de Oficmn otorga L focultod de tomur decisiones 1 los

32- jConsudera adecunda la asignacion de edifieins y ambientes para
I Oficing de Estudios v Regisiros Académicos”

jetes de Unidades?

33 ;Se le ha asignada mobiliario, maquinaria y equipos?

5+ (Conflere atribuciones opropeacas & oy Jefes de Unndad que

34 - ; Dispane de vehiculos de transporte para la entregar
wsiimien [ respomsabelidad en ks tuma de decwsivaes! y

—— ] documentos. memorandos y cartas notariales?

- ;Se asigna tarcas al pcmnnl ﬂ Iouna equilibrada, dando
oanm.m sis utnly ¥

LSRG )]
IR
atlnlalo

35- (Esmblece perodos de mantenimiento y reparacion de
mobiliario, maquinaria y equipo ssignado?

= Ejecuta aduundnmmc Jos peceson. actividodes v tareas

lelnmnums con sus funciones” MEDIO AMBIENTE

n

.
n

"
w

8- Proprama o calendarizn (cronogramal sus labores pari € periodo 36~ Considern gue los servicias de energla eléctrica, agua ¥

ummmwmmwmi

weakmico”? desagiie, impieza de oficing, son asignados de forma eficiente?

G- Ul cuadernos de regsirns v auxiliees de contral de sus 37- (Dispone de servicio de comunieacion: teléfono, fax, anexo,
nctividades y tareas? e Interner®

10 (Realiza yio yolicita accxones Go manienmienta y repamcion de 38~ (Lus oficinas ¢ mslalciones, estin en lugares cereanos a los
los bienes en formu oportuns? usuarios Sel servicio v clientes?

3. Establece adecuadas relaciones con  otas  eofcines

1]~ Propoeciona 1o proteccion requerida contea soba, Incendio, adiministeativas de la UNALM?

humesdad, msectos, honges, a los hienes gue se ke usigniron”

N Uray | anjn
ot e | | |
mn N A

12+ (Programs y cjecota fa nanna de limpiaa adecsada de los hienes 401~ Cuenta con la actitud favorable de los usuarios v clhientes?

alor |3 o e (e i o] e (ot
a ot v oo o o | o | o7 (Ut

ARSI

asignades?
| 3+ Dustribine bienes y servicies de ln mejor maness posible”
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
|4 ;Se amculs  adecuadamente la  estructury l)rgﬁnu ¥
rcqwrmmumd: la Oficira de Estudios y Regietros Acade
15 (S fundamenta lo estrueten Orginica en los principhs v
carscier istas de by Oficinn de Estudios v Registros Acodeémicas”
16~ g Las Unidades cumplen s funcmees de acurdo 3 s nnturoleza
de la Oficing de Butodios v Registras Académicos?
17+ iCoordinen y aticulon de forma adecusda fas Unidades
Qrganicas de ks Oficma de Estuthos y Registras Academicos™
18- Lo Oficine de Estadios y Regusiros Académions, reahiza
cambios en s Organzzncion con |n finelxdad de perfeceionarios”
19 (Lo Ofssnn de Estudios ¥ Repatns Acadénicos y sus Unidades
Orghmeas poseen sutancmis administrativa con sujeciin a
de Ja i wn puiblica”
20 (En i Oficenn de Estudios y Registros Audemluh sc aplicy
Jocud el principro de & |
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
1= [Regiswn ln contidad de operciones que s relim en o
cumplimientn de sus funciones”
22 -  Amaliza lon procedimientos utihizados de 1s Oficing de Estudws
2 Anaddeninae?

Observaciones (precisar si hay suficiencia);

.
2

"
-~
~

Opinidn de aplicabilidad: Aplicable [ Aplicable después de corregir [ | No aplicable [ ]

Julio del 2018.

Apellidos y nombres del juez evaluador: . - —  _ _ . _DNE L

) _
Especialidad del evaluador: H% . Ges\ O Q\gh‘n cAa

G in | otfin|w|n
| gt o Gton Ut
g (oG [ [ |

.
o

'
P
w

Sello y Firma

| Pertinencia: El item corresponde al concepto tedrico formulado.

Y Reg
23+ Praniza los peocedimientos estrnéicas para ef Jorro de metas
v ohJclwu'
- (Unliza mstrumentos: formates, fichas, mmmlnu mu: oeros,
Itzuilos y i formes pmqmvur o procedi

2 Relevancia; El item es apropiado para representar al componente o dimension especifica del constructo

3 Claridad:  Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exacto y directo

uwmmm
GGG
G AGROHE I

23 Aplica proced y unifi en ln epsucion
de los procesos téenicos de ln Ofcma do Estudios y Regiras g 3 %o : . =
Academicos? Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items planteados son suficientes para medir la dimensién






