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RESUMEN

Actualmente la gestién administrativa relacionada a otorgar titulos profesionales por tesis
en la UNSCH, tiene deficiencias en la ejecucion de los procesos misionales, porque
muchos de ellos no estan formalmente establecidos, asi como, no cuenta con sus
respectivos mapas de procesos o flujogramas; por lo cual el tiempo, los recursos y costos

de titulacion no esta correctamente determinados.

El objetivo de la investigacion es mejorar los procesos misionales, mediante técnicas e
instrumentos, gestioén por procesos, metodologia para la mejora de procesos, software para
el modelamiento y simulacion de procesos, con la finalidad de incrementar el otorgamiento
de titulos profesionales por tesis en la UNSCH, 2019. El estudio es observacional,

retrospectivo, transversal y descriptivo, con nivel de investigacion descriptivo.

Para alcanzar los objetivos de la investigacion se aplicé la metodologia de Gestion por
Procesos, usando la suite de gestion de procesos de negocios (BPMS) denominado Bizagi
Modeler, para describir los procesos. La poblacion de estudio estuvo compuesta por todos
los procesos misionales involucrados en el otorgamiento de titulos profesionales por tesis,
para las 28 Escuelas Profesionales de la UNSCH, se tom6 una muestra por censo de los
procesos misionales relacionados al otorgamiento de titulos profesionales por tesis; para la
recoleccion de datos se usO las técnicas de andlisis documental y la entrevista; con

instrumentos, guia para analisis documental y guia de entrevista.

De los modelos propuestos se obtiene las siguientes conclusiones: a) Se ha disminuido los
tiempos, en el caso del bachillera solo 22 horas y 46 minutos; que inicialmente este tiempo
es de 2 dias, 9 horas y 12 minutos. b) Se reduce el uso de recursos involucrados; para el
caso del bachiller el recurso mas usado es el “Servicio de transporte” ahora solo con 28
repeticiones, inicialmente con 43 repeticiones. c¢) Se reducen los costos, para el caso del

bachiller reporta un nuevo costo de S/.997.90, inicialmente este costo era de S/.1019.40.
PALABRAS CLAVE

Proceso misional, Gestién por procesos, Mejora de procesos, Modelacion visual

Participativa, Titulo Profesional.
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INTRODUCCION

Los procesos misionales son aquellos procesos de produccion de bienes y servicios que se
entrega al ciudadano, entidad, empresa, etc. son los que agregan valor para el destinatario
de los productos (SGP/PCM, 2014).

La metodologia de gestidn por procesos, indica que los érganos y entes publicos orientaran
sus actividades al desarrollo de una estrategia en términos de procesos, basada en datos y

evidencias, definiendo objetivos, metas y compromisos a alcanzar (CICGP, 2008).

La metodologia para la implementacién de la gestién por procesos en la administracién
publica, manifiesta un cambio cultural que busca facilitar y apoyar ese cambio. La
metodologia hace énfasis en aspectos prioritarios que son indispensables para iniciar y

avanzar en la implementacion de la gestion por procesos (SGP/PCM, 2014).

El motivo que me impulsa a realizar esta investigacion, es mejorar los procesos misionales
de otorgar titulos profesionales por tesis, lo cual beneficiara a futuros bachilleres y mejora

continua de la Universidad.

El problema a estudiar es ;Como mejorar los procesos misionales para el otorgamiento de

titulos profesionales por tesis en la UNSCH, 2019?.

La investigacion estd enmarcada en el analisis y mejora de los procesos misionales, debido
a que los diversos organos de la UNSCH, necesitan conocer sus tiempos, recursos y costos
involucrados en cada una de las tareas relacionadas al otorgamiento de titulos profesionales

por tesis y la mejora continua.

Los objetivos especificos son: a) Disminuir el tiempo con la finalidad de incrementar el
otorgamiento de titulos profesionales por tesis. b) Usar adecuadamente los recursos con la
finalidad de incrementar el otorgamiento de titulos profesionales por tesis. ¢) Disminuir los
costos con la finalidad de incrementar el otorgamiento de titulos profesionales por tesis.
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CAPITULO I
PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1. DIAGNOSTICO Y ENUNCIADO DEL PROBLEMA
En el articulo 114° del estatuto, adecuada a la ley universitaria N° 30220,
menciona que “la escuela profesional es la organizacion y nticleo de coordinacion de una

carrera profesional, integrado por docentes adscritos y estudiantes”.

En la actualidad las Escuelas Profesionales de la Universidad Nacional de San Cristobal de
Huamanga (UNSCH), tienen muchos problemas, tales como, la gestion del proceso de
matricula, falta de docentes; procesos en los cuales no se utiliza correctamente los recursos
disponibles, el tiempo dado y se elevan costos incurridos, con lo cual se nota que carecen
de eficiencia, eficacia y economia para el otorgamiento de titulos profesionales por tesis,
debido a que el personal administrativo involucrado en estos procesos, no cumple los
plazos establecidos, presenta sobrecarga de trabajo, existe irresponsabilidad en las
comisiones, no cumplen en entregar en su oportunidad, o no hay personal capacitado para
realizar estos procesos que generan la insatisfaccion de sus usuarios, bachilleres y personal
docente.

Segun el boletin estadistico UNSCH (2016-2017), del cual se extrae la tabla N° 1.1.
Comparacion bachilleres y titulados 2016, se obtiene que la mayor variacion esta en la
Facultad de Ciencias Econdmicas, Administrativas y Contables (FCEAC), con -76.24%;
asimismo el promedio general de todas las Facultades es de -45.39% a nivel de la UNSCH

para el mencionado afio.

FACULTAD BACHILLER | TITULADO | VARIACION
Ciencias Agrarias 132 80 -39.39%
Ciencias Bioldgicas 52 39 -25.00%
Ciencias de la Educacion 143 89 -37.76%
Ciencias de la Salud 102 136 33.33%
Ciencias Economicas, Administrativas 202 48 76.24%
y Contables




Ciencias Sociales 177 71 -59.89%
Derecho y Ciencias Politicas 66 35 -46.97%
Ingenieria de Minas, Geologia y Civil 130 59 -54.62%
Ingenieria Quimica y Metalurgia 58 23 -60.34%

TOTAL 1062 580 -45.39%

Tabla N° 1.1. Comparacion bachilleres y titulados 2016 (UNSCH, 2016).

De acuerdo a la tabla N° 1.2 Comparacién bachilleres y titulados 2017, la situacion es

similar al afio anterior, observamos que la comparacion del nimero de bachilleres y

titulados presenta la mayor variacion en la Facultad de Ciencias Sociales (FCS), con -

85.81%; asimismo el promedio general de todas las Facultades es de -30.67% a nivel de la

UNSCH para dicho afio.

FACULTAD BACHILLER | TITULADO | VARIACION

Ciencias Agrarias 119 87 -26.89%
Ciencias Bioldgicas 77 39 -49.35%
Ciencias de la Educacion 143 165 15.38%
Ciencias de la Salud 165 50 -69.70%
Ciencias Economicas, Administrativas 184 123 -33.15%
y Contables
Ciencias Sociales 148 21 -85.81%
Derecho y Ciencias Politicas 63 75 19.05%
Ingenieria de Minas, Geologia y Civil 97 37 -61.86%
Ingenieria Quimica y Metalurgia 54 131 142.59%

TOTAL 1050 728 -30.67%

Tabla N° 1.2. Comparacion bachilleres y titulados 2017 (UNSCH, 2017).

Segln el boletin estadistico UNSCH (2018), del cual se elabora la tabla N° 1.3

Comparacién bachilleres y titulados 2018, notamos que el namero de bachilleres y

titulados presenta la mayor variacion reiteradamente en la Facultad de Ciencias Sociales

(FCS), con -75.90%; asimismo el promedio general de todas las Facultades es de -35.58%

a nivel de la UNSCH para dicho afio.




FACULTAD BACHILLER | TITULADO | VARIACION

Ciencias Agrarias 201 74 -63.18%
Ciencias Bioldgicas 72 44 -38.89%
Ciencias de la Educacion 223 347 55.61%
Ciencias de la Salud 218 185 -15.14%
Ciencias Economicas, Administrativas 276 101 -63.40%
y Contables
Ciencias Sociales 166 40 -75.90%
Derecho y Ciencias Politicas 73 25 -65.75%
Ingenieria de Minas, Geologia y Civil 138 87 -36.96%
Ingenieria Quimica y Metalurgia 72 24 -66.66%

TOTAL 1439 927 -35.58%

Tabla N° 1.3. Comparacion bachilleres y titulados 2018 (UNSCH, 2018).

De esta comparacion, se observa que anualmente se pierde mas del 30% de los bachilleres
de la UNSCH; ya que estos optan por titularse en otra universidad, o no llegan a titularse

por diversos motivos econémicos, laborales u otros.

Este escenario es preocupante, observamos en todas las tablas variaciones negativas por la

poca cantidad de bachilleres que optan por el titulo profesional, ya sea esto por la dificultad
para desarrollar una tesis, aprobar un examen de suficiencia, gestionar cursos de
actualizaciéon o desarrollar un informe de experiencia profesional. De los cuales en la
presente tesis analizaremos el principal de ellos, los procesos misionales de otorgamiento

de titulos profesionales por tesis y su posible mejora.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

PROBLEMA PRINCIPAL
¢Como mejorar los procesos misionales para el otorgamiento de titulos profesionales por
tesis en la UNSCH, 2019?.

PROBLEMAS SECUNDARIOS
a. ¢De qué manera disminuir el tiempo de otorgamiento de titulos profesionales por

tesis?.



b. ¢Como usar adecuadamente los recursos para el otorgamiento de titulos
profesionales por tesis?.

C. ¢Como disminuir el costo para el otorgamiento de titulos profesionales por tesis?.

1.3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

OBJETIVO GENERAL

Mejorar los procesos misionales, mediante técnicas e instrumentos, gestion por procesos,
metodologia para la mejora de procesos, software para el modelamiento y simulacion de
procesos, con la finalidad de incrementar el otorgamiento de titulos profesionales por tesis
en la UNSCH, 20109.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Disminuir el tiempo con la finalidad de incrementar el otorgamiento de titulos
profesionales por tesis.

b. Usar adecuadamente los recursos con la finalidad de incrementar el otorgamiento
de titulos profesionales por tesis.

C. Disminuir los costos con la finalidad de incrementar el otorgamiento de titulos

profesionales por tesis.

1.4. JUSTIFICACION Y DELIMITACION DE LA INVESTIGACION
1.4.1. IMPORTANCIA DEL TEMA

IMPORTANCIA TECNICA
En la presente investigacion se pretende mejorar los procesos misionales involucrados en
el otorgamiento de titulos profesionales por tesis, usando herramientas software vy

simulandolos él cobmo estan actualmente y como serian cuando se realice la mejora.

IMPORTANCIA ECONOMICA

Al implementar la mejora a los procesos misionales involucrados en el otorgamiento de
titulos profesionales por tesis, los bachilleres invertirin menos tiempo, recursos y costo en
obtener su titulo profesional; también la UNSCH optimizara dichos recursos, tanto en

equipos, recursos humanos; logrando la eficiencia y eficacia en los procesos misionales.



IMPORTANCIA SOCIAL

Con la presente investigacion se pretende informar y hacer mas accesible el titulo
profesional a los bachilleres de la UNSCH; mejorando los procesos misionales de
otorgamiento de titulos profesionales por tesis, con lo cual, se contribuiria al desarrollo de
nuestra region y el pais; ya que este personal titulado estaria disponible para poder
solucionar las diversas necesidades sociales, tanto de empresas privadas como de
instituciones publicas. Ademéas, de contar con una mayor retribucion economica,

mejorando asi su calidad de vida y la de su familia.

1.4.2.  JUSTIFICACION

La mejora en los procesos misionales relacionados al otorgamiento de titulos
profesionales por tesis, permitird reducir el tiempo invertido, utilizar dptimamente los
recursos disponibles y disminuir los costos incurridos; aumentando asi la productividad de
los empleados administrativos y permitiendo a los bachilleres de la UNSCH, obtener su

titulo profesional con eficacia, eficiencia a un menor costo.

1.43. DELIMITACION
El estudio se realiz6 considerando a las 28 escuelas profesionales de la UNSCH,
actuando sobre los procesos misionales de otorgamiento de titulos profesionales por tesis,

en el afio 2019.



CAPITULO 11
REVISION DE LITERATURA

2.1. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Macedo, Arias y Quifiones (2014), en su investigacion, gestion de procesos de
negocios para mejorar los procedimientos administrativos en la Universidad Nacional José
Faustino Sanchez Carrién, concluye que para demostrar su aplicacion se desarroll6 un caso
para mejorar los procesos de obtencion de certificados de estudios en lo que se refiere a
eficiencia se utiliz6 la metodologia de analisis de estructura el cual dio resultado un total
de 1100 solicitudes al afio en toda la universidad. Con respecto al tiempo de 27500 minutos
(tiempo de proceso actual de 181500 minutos). Con respecto al costo se obtuvo una mejora
de S/. 6045.84 soles (costo del proceso actual S/. 22649.31) la optimizacion se da con
27500 minutos menos y un ahorro en costos de S/. 6045.84 para el tramite de 1100
expedientes de expedicion de certificados de estudios.

Castafieda (2015), en su tesis, modelo de gestion por procesos para incrementar la
eficiencia de una empresa de alquiler de grupos electrogenos. Universidad Nacional de
Ingenieria, afirma que en una empresa dedicada al alquiler de grupos electrégenos, debido
al incremento en las devoluciones de los equipos alquilados y las limitaciones que presenta
una organizacion funcional. Por ello, se disefia el Modelo de Gestion por Procesos, basado
en el ciclo de Deming, que consta de cuatro fases. En la primera fase se realiza la
identificacion de procesos criticos. Luego en la segunda fase se realiza el anélisis de los
procesos criticos, identificAndose subprocesos y actividades. A continuacion, en la tercera
fase se definen los indicadores de gestion que permiten realizar un monitoreo al proceso,
tomando en cuenta los factores criticos de éxito (FCE) como eficacia y eficiencia.
Finalmente, en la cuarta fase se realiza la mejora de los procesos mediante el andlisis de
valor agregado. A partir de ello, se desarrolla un proyecto piloto de implementacién del

modelo obteniéndose un incremento del 80% de eficiencia de los procesos analizados.

Ornelas (2003), en su tesis, mejora continua en el proceso administrativo de instituciones
publicas. Universidad Auténoma de Nuevo ledn-México, afirma que al realizar un estudio

detallado y profundo que ayude a implementar un proceso de mayor calidad y control de



aquellos que proporcionan la informacion para mantenerla actualizada, ademas de que
incremente la calidad del servicio al usuario final y concluye que al desarrollar un proceso
en la cual se puede lograr la mejora continua, que influye en el cambio de mentalidad del
personal, se convence de tal manera que ayude y se incorpora al éxito obtenido llegando a

la satisfaccion total.

Castillo (2013), en su tesis, disefio de un modelo de gestiébn por procesos para el
Departamento de Quimica de la Universidad Técnica Particular de Loja, concluye que al
tener una adecuada documentacion y estandarizacion de los procesos se podré lograr un
mejor desempefio de las actividades administrativas de las escuelas profesionales y de
apoyo y con ello podran lograr mejores resultados en todas las secciones del departamento.
El departamento de Quimica cuenta con flujogramas y modelado de cada subproceso en
donde se describen las actividades que se deben realizar para agilizar los tramites

administrativos.

2.2. MARCO TEORICO
2.2.1. PROCESOS MISIONALES

Segun Pérez (2004), los procesos misionales lo define como: transformar los
recursos para obtener el producto o proporcionar el servicio conforme a los requisitos del
cliente, aportando en consecuencia un alto valor afiadido al cliente. Las actividades en ellos
incluidas y que no cumplan esta condicion, es muy probable que se hagan de maneara mas

eficiente como parte de algin proceso de otro tipo.

Para Bravo (2015), menciona que los procesos misionales, atienden directamente la mision
del negocio y satisfacen necesidades concretas de los clientes. En empresas pequefias se
estima razonable identificar entre 1 y 3 procesos misionales dentro de los macro procesos;
en empresas grandes este numero puede llegar a 8. Estas cantidades también tienen
relacion con el grado de focalizacion de la organizacion, mientras méas focalizada se

encuentre, menor es el nimero de procesos del negocio.

Segun la Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros
(SGP/PCM) (2014), Los procesos misionales son los que estan orientados al cumplimiento
de la mision y lograr la satisfaccion del ciudadano o destinatario de los bienes y servicios.

Son los que agregan valor para el destinatario de los productos.



Son los procesos de produccidn de bienes y/o servicios de la cadena de valor, denominado

también Proceso Operativo, Proceso de Realizacion, Proceso Misional, (RAE, 2019).

2.2.1.1. TIEMPO

Segun Murgia (2009), El tiempo lo define como una magnitud fisica con la que
medimos la duracion o separacion de acontecimientos. El tiempo permite ordenar los
sucesos en secuencias, estableciendo un pasado, un futuro y un tercer conjunto de eventos
ni pasados ni futuros respecto a otro. En mecénica clasica a esta tercera clase se Ilama
"presente” y esta formada por eventos simultaneos a uno dado. En mecéanica relativista el
concepto de tiempo es mas complejo: los hechos simultaneos (“presente™) son relativos al
observador, salvo que se produzcan en el mismo lugar del espacio; por ejemplo, un choque
entre dos particulas. Su unidad basica en el Sistema Internacional es el segundo, cuyo
simbolo es s (debido a que es un simbolo y no una abreviatura, no se debe escribir con

mayuscula, ni como "seg", ni agregando un punto posterior).

Segun Pérez y Merino (2008), la palabra tiempo se utiliza para nombrar a una magnitud de
caracter fisico que se emplea para realizar la medicion de lo que dura algo que es
susceptible de cambio. Cuando una cosa pasa de un estado a otro, y dicho cambio es
advertido por un observador, ese periodo puede cuantificarse y medirse como tiempo.
Gracias al tiempo, podemos organizar los hechos de manera secuencial. Este orden deja
establecido un pasado (aquello que ya sucedid), un presente (lo que esta pasando en el

momento) y un futuro (aquello que va a pasar proximamente).

Magnitud fisica que permite ordenar la secuencia de los sucesos, estableciendo un pasado,
un presente y un futuro, y cuya unidad en el sistema internacional es el segundo (RAE,
2019).

2.2.1.2. RECURSO

Segun Miller y Spoolman (2011), Un recurso es una fuente o suministro del cual
se produce un beneficio. Normalmente, los recursos son material u otros activos que son
transformados para producir beneficio y en el proceso pueden ser consumidos 0 no estar
mas disponibles. Desde una perspectiva humana, un recurso natural es cualquier elemento

obtenido del medio ambiente para satisfacer las necesidades y los deseos humanos. Desde



un punto de vista ecoldgico o biol6gico mas amplio, un recurso satisface las necesidades

de un organismo vivo. Los recursos tienen tres caracteristicas principales: 1) utilidad, 2)

disponibilidad limitada y 3) potencial de agotamiento o consumo. Los recursos han sido

categorizados como bidticos y abioticos, renovables y no renovables, potencial y real,

ademas de clasificaciones mas complejas.

Segun Oliveras (2011), El concepto de recursos engloba diversos aspectos que permite a

las organizaciones llevar a cabo sus objetivos, desde la maquinaria empleada o la plantilla

encargada de ejecutar el trabajo hasta el dinero para pagar a los proveedores o las

instalaciones de la fabrica.

Para acotar el concepto, dentro de los recursos empresariales podemos distinguir entre:

a)

b)

b.1)

b.2)

d)

Recursos humanos: Se trata de todo el personal de las compafiias y son el factor
méas importante de la empresa, pues los profesionales son los encargados de
gestionar el resto de recursos de forma tal que se alcancen las metas fijadas.
Recursos financieros: Se refieren a la capacidad econdmica y monetaria de la
empresa, es decir, al dinero (en efectivo 0 no) que posee la empresa proveniente
de los inversores, las ventas, los acuerdos con entidades financieras, etc. Dentro
de este tipo de recursos, hay que distinguir también entre:

Propios: Son las aportaciones de los socios que suscriben el capital de la empresa
mas las reservas que constituyen para hacer frente a situaciones extraordinarias y
los beneficios que genera ésta que no se distribuyen en forma de dividendos entre
sus accionistas”.

Ajenos: Son aquellos que no proceden de los fondos propios de una empresa y del
capital suscrito por ésta y estan situados en el pasivo del balance, por lo que son
obligaciones de pago. Entrarian en este tipo, por ejemplo, una pdliza o un
préstamo bancario, y permiten a las compafias ampliar su capacidad econdmica,
siempre y cuando los ingresos permitan hacer frente al pago de los mismos.
Recursos materiales. Abarcan todos los bienes tangibles de los que dispone la
organizacion para desarrollar su trabajo, desde las instalaciones y oficinas, con su
correspondiente mobiliario, hasta la maquinaria de produccion, vehiculos,
herramientas, materias primas o stock.

Recursos tecnologicos. Incluyen los procesos y sistemas de la compaiiia
necesarios para realizar o mejorar el desempefio profesional, como pueden ser

patentes, sistemas de gestion, formulas, desarrollo de tecnologia propia.


http://blog.grupo-pya.com/gestion-estrategica-del-capital-humano-2-competencias-clave/
http://blog.grupo-pya.com/gestion-estrategica-del-capital-humano-2-competencias-clave/
http://blog.grupo-pya.com/creatividad-tecnologia-aliados-enemigos/

Segun Duarte (2008), Se denomina recursos a aquellos elementos que aportan algun tipo
de beneficio a la sociedad. En economia, se llama recursos a aquellos factores que
combinados son capaces de generar valor en la produccion de bienes y servicios. Estos,

desde una perspectiva econdmica clésica, son capital, tierra y trabajo.

Medio de cualquier clase que, en caso de necesidad, sirve para conseguir lo que se
pretende; conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o llevar a cabo

una empresa. Recursos naturales, forestales, econémicos, humanos (RAE, 2019).

2.2.1.3. COSTO

Segun Bueno, Cruz y Duran (2002), el costo es el valor monetario de los
consumos de factores que supone el ejercicio de una actividad econémica destinada a la
produccion de un bien, servicio o actividad. Todo proceso de produccion de un bien
supone el consumo o desgaste de una serie de factores productivos, el concepto de coste
estd intimamente ligado al sacrificio incurrido para producir ese bien. Todo costo conlleva

un componente de subjetividad que toda valoracién supone.

Segun Pérez (2017), el costo o coste es el gasto econdmico que representa la fabricacion de
un producto o la prestacion de un servicio. Se trata del conjunto de los gastos que son
necesarios para producir un servicio o un bien. El costo de produccion, por lo tanto, esta
formado por todas las inversiones que una empresa debe realizar para seguir en
funcionamiento y producir aquello que comercializa. Los costos de produccién pueden ser
costos fijos (que se mantienen estables ante los cambios en el nivel productivo) o costos

variables (cambian a medida que se altera el volumen de produccién).

Dice Lorino (1996), menciona que los costos no tienen nada que ver con el valor: este
Gltimo s6lo es establecido por el mercado vy, en Gltima instancia, por la apreciacion del
cliente. A priori, al cliente no le importa el costo del producto que compra, sino que lo hace
por su valor y su precio: compra especificaciones o servicios. La diferencia entre valor y
costo queda perfectamente en evidencia por la existencia de costos que no crean ningdn
valor, los costos de derroche: los correspondientes a la creacion de especificaciones no
pedidas por el cliente, los de retoques, los de almacenaje. Y a la inversa, a veces es posible
aumentar el valor sin ningln gasto, con un servicio mas amable al cliente o con una

innovacion de sentido comdn que no exige ninguna inversion.
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2.3. GESTION POR PROCESOS

Esta basada sobre los principales referentes internacionales de la gestion por
procesos (ISO 9000, Modelo de Excelencia en la Gestion y Carta Iberoamericana de
Calidad en la Gestion Publica) y la Politica Nacional de Modernizacion aprobada mediante
D.S. N° 004-2013-PCM.

La Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestion Publica sobre la Gestion por Procesos
(CICGP) (2008), indica que los 6rganos y entes publicos orientaran sus actividades al
desarrollo de una estrategia en términos de procesos, basada en datos y evidencias,
definiendo objetivos, metas y compromisos a alcanzar. La adopcion de una gestion por
procesos permite la mejora de las actividades de la administracion publica orientada al
servicio publico y para resultados. A los efectos de la calidad en la gestion publica, los
procesos constituyen una secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas, para crear

valor afadido.

El D.S. N° 004-2013-PCM establece entre los objetivos especificos de la Politica Nacional
de Modernizacién de la Gestion Publica (PNMGP) (2013), Implementar la gestion por
procesos y promover la simplificacién administrativa en todas las entidades publicas a fin
de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a

los ciudadanos y empresas.

La continuacion del presente apartado se desarrollara en base al “Documento orientado a
la metodologia para la implementacidn de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica en el marco de del D.S N° 004-2013-PCM - Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica”.

En consecuencia, la implementacion de la gestion por procesos, en el marco de una gestion
orientada a resultados, constituye un elemento central de un sistema de gestiébn moderno,
creando o agregando valor para los ciudadanos, personas, grupos o entidades, que para
efectos de la presente Metodologia se denominaré clientes, y contribuyendo a alcanzar los
resultados esperados (SGP/PCM, 2014).

Usualmente vemos a la entidad de manera funcional, es decir de forma vertical, donde

prevalece la linea de mando y la jerarquia, pero otra forma de verla es a través del enfoque
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por procesos orientada a resultados, que nos muestra una vision horizontal de la entidad,
donde los limites entre los diferentes 6rganos, unidades organicas, areas, jefaturas o
gerencias dejan de existir. Esto ayuda a entender el real funcionamiento de las entidades
(SGP/PCM, 2014).

mEm  mEm o

E I B | cesTow LiceNcias
—> Bl
I A
ENFOQUE FUNCIONAL AREAS / PROCESOS ENFOQUE DE PROCESDS
Las funciones / Areas Se reconocen los procesos pero Los procesos gestionan la
(Gestionan la entidad predominan las funciones entidad

Figura N° 2.1. De enfoque funcional a enfoque de procesos, (SGP/PCM, 2014).

A. PROCESO

Para Bravo (2015), los procesos representan el hacer de la organizacién, por lo
tanto, un proceso es una competencia que la empresa tiene (comprar, vender, entregar), la
cual es realizada por varias personas y se desagrega en un conjunto de actividades e
interacciones. Una actividad es el hacer de una persona en un momento del tiempo, tal
como llenar una solicitud o cobrar en una caja. Una interaccion es lo que sucede entre las
actividades y que permiten llegar a obtener la entrada de la siguiente, tal como un
documento que se envia por mano o por computador y que debe llegar a tiempo a su
destino.

Para Hammer y Champy (1997), un proceso de negocio comprende actividades que
producen una salida de valor al cliente. Un proceso de negocio puede pensarse como una
caja que convierte una entrada determinada en una salida de mayor valor. Esta salida
normalmente es la salida esperada por el cliente y que también agrega valor a la

organizacion”.
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Segln Serna (2007), un proceso es un conjunto de actividades (en forma de acciones,
decisiones o tareas) realizadas en el tiempo de forma repetitiva y sistematica, mediante las
cuales se obtienen resultados. Los procesos se interrelacionan unos con otros a través de
las actividades que los componen. En funcion de su complejidad, un proceso puede

desglosarse en subprocesos.

Los procesos son definidos como una secuencia de actividades que trasforman una entrada
0 insumo (una solicitud de un bien o un servicio) en una salida (la entrega del bien o el
servicio), afiadiéndole un valor en cada etapa de la cadena (mejores condiciones de
calidad/precio, rapidez, facilidad, comodidad, entre otros) (PNMGP, 2013).

B. TIPOS DE PROCESO
Generalmente, se trabaja con tres tipos de procesos dentro de las organizaciones,
los que dan forma a la representacion grafica del Mapa de Procesos: los estratégicos, los

operativos o misionales y los de apoyo o soporte.

|

Procesos que definen y verifican las politicas,
objetivosy metas de la organizacion

PROCESOS OPERATIVOS O MISIONALES
Son los procesos de produccion 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
‘Procesos que realizan actividades de apoyo necesarias para el |
buen funcionamiento de los procesos operativos o misionales

"
1:
cL
ag
:
§2
£
%
28

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE. CIUDADANO
(DESTINATARIO DE LOS BIENES Y SERVICIOS )

Figura N° 2.2. Tipos de procesos, (SGP/PCM, 2014).

PROCESOS OPERATIVOS O MISIONALES
Los Procesos denominados operativos o misionales son los que incorporan los requisitos y

necesidades del ciudadano o destinatario de los bienes y servicios, y son encargados de
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lograr la satisfaccion del mismo, estos procesos tienen que agregar valor, concepto
relacionado a la cadena de valor (SGP/PCM, 2014).

C. INDICADORES

INDICADOR DE GESTION

Es una medida asociada a una caracteristica del resultado, del bien y servicio, del proceso y
del uso de los recursos; que permite a través de su medicidn en periodos sucesivos y por
comparaciéon con el estdndar establecido, evaluar periédicamente dicha caracteristica y

verificar el cumplimiento de los objetivos planificados (SGP/PCM, 2014).

andanbae
R —

Uitilizacidn y
satisfaccldn

Figura N° 2.3. Clasificacién de los indicadores del desempefio de procesos (SGP/PCM,
2014).

D. TRIPLE ROL
Todos los procesos cumplen un triple rol, para entenderlo hay que tener en cuenta

que normalmente las entradas de un proceso son el resultado de otro proceso o que las
salidas del mismo son las entradas de otro proceso. Una excepcion son los procesos que
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estan al inicio o al final, ya que estos interactian directamente con los proveedores

externos o con los ciudadanos o destinatarios de los bienes y servicios (SGP/PCM, 2014).

Salida 1 Salida 2

PROCESO 1 PROCESO 2 PROCESO 3

\\‘ ;‘ Entrada 2 Entrada 3

Figura N° 2.4. Entradas y salidas del proceso (SGP/PCM, 2014).

E. NIVELES DE PROCESOS

La Metodologia define tres niveles de procesos: Proceso de Nivel 0; Proceso de
nivel 1y Proceso de nivel 2; sin perjuicio de ello las entidades de la administracion publica
pueden definir mayores niveles de desagregacion de sus procesos de acuerdo a su

complejidad (Procesos de nivel 3, 4,..., n).

Para SGP/PCM (2014), un proceso puede ser parte de un proceso mayor que lo abarque o
bien puede incluir otros procesos que deban ser incluidos en su funcién. La desagregacion
de los procesos de una entidad depende de la complejidad de ésta, por lo que los procesos
pueden tener distintos niveles. En la presente metodologia se utilizard la denominacién

“Proceso de nivel N, como se detalla a continuacion:

PROCESO DE NIVEL 0

Segun SGP/PCM (2014), grupo de procesos unidos por especialidad, es el nivel mas
agregado. Se le conoce también como Macro proceso. Es representacion de alto nivel de un
proceso. Es el modelo de la organizacién. El proceso de Nivel 0 se grafica en el diagrama

del Mapa de Proceso.

PROCESO DE NIVEL 1

Primer nivel de desagregacion de un proceso de nivel 0.

PROCESO DE NIVEL 2

Segundo nivel de desagregacion de un proceso de nivel 0.
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PROCESO DE NIVEL N

Ultimo nivel de desagregacion de un proceso de nivel 0

F. HERRAMIENTA BIZAGI

Bizagi ofrece a las organizaciones una completa plataforma de automatizacion de
procesos disefiada para apoyar la transformacion empresarial. Bizagi reduce el “time-to-
market” de nuevas ideas y estrategias de negocio, y facilita el mejoramiento continuo de
sus procesos. Bizagi BPM Suite es la Unica solucion que le permitird a usted y a su
organizacion modelar, automatizar, ejecutar y mejorar sus procesos de negocio a través de
un entorno grafico y con la minima cantidad de programacion alcanzando productividad,

eficiencia y un crecimiento rentable y sostenido en el largo plazo (Bizagi Limited, 2019).

FUNCIONAMIENTO DE BIZAGI

Bizagi BPM Suite maneja el ciclo de vida completo de un proceso de negocio: Modelar,
Construir y Ejecutar. Cada una de estos pasos se realiza en distintos productos de nuestra
Suite que permiten, a través de un ambiente grafico y dinamico, construir una solucién

basada en procesos (Bizagi Limited, 2019).

BIZAGI MODELER

Este producto de Bizagi BPM Suite es una herramienta gratuita para el modelado y
documentacion de procesos. Este producto le permite visualmente disefiar, documentar y
simular sus procesos, en forma &gil y sencilla, utilizando la notacion BPMN (Business
Process Model and Notation), un formato estandar de aceptacién mundial para el modelado

de procesos (Bizagi Limited, 2019).
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Simbolo que se cmplea cuando en la activdad se requisre preguriar s alg
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h R .

LJ Objeto de datos Se uliizan para representar ke documentos y dalos que son maniputados
por los procesos.

Tabla N° 2.1. Elementos de modelado de BPMN (Bizagi Limited, 2019).

2.4. METODOLOGIA PARA LA MEJORA DE PROCESOS

Teniendo en cuenta que la adopcion de la gestion por procesos en las entidades de
la administracion publica representa un cambio cultural, la presente Metodologia busca
facilitar y apoyar ese cambio. La Metodologia hace énfasis en aspectos prioritarios que son
indispensables para iniciar y avanzar en la implementacion de la gestion por procesos.
Asimismo, presenta orientaciones y pautas metodoldgicas para su implementacion, las que
deben desarrollarse por cada entidad dependiendo de su naturaleza, particularidades y nivel
de avance (SGP/PCM, 2014).
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24.1.

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ENTIDAD

Se debe realizar un analisis del estado situacional, asi como del grado de avance

en que se encuentra la entidad, respecto de la gestion por procesos. La Metodologia

considera tres categorias de avance de las entidades de la administracion publica en

relacion con la implementacién de la gestion por procesos, de esa manera cada entidad

podra ubicar su categoria de avance y a su vez, podra utilizar las estrategias que se
plantean para abordar su desarrollo (SGP/PCM, 2014).

GRADO DE AVANCE DE LA ENTIDAD

ESTRATEGIAS A IMPLEMENTAR

Grado de avance 1

a. No han realizado acciones sobre gestion
por procesos.

b. No

principales y no estan documentados.

han identificado  procesos

a. Enfasis en fortalecimiento de
capacidades.

b. Pueden apoyarse con personal
externo o consultoria.

c. Aplicar la  metodologia en

experiencia piloto.

Grado de avance 2

a. Tienen acciones sobre la gestién por
procesos.

b. Han

procesos.

identificado 'y documentado

a. Analizar integralmente la situacion.

b. Adoptar sistemas de gestion basados

en la 1SO 9000 para procesos
principales.
c. Enfasis en revision, mejora y

automatizacion de procesos.

Grado de avance 3

a. Procesos identificados y documentados,
forman parte de un sistema de gestion
de calidad.

b. Cuentan con sistemas de actualizacion y

mejora.

a. Profundizar sistemas de revision,
mejora y automatizacion a fin de
abarcar todos los procesos.

b. Realizar

benchmarking con

referentes nacionales 0
internacionales.

c. Usar Modelo de Excelencia en la
Gestion del Premio Nacional a la

Calidad.

Tabla N° 2.2. Grado de avance en la implementacion de la gestién por procesos
(SGP/PCM, 2014).
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2.4.2. IDENTIFICACION DE PROCESOS
Para identificar los procesos de la entidad, se deben tomar en cuenta las siguientes

consideraciones:

a. Analizar el propdsito de la entidad

b. Identificar destinatarios de bienes y/o servicios, y proveedores
C. Determinar los procesos de la entidad (SGP/PCM, 2014).

A. ANALIZAR EL PROPOSITO DE LA ENTIDAD

Se debe realizar una revision de la mision, vision, objetivos, politicas, planes,
estrategias, y fines institucionales. Cuyo objetivo es comprender la razon de ser de la
entidad. Es preciso mencionar, que la planificacion estratégica debe estar alineada al
proposito o razén de ser de la entidad. Es importante identificar claramente la manera
cémo la entidad genera y agrega valor publico y contribuye al cumplimiento de sus fines
institucionales (SGP/PCM, 2014).

B. IDENTIFICAR DESTINATARIOS DE BIENES Y SERVICIOS; Y LOS

BIENES Y SERVICIOS QUE BRINDA LA ENTIDAD

A partir del andlisis precedente deben identificarse a todos los destinatarios de los
bienes y servicios (clientes internos o externos); los cuales deben listarse en la segunda
columna denominada destinatarios de los bienes y servicios, tal como se puede apreciar en
la Tabla N° 2.2. Cuando la entidad tenga diferentes tipos de bienes y servicios, los
destinatarios de éstos podrian agruparse en categorias (como se muestra en la primera
columna de la tabla). Luego de esta identificacion se debe recopilar, analizar y determinar
los requisitos, necesidades y expectativas de los ciudadanos o destinatarios de los bienes y
servicios (SGP/PCM, 2014).

Finalmente, debe determinarse la relacion entre los destinatarios de bienes y servicios
(clientes internos o externos); y los bienes y servicios (productos) que la entidad ofrece a
cada uno de ellos para lo cual debe completar la Tabla N° 2.3. Matriz Cliente - Producto
(SGP/PCM, 2014).
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Producto (bien o servicio) Categoria M Categoria N

Producto A Producto B Producto A ProductoB | ...

Cliente (Destinatario
de bienes y servicios)
Categoria A Clientel

Cliente2

Categoria B Cliente 1

Cliente 2

Categoria C Cliente 1

Cliente 2

Tabla N° 2.3. Matriz Cliente - Producto (SGP/PCM, 2014).

Es importante la comunicacion frecuente con los ciudadanos o destinatarios de los bienes y
servicios y las partes interesadas, a fin de asegurar el entendimiento de sus requisitos,
necesidades y expectativas; y estar atento a los cambios que puedan producirse
(SGP/PCM, 2014).

C. DETERMINAR LOS PROCESOS DE LA ENTIDAD

A partir del analisis del propésito de la entidad y la identificacion de los
destinatarios de los bienes y servicios; y de los bienes y servicios que ofrece la entidad se
debe determinar los procesos de la misma. La determinacion debe hacerse mediante una
relacion simple o inventario de los procesos, considerando que el proceso de Nivel 0, es el
proceso mas agregado. Para ello puede emplearse el modelo de la Tabla N° 2.4 Procesos de
la entidad — nivel 0 (SGP/PCM, 2014).

Inventario de procesos

N° / Cédigo Procesos de Nivel 0
01 Proceso A
02 Proceso B
03 Proceso C

Tabla N° 2.4. Procesos de la entidad — nivel 0 (SGP/PCM, 2014).
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Posterior a ello, se tiene que realizar el inventario de procesos de Nivel 1, o la
desagregacion del Proceso de Nivel 0. Para puede emplearse el modelo de la Tabla N° 2.5.
Procesos de la entidad — nivel (SGP/PCM, 2014).

Inventario de procesos

,N _"‘ Procesos de Nivel O [“ _f Procesos de Nivel 1
codigo codigo
01.1 Proceso Al
01 PROCESO A 01.2 Proceso A2
01.3 Proceso A3
02.1 P B1
02 PROCESO B roceso B
02.2 Proceso B2
03.1 Proceso C1
03 PROCESO C
03.1 Proceso C2

Tabla N° 2.5. Procesos de la entidad — nivel 1 (SGP/PCM, 2014).

De igual forma, cada proceso de Nivel 1, se desagrega al Nivel 2 y de esta manera hasta el
nivel que la entidad considere, dependiendo de la complejidad de cada proceso

identificado. Para ello se puede utilizar la siguiente tabla:

L] o ° H
I}I ,/ Procesos de Nivel 0 N _/ Procesos de Nivel 1 I,\I _, Procesos de Nivel 2
codigo codigo codigo
01.1.1 Proceso Al.1
01.1 Proceso Al
01.1.2 Proceso Al.2
01.2.1 Proceso A2.1
01 PROCESO A 01.2 Proceso A2
01.2.2 Proceso A2.2
01.3.1 Proceso A3.1
01.3 Proceso A3
01.3.2 Proceso A3.2
02.1.1 Proceso B1.1
02.1 Proceso B1 02.1.2 Proceso B1.2
02 PROCESO B 02.1.3 Proceso B1.3
02.2.1 Proceso B2.1
02.2 Proceso B2
02.2.2 Proceso B2.2
03.1.1 Proceso C1.1
03.1 Proceso C1 -
03.1.2 Proceso C1.2
03 PROCESO C
) 03.2.1 Proceso C2.1
03.2 Proceso C2
03.2.2 Proceso C2.2
Tabla N° 2.6. Procesos de la entidad — nivel 2 (SGP/PCM, 2014).
D. ELABORAR EL MAPA DE PROCESOS ACTUALES (PROCESOS DE

NIVEL 0)

El Mapa de Procesos Nivel 0, es un documento que esta compuesto por la
representacion grafica de la secuencia e interaccion de los diferentes procesos que tiene la
entidad, clasificados en procesos estratégicos, operativos 0 misionales y de apoyo o
soporte, y de las Fichas Técnicas de cada Proceso Nivel 0 (SGP/PCM, 2014).
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El objetivo de este documento es identificar todos los procesos de nivel 0 y sus
caracteristicas. Para elaborar este documento, necesariamente se tiene que comprender las
necesidades de la entidad, de los destinatarios de los bienes y servicios (clientes externos)
y de las partes interesadas. Asimismo, es necesario alcanzar una comprension, de la
manera como la entidad desarrolla sus actividades, debe incluir la identificacion de los
procesos estratégicos, operativos 0 misionales y de apoyo o soporte; y revisar si éstos
responden a las necesidades y desafios de la entidad (SGP/PCM, 2014).

D.1. REPRESENTACION GRAFICA

La representacion grafica del Mapa de Procesos Nivel 0 establece la interrelacion
y secuencia de los Procesos estratégicos, operativos o misionales y de apoyo o soporte, de
igual forma muestra al ciudadano o destinatario de los bienes y servicios a ambos lados de
los procesos, es decir, al lado izquierdo se debe mostrar a los ciudadanos o destinatarios de
los bienes y servicios con necesidades y al lado derecho se debe mostrar a los ciudadanos o
destinatarios de los bienes y servicios con necesidades satisfechas. Como resultado de este
paso tendremos una Mapa de Procesos Nivel 0 como el que se muestra a continuacion
(SGP/PCM, 2014).

PROCESDS ESTRATEGICOS

PROCESOS OPERATIVOSE O MISIONALES

Ll
H o

PROCESQS DE APOYD O 50PORTE

BIENES Y SERVICIOS

REQUISITOS Y NECESIDADES DEL
CILUDADAND O DESTINATARIODE
BIENES Y SERVICIOS SATISFECHAS

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL
CUDADANC O DESTINATARIO DE

Figura N° 2.6. Mapa de Procesos nivel 0 (SGP/PCM, 2014).

D.2. FICHA TECNICA DEL PROCESOS NIVEL 0
Se debe elaborar una Ficha Técnica por cada proceso de nivel 0, en coordinacion

con los duefios de los procesos, quienes deben revisar y validar cada ficha técnica.
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La Ficha Técnica del Proceso Nivel 0 es un documento que describe los elementos que lo
conforman, con el objeto de facilitar su comprension y mostrarlo con claridad. Los

elementos que como minimo debe contener cada ficha técnica de proceso se representan en

la Tabla N° 2.6
L Elemanto Descripcion
Debe permitir identificar claramenta al proceso v diferenciarlo de los
1 MNombre .
demas.
Finalidad que s persigue, lo que se espera alcanzar en benaficio del
2 Ohjetiva ciudadano o destinatario de los bienes y servicios.
Los objetivos deben ser medibles con los indicadores que se definan.
3 | Ncance Cobertura del proceso. ;A que areas aplica?, icon que actividad se inicia?
y écon qué actividad finaliza?
Diractor [ Jefe o Gerente del drgano o area quien ejecuta vy tiens |a
4 | Responsable responsabilidad directa del proceso. Tambien se le conoce como duena
o propietario del proceso.
- Leyes, reglamentos, codigos, normas que aplican y que deben cumplirse
3 — para |a correcta ejecucion del proceso.
& | Clasificacion Indicar si es estrategico, misional o de soporta.
PFroporcionan los insumos necesarics para el proceso. Pusden ser
7 Proveadores proveedores externas o proveedores internos (otro procesa).
Insumos necesarios para llevar 3 cabo las actividades del proceso:
8 Entradas . . .
recursos materniales, humanos, informacion, atc.
o | Actvidades Tareas principales que 58 I:E.-_E”!al'l dentro de cada proceso. Deben
detallarse en orden de ejecucion.
0 | saldas Resultados del proceso | bienes y servicios, informacion, documentacion,
etc.].
Ciudadano o Es el cliente, &l cual puede ser extermo o interna (otro procesa).
11 destinztario de los

bienes v servicios

Controles, werificaciones, revisiones, inspecciones, ensayos o pruebas

Controlas o ) , .
12 e que se realizan a las EDILEJ:IES_LIIE.I[IEE !1I'II'itI|:IE|E5 del proceso, a las
actividades del proceso v a las salidas principales del proceso.
Capacidades (competencias) del dueno del proceso.
13 | Recursos infraestructura necesaria y caracteristicas del ambiente de trabajo para
el adecuado desarmrolle del procaso.
Documentos de referencia, aparte de los legislativos o reglamentarios,
e que se requieren durantz el desarrollo de las actividades y los controles
14 del proceso.
farmatos Formatos que se utilizan para dejar registro o evidencia de [as actividades
a contrales.
Documentos que proporcionan evidencia objetiva de la realizacion de
15 | Registros actividades o controles criticos. Se mantienen en archivos fisicos o
informaticos.
16 | indicadores Sirven para evaluar la eficacia v eficiencia del proceso. Deben demostrar

en que grado se esta cumpliendo con los objetivos del proceso.

Tabla N° 2.6. Elementos de la Ficha Técnica del Proceso (SGP/PCM, 2014).
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A continuacion, se presenta un modelo para la elaboracién las Fichas Técnicas de Procesos
Nivel 0.

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

1) Nombre 4) Responsable
2) Objetivo 5) Requisitos
3) Alcance 6) Clasificacion
DESCRIPCION DEL PROCESO
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos 10) Salidas | 11) Ciudadano o Destinatario de
nivel 1 los bienes y servicios

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos y formatos

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO
15) Registros 16) Indicadores

Tabla N° 2.7. Elementos de la Ficha Técnica del Proceso - nivel 0 (SGP/PCM, 2014).

E. DESCRIBIR LOS PROCESOS ACTUALES

Para describir cada proceso de nivel 0, se debe identificar todos los procesos de
nivel 1, 2, 3..., N, que lo conforman. Luego, se debe elaborar una Ficha de proceso para
cada nivel 1, 2, 3..., hasta el pentltimo nivel. En tal sentido, para cada uno de los Gltimos
niveles de proceso identificado (nivel N) se desarrolla su Ficha de Procedimiento y
Diagrama de Flujo correspondiente. La elaboracion de cada Manual esta a cargo de todos
los involucrados de la ejecucion del proceso o procedimiento (SGP/PCM, 2014).
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Figura N° 2.7. Representacion gréfica del manual de gestidn de procesos y procedimientos
(SGP/PCM, 2014).

Para describir los procesos de nivel 1, 2, hasta el penultimo nivel de desagregacion, se
utilizard una Ficha de procesos por cada nivel desagregado. Para describir el dltimo nivel
del proceso se elabora el diagrama de flujo y la ficha de procedimiento o descripcion
narrativa, los cuales se complementan y muestran como funciona el proceso de ultimo
nivel identificado (SGP/PCM, 2014).

E.L DIAGRAMA DE BLOQUES

El diagrama de bloques se utiliza para mostrar la desagregacion del Proceso de
nivel 0 hasta el Gltimo nivel de desagregacion (Nivel N). Debe elaborarse tantos diagramas
de bloques como procesos de nivel 0 se hayan definido (SGP/PCM, 2014).

25



NIVEL O

0
g

fPﬂUﬂSﬂlﬂl [meﬂ%ﬂﬂ‘ [Pﬂ.ﬂlﬂEﬂﬂ\ NIVEL 1
7

1 LY 1
I i
<] [N Y
- | 5, .
1] i
A 7\ o .
PROCESD PROCESD PROCESD PROCESD FROCESD PROCESD NIVEL 2
ALl Al A2l A2 a3l A2

() (reonr]

Figura N° 2.8. Diagrama de bloques (SGP/PCM, 2014).

E.2. FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1, 2, HASTA EL PENULTIMO NIVEL

La Ficha de Proceso de nivel 1, 2, hasta el pendltimo nivel de desagregacion, se
utiliza para mostrar el objetivo del proceso, sus proveedores, entradas, salidas y
destinatario de los bienes y servicios; y para mostrar, a través de un listado el siguiente
nivel de desagregacion. EI Manual incluird tantas Fichas de Proceso, como sea necesario,
sin perder la vision del proceso general, tampoco se recomienda llegar al maximo nivel de
detalle, puesto que la documentacion podria no ser gestionable agilmente. A continuacién,
se presenta un modelo con los elementos minimos que deberia contenerla Ficha de Proceso
de nivel 1, 2, hasta el penultimo nivel de desagregacion (SGP/PCM, 2014).
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FICHA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre

Objetivo Indicar el objetivo del Proceso de Nivel 1

Descripcion | Describir brevemente el Proceso de Nivel 1

Alcance Indicar qué drganes o unidades organicas intervienen en el Proceso de Nivel 1

Destinatario
Proveedor Entrada Listado de procesos de nivel 2 Salida de los bienes

¥ servicios

Especificar Especificar | Proceso Al.1 Especificar | Especificar

proveedores | cudles son | Proceso Al.2 cudles son | gquienes son

internos y las Proceso Al.3 las salidas los clientes

externos del | entradas (bienes y internos y

proceso de {insumos) servicios) externos del

nivel 1 proceso de

nivel 1

Indicadores | Colocar los indicadores que midan |a eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso.

Registros Colocar los registros que se generan del Proceso de nivel 1.

Elaborado Colocar el nombre, cargo y firma de quién o quienes elaboraron la Ficha de nivel 1.

por:

Revisado Colocar el nombre, cargo y firma de quién revisa la Ficha de nivel 1, que debe ser un

por: especialista de la Oficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacidn de la

entidad.
Aprobado Colocar el nombre, cargo y firma de quién aprueba la Ficha de nivel 1, que debe ser el
por: duefio del proceso de nivel 1.

Tabla N° 2.8. Modelo de ficha de proceso de nivel 1 - Proceso Al (SGP/PCM, 2014).

FICHA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre

Indicar el nombre del Proceso de Nivel 2

Objetivo

Indicar el objetive del Proceso de Nivel 2

Descripcion

Describir brevemente el Proceso de Nivel 2

Alcance Indicar qué drganos o unidades organicas intervienen en el Proceso de Nivel 2
Destinatario
Proveedor Entrada Listado de procesos de nivel 3 Salida de los bienes
¥ servicios
Especificar Especificar | Proceso Al.1.1 Especificar | Especificar
proveedores | cuales son | Proceso Al.1.2 cuales son | quienes son
internos y las las salidas los clientes
externos del | entradas (bienesy internos y
proceso de (insumos) servicios) externos del
nivel 2. proceso de
nivel 2.

Indicadores

Colocar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso.

Registros Colocar los registros que se generan del Proceso de nivel 2.

Elaborado Colocar el nombre, cargo y firma de quién o quienes elaboraron la Ficha de nivel 2.

por:

Revisado Colocar el nombre, cargo y firma de quién revisa la Ficha de nivel 2, que debe ser un

por: especialista de laOficina encargada del Desarrollo Organizacional y Modernizacidn de la
entidad.

Aprobado Colocar el nombre, cargo y firma de quién aprueba la Ficha de nivel 2, que debe ser el

por: duefio del proceso de nivel 2.

Tabla N° 2.9. Modelo de ficha de proceso de nivel 2 - Proceso Al.1 (SGP/PCM, 2014).
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E.3. DIAGRAMAS DE FLUJO DE CADA PROCEDIMIENTO
Es la representacion grafica que muestra la secuencia de actividades del proceso.
Existen diferentes maneras de graficar un proceso, entre ellas se encuentra el Diagrama de
Flujo.
A la hora de elaborar los diagramas de flujo de cualquier proceso es importante tomar en
cuenta lo siguiente:
a. Incluir los diferentes actores que intervienen en el proceso es decir ¢quien lo
hace? y ;qué es lo que se hace?

b. Reflejar el proceso “tal como es” (“as is”).

El disefio de los procesos y la documentacion que los respalda deben tener en cuenta las

caracteristicas de cada entidad, a fin de contar con:

a. Un “sistema de gestion documentado” y no un “sistema de documentos”.

b. Un “sistema de gestion que trabaje para nosotros” y no que ‘“nosotros trabajemos
para el sistema de gestion”.

Al elaborar la Ficha de Procedimiento se debe cuidar la coherencia entre ésta y el diagrama

de flujo. En la ficha también se debe asegurar la concordancia entre el objetivo, los

indicadores que se establezcan para medir su cumplimiento, los controles y la naturaleza de

las entradas, actividades y salidas (SGP/PCM, 2014).

24.3. MEJORA DE LOS PROCESOS
El presente apartado se desarrollard de acuerdo a la modelacion visual
participativa, propuesto en el libro Gestidn de Procesos en Rol Facilitador de Juan Bravo

Carrasco de afio 2015.

La modelacién visual participativa (MVP) es una forma de comunicacion humana
mediante modelos simples, visuales e intuitivos logrados gracias a la participacion de todos
los involucrados en el proceso. Este acuerdo se detalla en procedimientos que luego son
adecuadamente implantados, culminando en que efectivamente arraigue la nueva forma de
hacer las cosas. Es un lenguaje entre personas, el cual crea realidades, es generativo. Asi la
realidad se perfecciona y nunca vuelve a ser la misma. La MVP es también la base para
tomar conciencia de como hacemos lo que hacemos, habilitandonos para el necesario

perfeccionamiento (Bravo, 2015, p.93).
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Las précticas son:

a.

Elaborar el mapa de procesos, para lograr un modelo donde se identifiquen todos
los procesos de la organizacion.

Representar procesos, para lograr conocerlos mediante modelos simples e
intuitivos, logrados en forma participativa, asi se pueden gestionar y se capitaliza
el conocimiento de la organizacion.

Perfeccionar el proceso, en todo aspecto posible de lograr durante la modelacion
en forma simple. Se eliminan labores obsoletas, se agregan otras necesarias y se
evitan contingencias, entre otras formas de perfeccionamiento.

Elaborar el procedimiento, con el detalle de tareas, roles, planes de contingencia,
tecnologias de apoyo, cumplimiento normativo y registros, entre otras
definiciones.

Implantar el procedimiento: para que efectivamente se aplique en la organizacion
(Bravo, 2015, p.94).

En la modelacion de los procesos intervienen:

a.

Todos los participantes. Existen casos donde un mismo proceso es realizado en
muchos lugares, por ejemplo, las sucursales de un banco, entonces se forma un
grupo representativo para modelar y después los modelos se validan con todos los
participantes. Si, con todos, puede ser en diferentes talleres.

El duefio del proceso para la toma de decisiones y la uniformidad.

Las jefaturas de las areas donde fluye para incorporar su conocimiento y lograr las
aprobaciones correspondientes.

Los analistas de procesos, en rol facilitador (Bravo, 2015, p.95).

Antes de ver el detalle de cada préactica, revisemos aspectos generales de la modelacion:

A.

LA MODELACION VISUAL PARTICIPATIVA ES TRANSFORMADORA

La accion de modelar procesos es una gran toma de consciencia de su existencia y

de su forma. Es impresionante, la descripcion de un proceso no es neutra, porque siempre

genera algun nivel de mejora, aunque no haya sido el objetivo. Es similar al caer de ramas

secas cuando se remece un arbol. Se obtiene “de regalo” dejar en evidencia el cambio

obvio, porque un proceso descrito se hace visible y deja de estar operando en forma

subconsciente, con “piloto automatico”. Es inevitable que esto suceda durante la
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modelacion. Es una forma de romper la automaticidad en el acuerdo tacito del hacer del dia
a dia. Es decir, el solo hecho de representar graficamente el flujo del proceso de compras
de articulos de oficina significa que tomamos consciencia del mismo, lo vemos y lo
perfeccionamos. Parece magia, pero es una simple consecuencia de tomar consciencia, tal
como sucede en cualquier aspecto de nuestra vida: dejar una adiccion, avanzar en los
estudios o mejorar la calidad de vida (Bravo, 2015, p.95).

B. COMPONENTES DE LA MODELACION VISUAL PARTICIPATIVA

La modelacion visual participativa consta de cuatro modelos, tal como se observa
en la figura 2.9, que representan todo el hacer repetitivo de la organizacién, son: mapa de
procesos, flujogramas de informacién, listas de tareas y procedimientos. Los revisaremos

en las practicas siguientes

Mapa de procesos Flujograma de informacion

e “w m “ Fl 4: Vender con entrega en la tienda Proceso Comercializar
VEMDEDCR CAJERD ADMINISTRATIVO | DEsPacHapoR ANALISTA
Procesos de 1a miglon
Comercializar Comprar enger )N B
H[_2.Nasonal ||| 4 Reponer Alender )
oo s = =
|L 3 Intemacional_|| W
Fabricar muebles _I 2. Comprar | | 3. Produar | | 4 venoer | = "
Proceacs ds apoyo - [FE] 3
| E il | Praparar |
Freme | Janpotes  Coribs  Matetng | Gopon RSec | Logemo D despach
oz Eervihs Avos Comeda | "eeno Legal @| G;':;_
m v
f
Caldad Frayecias ConTnl Melrmconnua  Camficacin Cambio ]
Fiesgos Procesos Flanificackn  Invesagacion ‘Contrakoria
[cien) CUADRAR
S | [iT/H B
— Taienios Fagos Evenio Dotacion ) u .
e e m Glosario | Ficha por
S R NV: Nota de Vents, CP: Comprobants e page, OF: Orden de Entrega, GD: Guia o2 Desp| p
del MP cada Fl
Listas de tareas Recaudar ]
(Cajero)
Atender 1. Saludaral cliente
{Vendedor) 2. Confirmar NV con el cliente
3. Ingresar la NV al sistema
1. Recibir al diente a solicitud 4. Recibir el monto a pagar Procedimiento
2. Ofrecer opciones de Ia venta 5. Registrar segln medio de pago . .
3 Emitir nota de venta (NV) 6. Solicitar al clients firmar CP1 Etapa Despachar en la tienda
4. Confirmar con &l cliente 7. Entregar al cliente OE y CP2 Proceso Comercializar —
5. Enfregar al cajero 8. Archiva NV y CP1 firmado
Instructivos | -
Entregar ||
(Despachador)
Preparar despacho Desmcat o ofil —
[Adm|n|mw0| 1 Tomar |ﬂS GDS :.lvilf* wtual | N* 1, del 20 & noviambe de 2013
2. Buscar el producto EEE ) N
1. Recibir al cliente 3. Registrar |a salida TPt por Tt | Rion apom Revtuado por
2. Ingresar OE 4. Rebajar el stock el proccs meladeligho
3. Imprimir GDs 5. Verificar el producto Eupaio Pisamo Lo G Nistor Presdss
4. Archivar OEy GD4 6. Entregar GD1-2 al cliente e el | Rl ek de Bodega
5. GuardarGDs1a3 7. Enviar a finanzas GD3

Figura N° 2.9. Modelacion visual participativa (Bravo, 2015).
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C. MODELOS SIMPLES E INTUITIVOS PARA TOMAR CONSCIENCIA

Lograr la representacion visual del hacer permite tomar consciencia de lo que
hacemos y cémo lo hacemos. Tiene que ver con detenerse, mirar y escuchar para
reflexionar y actuar; recuérdese: lo que no se ve, es como si no existiera (Bravo, 2015,
p.96).

Aunque cualquier tipo de modelo no sirve, si es dificil de entender sera un obstaculo en

lugar de una ayuda en la toma de consciencia. Todo modelo debe ser simple, visual e

intuitivo:
a. Simple, entendible por todas las personas de la organizacion.
b. Visual, orientado a la totalidad de nuestro aprendizaje, en el sentido de

comprender en forma holistica una realidad.

C. Intuitivo, porque nos hace sentido, se comprende con s6lo mirarlo y ayuda a
educar la intuicion en el hacer correcto.

Ademas, la modelacion visual es:

d. Permanente, no depende de la estrategia, de la priorizacién ni de un proyecto
especifico, es como pagar las remuneraciones o abrir las oficinas. Simplemente se
hace porque la organizacion existe, por profesionalismo. Es inherente al hacer,
como si fuera su sombra.

e. Vigente, en cuanto refleja el hacer actual de la organizacion.

f. Participativo, porque los modelos se construyen en conjunto con quienes realizan
el hacer (Bravo, 2015, p.98).

D. LA CLAVE DE LA MODELACION VISUAL ES LO VISUAL
Con este juego de palabras se enfatiza un aspecto practico: los modelos deben
estar a la vista. Lo que nunca debe suceder es que estos modelos estén solamente en
manuales o en la intranet, donde es remota la probabilidad de que alguien los busque para
su trabajo del dia a dia.
¢Como se logra que estén a la vista? Realizando un disefio del entorno fisico para ubicar
estos modelos, por ejemplo:
a. Mapa de procesos: completo (dos o tres metros) en las paredes del area de
procesos y eventualmente de la gerencia general. Puede estar parcial en las areas
donde se realiza el hacer.

b. Flujograma de informacion: deben estar “pegados en las paredes”, lo cual puede
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ser literal o metaforico, porque en algunas experiencias las “paredes” pueden ser
moviles, tipo pizarra blanca con ruedas, en otras, pueden ser mesas 0 espacios
disponibles en muebles. También podria emplearse una forma similar al exhibidor
de copias de pinturas famosas, de esos que uno hojea en una tienda del rubro,
como un cuaderno grande pegado en la pared. Lo importante es que esté a la vista
de los varios roles participantes en el flujograma de informacion.

Listas de tareas: en el puesto de trabajo del rol que las realiza, siempre a la vista,
como los recordatorios en un papel autoadhesivo. Si el rol participa en muchos
procesos y tiene poco espacio en su puesto de trabajo una férmula puede ser una
carpeta con las listas de tareas con titulos y pestafias grandes para facilitar el
acceso.

(13

Procedimiento: especialmente la descripcion del flujo, de facil acceso, “a la

mano” para la consulta permanente. En algunos casos, literalmente bajo el brazo.

En general la légica es: lo de uso méas frecuente en primer lugar. Ademas el disefio de

donde y como ubicar los modelos debe ser realizado en conjunto con los roles participantes
(Bravo, 2015, p.100).

E.

BENEFICIOS DE LA MODELACION VISUAL

Ademas de las contribuciones logradas durante la modelacién, una vez que los

modelos visuales existen se puede disfrutar otros grandes beneficios:

a.

Guiar el proceso, aplicando el simple hecho del superior rendimiento de lo visual
para guiar el hacer del dia a dia. Muchas culturas antiguas asi lo demuestran,
sabemos de la historia de Egipto y de China gracias a su lenguaje visual.

Lograr la vision de conjunto que ofrece el proceso, en lugar de “compartimentos
estancos”, o “vision de feudos”. Ahora todos los participantes tienen la misma
vision de la totalidad del proceso.

Comunicar y ensefiar los procesos, facilitando la induccion de nuevos
participantes y elaborando un plan de capacitacion mas consistente.

Disminuir los errores a la mitad ha sido una observacion recurrente, de manera
formal o como percepcion.

Lograr un gran avance en la profesionalizacién de una organizacion a través de
tener su hacer representado y vigente. Es una forma de conocer el conocimiento
que existe en la organizacion y hacer gestion del mismo.

Estimular la participacion, porque todos entienden y usan los modelos. Personas
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sin ningln conocimiento previo, dominan en poco tiempo la modelacion visual, lo
cual facilita el compromiso personal y de equipo, de esta forma se reducen los
motivos de conflicto y aumenta la motivacion.

g. Facilitar la actualizacion y optimizacion de los procesos, tanto en la faceta de
mejora como de redisefio. Incluso ayuda a capturar las ideas de mejoramiento
hasta de personas ajenas al proceso.

h. Establecer las fronteras de cada proceso y las responsabilidades de las personas en
cada etapa y en el proceso completo.

I Realizar talleres de mejora participativa de procesos e implementar la reaccién
competente a las contingencias.

Entre otros que iremos revisando (Bravo, 2015, p.101).

F. OTRAS ORIENTACIONES PARA LA MODELACION VISUAL

Las orientaciones para la modelacion visual ayudan a obtener modelos préacticos,
con mayor posibilidad de ser implementados.
Son orientaciones que van mas alld de las caracteristicas universales del disefio de
productos y servicios, tales como abstraccion, cercania, flexibilidad, portabilidad,

factibilidad, etc. Se supone que ellas son conocidas (Bravo, 2015, p.103).

Estas son orientaciones especificas para la modelacion visual de procesos:

Intuicion

El disefio es una tarea eminentemente creativa, por lo tanto, la intuicion juega un rol
preponderante. Esto se puede interpretar como de acuerdo con el sentido comun o
percepcion. (Qué es la intuicion? Hay quienes dicen que es una de las voces de la
consciencia, una sensacion de incomodidad que nos dice “cuidado, algo sobra o algo falta
en el modelo”. Si hacemos caso de la intuicion, veremos que tal vez algo cambio en la
realidad o existe un problema de enfoque que verdaderamente afecta al disefio.

También la intuicion aplica sobre los usuarios del respectivo modelo, porque en la medida
que el modelo sea simple, claro y preciso, se esta educando la intuicion en el hacer correcto
(Bravo, 2015, p.103).

Simplicidad
Habitualmente, la elegancia va de la mano con la simplicidad, es més, se podria plantear la
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siguiente regla: si el disefio se ve complicado, hagalo otra vez. Solamente hay que darse
por satisfecho cuando el disefio es y se ve facil de entender, lo cual puede llevar bastante
esfuerzo, pero es una excelente inversion.

Existe simplicidad en el disefio cuando lo entienden los demés, especialmente el
participante del proceso, y cuando se siente que es simple.

La simplicidad también se refleja en mantener una solucion “limpia”, sin ingeniosidades ni

particularizaciones innecesarias (Bravo, 2015, p.104).

Disefio centrado en el cliente

Disefio centrado en el cliente significa simplemente reconocer que €él es el destinatario final
del hacer de la organizacion.

El disefiador debe “empaparse” de la realidad del cliente y ofrecerle soluciones a su
problema, dejando de lado las “recetas”, soluciones pre hechas y venta de herramientas, las
cuales son s6lo un antecedente mas. Esto es vital, porque veremos que modelar un proceso
siempre es una labor de disefio.

Es tan natural la aplicacién de la orientacion al cliente porque proviene de una de las
caracteristicas mas intrinsecamente humanas: el deseo de servir. Por eso es que cuando no
lo hacemos o pretendemos tomar en cuenta s6lo nuestro interés, alguna sefial nos envia la
consciencia.

También tiene que ver con el comportamiento ético: un verdadero profesional es aquel que
soluciona el problema del cliente de la mejor forma, no quien aplica la técnica méas
moderna, de alto costo, usa los productos mas sofisticados o antepone sus intereses

personales (Bravo, 2015, p.104).

Totalidad

El disefio del proceso debe considerar todos los elementos.

La totalidad responde a la necesidad de una vision holistica del problema. Lo importante es
captar la realidad y llevarla a los modelos.

Por ejemplo, el mapa de procesos muestra la totalidad de cada proceso, independiente del
nivel de detalle expresado en los flujogramas de informacion. En otra mirada, el proceso es
parte de lo que llamamos modelo integral del cambio, con sus facetas: estrategia, personas,

procesos, estructura, tecnologia (Bravo, 2015, p.104).
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Calidad de la informacién

Un aspecto critico del trabajo a realizar en el disefio, es asegurar la calidad del manejo de
datos del proceso, donde existen multiples formulas, ya sea aumentando oportunidad o
confiabilidad, tal como validar exhaustivamente los datos en el momento que ingresan al
computador.

Algunos principios respecto al manejo de datos:

a. Se ingresan una sola vez.

b. Con todas las validaciones necesarias.

C. En el punto de origen.

d. Por el mismo originador.

e. Se almacenan en forma no redundante.

f. Siguiendo modelos por todos conocidos.

g. Los puede usar cualquier usuario autorizado (Bravo, 2015, p.105).

2.4.3.1. ELABORAR EL MAPA DE PROCESOS
El objetivo de esta practica es lograr un modelo donde se pueda ver todos los
procesos de la organizacion.
El mapa de procesos permite reconocer la totalidad del hacer de la organizacion y ubicar
en su contexto cualquier proceso especifico. Es una mirada holistica, amplia, a todo el
hacer repetitivo, ya sea frecuente, tal como comprar y vender, o esporadico, tal como
tramitar multas de la Inspeccién del Trabajo o elaborar el balance. Al incluir todo el hacer
de la organizacion se hace mas facil identificar cuales procesos agregan o no valor. Desde
este punto de vista, es un modelo vital para elaborar un plan estratégico, porque ayudara a
tomar consciencia visual de nuestra mision y facilitara tomar decisiones respecto a cuéles
procesos deben permanecer y cuales deben redisefiarse, entre muchas otras opciones
Esa es la idea de la modelacion visual. Incluye tres secciones:
a. Procesos de la estrategia: Va arriba y su objetivo es la direccién de la
organizacion con base en un plan estratégico.
b. Procesos de la mision: Van al centro y derivan directamente de la mision.
También se les llama procesos de misién o misionarios.
C. Procesos de apoyo: Van abajo y dan soporte a todos los procesos de la

organizacion (Bravo, 2015, p.106).
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A. EL MAPA DE PROCESOS NO INCLUYE AREAS

En las definiciones vimos que los procesos le pertenecen a la organizacion y no a
areas especificas. La forma de diagramar en por una agrupacion logica de etapas,
independiente de que varias etapas pasen por una misma area 0 que una etapa pase por
varias areas.
Veremos que las areas aparecen a nivel del flujograma de informacién, por otra parte, para
cualquier andlisis se complementa el mapa de procesos con otro modelo conocido, el

organigrama de la empresa (Bravo, 2015, p.107).

B. CONVENCIONES DE DIAGRAMACION DEL MAPA DE PROCESOS
Reservamos la palabra proceso para referirnos a una totalidad de acciones. Todo

proceso tiene la caracteristica de ser transversal a las areas funcionales, el desafio es

representar esta realidad.

Se trata de un solo mapa con un tamafio promedio de unos tres metros cuadrados. EI mapa

de procesos debe ser facil de entender aunque su construccion merece un cuidado especial

para llegar a esa simplicidad. Algunas caracteristicas de la diagramacion:

a. Se lee de izquierda a derecha en caso de etapas secuenciales.

b. Se lee de arriba hacia abajo en el caso de etapas paralelas (variantes).

C. Con mayuscula la primera letra del nombre de proceso o etapa.

d. Cuando los nombres de las etapas son iguales pero las acciones son diferentes, se

dibujan por separado.

e. Verbos en infinitivo para los procesos y etapas (capacitar, contratar, etc.)
agregando mas palabras en la medida que sea estrictamente necesario. Cuidar de
no exceder una linea.

f. Los nombres de los recuadros son una extension del nombre del recuadro mayor
que va con el verbo en infinitivo, por ejemplo, dentro de la etapa Vender aparecen
dos variantes, la lectura seria asi: Vender con entrega en la tienda y Vender con
despacho a domicilio.

g. Sustantivos en el caso del nombre de los contenedores de procesos de apoyo en el
mapa de procesos (porque son nombres propios).

h. No se usan flechas, porque afectan el vistazo, la visién global (Bravo, 2015,
p.118).
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2.4.3.2. REPRESENTAR PROCESOS

El objetivo de la practica es representar los procesos mediante flujogramas de
informacion (FI), los cuales se complementan con listas de tareas y de contingencias. Esto
da inicio a la gestion de esos procesos y a capitalizar el conocimiento de la organizacion
(Bravo, 2015, p.124).

A. ¢QUE ES EL FLUJOGRAMA DE INFORMACION?

El flujograma de informacion es el medio para representar visualmente las
actividades e interacciones de un proceso simple o de una etapa de uno complejo. El
objetivo es apreciar la transversalidad del flujo, donde nada esta aislado.

Utilizamos una linea gruesa para representar el flujo, un camino robusto que se cumple, no
se cae por las contingencias, es predecible, estable y correcto.

Las actividades pueden ser realizadas por una o un conjunto de personas que desempefian
s6lo un rol en ese momento.

El FI no es para ver el detalle de cada actividad, para eso la modelacién visual dispone de
otro modelo: la lista de tareas de una actividad.

Los flujogramas de informacion son modelos a escala humana, porque se logra una
representacion simple entendible por las personas que operan el proceso. Es posible gracias

a que ellos cooperan en la modelacién (Bravo, 2015, p.125).

B. COMPRENSION INTUITIVA

Lo més importante del flujograma de informacion es la comprension intuitiva, en
otras palabras, que se entienda “a la primera”. Una forma de lograrlo es mediante una
secuencia que sigue la temporalidad, la flecha del tiempo. Una actividad que se realiza
después en la secuencia de tiempo se dibuja mas abajo en el flujo. Asi como no podemos
retroceder en el tiempo, no podemos ingresar a una actividad desde abajo o desde la
derecha.
Con la comprension intuitiva es posible recordar el proceso para el uso en el dia a dia.
Decimos “recordar” porque todo participante del proceso deberia haber cooperado en su
elaboracion o haber sido entrenado.
Para lograr recordar es necesario que el flujograma de informacién esté a la vista de los
roles que participan en el proceso, también deberia estar en la red computacional, a
disposicion de todos los interesados. Esto cuenta con la ventaja adicional de poder emplear

mecanismos de busqueda mas rapidos y permitir un trabajo grupal bien coordinado en la
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operacion, estudio y discusion de los procesos, sin embargo, no reemplaza al flujograma de
informacion visible “en la pared”.

Al igual que en el caso del mapa de procesos, es posible entenderlo con pocas
explicaciones.

Otra regla para lograr la comprension intuitiva es no exceder siete actividades en un
flujograma de informacion, es lo maximo que podemos observar en un “vistazo” (Bravo,
2015, p.126).

C. CRITERIO CURSO NORMAL DE LOS EVENTOS

Para simplificar y facilitar la lectura, la nueva generacion de flujogramas de
informacion sigue el criterio curso normal de los eventos. Esto es clave, significa que no se
mezclan las contingencias con el curso normal. Es un criterio practico y profundo que
busca robustecer el hacer correcto. Lo veremos en detalle en esta misma practica (Bravo,
2015, p.127).

D. FORMA DE ELABORAR EL FLUJOGRAMA DE INFORMACION
La elaboracion del flujograma de informacion sigue una serie de orientaciones

para lograr la simplicidad y la comprension intuitiva:

1. Pocas palabras dentro de las cajas: El FI existe para que lo vean quienes lo
conocen, por lo tanto, el texto dentro de las cajas debe ser minimo (un verbo y en
forma excepcional un sustantivo) y con sentido para los participantes del proceso.
Si un auditor u otro profesional desea verlo ocasionalmente, se apoyara en el
procedimiento.

2. Incluye el detalle: Por ejemplo, si una orden de compra tiene cuatro ejemplares
(un original y tres copias), en el diagrama debe indicarse el destino de cada uno de
ellos, es decir, cada “rama” debe ser explorada. También corresponde al concepto
de atomicidad conservar el orden de cada ejemplar de un documento, porgue no es
o mismo recibir el ejemplar “uno” que el ejemplar “tres” del formulario, sobre
todo si se usa papel autocopiativo.

3. Incluye la estructura organizacional: representada por las columnas que estan
de fondo. Llega hasta el nivel de roles de un cargo.

4. El inicio de un proceso: puede ocurrir en la misma columna donde estd la
primera actividad del proceso. Es poco habitual pero valido.

5. No incluye comentarios: debe ser auto explicativo para quienes lo conocen.
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Quienes no lo conocen podran ver el detalle en el procedimiento.

6. El paso de un formulario a través de una actividad: normalmente significa que
algo se hizo sobre el documento, aunque sea una marca de revisado, por ejemplo,
cotizo el sefior Juan Pérez, el 30/3/2013 a las 9:30 horas. Para efectos del
flujograma de informacion, el documento se marca con una comilla simple
(apédstrofo o apdstrofe). Se acumulan, porque si pasa por tres actividades, tendra al
final tres comillas simples.

7. Si es fotocopia: mantiene el nombre del documento méas una letra ¢ mindscula.
Por ejemplo para una fotocopia del ejemplar 3 de la Guia de Despacho, seria
GD3’c,

8. Minimo de codos: se logra a través de revisar el flujograma de informacion para
evitar los quiebres de las lineas, generalmente esta revision se realiza desde atrés
hacia adelante.

9. Entradas y salidas de lineas a desde actividades, dvalos y otros simbolos en la
linea de flujo: la entrada es siempre desde la izquierda o desde arriba, la salida es
siempre hacia abajo o hacia la derecha, tal como leemos (en Occidente), ademas,
la entrada y salida de una actividad debe ser en la misma direccion, horizontal o
vertical. En la figura 2.10 se muestra graficamente la forma correcta e incorrecta

de la direccion de la linea de flujo (la linea gruesa).

Entrada

Atender

Salida

Figura N° 2.10. Direccidn de entrada y salida de la linea de flujo (Bravo, 2015).

Es un diagrama que se va construyendo y perfeccionando a través de borradores sucesivos.
Es muy importante en la modelacion visual conversar sobre un flujo que todos puedan ver,
por basico que sea. SOlo asi lograremos aplicar mucho mas de nuestras capacidades,
ademas del intelecto, lo visual e intuitivo (Bravo, 2015, p.131).
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ESTANDARES DE USO RELACIONADOS CON LA NOTACION

Toda etapa o proceso interno debe existir en el mapa de procesos, en el
flujograma de informacion se anota su nombre cerca del conector para relacionar
(nunca dentro).

Titulo del FI: a la izquierda, Arial 18 con negrita, en mindscula con la primera
letra mayuUscula (tipo oracion). A la derecha el nombre del proceso, tipo oracion
Arial 16 sin negrita.0

Nombres de &reas y roles: Arial 12 en mayuscula.

Grosor de la linea gruesa: 4 puntos.

Grosor de las lineas delgadas: 0,75 puntos.

Grosor de lineas de documentos, circulos, 6valos y otros: 0.75

Grosor de lineas entre roles: 0.25

Tamafio de una actividad: alto 1,7 x 3 cm. Puede ser un poco menos si esta cerca
del limite de 7 actividades en el FI. Puede ser un poco mas si son pocas. Todas las
actividades del FI deben tener el mismo tamafio.

Nombre de la actividad: Arial 14. Tipo oracion.

Tamafo de los documentos y archivos: aproximadamente la cuarta parte del
tamafio de una actividad. Siglas dentro del simbolo: mayusculas en Arial 11.
Cuando lleva comilla ésta va en Arial 16 para distinguirla.

Siglas y nombres de documentos en el pie de pagina: Arial 12.

Nombres de otras etapas y procesos: Arial 11 con mayuscula (Bravo, 2015,
p.131).

NOTACION EN LA ELABORACION DEL FI

La notacion usada en los flujogramas de informacion tiene como caracteristica la

simplicidad y el uso de pocos simbolos, tal como vemos en la Tabla 2.11. Es una forma de

facilitar la participacion de todos (Bravo, 2015, p.131).
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Actividad manual o administrativa, sin apoyo de sistema
Atender computacional. Se usa este simbolo aunque haya apoyo de ofi-
matica. Posee puntas redondeadas.

Actividad con apovo de sistema computacional. No aplica
Entregar cuando so0lo se usa una planilla electronica o un archivo de texfo
en el computador.

Actividad compartida. Es realizada en conjunto por varios roles.
[ Revisar solicitud | Su ancho debe alcanzar las columnas de los actores respectivos
(que deben estar seguidos, normalmente hasta dos).

Documento que fluye en el proceso. Cuando fiene comilla sim-
! . . .

G GD ple implica un cambio menor (firma, llenado de un campo, ete.).

Posee una sigla que se explica en el pie de pagina del FI

e

Archivo permanente manual con la misma sigla del documento
correspondiente.

Archivo transitorio manual con la misma sigla del documento
que se archiva.

Inicio o fin de actividades en el flujograma de informacion.

Relacion de la actividad con otros roles presentes en el flujo-
grama de informacion.

Relacion con ofro proceso o con ofra etapa indicando abajo su
nombre. También se emplea para relacionar con un proceso ex-
PROCESO O ETAPA terno a la organizacion (un proveedor, por ejemplo)

OB <]

Envio o almacenamiento de datos en un archivo computacional
fuera de una aplicacion de software.

Comunicacion a traves de Internet, Infranet o e-mail (Outlook
de Microsoft). En el mismo orden.

®

=l

Cuando se mueven varios documentos enfre actividades (mas de
3 0 4), se puede usar una carpeta que los agrupe.

Tabla N° 2.11. Simbologia usada en los flujogramas de informacién (Bravo, 2015).

CONVENCIONES

Algunas convenciones para elaborar flujogramas de informacion:

Al referirse a documentos, se usa decir ejemplares (N° 1, 2, etc.) en lugar de
original y copias. Entonces, el ejemplar 1 sera el que llamabamos original, el
ejemplar 2 seria la copia 1y asi sucesivamente.

Los procesos, etapas, actividades y tareas siempre comienzan con un verbo en
infinitivo y s6lo en casos excepcionales se le acompafia de un sustantivo: por

ejemplo, preparar despacho.
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En el caso de la actividad con apoyo de sistema computacional (el rectangulo con
doble linea a los lados) no aplica cuando sélo se usa una herramienta de escritorio
en forma local. Si aplica cuando se trata, por ejemplo, de planillas en Excel o
archivos de Access compartidos entre actividades de diferentes roles porque
simulan o son parecidos a un sistema computacional.

Buscar alternativas para evitar la redundancia innecesaria, por ejemplo, si cuatro
variantes de una etapa de compras terminan en la misma forma de pago al
proveedor, deberia haber una sola etapa de “pago al proveedor”, asi se construye
un solo FI para esta accion.

Cuando en un FI la accion se detiene y continua un tiempo después, por ejemplo,
a la espera de una verificacion externa que demora un mes, se incluye una linea
punteada indicando el salto de tiempo. Como en las peliculas cuando dice: “un
afio después”.

No obstaculizar el flujo. La linea conecta actividades mediante algin medio que
puede ir sobre o bajo la linea. En este ejemplo, forma incorrecta, un documento

corta la linea de flujo.

Solicitar

Aprobar

Figura N° 2.11. Obstaculo de la linea de flujo, (Bravo, 2015).

Los documentos aparecen en la columna donde se generan la primera vez, no
llevan linea (excepto que se archiven). No desaparecen, sino que se destruyen,
archivan o siguen a otro proceso.

En el caso de las interacciones internas, el circulo se dibuja al mismo nivel de la
actividad cuando es interaccion y con entrada por arriba cuando se envia
informacion que se usara después. En el caso de aprobaciones que obtiene un rol
de otro es suficiente con el circulo como interaccién, como el empleado que le
pide a su jefe que le firme el permiso administrativo que corresponde por
reglamento, donde el empleado no le envia el documento al jefe sino que le pide

su firma sin desprenderse del mismo.
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Asi como en el caso del tamafio de actividades, los tamafios de letra pueden variar

levemente para efectos de ajustar a un espacio disponible, especialmente cuando el FI se

acerca a las 7 actividades (Bravo, 2015, p.133).

RECOMENDACIONES

Use un cuadrado con grosor 0.25 para el borde exterior.

Para comenzar a elaborar un FI lo primero es preguntar por los roles que
participan y anotarlos en el titulo de las columnas, luego se dibuja la secuencia de
actividades.

Al comienzo es mas rapido realizar los borradores en papel, puede usar de
aquellos lapices que se borran. Luego de varias iteraciones, cuando el FI parezca
razonable.

Para unir elementos se emplean los conectores, no es necesario unir trozos de
lineas.

Las actividades no se numeran, porque lo normal es que sean pocas (hasta 7) y es
facil ver si estan todas. Ademas, como el flujogramas de informacién es dinamico,
se hace dificil el cambio de numeracion al agregar o eliminar actividades.

Dejar claro en la primera tarea de una actividad el evento activador. Por ejemplo,
recibir al cliente (Bravo, 2015, p.134).

Existen otros elementos relacionados con el FI que no detallamos porque son propios del

quehacer normal de la organizacion y a los cuales también es necesario poner atencion,

porgue son aspectos que facilitan las acciones si estan bien considerados o las obstaculizan

si no estan, por ejemplo:

a.
b.

Personas motivadas y con las debidas competencias.

Flujos fisicos del trabajo, tal como la cercania entre el administrativo y el
despachador o el desplazamiento que debe hacer el cliente y que obviamente debe
ser fluido.

Insumos, tales como los formularios, carpetas, archivadores y todos los elementos
de oficina, los cuales deberian existir y estar a la mano, con procesos sencillos de
reposicion y de control del stock.

Elementos de infraestructura, tales como sillas ergonomicas, escritorios vy
mesones adecuados, computadores y demas apoyo tecnoldgico, en buenas

condiciones y de acuerdo con los requerimientos (Bravo, 2015, p.134).

43



l. COMO UNA LISTA DE COMPRAS
Con la lista de tareas se trabaja de forma similar a como lo hace la duefia de casa

con la lista de compras para el supermercado:

a. Como un simple apoyo visual cuando se trata de pocos productos o de compras
habituales.
b. Como una lista de chequeo cuando la lista es extensa o poco habitual, como al

probar una nueva receta.
¢Qué sucede cuando no lleva la lista? Atrae el caos, porque corre el riesgo de comprar de
menos o, mas frecuente, de mas. Incluso podria volver a su casa sin el producto que motivo
la ida al supermercado.
La lista de tareas se emplea como un apoyo visual cuando la actividad es simple y
repetitiva. El despachador realiza esta actividad varias veces en el dia.
Se emplea como una lista de chequeo cuando la actividad es compleja o poco frecuente,
por ejemplo: Devolver productos a un proveedor sucede en promedio una vez al mes.
¢ Y si no existe lista de tareas? También se atrae el caos, con graves consecuencias para la

organizacion y sus clientes en términos de errores y malas practicas (Bravo, 2015, p.136).

J. NO CONFUNDIR ACTIVIDADES CON TAREAS
Desde el punto de vista del flujo, cuando hay dos 0 mas actividades seguidas en la

misma columna, lo mas probable es que sean tareas.

Etapa Estudiar solicitud Proceso Realizar cambio menor
USUARIO ; Iy
AR ) DEPARTAMENTO DE INFORMATICA PROVEEDOR
JEFE INFORMATICA ANALISTA COMITE CAMBIOS | DESARROLLO
I'/ ‘\
" Asignar
analista b —
_SEJ Estudiar
@ impacto
| | / l:
orma \
Elaborar 1 B |
caso uso -, efronea
4 )
Emitir \ )
informe I
| |
[n '
_7/
K
O Planear i
-
desarrollo
|
~ .
sc FPD
1

Figura N° 2.12. Flujograma de informacion erréneo de una etapa, (Bravo, 2015).
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Etapa Estudiar solicitud Proceso Realizar cambio menor
USUARIO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA PROVEEDOR
AUTORIZADO . 1 DES
JEFE INFORMATICA ANALISTA SUBCOMITE CAMBIOS | DESARROLLO
P
\ S I
Asignar
analista
| Analizar
impacto
/‘ \ — s Aprobar
[ Forma . I =
| Planear L
|\ correcta |
\ / desarrollo
PD |
V L

Figura N° 2.13. Flujograma de informacién correcto de una etapa, (Bravo, 2015).

En la primera version se observan tres actividades seguidas que realiza el analista en el
mismo blogque de tiempo: Estudiar, Elaborar y Emitir. Se trata de un error de
representacion, son tareas de una sola actividad. En la segunda version se reemplazo las
tres tareas por la actividad “Analizar impacto”. Notese que el FI es mas simple y legible
que el primero. En “Analizar impacto” no incluimos la siguiente actividad del analista:
“Planear desarrollo” porque tiene otras entradas y salidas y el flujo viene desde otro rol.

Esté bien en este caso que se presenten ambas en la columna (Bravo, 2015, p.137).

K. COMPONENTES DEL FLUJOGRAMA DE INFORMACION
El flujograma de informacion incluye unidades organizacionales, actividades,

interacciones y registros:

1. Las unidades organizacionales estan indicadas en columnas, cada una representa
un rol, lo cual es mas preciso que el cargo, puede ser la misma persona que en un
momento es administrativo y en otro es despachador, tal como en una sucursal
pequefia. Cuando no se justifica agregar mas columnas, porque hay tareas
comunitarias o varias personas cumplen tareas similares, como los vendedores de
un departamento, sera suficiente incorporar una columna que represente al

conjunto.
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24.33.

Es deseable disponer de una base de roles que derive desde el organigrama, de
esta forma se minimiza el riesgo de nombrar de diferente manera al mismo rol en
diferentes flujogramas de informacion.

Incluso podria disponerse de una base de roles externos habituales.

También se considera un rol la funcién de un Comité que participa en el proceso.
En este caso el titulo de la columna dira, por ejemplo: Comité de aprobacion del
presupuesto. Luego, en el procedimiento se detalla que esta conformado por los
gerentes que correspondan mas el jefe del proyecto.

Una actividad es lo que hace (cotizar, vender, tomar un pedido, etc.) un rol
(puede ser una persona o un comité) en un bloque de tiempo. Tiene entradas y
salidas precisas y estd formada por un conjunto de tareas concretas. ES una
operacion de transformacién de insumos en productos que debe agregar valor.
Asi, se va gestando poco a poco el cumplimiento del objetivo del proceso. Una
actividad no tiene finalidad por si misma, porque es parte de la secuencia de un
proceso, el que le da sentido. Es cumplir un hito que también se enuncia como un
objetivo.

Las interacciones son parte del flujo del proceso y muestran lo que sucede
entremedio de las actividades, aspectos que generalmente quedan en “tierra de
nadie”. Por ejemplo, tanto el administrativo como el despachador pueden estar
haciendo bien su trabajo. Sin embargo, se comienzan a acumular pedidos en la
carpeta y a elevar los tiempos en la entrega inmediata, con varios clientes
esperando. Tal vez un gerente ordend llenar la bodega con mas mercaderia de la
que puede recibir. Tal vez se pierden Guias de Despacho porque el disefio anterior
del flujo contemplaba dejar la carpeta en un lugar donde se pueden caer
documentos. Con las interacciones vemos la totalidad del flujo, no sélo el
conjunto de actividades.

A nivel del flujograma de informacion los registros son entradas, salidas y datos
almacenados del proceso que se observan en las interacciones. Se incluyen
informes, archivos, formularios que se mueven dentro del proceso. En el

procedimiento se detallan (Bravo, 2015, p.139).

PERFECCIONAR EL PROCESO

La condicién de entrada son los modelos del proceso actual con la lista de

contingencias. La forma de perfeccionar es mediante dos caminos. El primero es una serie
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de preguntas de facilitacion que ayudan a observar el proceso y apreciar que se pueden
lograr pequefios cambios. Se divide en preguntas generales de facilitacion y otras desde el
MIC (modelo integral del cambio). El segundo es mediante el analisis de las contingencias.
Luego se elabora el procedimiento, tal como se aprecia en la figura 2.14 (Bravo, 2015,
p.151).
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Figura 7-1. Desde la representacion se perfecciona el proceso

Figura N° 2.14. Desde la representacion se perfecciona el proceso, (Bravo, 2015).

Los cambios que no se puedan lograr durante la modelacién se presentan en una lista de
oportunidades de mejora. Pueden ser buenas ideas, pero se trata de cambios que requieren
mas tiempo para ser planeados, asi como lograr aprobaciones y presupuesto (Bravo, 2015,
p.151).

A. MEJOR COMUNICACION INTERNA

Es importante destacar este aspecto de objetivar las interacciones gracias a la
formalizacion del proceso. Gracias a la modelacidon, ahora el proceso ya no esta sujeto a las
arbitrariedades de alguien con experiencia ni a la subjetividad de una jefatura. Se evita asi
esa gran fuente de conflicto que seguramente usted ha experimentado cuando su jefe le
pide algo poco claro o so6lo le habla desde la experiencia pero al dia siguiente cambia la
instruccion (Bravo, 2015, p.154).
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B. PREGUNTAS DE FACILITACION

Se refiere a una serie de preguntas simples que ayudan a observar facetas del
proceso, el cual se logra perfeccionar gracias a las respuestas que ofrecen los mismos
participantes, no es un diagndstico del proceso.
Luego de obtener respuestas el facilitador agrega: ¢(qué se puede lograr implementar
durante la modelacion? Eso es lo que se aplica y lo que queda como registro en el
documento.
Se anota como OMF (Oportunidad de Mejora Futura) cuando la respuesta se refiere a
acciones que no se alcanzan a implementar durante la modelacién, ya sea que requieran

mayor estudio o presupuesto (Bravo, 2015, p.153).

1. (EXISTEN GATOS AMARRADOS? ;COMO SE LIBERAN?
Se puede resumir en “volver un proceso a la 1égica”.

Practicamente sin proponérnoslo, modelar un proceso nos permite descubrir y liberar los
“gatos amarrados”. Significa que el simple paso del tiempo hace que las definiciones
antiguas de un proceso queden obsoletas. El acto de describir detecta los absurdos del
proceso Y lo trae de regreso a la logica. Por ejemplo, dejar de archivar documentos o pedir
datos que no se usan.

También encontraremos zonas del proceso tan confusas que hubiera sido preferible que no
existieran, se trata de actividades o tareas repetidas sin ninguna justificacion, ademas de
pasos innecesarios y movimientos improductivos de documentos, entre otras detecciones
tan evidentes que no requieren de un estudio, son una simple consecuencia de modelar y de
hacer preguntas ingenuas: ¢por qué hace esto?, ¢a quién se lo envia?, ;por qué el jefe solo

aprueba a veces?, entre muchas otras (Bravo, 2015, p.153).

2. ¢ SE OBSERVAN CARENCIAS EVIDENTES?

Cuando un proceso se modela por primera vez generalmente se encuentran zonas
oscuras donde un hacer evidente no se hace, como cuando en el proceso Contratar no se
avisa oportunamente a sistemas o recursos fisicos que alguien serd contratado y luego
cuando esa persona llega no tiene escritorio ni punto de red y es el jefe quien debe “apagar
el incendio” esforzandose para lograr esos recursos. Nuevamente las preguntas ingenuas
ayudan a resolver carencias evidentes.

Otra gran fuente de carencias evidentes son las confirmaciones de recepcion de

documentos, de correos y de otros medios de comunicacion (Bravo, 2015, p.154).
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3. ¢ SE PUEDE UNIFORMAR EL PROCESO?

Cuando se modela un proceso y se consulta a los diferentes participantes, a veces
las respuestas respecto al hacer supuestamente comun son diversas, mas todavia cuando el
proceso opera en ubicaciones distintas: sucursales, oficinas regionales, sedes u otras. En
lugar de haber una sola manera de trabajar aceptada generalmente como modelo, se usan
diariamente, digamos, 50 o 100 maneras diferentes para hacer cada elemento de trabajo.
Puede que todas las formas estén bien, pero tratandose del mismo hacer de la organizacion
es indispensable uniformar. Ya sea el proceso de comprar, capacitar, entregar un producto
o atender un cliente son parte del patrimonio de la organizacion y deben estar uniformados
(Bravo, 2015, p.154).

4, ¢(CARECE DE CONTROLES BASICOS? (SE PUEDE AGREGAR

AUTOCONTROL?

Los controles basicos son tareas integradas en la actividad tales como cuadrar un
total, verificar la salida de productos contra los documentos correspondientes o confirmar
que la persona es quien dice ser. Son controles tan elementales que no vienen desde la
gestion de riesgos o desde la auditoria, surgen porque los mismos participantes, el duefio
del proceso, las jefaturas de areas o los analistas que actian como facilitadores, hacen
preguntas simples acerca de la confiabilidad del proceso.

También se interpreta como “incorporar los controles correctos”, saliendo, por ejemplo, del
absurdo de tener actividades duplicadas porque no se confia en la persona que hace el
trabajo la primera vez.

También se pregunta sobre el autocontrol, una verificacion de la calidad del producto de la
actividad. Sea una parte de un zapato, emitir un documento o elaborar un programa de
computador, la idea es verificar la calidad de lo realizado por la misma persona que hizo
las tareas, no un tercero. Para esto, emplea medios de verificacion y finalmente una lista de
chequeo.

Por medios de verificacion entendemos realizar una serie de pruebas formales sobre el
producto de la actividad, tal como pruebas para asegurar que el cédigo de computador esta
bien construido o asegurar que un paciente efectivamente respira cuando se le instala un

tubo para ese efecto (Bravo, 2015, p.155).
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5. ¢SE CUMPLE CON TODO EL ASPECTO NORMATIVO? (SE EXCEDE

EL CUMPLIMIENTO?

Cualquier proceso tiene alta probabilidad de estar regulado por instructivos
internos, por leyes que le afectan o por normas a las cuales la organizacion esta suscrita,
entre otros aspectos del cumplimiento normativo.

Entonces, la pregunta ayuda en dos sentidos, tomar consciencia del aspecto normativo que
afecta al proceso y revisar si efectivamente se cumple con lo que corresponda (Bravo,
2015, p.155).

6. ¢LOS SISTEMAS COMPUTACIONALES SE USAN CORRECTAMENTE?
¢(¢SE CONOCE TODA LA FUNCIONALIDAD? ;LOS MANUALES DE
USUARIO ESTAN ACTUALIZADOS?

Es frecuente observar brechas entre la funcionalidad que ofrece una aplicacion
computacional y el uso que se le da. A veces existe funcionalidad simplemente
desconocida.

En esto los manuales actualizados, la capacitacion de los usuarios y el buen uso de la

aplicacion son aspectos vitales.

No hablamos aqui de modificar el software, eso seria una oportunidad de mejora futura,

sino simplemente usar bien lo que existe (Bravo, 2015, p.156).

7. LOS FORMULARIOS: (SON FACILES DE LLENAR? (TIENEN
CAMPOS DE MAS O DE MENOS? ;SON FACILES DE IDENTIFICAR?
¢ESTAN ESTANDARIZADOS?

De una u otra forma la modelacion afectard a los formularios de los procesos,
hablamos de guias de despacho, facturas, 6rdenes de compra, notas de venta y muchos
méas. Ademas, es frecuente detectar inconsistencias entre los formularios y el hacer l4gico
que se estd documentando. Entonces, el disefio de formularios provee un componente vital
para perfeccionar el proceso y formalizar los registros del proceso.

Veremos que cada formulario debe tener un detalle en un instructivo, donde se explique el

disefio y se indique como llenar cada campo, ademas de aspectos generales como estos:

Numeracion: Cada formulario deberia contener dos numeros: el primero, normalmente
poco destacado en el extremo superior izquierdo, es el numero de formulario, el que

permite identificar a todos los diferentes formularios de la empresa y mantener un archivo

50



ordenado en el area de organizacion y métodos o en otra que se encargue de la
centralizacion y control de impresion. El segundo, normalmente muy destacado en el
extremo superior derecho es el numero correlativo del formulario, utilizado por el usuario.
A este nUmero se agrega, a veces, una serie alfabética (una letra). Ademas, es aconsejable
imprimir el folio desde-hasta (por ejemplo, nimero correlativo desde 1 a 1000) en algin
lugar poco destacado, normalmente en forma transversal en el borde derecho (Bravo, 2015,
p.156).

Facilidad de uso: Los formularios deben ser disefiados buscando la mayor facilidad de
uso, ojald auto explicativos. Buscar en el reverso o en un “manual de llenado” puede ser
valido en formularios altamente complejos y especializados, sin embargo, generalmente no
es necesario. Incluso los formularios cronicamente dificiles de leer como los de aduanas o
de impuestos se estan simplificando en beneficio de los usuarios, especialmente con el uso
de Internet (Bravo, 2015, p.157).

Orientacion al cliente: La orientacidn al cliente se entiende en dos aspectos. Primero, en
el sentido de naturalidad para el usuario, a través de evitar abreviaturas y c6digos, usar
letras grandes, lenguaje sencillo, juego de colores que resalten lo importante, llenar desde
arriba hacia abajo, con numeracion adecuada y explicaciones claras. Segundo, en el sentido
de disefiar un formulario adecuado a las caracteristicas del grupo objetivo de usuarios hacia

quienes va dirigido (Bravo, 2015, p.157).

Incluir sélo la informacidn necesaria: Se requiere determinar el contenido preciso de un
formulario. Los datos innecesarios provocaran exceso de documentacion, molestias al
usuario, problemas en la institucién para discriminar la informacion utilizable y aumento
de costos por el mayor tamafio del formulario y las horas de procesamiento. Ademas, crean
una expectativa de que algo se hara con los datos y al no cumplirse se genera
insatisfaccion, como cuando se pide la fecha de nacimiento y la persona cree que le

saludaran en su cumpleafios (Bravo, 2015, p.157).
Estandarizacion interna: Se deberia estandarizar el encabezado de formularios, el tipo de

letras, su tamafo, el tipo de papel, ubicacion del numero de formulario, del folio, de la

fecha, de los recuadros: preparado por y revisado por, etc. (Bravo, 2015, p.157).
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8. ¢EN QUE AYUDA QUE TODOS PARTICIPEN EN LA MODELACION?
Cuando la modelacion visual se lleva a cabo en forma participativa, la motivacion
se incrementa y por ende la productividad. En realidad la participacion es condicion
indispensable de la gestién de procesos, porque lograr modelar requiere del aporte de
todos.
Aqui aplica el efecto Hawthorne, el cual sucede cuando los participantes cambian su forma
habitual de trabajo al saber que estan participando en una investigacion. Es una reaccion
humana al saberse considerados. Es el efecto de cambio que provoca el dialogo (Bravo,
2015, p.158).

C. PREGUNTAS DE FACILITACION DESDE EL MIC

Se trata de preguntas que revisan la situacién actual del proceso desde cada
elemento del modelo integral del cambio: estrategia, personas, procesos, estructura,
tecnologia.
Al mismo tiempo que el equipo de trabajo modela un proceso es inevitable que esté
observando la totalidad del proceso y su entorno. Por ejemplo, observar que las personas
no estdn motivadas o que hay aspectos del entorno fisico que les afectan, como un
ambiente demasiado caluroso o frio. Asimismo, en lo que se refiere a estructura
organizacional apreciar que algunos participantes cumplen roles que no estan en los
manuales de funciones o que un nivel de supervision puede estar de mas.
En la préactica Mejorar se detalla la técnica: diagnostico de procesos con base en el modelo
integral del cambio, la cual tiene parecido con estas preguntas de facilitacion, puede ayudar

a la mejor comprension (Bravo, 2015, p.158).

1. ¢El proceso esta alineado con la estrategia de la organizacion? ¢Los
participantes conocen la estrategia en la parte que se refiere al proceso?
Desde aqui surge a veces que es necesario afinar o comunicar la parte de la
estrategia relacionada con el proceso en perfeccionamiento.

2. Los participantes del proceso: ¢estdn capacitados en el proceso? ¢Estan
motivados? ¢Tienen las atribuciones suficientes? Muchas propuestas pueden
surgir de estas observaciones.

3. ¢El proceso es claro? ¢Se sabe dénde inicia y concluye? Es importante revisar
el proceso de principio a fin.

4. ¢La estructura organizacional es adecuada (mas o menos supervision,
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dependencia del area, etc.)? La estructura fisica y el entorno: ¢es adecuada?
¢Hay orden? Notese que las preguntas se refieren tanto a estructura
organizacional como a estructura fisica.

5. ¢Qué apoyo tecnoldgico simple se puede agregar? Son amplias las

posibilidades de perfeccionamiento y de obtener oportunidades de mejora.

6. Otros Se trata de otros aportes que nacen en forma espontanea o por el uso de
nuevas técnicas o preguntas del facilitador, lo importante es que también dan
origen a perfeccionar el proceso (Bravo, 2015, p.159).

D. ANALISIS DE CONTINGENCIAS

Ya vimos que las contingencias no se mezclan con el curso normal de los eventos,
de esta forma, nos obligamos a identificarlas y hacerlas visibles, con lo cual aumenta en
mucho la probabilidad de solucionar una gran parte de ellas durante la modelacion.
Obtenemos de aqui dos listas: (Bravo, 2015, p.160).

Contingencias que pueden ser evitadas

Desde la lista de contingencias por actividad preguntamos ¢cuéles contingencias pueden
ser evitadas? En la misma linea de las respuestas a las preguntas de facilitacion, la pregunta
se refiere a las contingencias que pueden ser evitadas durante la modelacion. Las que
permanecen se llaman contingencias residuales. No se logran evitar porque son complejas,
externas al proceso o poco relevantes.

Las contingencias que se evitan desaparecen como tales, estdn solucionadas mediante
cambios en las actividades de este FI o de otros. Nétese que tratadas de esta forma las

contingencias fueron una oportunidad para perfeccionar el proceso (Bravo, 2015, p.160).

Contingencias residuales con plan de contingencia

A la lista de contingencias residuales del punto anterior se le agrega un plan de
contingencia para cada una, el cual, si el manejo de la excepcion tiene cierta complejidad,
también puede llevar su propio flujograma de informacion (sin mezclar con el curso
normal).

También se indica aquellas que tienen baja prioridad, significa alguna combinacion de bajo
impacto y escasa ocurrencia. No se incluye en las contingencias del procedimiento, solo

aplica lo indicado sobre RCC (Reaccion Competente a las Contingencias) y el

53



cumplimiento normativo.

El analisis de baja prioridad se logra solamente como consenso del equipo de modelacion.
Podria ser que una contingencia se evite parcialmente y entonces también sea residual.

Si una contingencia afecta a varias actividades, se indica en cada actividad. Si se puede

evitar, se indica la primera vez y luego se referencia la solucion (Bravo, 2015, p.160).

2.4.3.4. ELABORAR EL PROCEDIMIENTO

El objetivo de la préactica es escribir el procedimiento con el detalle convenido de
acuerdo donde defina el nivel de profundidad y los componentes, aspectos que pueden
variar segun el grado de avance en la descripcidn de procesos y el nivel de madurez de la
organizacion en la gestion de sus procesos.
Entonces, un procedimiento es la descripcion detallada de un proceso. Esté bien, aunque es
necesario precisar que en el caso de los procesos complejos esta descripcion se realiza por
cada etapa. Digamoslo de otra forma: un procedimiento se elabora por cada flujograma de
informacion, sea de un proceso simple o de una etapa de un proceso complejo. Aunque en
forma excepcional se puede presentar en un solo procedimiento las etapas de un proceso
complejo cuando son pocas, estan muy relacionadas y los flujogramas de informacién son
breves.
Siendo un esfuerzo importante, el procedimiento sélo se elabora cuando el proceso haya
sido perfeccionado. De lo contrario, se corre el riesgo de documentar el “asi se ha hecho
siempre”.
Todos los elementos del proceso deben estar definidos antes de escribir el procedimiento,
con la unica excepcion de la descripcién detallada de cada FI. La elaboracién del
procedimiento consiste en reunir toda la informacion acerca del proceso y darle estructura

para dejarlo disponible en la organizacién (Bravo, 2015, p.162).

Algunas recomendaciones para la elaboracion del procedimiento:

1. Describa en forma iterativa mediante borradores sucesivos.

2. Cada vez que la descripcion de una tarea tenga mas de unas 15 a 20 lineas, es muy
posible que requiera un instructivo, asi se evita tener un procedimiento muy
extenso.

3. Cuidar la claridad de la redaccion, por ejemplo, evitando los parrafos extensos y
los ilativos para describir una actividad.

También considerar que:
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Se puede enriquecer la descripcién de los procedimientos mediante los talleres de
mejora participativa de procesos (ver practica Mejorar).

Entradas y salidas, o insumos y productos, son conceptos amplios que incluyen a
personas, informacion, registros de datos, servicios y elementos fisicos.

Se requiere llevar un control de versiones por cada procedimiento.

En el caso de describir una etapa de un proceso complejo debe hacerse mencion al
proceso completo para insertar y relacionar (la descripcion general del proceso
esta asociada al mapa de procesos).

Los registros (evidencias del proceso necesarias para la trazabilidad, tales como:
formularios emitidos o firmados, marcas en listas de chequeo, etc.) son inherentes
al procedimiento, nada deberia sobrar ni faltar porque el procedimiento se elabora
sobre un FI perfeccionado. De esta forma, no es necesario sefialar en forma
especial cuales elementos del procedimiento son o no registros, todos lo son
(Bravo, 2015, p.163).

CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO
El contenido propuesto es el siguiente:
Caratula

Nombre del procedimiento. EI mismo nombre de la etapa (en este caso en la

siguiente linea va el nombre del proceso) o proceso simple en el mapa de procesos.

Fecha de la versidn actual y anterior. Para efectos de trazabilidad.

Firmas de conformidad. Aprobado por el duefio del proceso desde el punto de vista de

contenido, por quien lo revisé desde el punto de vista metodologico (quien “armé” el

documento a partir de la informacion proporcionada) y por los ejecutivos donde sucede la

accion del proceso (Bravo, 2015, p.164).

b.

Lista de quienes cooperaron en la elaboracion del procedimiento

Sin repetir a quienes aparecen en las firmas de conformidad, se incluye a todas las

personas que participaron de una u otra forma en la elaboracion del documento (Bravo,
2015, p.164).

C.

Modelos visuales

Muestra los modelos perfeccionados.

Ubicacion en el mapa de procesos. Sefiala visualmente dénde estd ubicado el FI en el mapa
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de procesos. Cuando es un proceso de apoyo es necesario incluir el contenedor.
FI con sus listas de tareas. Son las listas de tareas corregidas gracias al perfeccionamiento
(Bravo, 2015, p.165).

d. Informacion general

Es la informacion que permite comprender el significado del FI como un todo:

Evento activador. Indicar qué accion activa el Fl y en qué condiciones se produce.

Obijetivo. Es el objetivo de la etapa o proceso simple que se estd describiendo. ;Para qué
existe? ¢Cuales son los entregables principales? Sefialar en forma precisa quien es el
destinatario del FI y qué recibe. Puede ser un usuario interno.

Duefio. Es alguien con suficiente autoridad como para modificar el disefio del proceso y
monitorearlo. Es el duefio de la etapa o proceso simple que se esta describiendo (Bravo,
2015, p.165).

e. Roles participantes

Son los roles que participan en el FI con una breve descripcion. Cuando hay
participantes externos también van en una columna: proveedor, cliente, etc., en este caso se
puede anotar solo el nombre del area o de la empresa, si se conocen los roles, mejor
incluirlos.

Si se tiene una base de roles para toda la organizacion (deseable) entonces simplemente se

copia o se incluye un link a esa base para cada rol (Bravo, 2015, p.165).
f. Glosario
Se aclaran algunas siglas o términos especificos usados en el procedimiento

(Bravo, 2015, p.165).

g. Descripcion del flujo

Se describen las actividades del FI detallando cada tarea. En las dos primeras
columnas va el titulo de la actividad (qué) y el rol que la realiza (quién). En la tercera
columna va el detalle de tareas. Se verifica que coincida con la lista de tareas incluida en
los modelos visuales, es una continuacion de la frase que comienza en la lista de tareas.
Para la fluidez de la descripcion, evite los ilativos tales como: luego, seguidamente, a

continuacién, etc. (Bravo, 2015, p.165).
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h. Contingencias

Se describen situaciones excepcionales que pueden ocurrir, incluyendo las
recomendaciones o el imperativo de como proceder, se le llama plan de contingencia.
Son contingencias residuales porque las contingencias que se podian evitar de manera
simple ya no existen. Generalmente las soluciones implicaron cambios en la modelacion
preliminar.
Recuérdese que lo importante es que el proceso sea seguro, donde todas las contingencias
bésicas y de simple resoluciéon deberian haber sido analizadas y evitadas durante el
perfeccionamiento del proceso. Es lo natural en la modelacion participativa (Bravo, 2015,
p.166).

i. Tecnologias de apoyo

Pueden ser sistemas computacionales u otros tipos de apoyo tecnoldgico. Se hace
referencia a un manual de usuario. ¢Y si los manuales no existen o son muy antiguos?

Deben elaborarse en el area de informatica junto con usuarios (Bravo, 2015, p.166).

J. Cumplimiento normativo

El cumplimiento normativo se refiere a todo documento interno o externo que
norme u oriente el proceso, genéricamente le llamamos instructivos (pueden ser normas,
protocolos, circulares, reglamentos, leyes, etc.).

En el caso de leyes no se referencia la ley en bruto sino el instructivo que indica

especificamente como nos afecta en nuestro caso (Bravo, 2015, p.166).

k. Reqgistros
Son formularios, informes y conjuntos de datos. Se hace referencias (links) a ellos

para conocer sus reglas de llenado, formato, forma de almacenamiento, impresion y
destruccidn, entre otros aspectos relevantes.

En el caso de archivo y destruccién de documentos normalmente se trata de un instructivo
que detalla: tipo de documento, responsable del archivo, modalidad de almacenamiento,

tiempo que se archiva y accion a realizar al término del periodo (Bravo, 2015, p.167).

l. Historial de revisiones

Se incluye una tabla con el historial de las versiones del procedimiento.

Esencialmente, se indica que cambi6 respecto a la version anterior (Bravo, 2015, p.167).
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2.4.3.5. IMPLANTAR EL PROCEDIMIENTO

El objetivo de la préctica es lograr que lo escrito en el procedimiento sea
efectivamente lo que se hace en la organizacion. Siguiendo la definicién de la RAE,
implantar es “establecer y poner en ejecucion doctrinas nuevas, instituciones, practicas o
costumbres”. Es una definicion amplia que incluso hace referencia a doctrinas y
costumbres, por lo tanto es adecuada para esta practica orientada a lograr que las cosas

sucedan, en este caso llevando el procedimiento a la realidad (Bravo, 2015, p.168).

A. APOYO DE LA ESTRATEGIA

Es indispensable asegurarse que el nuevo procedimiento estd claramente alineado
con las declaraciones estratégicas como una forma de lograr el apoyo de la jerarquia. Lo
cual permite resolver una cuestion vital: garantizar la disponibilidad de recursos para hacer

bien la implantacion (Bravo, 2015, p.169).

B. CERTIFICAR LA COMPETENCIA EN EL PROCEDIMIENTO

Certificar la competencia debe ser el destino deseable de la formacion de todos los
roles participantes en el procedimiento.
No se trata de una certificacion general, sino que es especifica para las actividades que

realiza el colaborador dentro del procedimiento (Bravo, 2015, p.170).

¢ Como se llega a certificar la competencia?

Con una combinacién de formacion personalizada y apoyo de alguna forma de plataforma
tecnologica de ayuda en el aprendizaje.

Con diferentes instrumentos de evaluacion, tales como verificar la calidad de lo que
produce y observar si cumple el procedimiento. En todos los casos con medios objetivos de
comprobaciéon y conocidos por el trabajador. Nunca sujeto a la arbitrariedad de un
evaluador que s6lo usa su criterio.

La suma de la formacion en el procedimiento y la evaluacion permiten certificar la
competencia de la persona en el procedimiento.

No es diferente a realizar una buena induccion de un nuevo colaborador (Bravo, 2015,
p.171).
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¢A gué se refiere con formacion de la persona?

A una forma de entrenamiento que aplique los aprendizajes de la gestion por competencias,
donde realmente se desarrollen habilidades, conocimientos y actitudes en el proceso. Es
vital que los participantes relacionen la modelacion visual con la experiencia en la
ejecucion.

Si los colaboradores participaron antes en la modelacion y en el perfeccionamiento del

proceso, una buena parte de este camino ya esta logrado (Bravo, 2015, p.171).

¢ Quién realiza el entrenamiento?

Generalmente es una combinacidn de roles donde el mas relevante es la jefatura directa del
colaborador apoyada por un facilitador de su area.

También coopera el equipo de trabajo ya preparado en el procedimiento en crear ambiente
para las personas que estan en preparacion, porque esto es valido también para la
induccion.

También coopera el duefio del proceso y el area de procesos, principalmente en asegurarse
que el entrenamiento se realiza siguiendo el método definido.

Otro apoyo mas especializado es desde el area de capacitacion en los aspectos técnicos
formativos (Bravo, 2015, p.171).

¢ Como realizar una buena evaluacién?

La evaluacion tradicional provoca temor en las personas y conduce al bloqueo mental y
fisico, con serias consecuencias para la implantacion del procedimiento (Bravo, 2015,
p.172).

¢La certificacion es en todo el procedimiento?
No, la certificacion es especifica para las actividades del rol del participante.
En todo caso, considera una preparacion en todo el procedimiento en términos generales

para lograr la vision de procesos (Bravo, 2015, p.172).
¢En qué consiste certificar la competencia?

La certificacion de la competencia queda registrada en un documento formal que se

entrega al participante en una ceremonia oficial (Bravo, 2015, p.172).
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¢ Como se beneficia la organizacion y el colaborador?

En el caso de la organizacion es muy claro, tener procesos que funcionen le ayudara en su
productividad.

En el caso del colaborador, le ayudamos a mejorar su empleabilidad, lo cual a su vez le
permite disfrutar de rentas de mercado dentro de la misma o en otras organizaciones
(Bravo, 2015, p.172).

C. METODO PARA IMPLANTAR EL PROCEDIMIENTO

El método para implantar el procedimiento no nace en esta préctica sino que
deberia venir sucediendo desde la incorporacion de procesos en la organizacion, con la
modelacion visual, la participacion de las personas y los demas aspectos de las practicas
anteriores.

Aunque es necesario considerar en ésta una serie de acciones especificas:

a. El apoyo de la alta direccion para implantar el procedimiento.
b. La disposicion de los ejecutivos donde se vera afectado el hacer.
C. La sensibilizacion y preparacion de los mismos participantes.

El trabajo activo del duefio del proceso en la implantacién. Ademas, se deben tener

métodos para:

a. Aprobar el nuevo proceso.

b. Dejar disponible el proceso para la organizacion.

C. Comunicar el procedimiento a la organizacion.

d. Actualizar la modelacion visual.

e. Hacer seguimiento del proceso.

f. Revisar periodicamente el proceso (Bravo, 2015, p.174).
D. ESTRUCTURA PARA LA IMPLANTACION

¢Quién es el responsable de la implantacién? El area de procesos, el duefio de
proceso, la alta direccion, los ejecutivos de las areas afectadas, un encargado de gestion del
cambio? Este aspecto debe ser resuelto, aunque reconociendo la responsabilidad general
del duefio del proceso.
Una buena idea ha sido crear un rol, permanente o transitorio, para centrarse en la
implantacién, dando énfasis a la sensibilizacion para el cambio. Podria ser un encargado de
gestion del cambio.

También aplican los temas de infraestructura: salas adecuadas para el entrenamiento y

60



elementos fisicos para la simulacion del trabajo cuando corresponda (Bravo, 2015, p.174).

E. TECNOLOGIA PARA LA IMPLANTACION

Existe un apoyo tecnoldgico genérico que normalmente todas las organizaciones
ya poseen, como es disponer de una Intranet donde estén disponibles los procedimientos.
Lo nuevo es apoyar la basqueda con algun producto simple de administracion documental.
Ademas, para facilitar la incorporacion del conocimiento es conveniente contar con alguna
forma de ayuda para el entrenamiento en la plataforma computacional. También otras

tecnologias, tales como videos, redes sociales, etc. (Bravo, 2015, p.174).

25.  POBLACION

Segn Tamayo (2004), la poblacién es la totalidad de un fendmeno de estudio,
que incluye la totalidad de unidades de andlisis o entidades de poblacion que integran
dicho fenébmeno y que debe cuantificarse para un determinado estudio integrando un
conjunto N de entidades que participan de una determinada caracteristica, y se le denomina

poblacion por constituir la totalidad del fendmeno adscrito a un estudio o investigacion.

Segun Juez y Diez (1997), afirman que se designa con este término a cualquier conjunto de
elementos que tiene unas caracteristicas comunes. Cada uno de los elementos que integran

tal conjunto recibe el nombre de individuo.

Para Tomas (2009), la poblacién es el conjunto de todos los individuos que cumplen
ciertas propiedades y de quienes deseamos estudiar ciertos datos. Se puede entender que
una poblacion abarca todo el conjunto de elementos de los cuales se puede obtener

informacion, entendiendo que todos ellos han de poder ser identificados.

2.6. MUESTRA
Para Tamayo (2004), dice que a partir de la poblacion cuantificada para una
investigacion se determina la muestra, cuando no es posible medir cada una de las

entidades de la poblacidn; esta muestra, se considera, es representativa de la poblacion.

Juez y Diez (1997), afirman que la muestra es un subconjunto de individuos pertenecientes
a una poblacién, y representativos de la misma. Existen diversas formas de obtencion de la

muestra en funcion del analisis que se pretenda efectuar (aleatorio, por conglomerado, etc).
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Para Tomas (2009) la muestra es una parte o un subconjunto de la poblacién en el que se
observa el fendomeno a estudiar y de donde sacaremos unas conclusiones generalizables a
toda la poblacién. Se considera que una muestra es grande cuando el nimero de individuos
seleccionados es igual o superior a 30, y una muestra es pequefia cuando los individuos son
menos de 30. Ademads, este autor, también afirma que para que la muestra sea
representativa debe cumplir con los siguientes puntos: a) Han de delimitarse y definirse
claramente las caracteristicas que conforman la totalidad de la poblacion, b) Ha de haber
garantias de que cada elemento de la poblacidn tiene las mismas posibilidades de figurar en
la muestra. En consecuencia, deberia utilizarse el procedimiento de muestreo adecuado, y
c) La muestra debera tener el tamafo adecuado para poder extrapolar los resultados

obtenidos al conjunto de la poblacion con garantias de fiabilidad.

Segun Spiegel (1991), se llama muestra a una parte de la poblacion a estudiar que sirve

para representarla.

2.7. CENSO

Segun Johnson y Kuby (2007), se denomina censo, al recuento de individuos que
conforman una poblacién estadistica, definida como un conjunto de elementos de
referencia sobre el que se realizan las observaciones. El censo de una poblacion estadistica
consiste basicamente en obtener mediciones del numero total de individuos mediante
diversas técnicas de recuento; ademas este se realiza cada determinado periodo. El censo es
una de las operaciones estadisticas que no trabaja sobre una muestra estadistica, sino sobre

la poblacion total.

Segun Pérez y Gardey (2014), el termino censo se refiere a contabilizar los habitantes de
un pueblo o de un pais y se recogen diversos datos con fines estadisticos. EI censo permite
delimitar una poblacién estadistica que refleja el numero total de individuos de un
territorio. A diferencia de otras herramientas de la estadistica, en este caso no se trabaja
con muestras, sino con la poblacion total. El censo es considerado una técnica que utiliza la

ficha censal o cédula de censo como instrumento para llevar a cabo una investigacion.
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CAPITULO II1I
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. TIPO Y NIVEL DE INVESTIGACION

3.1.1. TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion segun la intervencion del investigador es observacional,
porque no se interviene en la variable de estudio; segun la planificacion de las mediciones
es retrospectivo ya que se utilizo datos secundarios; segin el nimero de mediciones de la
variable de estudio es transversal, porque solo se midié una vez; y segin el nimero de

variables es descriptivo, al tener solo la variable denominada procesos misionales.

3.1.2.  NIVEL DE INVESTIGACION

En el estudio se mejora el otorgamiento de titulos profesionales por tesis,
analizando y simulando los procesos misionales que lo conforman, para evaluar; tiempo,
recurso y costo; pudiendo proponer los modelos de solucion a dicho problema y al tener

solo una Unica variable; por estas razones el nivel de esta investigacion es descriptivo.

3.2.  DISENO DE LA INVESTIGACION
Se establece el disefio comunitario o ecoldgico, porque nuestra unidad de estudio
es un proceso misional involucrado en el otorgamiento de titulos profesionales por tesis; y

nuestra fuente de datos es secundaria, al recopilarse informacion de documentos.

3.3. POBLACION Y MUESTRA

POBLACION

La poblacion de estudio estuvo compuesta por todos los procesos misionales, involucrados
en el otorgamiento de titulos profesionales por tesis de las 28 Escuelas Profesionales de la

UNSCH, el afio 20109.

MUESTRA

Se tomara una muestra por censo a todos los procesos misionales de otorgamiento de
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titulos profesionales por tesis de las 28 Escuelas Profesionales de la UNSCH, del afio 2019.

3.4. VARIABLES E INDICADORES
3.4.1. DEFINICION CONCEPTUAL DE LAS VARIBLES

VARIABLE DE INTERES

Proceso Misional.- Denominado también Proceso Operativo, son los que incorporan los
requisitos y necesidades del ciudadano o destinatario de los bienes y servicios, y son
encargados de lograr la satisfaccion del mismo, estos procesos tienen que agregar valor.

VARIABLES DESCRIPTIVAS
Tiempo.- Magnitud de caracter fisico que se emplea para realizar la medicion de lo que
dura algo que es susceptible de cambio, permite ordenar los sucesos en secuencias,

estableciendo un pasado, un presente y un futuro.

Recurso.- fuente o suministro del cual se produce un beneficio, normalmente los recursos
son material u otros activos que son transformados para producir beneficio y en el proceso

pueden ser consumidos o0 no estar mas disponibles.

Costo.- Es el valor monetario de los consumos de factores que supone el ejercicio de una
actividad econdmica destinada a la produccién de un bien, servicio o actividad. Todo
proceso de produccion de un bien supone el consumo o desgaste de una serie de factores

productivos.

3.4.2. DEFINICION OPERACIONAL DE LAS VARIABLES

VARIABLE DE INTERES

X: Proceso Misional.

VARIABLES DESCRIPTIVOS
X1: Tiempo.

X2: Recurso.

X3: Costo.
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OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Se muestra en el Anexo A.

3.5. TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
E INFORMACION
3.5.1. TECNICAS PARA RECOLECTAR INFORMACION

ANALISIS DOCUMENTAL.
Se aplicé el analisis documental, como su mismo nombre lo dice, para revisar todos los
documentos involucrados en cada uno de los procesos misionales de otorgamiento de

titulos profesionales por tesis.

ENTREVISTA
Se utiliz6 la entrevista para los decanos, docentes y administrativos, para conocer todos los

procesos relacionados al otorgamiento titulos por tesis.

35.2. INSTRUMENTOS PARA RECOLECTAR INFORMACION

GUIA PARA ANALISIS DOCUMENTAL

Se ha disenado el instrumento “Guia para analisis documental”, para la técnica “Analisis
documental a procesos misionales”, presentado en el Anexo B; Muestra las preguntas que
deben ser respondidas al analizar el histérico de los documentos utilizados en los procesos

misionales de otorgamiento de titulos profesionales por tesis.

GUIA DE ENTREVISTA

Se uso el instrumento “Guia de entrevista” para la técnica “Entrevista a decanos, docentes
y administrativos” presentada en el Anexo C. Muestra una serie de preguntas que guiaran
durante toda la entrevista y obtener la informacion solicitada sobre los procesos misionales

de otorgamiento de titulos profesionales por tesis.

3.6. HERRAMIENTAS PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS E
INFORMACION
Las herramientas tecnoldgicas que se utilizaron fueron seleccionados debido a la

interoperabilidad que presenta la metodologia de gestion por procesos y la herramienta
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Bizagi Modeler; para asi poder disefiar y simular un proceso, Bizagi ayuda en el modelado

y documentacion de procesos. Por lo cual seleccionamos las tecnologias segun la tabla 3.1.

NOMBRE

FABRICANTE

SERVICIO

Windows 8

Microsoft

Corporation

Sistema operativo de Microsoft para ordenador

con caracteristicas eficientes.

Bizagi Modeler es una herramienta gratuita para el
modelado y documentacidn de procesos. Permite

visualmente disefiar, documentar y simular sus

Microsoft Word

Corporation

Bizagi Modeler | Bizagi Limited
procesos, en forma &gil y sencilla, utilizando la
notacion BPMN (Business Process Model and
Notation),
Es un procesador de texto; Word posee una
Microsoft posicion dominante en el mercado de los

procesadores de texto. Su formato propietario

DOC es considerado un estandar.

Microsoft Excel

Microsoft

Corporation

Es un programa de hoja o planilla de célculo,

posee actualmente un mercado dominante.

Tabla N° 3.1. Herramientas para el tratamiento de datos e informacion.

3.7.

TECNICAS PARA APLICAR LA MEJORA DE PROCESOS

Revisando el marco tedrico en el capitulo I, seccién 2.4, describimos la

metodologia para la implementacion de la gestién por procesos en la administracion

publica, el cual aplicaremos a los procesos misionales de otorgamiento titulos

profesionales por tesis, como se muestra a continuacion.

TAREA ARTEFACTO TECNICA RESPONSABLE
a. Grado de avance de la | a. Analizar la situacion | Destinatarios de
entidad respecto a la actual de la entidad. | bienesy servicios
Detallar los gestion por procesos. | b. Analizar el | (clientes internos

procesos b.

Matriz cliente-
producto.

Inventario de

propésito de la
entidad.

y externos).

c. ldentificar Duefios del
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procesos nivel (0,1,2).

. Mapa de procesos

destinatarios de

bienes y servicios; y

proceso.

actual (nivel 0). los bienes y | Facilitador.
. Ficha técnica del servicios que brinda
proceso (nivel 0). la entidad.
Diagramas de . Determinar los
bloques. procesos de la
. Ficha de proceso entidad.
hasta el penultimo Elaborar el mapa de
nivel. procesos actuales.
. Diagramas de flujo o Describir los
flujogramas del procesos actuales.
procedimiento. . Elaborar
flujogramas de las
tareas.
Tabla N° 3.2. Identificacion de procesos.
TAREA ARTEFACTO TECNICA RESPONSABLE
. Mapa de procesos. Elaborar el mapa de | Duefio del
. Flujogramas de procesos. proceso.
informacion. . Representar
. Listas de tareas. procesos. Alta direccién.
Redisefio de | Procedimientos. Perfeccionar el | |
proceso. Destinatario de
procesos . Elaborar el bienes y servicios

procedimiento.
Implantar el

procedimiento.

internos y

externos.

Facilitador.

Tabla N° 3.3. Mejora de los procesos.
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CAPITULO VI
ANALISIS Y RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

4.1. IDENTIFICACION DE PROCESOS
4.1.1. GRADO DE AVANCE DE LA ENTIDAD RESPECTO A LA GESTION

POR PROCESOS
Haciendo el andlisis del estado situacional actual y su grado de avance, la UNSCH

se encuentra en el grado 1 como muestra la siguiente tabla:

GRADO DE AVANCE DE LA UNSCH ESTRATEGIAS A IMPLEMENTAR

Grado de avance 1 a. Enfasis en fortalecimiento de

a. No han realizado acciones sobre gestion capacidades.
pOr procesos. b. Pueden apoyarse con personal
b. No  han identificado  procesos externo o consultoria.
principales y no estdn documentados. c. Aplicar la  metodologia en
experiencia piloto.

Tabla N° 4.1. Grado de avance de la UNSCH en la implementacion de la gestion por

procesos

4.1.2. MATRIZCLIENTE PRODUCTO

Después de realizar el estudio y andlisis a los Curriculos de las 28 Escuelas
Profesionales de la UNSCH, se concluye que todas ellas brinda como producto final el
titulo profesional bajo la modalidad de tesis a los bachilleres que cumplan los diversos
procedimientos y requisitos establecidos. Para tal fin se elabora la matriz cliente producto,

como se detalla a continuacion.

PRODUCTO TITULO
PROFESIONAL
CLIENTE (bachiller) POR TESIS
o E.P. Agronomia X
Facultad de Ciencias — _
) E.P. Ingenieria Agricola X
Agrarias.
E.P. Medicina Veterinaria X
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E.P. Ingenieria Agroforestal X
Facultad de Ciencias o
Biologicas, E.P. Biologia X
E.P. Educacion Inicial X
Facultad de Ciencias de la E.P. Educacién Primaria X
Educacion. E.P. Educacién Secundaria X
E.P. Educacidn Fisica X
Facultad de Ciencias E.P. Administracion de Empresas X
Econdmicas Administrativas | E.P. Contabilidad y Auditoria X
y Contables. E.P. Economia X
E.P. Antropologia Social X
Facultad de Ciencias E.P. Arqueologia e Historia X
Sociales. E.P. Trabajo Social X
E.P. Ciencias de la Comunicacion X
Facultad de Derecho y
Ciencias Politicas. =P Derecho x
E.P. Enfermeria X
Facultad de Ciencias de la E.P. Obstetricia X
Salud. E.P. Farmacia y Bioguimica X
E.P. Medicina Humana X
E.P. Ingenieria de Minas X
Facultad de Ingenieria de E.P. Ingenieria Civil X
Minas, Geologia y Civil. E.P. Ciencias Fisico-Matematicas X
E.P. Ingenieria de Sistemas X
E.P. Ingenieria Quimica X
Facultad de Ingenieria E.P. Ingenierfa en Industrias %
Quimica y Metalurgia. Alimentarias
E.P. Ingenieria Agroindustrial X

Tabla N° 4.2. Matriz cliente - Producto.
4.1.3. INVENTARIO DE PROCESOS NIVEL (0, 1, 2)

El presente estudio se enmarca solo en el otorgamiento del titulo profesional por

tesis, como se detalla en sus diversos niveles de procesos.
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INVENTARIO DE PROCESOS - NIVEL 0
N° Proceso de nivel 0
01 Elaborar tesis.
02 Sustentar tesis.
03 Publicar tesis.
04 Tramitar expediente.

Tabla N° 4.3. Inventario de procesos — nivel 0.

Para desarrollar los siguientes niveles de inventarios de procesos, debemos tener en cuenta
la informacidn brindada en las entrevistas, en la cual manifiesta la existencia de algunas
variaciones en los requisitos conforme sefiala el articulo 170° del Estatuto UNSCH, el cual
sefiala que la Facultad en su reglamento de grados y titulos establece algunos requisitos
mas segun el nivel de los estudios, la naturaleza de la carrera profesional y los requisitos
minimos; para lo cual se consolido dichas variaciones para las 28 Escuelas Profesionales

en la matriz “Detalle de procesos por escuela profesional” mostrado en el Anexo D.

De acuerdo a la informacion emanada en las entrevistas, se procede a realizar el inventario
de nivel 1, conformado por todos los sub procesos (08 proceso de nivel 1) que debe
desarrollar el bachiller de cualquiera de las 28 escuelas profesionales de la UNSCH para la

obtencion de su titulo profesional.

INVENTARIO DE PROCESOS - NIVEL 1

N° | Proceso de nivel 0 | Cddigo Proceso de nivel 1

01.1 | Designar asesor de tesis.

01 | Elaborar tesis. 01.2 | Aprobar plan de tesis.
01.3 | Aprobar borrador de tesis.

02 | Sustentar tesis. 02.1 | Aprobar sustentacion.

03 | Publicar tesis. 03.2 | Reunir requisitos.

04.1 | Aprobar en consejo de facultad.

04 | Tramitar expediente. 04.2 | Aprobar en consejo universitario.

04.3 | Otorgar titulo profesional y medalla.

Tabla N° 4.4. Inventario de procesos — nivel 1.
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De la misma forma ahora se procede con el siguiente nivel de desagregacion, encontrando

34 procesos nivel 2 como muestra la siguiente tabla.

INVENTARIO DE PROCESOS - NIVEL 2

Proceso o Proceso de o _
N° ) Codigo ] Codigo Proceso de nivel 2
de nivel 0 nivel 1
Designar Solicitar designacion de Asesor
01.1 | Asesor de 01.1.1 | de Tesis.
tesis.
Solicitar aprobacién de Plan de
01.2.1 )
Tesis.
Aprobar plan Nominar comision
01.2 ) 01.22 | ) _
de tesis. dictaminadora de Plan de Tesis.
Emitir aprobacion de Plan de
01.2.3 ]
o1 Elaborar Tesis.
tesis. Otorgar opinion favorable del
01.3.1
Asesor.
Solicitar aprobacion de Borrador
01.3.2 )
Aprobar de Tesis.
01.3 | borrador de Nominar comision
tesis. 01.3.3 | dictaminadora de Borrador de
Tesis.
Emitir aprobacion de Borrador
01.3.4 )
de Tesis.
Solicitar fecha, hora y lugar de
02.1.1 »
sustentacion.
Sustentar Aprobar i i
02 ) 02.1 . 02.1.2 | Nominar miembros del Jurado.
tesis. sustentacion. _ _
Emitir aprobacion de la
02.1.3 .
sustentacion.
03.1.1 | Elaborar solicitud.
Publicar Reunir Adjuntar copia legalizada del
03 ) 03.1 o 03.1.2
tesis. requisitos. DNI.
03.1.3 | Elaborar declaracién jurada.
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Adjuntar copia autenticada del

03.1.4 _

Grado de Bachiller.

Pagar tasa por concepto de
03.1.5 J P P

Titulo.

Adjuntar Constancia de no
03.1.6 o

adeudar a la Biblioteca.

Adjuntar Constancia de no
03.1.7 | adeudar a la Oficina de

Bienestar Universitario.

Adjuntar Constancia de no
03.1.8

adeudar a la Facultad.
03.1.9 | Adjuntar fotografias.

Adjuntar Constancia visada de
03.1.10 ) _

primera matricula.

Adjuntar Constancia visada de
03.1.11

egresado.

Adjuntar Acta de sustentacion de
03.1.12 ]

Tesis.

Adjuntar ejemplares empastados
03.1.13 _

de la Tesis.
03.1.14 | Elaborar CD.

REQUISITOS ESPECIALES

03.1.a

Adjuntar Articulo Cientifico
(E.P. Ing. Agroforestal).

03.1.b

Adjuntar Constancia de ingreso
(E. P. Farmacia y Bioquimica, E.
P. Ing. de Sistemas).

03.1.c

Adjuntar Acta de examen escrito
de conocimiento (Facultad de

Ciencias de la Educacion).

03.1d

Adjuntar Acta de clase modelo
(Facultad de Ciencias de la

Educacion).
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Adjuntar Constancia de

Précticas Pre-Profesionales o

03.1.e
SECIGRA (Facultad de Derecho
y Ciencias Politicas).
Aprobar en Emitir Resolucion de Consejo de
04.1 | Consejo de 04.1.1 | Facultad.
Facultad.
) Aprobar en Emitir Resolucion de Consejo
Tramitar ) . I
) 04.2 | Consejo 04.2.1 | Universitario.
04 | expediente L
Universitario.
) Convocar a firma del Titulo
Otorgar titulo 04.3.1 )
_ Profesional.
04.3 | profesional y :
Convocar a ceremonia de
medalla. 04.3.2

entrega de Titulo Profesional.

Tabla N° 4.5. Inventario de procesos — nivel 2.

4.14. MAPA DE PROCESOS ACTUAL (NIVEL 0)

El siguiente mapa de procesos nivel O establece la interrelacion entre los

diferentes “ejes estratégicos” (denominado asi en el documento Plan Estratégico

Institucional PEI - 2015); en el cual se pone énfasis a los procesos operativos 0

misionales, que como su mismo nombre lo dice, se encarga del cumplimento de la mision

y busca la satisfaccion del bachiller, que para el presente caso es otorgar el titulo

profesional por tesis.
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Procesos estratégicos

a. Gestion Institucional.
b. Planificacion y Organizacion.
c. Direcciény control.

d. Posicionamiento institucional.

Procesos operativos o misionales

a. Formar profesionales (Otorgar titulo profesional;...).

Elaborar Sustentar Publicar Tramitar
tesis > tesis —> tesis —> expediente

Procesos de apoyo o soporte

Bachiller desea obtener el titulo profesional por tesis.

a. Extension Universitaria y Proyeccién Social.
b. Servicios de Apoyo y Bienestar Universitario.

c. Infraestructuray equipamiento.

Figura N° 4.1. Mapa de proceso nivel 0

4.15. FICHA TECNICA DEL PROCESO (NIVEL 0)

Bachiller recibe su titulo profesional por tesis.

Se procede a desarrollar las diversas fichas técnicas para los procesos de nivel 0,

como se detalla a continuacion.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 - ELABORAR TESIS

1. Nombre | Elaborar tesis. 4. Responsables | Bachiller, Asesor, Decano, Director de escuela, Docentes.

Guiar al bachiller desde la asignacion del a) Articulo 8°, numeral 8.1 de la Ley Universitaria N° 30220.
2. Objetivo asesor hasta la aprobacién del borrador de 5. Requisitos b) Artfculo 44° de la Ley Universitaria N° :?022(-). |

tesis. c) Articulo 45°, numeral 45.2 de la Ley Universitaria N° 30220.

d) Reglamento de grados y titulos de la Facultad.

a) Escuela profesional.

b) Facultad.
3. Alcance | c¢) Oficina de Tesoreria. 6. Clasificacion | Proceso misional.

d) Oficina de Certificacién, Grados vy

Titulos.
DESCRIPCION DEL PROCESO
7. Proveedor | 8. Entradas 9.Actividades 10. Salidas 11. Destinatario
a) Bachiller. a) Designar Asesor de tesis. | a) Designacion de Asesor. Bachiller.

UNSCH

b) Personal administrativo. | b) Aprobar plan de tesis.

c) Docentes. c) Aprobar borrador de tesis.

b) Aprobacion de tesis.
c) Aprobacion de borrador de

tesis.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12. Controles

13.Recursos

14. Documentos y Formatos

Superintendencia Nacional de Educacion

a) Computador.

a) Resolucién de designacion de asesor.
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Superior Universitaria (SUNEDU).

b) Impresora e insumos.
c) Utiles de escritorio.

d) Servicio de transporte.
e) Servicio de fotocopia.

b) Resolucion de aprobacion del plan de tesis.

¢) Resolucion de aprobacion del borrador de tesis.

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15. Registros

16.Indicadores

a) Archivos de la Facultad.
b) Libro de titulacion de la Facultad.

a) Tiempo.
b) Recursos.

c) Costo.

Tabla N° 4.5. Ficha técnica del proceso nivel 0 — Elaborar tesis.

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 - SUSTENTAR TESIS

1. Nombre | Sustentar tesis. 4. Responsable | Bachiller, Asesor, Decano, Director de escuela, Docentes.
Explicar y justificar el trabajo de tesis a) Articulo 8°, numeral 8.1 de la Ley Universitaria N° 30220.
. desarrollado o b) Articulo 44° de la Ley Universitaria N° 30220.
2. Objetivo 5. Requisitos . S
c) Articulo 45°, numeral 45.2 de la Ley Universitaria N° 30220.
d) Reglamento de grados y titulos de la Facultad.
a) Escuela Profesional.
3. Alcance | b) Facultad. 6. Clasificacion | Proceso misional

c¢) Oficina de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCESO
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7. Proveedor | 8. Entradas 9.Actividades 10. Salidas 11. Destinatario
a) Bachiller. a) Aprobar Sustentacion. Aprobacién de sustentacion de | Bachiller.
b) Asesor. tesis.

UNSCH

c) Personal administrativo.

d) Docentes.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12. Controles

13.Recursos

14. Documentos y Formatos

Superintendencia Nacional de Educacion
Superior Universitaria (SUNEDU).

a) Computador.

b) Impresora e insumos.
c) Utiles de escritorio.

d) Servicio de transporte.

e) Servicio de fotocopia.

a) Actas de sustentacion de tesis.

b) Resolucion de aprobacion de sustentacion de tesis.

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15. Registros

16.Indicadores

a) Archivos de la Facultad.

b) Libro de titulacion de la Facultad.

a) Tiempo.
b) Recursos.
c) Costo.

Tabla N° 4.6. Ficha técnica del proceso nivel 0 — Sustentar tesis.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 - PUBLICAR TESIS

1. Nombre | Publicar tesis. 4. Responsable | Bachiller, Decano, Director de escuela, Docentes.
Reunir los requisitos establecidos y poner el a) Articulo 8°, numeral 8.1 de la Ley Universitaria N° 30220.
L. trabajo de tesis al alcance del publico o b) Articulo 44° de la Ley Universitaria N° 30220.
2. Objetivo 5. Requisitos i .
interesado. c) Articulo 45°, numeral 45.2 de la Ley Universitaria N° 30220.
d) Reglamento de grados y titulos de la Facultad.
a) Oficina de Tramite Documentario.
b) Escuela Profesional.
c¢) Facultad.
d) Oficina de Certificacién, Grados vy
Titulos.
3. Alcance |e) Oficina de Tesoreria. 6. Clasificacion | Proceso misional

f) Oficina de Biblioteca e Informacion
Cultural.
g) Oficina General de Bienestar

Universitario.

h) Oficina General de Admision.

DESCRIPCION DEL PROCESO

7. Proveedor | 8. Entradas 9.Actividades 10. Salidas 11. Destinatario
a) Bachiller. Reunir requisitos. Expediente para titulo Bachiller.
UNSCH o )
b) Personal administrativo. profesional.
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12. Controles

13.Recursos

14. Documentos y Formatos

Superintendencia Nacional de Educacion | a) Computador.

Superior Universitaria (SUNEDU). b) Impresora e insumos.

c) Utiles de escritorio.

d) Servicio de transporte.

e) Servicio de fotocopia.

f) Servicio de legalizacion.

g) Servicio de estudio fotografico.

h) Servicio de empastado.

a) Declaracion jurada
b) Copia autenticada del grado de bachiller.

¢) Constancia de no adeudo a la Biblioteca.

d) Constancia de no adeudo al Comedor y Residencia.

e) Constancia de no adeudo a la Facultad.
f) Constancia visada de primera matricula.

g) Constancia visada de egresado.

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15. Registros

16.Indicadores

a) Archivos de la Escuela Profesional.

b) Archivos de la Oficina de Biblioteca e Informacion cultural.

¢) Archivos de la Oficina General de Admision.

d) Archivos de la Oficina General de Bienestar Universitario.

e) Archivo de la Facultad.

f) Registros de la Oficina de tramite Documentario.

a) Tiempo.
b) Recursos.

c) Costo.

Tabla N° 4.7. Ficha técnica del proceso nivel 0 — Publicar tesis.
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 - TRAMITAR EXPEDIENTE

1. Nombre | Tramitar expediente. 4. Responsable | Bachiller, Docentes, Decano, Rector.
Verificar los requisitos del expediente de a) Articulo 8°, numeral 8.1 de la Ley Universitaria N° 30220.
2. Objetivo titulacion y brindar el titulo profesional. 5. Requisitos b) Artfculo 44° de la Ley Universitaria N° :?022(-). |
c) Articulo 45°, numeral 45.2 de la Ley Universitaria N° 30220.
d) Reglamento de grados y titulos de la Facultad.
a) Escuela Profesional.
b) Facultad.
3. Alcance | c¢) Oficina de Secretaria General. 6. Clasificacion | Proceso misional
d) Oficina de Certificacion, Grados Yy
Titulos.
DESCRIPCION DEL PROCESO
7. Proveedor | 8. Entradas 9.Actividades 10. Salidas 11. Destinatario
UNSCH a) Bachiller. a) Aprobar en Consejo de | Entrega del titulo profesional y | Bachiller.
b) Decano. Facultad. la medalla respectiva.
¢) Rector. b) Aprobar en  Consejo

d) Personal administrativo.

Universitario.
c) Otorgar Titulo Profesional

y medalla.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12. Controles

13.Recursos

14. Documentos y Formatos
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Superintendencia Nacional de Educacion | a) Computador.
Superior Universitaria (SUNEDU). b) Impresora e insumos.
c) Utiles de escritorio.

d) Servicio de transporte.

e) Servicio de fotocopia.

a) Resolucién de Consejo de Facultad.

b) Resolucion de Consejo Universitario.

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15. Registros

16.Indicadores

a) Archivo de la Facultad.

b) Libro de titulacion de la Facultad.

c) Archivos de la Oficina de Secretaria General.

d) Archivos de la Oficina de Certificacion, Grados y Titulos.

a) Tiempo.
b) Recursos.

c) Costo.

Tabla N° 4.8. Ficha técnica del proceso nivel 0 — Tramitar expediente.

41.6. DIAGRAMA DE BLOQUES

Se procede a elaborar el diagrama de bloques para los cuatro procesos nivel 0, tal como actualmente se conoce y funciona en la UNSCH.
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Elaborar tesis.

Designar asesor de tesis Aprobar plan de tesis

Solicitar designacion Solicitar aprobacion

de asesor de tesis de plan de tesis

Nominar comision
dictaminadora de

plan de tesis.

Emitir aprobacion de

plan de tesis

Aprobar borrador de tesis

Otorgar opinion
favorable del asesor

Solicitar aprobacion

de borrador de tesis

Nominar comision
dictaminadora de
borrador de tesis.

Emitir aprobacion de

borrador de tesis

Nivel 0

Nivel 1

Nivel 2

Figura N° 4.7. Diagrama de bloques — Elaborar tesis
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Solicitar fecha, hora'y

lugar de sustentacion

Sustentar tesis.

v

Aprobar sustentacién

Nominar miembros Emitir aprobacién

del jurado de la sustentacién

Nivel 0

Nivel 1

Nivel 2

Figura N° 4.8. Diagrama de bloques — Sustentar tesis
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Elaborar solicitud

Adjuntar copia legalizada
del DNI

Elaborar declaracién

jurada

Adjuntar copia
autenticada del grado de

bachiller

Adjuntar constancia de

no adeudar a la Biblioteca

Pagar tasa por concepto de titulo

Publicar tesis

y

Reunir requisitos

Adjuntar constancia de no Adjuntar acta de

adeudar a la Oficina de sustentacion de tesis

Bienestar Universitario i i
Adjuntar ejemplares

Adjuntar constancia de no empastados de la tesis

adeudar a la Facultad Elaborar CD.

Adjuntar fotografias Adjuntar articulo

. . cientifico (E.P. Ing.
Adjuntar constancia ( 9
Agroforestal)

(A

ingreso (E.P. Farmacia

visada de primera

N

Adjuntar constancia djuntar constancia de

visada de egresado
y bioquimica, E.P.

(A \

escrito de conocimiento

djuntar acta de examen

(Facultad de ciencias de la

\educacmn\ )

Adjuntar acta de clase

modelo (Facultad de

ciencias de la educacién)

\_ J

(Adjuntar constancia de \

practicas pre- profesionales
0 SECIGRA (Facultad de
derecho y ciencias

\Ina_ de Sistemas) )

\pol iticas) )

}— Nivel 0

%— Nivel 1

'l

— Nivel 2

Figura N° 4.9. Diagrama de bloques — Publicar tesis.
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Aprobar en Consejo de Facultad

Emitir Resolucion de

Consejo de Facultad

Tramitar expediente.

!

Aprobar en Consejo Universitario

Emitir Resolucion de

Consejo Universitario

Otorgar titulo profesional y medalla

Convocar a firma del titulo

profesional.

Convocar a ceremonia de

entrega de Titulo Profesional

Nivel 0

Nivel 1

Nivel 2

Figura N° 4.10. Diagrama de bloques — Tramitar expediente.
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4.1.7. FICHA DEL PROCESO HASTA EL PENULTIMO NIVEL
Se elaboran las mencionadas fichas para el nivel 1, dado que este es nuestro

penultimo nivel.

FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 - DESIGNAR ASESOR DE TESIS

Nombre Designar asesor de tesis.

Obieti Encargar a un docente la responsabilidad de asesorar y apoyar al bachiller
jetivo :
durante todo el proceso de desarrollo de la tesis.

Actividad obligatoria, en la cual previa solicitud presentada ante la

Descripcion | Facultad se designa a un docente como Asesor de aquel bachiller que
desea desarrollar una tesis para obtener el titulo profesional.

Intervienen:
a. Bachiller.
Alcance | b. Facultad.
c. Escuela profesional.

d. Oficina de tesoreria.

Listado de Destinatario
Proveedor Entrada procesos de Salida de los bienes
nivel 2 Yy Servicios
a. Bachiller. 01.1.1.Solicitar | Resolucion  de | a. Bachiller.
b. Solicitud. designacion de | designacion de | b. Asesor.
c. Pago Tasa Asesor de | Asesor de tesis.
UNSCH respectiva. tesis.
d. Carta de
compromiso de
asesoria de tesis.

Indicadores | Tiempo, recursos, costo.

Registros Archivo de la Escuela Profesional, Archivo de la Facultad.

Elaborado por: | Investigador, Asesor.

Revisado por: | Investigador, Asesor.

Aprobado por: | Asesor.

Tabla N° 4.9. Ficha del proceso nivel 1 — Designar asesor de tesis.
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FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 - APROBAR PLAN DE TESIS

Nombre Aprobar plan de tesis.
Evaluar mediante una comision dictaminadora, si el plan de tesis
Objetivo | contribuye con aportes en la solucion de problemas y es elaboracion
propia del solicitante.
Actividad obligatoria, en la cual previa solicitud y presentacion de copias
impresas del Plan de tesis presentada ante la Facultad, se nomina a la
_ .| comision dictaminadora conformada por docentes de la referida Escuela
Descripcion . .
Profesional, presidida por el docente de mayor categoria, para que en un
plazo de 5 dias calendarios, emitan opinidon por escrito aprobando o
desaprobando el plan correspondiente.
Intervienen:
a. Bachiller.
b. Asesor.
Alcance | c. Docentes.
d. Facultad.
e. Escuela profesional.
f. Oficina de tesoreria.
_ Destinatario
Proveedor Entrada Listado de procesos Salida de los bienes
de nivel 2 o
Yy Sservicios
a. Bachiller. 01.2.1. Solicitar Resolucion Bachiller.
b. Solicitud. aprobacién de plan de
c. Copias de tesis. aprobacién
impresas del 01.2.2. Nominar del Plan de
UNSCH Plan de tesis comision tesis.
(Segun Anexo | dictaminadora de
D). plan de tesis.
d. Pago Tasa 01.2.3. Emitir
respectiva. aprobacion de plan
de tesis.
Indicadores | Tiempo, recursos, costo.
Registros Archivo de la Escuela Profesional, Archivo de la Facultad.
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Elaborado por:

Investigador, Asesor

Revisado por:

Investigador, Asesor

Aprobado por:

Asesor

Tabla N° 4.10. Ficha del proceso nivel 1 — Aprobar plan de tesis.

FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 - APROBAR BORRADOR DE TESIS

Nombre Aprobar borrador de tesis.
Evaluar el borrador de tesis detallando los méritos y deméritos de la
Objetivo )
misma.
Actividad obligatoria, en la cual previa solicitud y presentacion de copias
impresas del Borrador de tesis presentada ante la Facultad, se nomina a la
comision dictaminadora conformada por docentes de la referida Escuela
Descripcion | Profesional, presidida por el docente de mayor categoria, para que en un
plazo de 15 dias calendarios, emitan opinidén por escrito por escrito
mencionando si las observaciones han sido superadas y que si la tesis es
sustentable.
Intervienen:
a. Bachiller.
b. Asesor.
Alcance | c. Docentes.
d. Facultad.
e. Escuela profesional.
f. Oficina de tesoreria.
_ Destinatario
Proveedor Entrada Listado d? PYOEESES Salida de los bienes
de nivel 2 o
y Servicios
a. Bachiller. 01.3.1. Otorgar Resolucion Bachiller.
b. Solicitud. opinidn favorable de
c. Copias del asesor. aprobacién
UNSCH impresas del 01.3.2. Solicitar de Borrador
Borrador de aprobacion de de tesis.
tesis (Segun borrador de tesis.
Anexo D). 01.3.3. Nominar
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d. Pago Tasa comision

respectiva. dictaminadora de
borrador de tesis.
01.3.4. Emitir
aprobacion de

borrador de tesis.

Indicadores

Tiempo, recursos, costo.

Registros

Archivo de la Escuela Profesional, Archivo de la Facultad.

Elaborado por:

Investigador, Asesor

Revisado por:

Investigador, Asesor

Aprobado por:

Asesor

Tabla N° 4.11. Ficha del proceso nivel 1 — Aprobar borrador de tesis.

FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 - APROBAR SUSTENTACION

Nombre | Aprobar sustentacion.
Justificar el trabajo de tesis desarrollado, explicando y absolviendo las
Objetivo ]
dudas que se crean necesarias.
Actividad obligatoria, en la cual previa solicitud presentada ante la
.. | Facultad, se nomina al jurado calificador, presidido por Decano y la
Descripcion L ) . )
comision que dictamino el borrador de tesis, acotando la fecha y lugar de
sustentacion.
Intervienen:
a. Bachiller.
b. Asesor
Alcance | c. Docentes.
d. Facultad.
e. Escuela profesional.
f. Oficina de tesoreria.
Listado de Destinatario
Proveedor Entrada procesos de Salida de los bienes
nivel 2 Y Servicios
UNSCH a. Bachiller. 02.1.1. Solicitar | a. Resoluciénde | Bachiller.
b. Solicitud. fecha, horay designacion de
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Copias
impresas del
Borrador de
tesis (Segun
Anexo D).
Pago Tasa

respectiva.

lugar de

sustentacion.

02.1.2. Nominar

miembros del
jurado.
02.1.3. Emitir

aprobacién de la

sustentacion.

jurados, fecha
y hora de
sustentacion

de tesis.

. Acta de

sustentacion

de tesis.

. Resolucion de

aprobacion de
sustentacion

de tesis.

Indicadores

Tiempo, recursos, costo.

Registros

Archivo de la Facultad, Libro de Titulacion de la Facultad.

Elaborado por:

Investigador, Asesor

Revisado por:

Investigador, Asesor

Aprobado por:

Asesor

Tabla N° 4.12. Ficha del proceso nivel 1 — Aprobar Sustentacion.

FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 - REUNIR REQUISITOS

Nombre | Reunir requisitos.
o Verificar que el bachiller no tenga ninguna obligacion pendiente hacia la
Objetivo universidad y cumpla con los requisitos establecidos en los reglamentos.
Actividad obligatoria, en la cual previa solicitud presentada ante las
_ .. | diferentes areas, el bachiller reunira los diversos documentos que exige el
Descripcion . . .
reglamento, conformando asi su expediente de titulacién a la cual
adjuntara los ejemplares empastados de la tesis a ser publicados.
Intervienen:
a. Bachiller.
b. Facultad.
Alcance | c. Escuela profesional.
d. Oficina de Tesoreria.
e. Oficina de Tramite Documentario.
f. Oficina de Certificacion, Grados y Titulos.
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Oficina General de Admision.

g. Oficina de Biblioteca e Informacion Cultural.
h. Oficina General de Bienestar Universitario.

Listado de procesos de

Destinatario

Proveedor Entrada Salida de los bienes
nivel 2 .
Yy Servicios
. Bachiller. 03.1.1. Elaborar solitud. | Expediente | Bachiller.
. Solicitud. 03.1.2. Adjuntar copia de
. Pago de legalizada del DNI. titulacion.
Tasas 03.1.3.Elaborar
respectivas. | declaracion jurada
. Ejemplares | 03.1.4. Adjuntar copia
empastados | autenticada del grado de
de la tesis bachiller.
(Segln 03.1.5.Pagar tasa por
Anexo D). | concepto de titulo.
03.1.6. Adjuntar
constancia de no adeudar
a la Biblioteca.
UNSCH 03.1.7. Adjuntar

constancia de no adeudar
al Comedor y
Residencia.

03.1.8. Adjuntar
constancia de no adeudar
a la Facultad.

03.1.9. Adjuntar
fotografias.

03.1.10. Adjuntar
constancia visada de
primera matricula.
03.1.11. Adjuntar

constancia visada de
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egresado.

03.1.12. Adjuntar Acta
de sustentacion de tesis.
03.1.13. Adjuntar
ejemplares empastados
de la tesis.

03.1.14. Elaborar CD.
Requisitos Especiales
03.1.a. Adjuntar articulo
cientifico (E.P. Ing.
Agroforestal).

03.1.b. Adjuntar
constancia de ingreso
(E.P. Farmacia 'y
Bioguimica, E. P. Ing. de
Sistemas).

03.1.c. Adjuntar acta de
examen escrito de
conocimiento(Facultad
de ciencias de la
educacion).

03.1.d. Adjuntar acta de
clase modelo (Facultad
de ciencias de la
educacion).

03.1.e. Adjuntar
constancia de practicas
pre-profesionales o
SECIGRA (Facultad de

derecho y ciencias

politicas).
Indicadores | Tiempo, recursos, costo.
Registros Archivo de la Facultad, Archivo de la Escuela Profesional, Archivo
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de la Oficina de Bienestar Universitario, Archivo de la Oficina de

Biblioteca e Informacion cultural, Registros de la Oficina de Tramite

Documentario.

Elaborado por:

Investigador, Asesor

Revisado por:

Investigador, Asesor

Aprobado por:

Asesor

Tabla N° 4.13. Ficha del proceso nivel 1 — Reunir requisitos.

FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 - APROBAR EN CONSEJO DE FACULTAD

Nombre Aprobar en Consejo de Facultad
Objetivo | Revisar el expediente de titulacion y dictaminar.
Actividad obligatoria, en la cual previa solicitud y expediente de
titulacion presentado ante la Oficina de Tramite Documentario, se remite
... |ala Facultad para su revision y aprobacion en sesion de Consejo de
Descripcion ) o
Facultad; al cumplir con todos los requisitos resolverd como aprobado
para el otorgamiento del titulo profesional y elevara a la Oficina de
Secretaria General.
Intervienen:
a. Bachiller.
Alcance b. Docentes.
c. Facultad.
d. Escuela profesional.
e. Oficina de tesoreria.
Listado de Destinatario
Proveedor Entrada procesos de Salida de los bienes
nivel 2 Y Servicios
UNSCH a. Bachiller. 04.1.1. Emitir Resolucion de Bachiller.
b. Solicitud. Resolucion de Consejo de
c. Pago Tasa Consejo de Facultad.
respectiva. Facultad.
d. Expediente de
titulacion.
Indicadores | Tiempo, recursos, costo.
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Registros

Archivo de la Facultad.

Elaborado por:

Investigador, Asesor

Revisado por:

Investigador, Asesor

Aprobado por:

Asesor

Tabla N° 4.14. Ficha del proceso nivel 1 — Aprobar en Consejo de Facultad.

FICHA DEL PROCESO NIVEL 1- APROBAR EN CONSEJO UNIVERSITARIO

Nombre | Aprobar en Consejo Universitario.
Objetivo | Revisar el expediente y documentos remitidos por la Facultad.
Actividad obligatoria, en la cual mediante sesion del Consejo de
Universitario se pone en revision el expediente y los documentos remitos
Descripcion | por la Facultad; al estar todo en conformidad y cumplir con los requisitos
establecidos, se resuelve ordenando emitir el diploma y la medalla
correspondiente.
Intervienen:
Alcance a. Facultad.
b. Rectorado.
c. Oficina de Secretaria General.
Listado de Destinatario
Proveedor Entrada procesos de Salida de los bienes
nivel 2 Y Servicios
UNSCH a. Expediente de | 04.2.1. Emitir Resolucion de Bachiller
titulacion. Resolucion de Consejo de (Titulado).
b. Resolucion de | Consejo Universitario.
Consejo de Universitario
Facultad.
Indicadores | Tiempo, recursos, costo.
Registros Archivo de la Oficina de Secretaria General.

Elaborado por:

Investigador, Asesor

Revisado por:

Investigador, Asesor

Aprobado por:

Asesor

Tabla N° 4.15. Ficha del proceso nivel 1 — Aprobar en Consejo Universitario.
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FICHA DEL PROCESO NIVEL 1 - OTORGAR TITULO PROFESIONAL Y
MEDALLA

Nombre | Otorgar titulo profesional y medalla.
Objetivo | Entregar el diploma y medalla.
Actividad obligatoria, en la cual se cita al interesado para que verifique
.. | sus datos y firme su diploma correspondiente, para posteriormente en
Descripcion o . )
ceremonia publica hacerle entrega del mencionado diploma y medalla,
reconociéndolo de esta forma como titulado.
Intervienen:
a. Rectorado.
Alcance o ]
b. Oficina de Secretaria General.
c. Oficina de certificacion, Grados y Titulos.
) Destinatario
Listado de procesos ) )
Proveedor Entrada ) Salida de los bienes
de nivel 2 o
Yy Servicios
Resolucion 04.3.1. Convocar a Entrega de Bachiller
de Consejo firma del titulo diplomay (Titulado).
Universitario. | profesional. medalla.
UNSCH
04.3.2. Convocar a
ceremonia de entrega
de titulo profesional.

Indicadores | Tiempo, recursos, costo.

] Archivo de la Oficina de Secretaria General, Archivo de la Oficina de
Registros L i
Certificacion de grados y titulos.

Elaborado por: | Investigador, Asesor

Revisado por: | Investigador, Asesor

Aprobado por: | Asesor

Tabla N° 4.16. Ficha del proceso nivel 1 — Otorgar titulo profesional y medalla.

4.1.8. DIAGRAMAS DE FLUJO DE CADA PROCEDIMIENTO
Se procede a elaborar los diagramas de flujo o flujogramas con ayuda de la
herramienta Bizagi Modeler; para todos los procesos identificados de nivel 2 tal como se

vienen desarrollando hasta el momento.
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Para el anélisis de tiempo, recursos y costos, se tomara la informacion brindada en las
entrevistas, considerando un tiempo promedio que toma a la persona desarrollar cada una
de las tareas, respecto a los recursos y costos en los diversos flujogramas se omitiran
aquellos compartidos con otras actividades que no enmarca el presente estudio como por
ejemplo el sueldos y salarios del personal administrativo que realiza diversas tareas dentro
de las cuales los tramites de titulacion son solo parte de ellas; costos de utilizacion de
infraestructura, costos fijos, los cuales como su nombre los dice se mantendran constantes

sin importar la cantidad de bachilleres que utilicen dichos servicios.

También en cada diagrama se destacara poniendo en negrita y subrayando aquel tiempo,

costo y recurso demasiado alto y que serd objeto de estudio en dentro de una mejora de

procesos.

PROCESO: 01. ELABORAR TESIS.
ACTIVIDAD: 01.1. DESIGNAR ASESOR DE TESIS.
TAREA: 01.1.1. SOLICITAR DESIGNACION DE ASESOR DE TESIS.

Recoger .
Resolucion.

Fin

Bachiller

Brindar carta de
compromiso de
asesoria de tesis.

- Docente

Escuela Prolesional

= 2

o~ Pagar tasa
-]

= por derecho
- -
= 3 de tramite.

Presentar

documentos.

01.1.1. Solicitar Designacion de Asesor de tesis.

Facultad

Emitir Resolucion
de designacion de
Asesor de tesis.

Figura N° 4.11. Flujograma — Solicitar designacion de Asesor de Tesis.
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RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 01.1.1. SOLICITAR DESIGNACION DE
ASESOR DE TESIS.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Computador.
Elaborar 10 o 0.50 +
o ) - Servicio de - -
solicitud. minutos ) . 0.20
impresion.
Brindar carta de .
) Servicio de
compromiso de 1 hora lhora | . Computador.| 0.20 1.00
] _ impresion.
asesoria de Tesis.
Pagar tasa por o Computador.
5 Servicio de 10.00 +
derecho de 1 hora ) Impresora e 0.20
o minutos | transporte. | 0.70
tramite. insumos.
Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de
) ) o 0.70 0.20
documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
Emitir Resolucion Computador.
) _ 1.00+
de designacion de - 7 dias - Impresora e - 0.20
Asesor de Tesis. insumos. '
Recoger 5 5 Servicio de 0.70
Resolucién minutos | minutos | transporte. '
a. Computadoa. Computado
r(1). r (3).
) b. Servicio deb. Impresora
2horasy | 7diasy ) » )
impresion e insumos
TOTAL 20 75 13.00 | 2.60
. . ). ).
minutos. | minutos. .
c. Servicio dec. Utiles de
transporte escritorio
3). (D).

Tabla N° 4.17. Resumen - Solicitar designacion de Asesor de tesis.
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ACTIVIDAD: 01.2. APROBAR PLAN DE TESIS.
TAREA: 01.2.1. SOLICITAR APROBACION DE PLAN DE TESIS.

O

Inicio

Bachiller

Elaborar
solicitud.

Imprimir

imi Adjuntar copia
ejemplares del simple del grado
plan de tesis. de Bachlller

designacion de Asesor de

Adjuntar Resolucién de
tesis (Salida de 01.1.1).

tesis.

Ohicina de
I'esoreria

v

de Aprobacion de
provecto de tesis.

Pagar tasa por concepto ]

[

01.2.1. Solicitar aprobacion de plan de

Facultad

Presentar
documentos

Fin

Figura N° 4.12. Flujograma — Solicitar aprobacion de Plan de Tesis.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 01.2.1. SOLICITAR APROBACION DE

PLAN DE TESIS.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i :
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller [UNSCH
Computador.
Elaborar 10 . 0.50 +
o ] Servicio de - -
solicitud. minutos ) » 0.20
impresion.
Imprimir
ejemplares del Servicio de
) 1 hora ) ) - 60.00 -
Plan de Tesis impresion.
(Segun Anexo D).
Adjuntar copia o
) 5 Servicio de
simple del Grado ) ) - 0.20 -
) minutos fotocopia.
de Bachiller.
Adjuntar
Resolucion de 5 Servicio de 0.20
designacion de minutos fotocopia. '
Asesor de Tesis
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(Salida de 01.1.1).
Pagar tasa por
o Computador.
concepto de 5 Servicio de 10.00 +
N 1 hora ) Impresora e 0.20
Aprobacion de minutos | transporte. | 0.70
] insumos.
proyecto de Tesis.
Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de
) ) o 0.70 0.20
documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
a. Computadoja. Computado
r(2). r(2).
b. Servicio deb. Impresora
impresion e insumos
2 horay 10 (2). (2).
TOTAL 20 minutos c. Servicio defc. Utiles de 72.50 0.40
minutos fotocopia escritorio
(). Q).
d. Servicio de
transporte
().

Tabla N° 4.18. Resumen - Solicitar aprobacion de Plan de Tesis.

TAREA: 01.2.2. NOMINAR COMISION DICTAMINADORA DE PLAN DE TESIS.

Facultad

Inicio

Revisar
documentos
(Salida 01.2.1).

Nominar

Comision

Dictaminadora.

Nominar comision
dictaminadora de plan de tesis.

FEscuela Profesional -
Docentes

01.2.2.

de Tesis.

Emitir
opinion

Revisar Plan

Fin

Figura N° 4.13. Flujograma — Nominar comision dictaminadora de Plan de Tesis.
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RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 01.2.2. NOMINAR COMISION
DICTAMINADORA DE PLAN DE TESIS.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : : :
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Revisar .
5 Utiles de
documentos - ) - o - 0.10
_ minutos escritorio.
(Salida 01.2.1).
Nominar Computador.

o 1.00+
Comision - 10 dias - Impresora e - 0.20
Dictaminadora. insumos. '
Revisar Plan de Utiles de

) - 15 dias - o - 1.00
Tesis. escritorio.
Computador.
N 1.00+
Emitir opinion. - 1 dia. - Impresora e -
) 0.20
insumos.
a. Utiles de
escritorio
26 diasy (2).
TOTAL - 5 - b. Computador - 3.50
minutos. (2).
c. Impresora e
insumos (2).

Tabla N° 4.19. Resumen - Nominar comisién dictaminadora de Plan de Tesis.

TAREA: 01.2.3. EMITIR APROBACION DE PLAN DE TESIS.
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v | T Calificacion .
- g Recabar [ Emitir Resolucion
_g £ opinion M de aprobacion de
T |8 g (Saida012) Aprobado ’[ plan de tesis.
= N
£
Eu' : Desaprobado
Py Recoger
g = Resolucion
K
W&
a (R Modificar ()
8 Plan de Tesis (Entrada 0121}

Fin

Figura N° 4.14. Flujograma — Emitir aprobacion de Plan de Tesis.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 01.2.3. EMITIR APROBACION DE PLAN

DE TESIS.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i - -
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
L Computador.
Recabar opinion 1.00+
_ - 1 hora - Impresora e -
(Salida 01.2.2). ) 0.20
insumos.
Emitir Resolucion Computador.
y 1.00+
de aprobacion de - 5 dias - Impresora e - 0.20
Plan de Tesis. insumos. '
Recoger 5 5 Servicio de
» ) ) - 0.70 -
Resolucidn. minutos | minutos | transporte.
a. Servicio deja. Computado
. 5diasy transporte r(2).
TOTAL ) 65 (2). b. Impresora | 0.70 2.40
minutos. _ _
minutos. e insumos
(2).

Tabla N° 4.20. Resumen - Emitir aprobacion de Plan de Tesis.
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ACTIVIDAD: 01.3. APROBAR BORRADOR DE TESIS.

TAREA: 01.3.1. OTORGAR OPINION FAVORABLE DEL ASESOR.

( )_y\; \;)_ Modificar el i i} (Entrada 013.1). Fin
» o Bomrador de %57
=] ) \ A
:E 2 = | Inicio  Concluir con Tesis
‘ = | Borrador
2| C él
? § & de Tesis.
gﬂ = Desfavorable
g
%
- § . Revisar el l Emitir
AR Borrador opinion por
= | &
= 5 de tesis ./ Favorable escrito.
Opinion
Figura N° 4.15. Flujograma — Otorgar opinion favorable del Asesor.
RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 01.3.1. OTORGAR OPINION
FAVORABLE DEL ASESOR.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i . -
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Revisar el .
Utiles de
Borrador de - 5 dias - o - 1.00
. escritorio.
Tesis.
Emitir opinion Servicio de
_ - lhora | y Computador.| 0.20 1.00
por escrito. impresion
Recoger 5 5 Servicio de 0.70
documento. minutos | minutos | transporte. '
a. Servicio defa. Utiles de
) impresion | escritorio
5diasy
5 Q). (2).
TOTAL ] 65 o 0.90 2.00
minutos ) b. Servicio deb. Computado
minutos
transporte r(2).
(1).

Tabla N° 4.21. Resumen - Otorgar opinion favorable del Asesor.
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TAREA: 01.3.2. SOLICITAR APROBACION DE BORRADOR DE TESIS.

01.3.2. Solicitar aprobacion de

borrador de tesis.

Elab Imprimir Adjuntar Opinién
soicﬁia; ejemplares del favorable del Asesor de
Borrador de Tesis. tesis (Sahda 01.3.1).

5

E‘ Inicio

5" Adjuntar cop1a.s simples de la

Resolucion Decanal de la Aprobacidn
de Plan de Tesis (Salida 01.2.3).

2 5 Pagar tasa por concepto

€5 de Aprobacién borrador
E & de tesis.

% Presentar

Z documentos.

Figura N° 4.16. Flujograma — Solicitar aprobacién de Borrador de Tesis.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 01.3.2. SOLICITAR APROBACION DE
BORRADOR DE TESIS.
Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Computador.
Elaborar 10 . 0.50+
o ) - Servicio de - -
solicitud. minutos ) N 0.20
impresion.
Imprimir
ejemplares del Servicio de
2 horas - ) N - 120.00 -
Borrador de impresion.
Tesis.
Adjuntar Opinion
favorable del 5 Servicio de 0.20
Asesor de Tesis minutos fotocopia. '
(Salida de 01.3.1).
Adjuntar copias
simples de la 5 Servicio de
) ] - ) - 0.30 -
Resolucion minutos fotocopia
Decanal de la
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Aprobacion de
Plan de Tesis

(Salida 01.2.3).

Pagar tasa por

concepto de o Computador.
) 5 Servicio de 20.00+
Aprobacién de 1 hora ) Impresora e 0.20
minutos | transporte. | . 0.70
Borrador de insumos.
Tesis.
Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de
) ) o 0.70 0.20
documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
a. Computadoa. Computado
r(2). r(2).
b. Servicio deb. Impresora
impresion e insumos
3 horasy 10 (2). (2).
TOTAL 25 ] c. Servicio dec. Utilesde | 142.60 | 0.40
) minutos ) o
minutos fotocopia escritorio
(2). ).
d. Servicio de
transporte
(2).

Tabla N° 4.22. Resumen - Solicitar aprobacion de Borrador de Tesis.

TAREA: 01.3.3. NOMINAR COMISION DICTAMINADORA DE BORRADOR DE

TESIS.
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@
E S Revisar Nominar Comision
8o |3 documentos Dictaminadora
Za A (Salida 01.3.2). (Salida 01.2.2).
E é = | Inicio
°F
—
59 -
~E-30 Revisar el
BEYE Bomador
O mia de Tesis.
o= o3 e/
" = e [
“TE S ,
mEkAR —
25t Enic |
E H opinion.
=
- k—J 3
= Fin

Figura N° 4.17. Flujograma — Nominar comision dictaminadora de Borrador de Tesis.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 01.3.3. NOMINAR COMISION

DICTAMINADORA DE BORRADOR DE TESIS.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH
Revisar .
5 Utiles de
documentos - ) - o - 0.10
_ minutos escritorio.
(Salida 01.3.2).
Nominar
o Computador.
Comision 1.00+
_ ) - 10 dias - Impresora e -
Dictaminadora _ 0.20
_ insumos.
(Salida 01.2.2).
Revisar Borrador Utiles de
) - 15 dias - o 1.00
de Tesis. escritorio.
Computador.
L 1.00+
Emitir opinion. - 1 dia - Impresora e -
_ 0.20
insumos.
26 dias y a. Utiles de
TOTAL - 5 - escritorio (2). - 3.50
minutos. b. Computador
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C.

().
Impresora e

insumos (2).

Tabla N° 4.23. Resumen - Nominar comisién dictaminadora de Borrador de Tesis.

TAREA: 01.3.4. EMITIR APROBACION DE BORRADOR DE TESIS.

Calificacion
< |3 . Emitir Resolucién
= Recabar opinion >
= 5 (Salida 0133 ) de aprobacion de
'E a8 T Aprobado Bomador de Tesis.
B Ala Inicio
o=
5 v
B T Desaprobado
=2 Recoger
.E s Resolucién.
ok '
o+ = | F P
o |® Modifcar () :
S Bomador de (Entrada 01.3.2).
Tesis. Fin

Figura N° 4.18. Flujograma — Emitir aprobacion de Borrador de Tesis.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 01.3.4. EMITIR APROBACION DE

BORRADOR DE TESIS.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : : i
Bachiller | UNSCH Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH
o Computador.
Recabar opinion 1.00+
) - 1 hora - Impresora e -
(Salida 01.3.3). ) 0.20
insumos.
Emitir Resolucion
» Computador.
de aprobacion de 1.00+
- 5 dias - Impresora e
Borrador de ) 0.20
] insumos.
Tesis.
Recoger 5 5 Servicio de
» ] ] - 0.70 -
Resolucidn. minutos | minutos | transporte.

106




a. Servicio deja. Computado

. 5diasy transporte r(2).

TOTAL ) 65 (2). b. Impresora | 0.70 2.40
minutos ) :
minutos e insumos
().

Tabla N° 4.24. Resumen - Emitir aprobacion de Borrador de Tesis.

PROCESO: 02. SUSTENTAR TESIS.
ACTIVIDAD: 02.1. APROBAR SUSTENTACION.
TAREA: 02.1.1. SOLICITAR FECHA, HORA Y LUGAR DE SUSTENTACION.

. 5 Elaborar Imprimir Adjuntar Resolucion
¥ —] . .
- = colicitud gjemplares del Decanal (Salida
5:: ] borrador de tesis. 0134).
=8 [® | Inicio
s @
= E U -
g EpR.=
= ¥l Pagar tasa
=Z4Es por derecho
E2E0 de tramite.
¢ —
Q -
2§ S —
- ¥ E
-3 Presentar
g' g documentos.
= | .
Fin

Figura N° 4.19. Flujograma — Solicitar fecha, hora y lugar de sustentacion.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 -02.1.1. SOLICITAR FECHA, HORA Y
LUGAR DE SUSTENTACION.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : : i
Bachiller | UNSCH Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH
Computador.
Elaborar 10 o 0.50+
- Servicio de - -
solicitud. minutos ) B 0.20
impresion.
Imprimir Servicio de
) 2 horas - ) ) - 120.00 -
ejemplares del impresion.
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Borrador de

Tesis.
Adjuntar
Resolucion 5 Servicio de 0.20
Decanal (Salida minutos fotocopia. '
de 01.3.4).
Pagar tasa por o Computador.
5 Servicio de 10.00+
derecho de 1 hora ) Impresora e 0.20
o minutos | transporte. | 0.70
tramite. insumos.
Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de
) ) o 0.70 0.20
documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
a. Computadoa. Computado
r(1). r(1).
b. Servicio delb. Impresora
impresion e insumos
3 horasy 10 (2). (2).
TOTAL 20 _ c. Servicio defc. Utilesde | 132.30 | 0.40
) minutos ) o
minutos fotocopia escritorio
(1). (1).
d. Servicio de
transporte
(2).

Tabla N° 4.25. Resumen - Solicitar fecha, hora y lugar de sustentacion.

TAREA: 02.1.2. NOMINAR MIEMBROS DEL JURADO.
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Revisar
documentos

(Salida 02.1.1).

Nominar Jurado
(Salida 01.3.3).

Facultad.

Emitir
Resolucion de
sustentacion.

Inicio

Escuela

jurado.
Profesional.

Y

Notificar a los

miembros del Jurado
con la Resolucion.

!

02.1.2. Nominar miembros del

Bachiller.

Notificar al
sustentante con

la Resolucion.

Figura N° 4.20. Flujograma — Nominar miembros del Jurado.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 02.1.2. NOMINAR MIEMBROS DEL

JURADO.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Revisar -
5 Utiles de
documentos - ) - o - 0.10
_ minutos escritorio.
(Salida 02.1.1).
_ Computador.
Nominar Jurado 1.00+
_ - 10 dias - Impresora e -
(Salida 01.3.3). ) 0.20
insumos.
- ) Computador.
Emitir Resolucion 1.00+
y - 5 dias - Impresora e
de sustentacion. ) 0.60
insumos.
Notificar a los
miembros del Utiles de
- 1 hora. - o - 0.10
Jurado con la escritorio.
Resolucion.
Notificar al o .
Servicio de | Utiles de
sustentante con la - 1 hora. o 0.70 0.10
» transporte. | escritorio.
Resolucion
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TOTAL -

15 dias,
2 horas 'y
5

minutos

a. Servicio de

transporte.

Utiles de
escritorio

(3).

. Computado

r(2).
Impresora

e insumos

).

0.70 3.10

Tabla N° 4.26. Resumen — Nominar miembros del Jurado.

TAREA: 02.1.3. EMITIR APROBACION DE LA SUSTENTACION.

\{"Cﬁﬁcar EmltiI
. | B quorum calificacién.
2 | = requerido
2 &
5] =
= =
s = Condicién XResultado Emitir Acta y
E o { D ye—— Resolucion de
2 | = Incompleto v probado aprobacion.
= &
T | Z
s |= C\ Postergar Completo Desaprobado
.g Sustentacion
'E
= 4
S PN
% Exponer la ‘\Qj Corregir la Tesis | Brindar Acta
- tesis. (Entrada 02.1.1) | ¥ Resolucion.
g |
:HE
= = Absolver
2 g preguntas del
i jurado ¥ publico.
: = O
Fin

Figura N° 4.21. Flujograma — Emitir aprobacion de la sustentacion.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 02.1.3. EMITIR APROBACION DE LA

SUSTENTACION.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller [UNSCH
Verificar quérum - 5 - - - -
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requerido minutos
Computador.
_ 45 45 o 1.00 +
Exponer la tesis. ) ) Utiles de - -
minutos | minutos o 2.00
escritorio.
Absolver Computador.
30 30 . 1.00 +
preguntas del ) ) Utiles de - -
o minutos | minutos o 1.00
Jurado y publico. escritorio.
Emitir 20 Utiles de
L - . - o - | 100
calificacion minutos escritorio.
Emitir Acta y Computador.

] 1.00+
Resolucion de - 5 dias - Impresora e - 0.60
aprobacion. insumos. '
Brindar Acta 'y 5 5 Servicio de 0.70
Resolucion. minutos | minutos | transporte. '

a. Computadofa. Utiles de
r(2). escritorio
) b. Utiles de (1).
5diasy o
80 escritorio b. Computado
TOTAL _ 105 5.70 2.60
minutos. _ (2). r(2).
minutos. .
c. Servicio dec. Impresora
transporte e insumos
(2). (2).

Tabla N° 4.27. Resumen - Emitir aprobacion de la sustentacion.

PROCESO: 03. PUBLICAR TESIS.
ACTIVIDAD: 03.1. REUNIR REQUISITOS.
TAREA: 03.1.1. ELABORAR SOLICITUD.
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O

| Elaborar I

Bachiller

Inicio

03.1.1. Elaborar solicitud.

‘| solicitud. I

O

Fin

Figura N° 4.22. Flujograma — Elaborar solicitud.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.1. ELABORAR SOLICITUD.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i - -
Bachiller UNSCH]| Bachiller UNSCH Bachiller [UNSCH
Computador.
o 10 . 0.50+
Elaborar solicitud ) - Servicio de - -
minutos ) ] 0.20
impresion.
a. Computador
10 (2).
TOTAL _ - o - 0.70 -
minutos. b. Servicio de
impresion. (1).

Tabla N° 4.28. Resumen - Elaborar solicitud.

TAREA: 03.1.2. ADJUNTAR COPIA LEGALIZADA DEL DNI.

Bachiller

Inicio

Fotocopiar
DNL

Recoger
documentos.

Fin

legalizada del DNI.

03.1.2. Adjuntar copia
Notario Pablico

Presentar
original v
copia de DNL

Legalizar
la copia

del DNL

Figura N° 4.23. Flujograma — Adjuntar copia legalizada del DNI.

112




RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.2. ADJUNTAR COPIA
LEGALIZADA DEL DNI.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
) 5 Servicio de
Fotocopiar DNI ) - ) - 0.20 -
minutos fotocopia.
Presentar original 5 Servicio de 0.70
y copia de DNI minutos transporte. '
Legalizar la copia 5 Servicio de 200
del DNI. minutos legalizacion. '
Recoger 1 Servicio de
] - - 0.70 -
documentos. minutos transporte.
a. Servicio de
fotocopia (1).
16 b. Servicio de
TOTAL ) - transporte (2). - 3.60 -
minutos. o
c. Servicio de
legalizacion.
(2).

Tabla N° 4.29. Resumen - Adjuntar copia legalizada del DNI.

TAREA: 03.1.3. ELABORAR DECLARACION JURADA.

- | Elaborar |
:/ \} declaracion :O
/ :

‘ jurada. |

Inicio Fin

03.1.3. Elaborax
declaracion jurada.
Bachiller

Figura N° 4.24. Flujograma — Elaborar declaracion jurada.
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RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.3. ELABORAR DECLARACION

JURADA.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Elaborar Computador.

y 10 o 0.50+
declaracion ) - Servicio de -
) minutos ) ] 0.20
jurada. impresion.

a. Computador
1).
10 & .
TOTAL _ - b. Servicio de 0.70 -
minutos. _ »
impresion.
(2).

Tabla N° 4.30. Resumen - Elaborar declaracion jurada.

TAREA: 03.1.4. ADJUNTAR COPIA AUTENTICADA DEL GRADO DE

BACHILLER.

Bachiller

Inicio

Fotocopiar
Grado de
Bachiller.

documentos.

Uhcina de
l'esoreria

Pagar tasa por concepto
de autenticado de
documentos.

03.1.4. Adjuntar copia Autenticada del
Grado de Bachiller.

Uhcina de Secrefaria
General

Presentar
documentos.

Verificary

Autenticar

Figura N° 4.25. Flujograma — Adjuntar copia autenticada del Grado de Bachiller.
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RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.4. ADJUNTAR COPIA

AUTENTICADA DEL GRADO DE BACHILLER.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Fotocopiar Grado 5 Servicio de 100
de Bachiller. minutos fotocopia. '
Pagar tasa por
o Computador.
concepto de 5 Servicio de 2.00+
] 1 hora ) Impresora e 0.20
autenticado de minutos | transporte. | 0.70
insumos.
documentos.
Presentar 5 5 Utiles de
. . - L - 0.20
documentos. minutos | minutos escritorio.
Verificar y Utiles de
) - 3 horas - o - 0.20
Autenticar. escritorio.
Recoger 5 5 Servicio de
) ) 0.70
documentos. minutos | minutos | transporte.
a. Servicio deja. Computado
fotocopia r(2).
(¢D)] b. Impresora
1l horay | 3horasy o )
b. Servicio de| e insumos
TOTAL 15 15 4.40 0.60
) ] transporte. | ().
minutos. | minutos. .
(2). . Utiles de
escritorio
().

Tabla N° 4.31. Resumen - Adjuntar copia autenticada del Grado de Bachiller.

TAREA: 03.1.5. PAGAR TASA POR CONCEPTO DE TITULO.

115




5 ~
” . ) Inicio
e . ?; (J
E
= =
EF -
TR
=T |k A
2|5 Pagar tasa por
A3 concepto de >O
w2 titulacion.
- o .
"5 ¢ | = Fin
=) A=
o
=
o

Figura N° 4.26. Flujograma — Pagar tasa por concepto de Titulo.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.5. PAGAR TASA POR CONCEPTO

DE TITULO.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i - -
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Pagar tasa por o Computador.
5 Servicio de 350.00
concepto de 1 hora ) Impresora e 0.20
) N minutos | transporte. | +0.70
titulacion insumMos.
a. Servicio deja. Computado
c transporte r(1).
TOTAL 1 hora _ (2). b. Impresora | 350.70 | 0.20
minutos. _
e insumos
(2).

Tabla N° 4.32. Resumen - Pagar tasa por concepto de Titulo.

TAREA: 03.1.6. ADJUNTAR CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA
BIBLIOTECA.
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Bachiller

Inicio

Elaborar
solicitud

Recoger

Constancia.

Uhicina de
I'esoreria

Pagar tasa por
derecho de

tramite.

03.1.6. Adjuntar constancia de no
adeudar a la biblioteca.

Oficina de Biblioteca

Presentar
documentos.

Emitir

Constancia de
no adeudo.

Figura N° 4.27. Flujograma — Adjuntar Constancia de no adeudar a la Biblioteca.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.6. ADJUNTAR CONSTANCIA DE NO
ADEUDAR A LA BIBLIOTECA.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Computador.
Elaborar 10 o 0.50+
o ] - Servicio de - -
solicitud. minutos ) N 0.20
impresion.
Pagar tasa por o Computador.
5 Servicio de 10.00+
derecho de 1 hora ) Impresora e 0.20
o minutos | transporte. | 0.70
tramite. insumos.
Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de
] ) o 0.70 0.20
documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
- ) Computador.
Emitir Constancia 1.00+
- 3 dias - Impresora e -
de no adeudo. ) 0.20
insumos.
Recoger 5 5 Servicio de
) ) ) - 0.70 -
Constancia. minutos | minutos | transporte.
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TOTAL

lhoray | 3diasy
20 15
minutos. | minutos.

. Computadoa. Computado
r(2). r(2).

. Servicio de|b. Impresora
impresion e insumos
(1). ().

. Servicio dec. Utiles de
transporte escritorio
A). (1).

12.80 1.60

Tabla N° 4.33. Resumen - Adjuntar Constancia de no adeudar a la Biblioteca.

TAREA: 03.1.7. ADJUNTAR CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA OFICINA
DE BIENESTAR UNIVERSITARIO.

03.1.7. Adjuntar constancia de no adeudar

a la Oficina de Bienestar Universitario.

=
o
= Elaborar Recoger
< solicitud Constancia.
Inicio Fin
Y =
s 8 b
z 5 agar tasa
E E por dEIEf:hO
=9 de tramite.
- |
B - Presentar
5 & documentos.
=
=~ =
-
g2 Emitir
= Constancia de
o) no adeudo.

Figura N° 4.28. Flujograma — Adjuntar Constancia de no adeudar a la Oficina de Bienestar

Universitario.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.7. ADJUNTAR CONSTANCIA DE NO

ADEUDAR A LA OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO.

Indicadores

Tiempo

Recursos

Costo (S/.)

Bachiller | UNSCH

Bachiller UNSCH

Bachiller UNSCH
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Computador.

Elaborar 10 . 0.50+
o ) - Servicio de - -
solicitud. minutos ) _ 0.20
impresion.
Pagar tasa por o Computador.
5 Servicio de 10.00+
derecho de 1 hora ) Impresora e 0.20
o minutos | transporte. | 0.70
tramite. insumos.
Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de
) ) o 0.70 0.20
documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
- _ Computador.
Emitir Constancia 1.00+
- 3 dias - Impresora e -
de no adeudo. ) 0.20
insumos.
Recoger 5 5 Servicio de
) ) ) - 0.70 -
Constancia. minutos | minutos | transporte.
a. Computadoa. Computado
r(2). r(2).
) b. Servicio deb. Impresora
lhoray | 3diasy ) y )
impresion e insumos
TOTAL 20 15 12.80 1.60
. . (D). (2).
minutos. | minutos o .
. Servicio dec. Utiles de
transporte escritorio
3). ().

Tabla N° 4.34. Resumen - Adjuntar Constancia de no adeudar a la Oficina de Bienestar

Universitario.

TAREA: 03.1.8. ADJUNTAR CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA

FACULTAD.
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Elaborar Recoger
solicitud. Constanci
Inicio Fin

Oficina de Tesoreria.| Bachiller

Facultad.

los laboratorios, sellar y
firmar el Formato.
I

¥
[Vc:mca:relnn adeudo a la |

r
Vbnﬁcarelnoadmdoa]

Laboratorio,

Escuela Profesional, sellar
v firmar el Formato.

03.1.8. Adjuntar constancia de no adeudar a la Facultad.

TEpariamento]  Fstuea

profesional.

-

Académico,
sellar y firmar el Formato. |

F
[ Veriricar €l no adeudo al

Académico.

Figura N° 4.29. Flujograma — Adjuntar Constancia de no adeudar a la Facultad.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Computador.
Elaborar 10 o 0.50+
o ] - Servicio de - -
solicitud. minutos ) » 0.20
impresion
Pagar tasa por 5 Servicio de | Computador.| 10.00+
1 hora ) 0.20
derecho de minutos | transporte. | Impresorae | 0.70
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tramite. insumos.
Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de
) ) o 0.70 0.20
documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
Brindar Formato 30 Impresora e
1 hora ) - ) - 0.20
de no adeudo. minutos insumos.
Verificar el no
adeudo a los .
) 5 Utiles de
Laboratorios, 1 hora ) - o - 0.20
_ minutos escritorio.
sellar y firmar el
Formato.
Verificar el no
adeudo a la
Escuela 5 Utiles de
) 1 hora ) - o - 0.20
Profesional, sellar minutos escritorio.
y firmar el
Formato.
Verificar el no
adeudo al
Departamento 5 Utiles de
o 1 hora ) - o - 0.20
Academico, sellar minutos escritorio.
y firmar el
Formato.
Presentar Formato ) )
1 minuto | 1 minuto - - -
llenado.
o ) Computador.
Emitir Constancia 1.00+
- 3 dias - Impresora e -
de no adeudo. ) 0.20
insumos.
Recoger ] Servicio de
] 5 minuto - - 0.70 -
Constancia. transporte.
] a. Computadoa. Computado
5horasy | 3diasy
r(2). r(2).
TOTAL 21 56 . 12.80 2.40
) ) b. Servicio deb. Impresora
minutos. | minutos. ) y )
impresion e insumos
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(2). (3).
c. Servicio defc. Utiles de
transporte escritorio
A). (4).

Tabla N° 4.35. Resumen - Adjuntar Constancia de no adeudar a la Facultad.

TAREA: 03.1.9. ADJUNTAR FOTOGRAFIAS.

Asistir a

un estudio fotografias.
fotografico
p—

Recoger

Bachiller

Inicio

—
Tomar
fotografias

S

Y
Imprimir

fotografias

—

03.1.9. Adjuntar fotografias.

Estudio Fotografico.

Figura N° 4.30. Flujograma — Adjuntar fotografias.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.9. ADJUNTAR FOTOGRAFIAS.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Asistira un o
_ 10 Servicio de
estudio ) - - 0.70 -
o minutos transporte.
fotografico.
Tomar 3
fotografias. minutos o
_ Servicio de
Imprimir 2 )
] ) - estudio - 5.00 -
fotografias. minutos o
fotogréfico.
Recoger ]
) 1 minuto - - -
fotografias.
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a. Servicio de
transporte (1).
16 b. Servicio de
TOTAL ) - ] - 5.70 -
minutos. estudio
fotografico
D).
Tabla N° 4.36. Resumen - Adjuntar fotografias.

TAREA: 03.1.10. ADJUNTAR CONSTANCIA VISADA DE PRIMERA
MATRICULA.

5 Fase 1 - Emitir Constancia > Fase 2 - Visar Constancia
s
)
§ Elaborar Recoger | ! CRe;::iﬂ-
. £ solicitud. Constancia. : Alfl]eluﬁc:(li:,
= Inicio ! 4 Fin
z | i
o R !
= =5 Pagar tasa |
= g por derecho I
g & de tramite. !
® — I
g |
2 g vy \
& g Presentar :
= 5 documentos. I
S Bz — |
= S |
3 = |
- |
.: p— T
S RE , ~ - - :
= £ Recibir Emitir cqnsmnma Devolver | !
= ke documentos. o i |
£ E? - e constancia. |
< = - ~ T :
- |
g = == |
= |8 Verificar |
2 |3 documento, sello ¥ |
3 £ firma del Decano. |
N 1
s 7 :
,.! I
o B§ i
o & | Presentar Verificar y
3 : Constancia. Autenticar,
= |
- I
° |
= ]

Figura N° 4.31. Flujograma — Adjuntar Constancia visada de primera matricula.

] Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Elaborar 10 - Computador. - 0.50+ -
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solicitud. minutos Servicio de 0.20
impresion.
Pagar tasa por o Computador.
5 Servicio de 10.00+
derecho de 1 hora ] Impresora e 0.20
o minutos | transporte. ) 0.70
tramite. iNnSuUmMos.
Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de
) ) o 0.70 0.20
documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
Recibir 5 Utiles de
- ) - o - 0.10
documentos. minutos escritorio.
Emitir constancia Computador.
_ 1.00+
de primera - 3 dias - Impresora e -
) ) 0.20
matricula. insumos
Verificar
documento, sello Utiles de
) - 1 dia - o - 0.20
y firma del escritorio.
Decano.
Devolver 5
constancia. minutos
Recoger 5 5 Servicio de
) ) ) - 0.70 -
Constancia. minutos | minutos | transporte.
Presentar 5 5 Servicio de
) ] ) - 0.70 -
Constancia. minutos | minutos | transporte.
Verificar y Utiles de
] - 3 horas o 0.20
Autenticar. escritorio.
Recoger o
) 5 5 Servicio de
Constancia ) ) 0.70 -
_ minutos | minutos | transporte.
Autenticada.
a. Computadoa. Computado
4 dias, 3 r(2). r(2).
1 horay o
horasy |b. Servicio dep. Impresora
TOTAL 30 _ » _ 14.20 2.10
) 35 impresion e iInsumos
minutos. ]
minutos. (2). (2).
c. Servicio delc. Utiles de
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transporte

).

escritorio

(4).

Tabla N° 4.37. Resumen - Adjuntar Constancia visada de primera matricula.

TAREA: 03.1.11. ADJUNTAR CONSTANCIA VISADA DE EGRESADO.

N Fase 1 - Emitir Constancia > Fase 2 - Visar Constancia
Y ’
% . Elaborar Recoger CRecoger.
8 solicitud. Constancia. B
= Autenticada.
Inicio 7 Fin
(¥ -
=
s ™ Pagar tasa
= 5 por derecho
) o de tramite.
)
-
@ o
= =
L "3 Presentar
E £ documentos.
- k2
= o
v} a
2
o
'L'n' -
2 b g
o = Recibir Emitir constancia Devolver
b I U o .
FES documentos. de egresado. constancia.
= [ £ ‘
4
= (2 —T
< ;3 Veriticar
- |8 documento, sello y
o E firma del Decano.
o=
) ®
-
v
o E 0
c o Presentar Verificar vy
E 3 Constancia. Autenticar.
S
¥
= U
-
=3
U
%

Figura N° 4.32. Flujograma — Adjuntar Constancia visada de egresado.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.11. ADJUNTAR CONSTANCIA
VISADA DE EGRESADO.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Computador.
Elaborar 10 o 0.50+
o ) - Servicio de - -
solicitud. minutos ) » 0.20
impresion.
Pagar tasa por 5 Servicio de | Computador.| 10.00+
1 hora ) 0.20
derecho de minutos | transporte. | Impresora e 0.70
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tramite. insumos.
Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de
) ] o 0.70 0.20
documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
Recibir 5 Utiles de
- ) - o - 0.10
documentos. minutos escritorio.
o ) Computador.
Emitir constancia 1.00+
- 3 dias - Impresora e -
de egresado. ) 0.20
insumos
Verificar
documento, sello Utiles de
] - 1 dia - o - 0.20
y firma del escritorio.
Decano.
Devolver 5
constancia. minutos
Recoger 5 5 Servicio de
) ) ] - 0.70 -
Constancia. minutos | minutos | transporte.
Presentar 5 5 Servicio de
] ) ) - 0.70 -
Constancia. minutos | minutos | transporte.
Verificar y Utiles de
) - 3 horas o 0.20
Autenticar. escritorio.
Recoger o
) 5 5 Servicio de
Constancia ) ) 0.70 -
_ minutos | minutos | transporte.
Autenticada.
a. Computadoa. Computado
r(2). r(2).
4 dias, 3 |b. Servicio dep. Impresora
1 horay ) y )
horas y impresion e insumos
TOTAL 30 14.20 2.10
_ 35 Q). (2).
minutos. _ o .
minutos. [c. Servicio defc. Utiles de
transporte escritorio
(5). (4).

Tabla N° 4.38. Resumen - Adjuntar Constancia visada de egresado.
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TAREA: 03.1.12. ADJUNTAR ACTA DE SUSTENTACION DE TESIS.

&
e .
£
2 é
-l Adjuntar Acta
g ': é: O ‘[ de Sustentacion ] ;-O
52| € | (Salida 02.1.3). |
% 5| & | mido Fin
oi £
oz
L
o w
(=]
Figura N° 4.33. Flujograma — Adjuntar Acta de Sustentacion de Tesis.
RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 -03.1.12. ADJUNTAR ACTA DE
SUSTENTACION DE TESIS.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i - -
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH [Bachiller UNSCH
Adjuntar Acta de o
] 5 Servicio de

sustentacion ) - ) - 0.20 -

_ minutos fotocopia.
(Salida 02.1.3).

5 a. Servicio de
TOTAL _ - ) - 0.20 -
minutos. fotocopia (1).

Tabla N° 4.39. Resumen - Adjuntar Acta de Sustentacién de Tesis.

TAREA: 03.1.13. ADJUNTAR EJEMPLARES EMPASTADOS DE LA TESIS.

Imprimir v empastar ]
ejemplares de la O
Tesis. J

Inicio Fin

03.1.13. Adjuntar ejemplares
empastados de la Tesis.
Bachillex

Figura N° 4.34. Flujograma — Adjuntar ejemplares empastados de la Tesis.

127




RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.13. ADJUNTAR EJEMPLARES
EMPASTADOS DE LA TESIS.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH [Bachiller UNSCH
Imprimir y Servicio de
empastar ] impresion.
) 1 dia o - 200.00 -
ejemplares de la Servicio de
Tesis. empastado.
a. Servicio de
impresion (1).
TOTAL 1 dia. b. Servicio de - 200.00 -
empastado
Q).

Tabla N° 4.40. Resumen - Adjuntar ejemplares empastados de la Tesis.

TAREA: 03.1.14. ELABORAR CD.

5 —~ Asistir a un R .
. | = ( ) estudio
=) -:2 A fotografico. D.
Y 2| ico Fin
=
= | & Tomar
L‘! 5 fotografia.
3|2 ——
g: '§ Elaborar el
£ CD.
= —
Figura N° 4.35. Flujograma — Elaborar CD.
RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.14. ELABORAR CD.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i - -
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH [Bachiller UNSCH
Asistir aun o
_ 5 Servicio de
estudio ) - 0.70 -
o minutos transporte.
fotografico.
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3
Tomar fotografia. . - o - 5.00 -
minutos Servicio de
15 estudio
Elaborar CD. ) - o - 8.00 -
minutos fotografico.
Recoger CD. 1 minuto - - - -
a. Servicio de
transporte (1).
24 b. Servicio de
TOTAL _ - ) - 13.70 -
minutos. estudio
fotogréfico
Q).

TAREA: 03.1a.

Tabla N° 4.41. Resumen — Elaborar CD.

ADJUNTAR ARTICULO CIENTIFICO (E.P. ING.

AGROFORESTAL).

Inicio

Bachiller

. Desarrollar
() aricue

I~ Cientifico.

Imprimir ejemplar
de Articulo
Cientifico.

Modificar
| Articulo
" Cientifico.

03.1.a. Adjuntar Articulo Cientifico (E. P. Ing.
Agroforestal)

Escuela Profesional.

Revisar

Aprobado

Emitir
Dictamen
favorable.

Articulo.

Calificacion

Desaprobado

Figura N° 4.36. Flujograma — Adjuntar Articulo Cientifico (E

. P. Ing. Agroforestal).
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RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.a. ADJUNTAR ARTICULO
CIENTIFICO (E. P. ING. AGROFORESTAL).

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
_ _ Utiles de
Revisar Articulo. - 15 dias - o - 1.00
escritorio
L Computador.
Emitir Dictamen . 1.00+
- 1 dia - Impresora e -
favorable. ) 0.20
insumos.
Imprimir ejemplar o
) Servicio de
de Articulo 1 hora - ) » - 40.00 -
) _ impresion.
Cientifico.
Servicio de
Agregar Articulo 15
) - grabado en - 8.00 -
al CD. minutos
CD.
a. Servicio defa. Utiles de
impresion escritorio
1). 1).
1 horay @ . @
_ b. Servicio de b. Computado
TOTAL 15 16 dias. 48.00 | 2.20
) grabadoen| r(1).
minutos.
CD (1). [c. Impresora
e insumos
(2).

Tabla N° 4.42. Resumen — Adjuntar Articulo Cientifico (E. P. Ing. Agroforestal).

TAREA: 03.1.b. ADJUNTAR CONSTANCIA DE INGRESO (E.P. FARMACIA Y
BIOQUIMICA, E.P. ING. DE SISTEMAS).

130




Bachiller

Inicio

Elaborar
solicitud.

Recoger
Constancia

Fin

UTicina de
Tesoreria

Pagar tasa
por derecho
de tramite.

Oficina General de
Admision

03.1.b. Adjuntar constancia de ingreso (E.P.
Farmacia v Bioquimica, E.P. Ing. de Sistemas)

Presentar
documentos.

Emitir

Constancia
de Ingreso.

Figura N° 4.37. Flujograma — Adjuntar Constancia de ingreso (E. P. Farmacia y

Bioquimica, E. P. Ing. de Sistemas).

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.b. ADJUNTAR CONSTANCIA DE
INGRESO (E. P. FARMACIA Y BIOQUIMICA, E. P. ING. DE

SISTEMAS).
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Computador.
Elaborar 10 o 0.50+
o ] - Servicio de - -
solicitud. minutos ) ) 0.20
impresion
Pagar tasa por o Computador.
5 Servicio de 10.00+
derecho de 1 hora ) Impresora e 0.20
o minutos | transporte. | 0.70
tramite. insumos.
Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de
) ) o 0.70 0.20
documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
. ) Computador.
Emitir Constancia 1.00+
] - 3 dias - Impresora e -
de ingreso. ) 0.20
insumos.
Recoger 5 5 Servicio de 0.70
Constancia. minutos | minutos | transporte. '
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TOTAL

1 horay
20

minutos.

3diasy
15

minutos.

. Servicio de

. Computadoga.

r(2).

. Servicio deb.

impresion

(0).

transporte

(3).

o

Computado
r(2).
Impresora
e insumos
().

Utiles de

escritorio

(1).

12.80

1.60

Tabla N° 4.43. Resumen - Adjuntar Constancia de ingreso (E. P. Farmacia y Bioquimica,

TAREA:

03.1.c.

ADJUNTAR ACTA DE

E. P. Ing. de Sistemas).

EXAMEN

CONOCIMIENTO (FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION).

ESCRITO DE

o | Resultado.
— @ .
A Elaborar Rendir oS\ ﬁj Realizar
I =] * N L
Ch- 2 Solicitud. examen. \./ Desaprobado = un nuevo
8 E m Inicio tramite.
ZETh
o = .E i \
2225 Pagar tasa Aprobado
g Y £5 por derecho
=23 de tramite.
s SF T
P
=
i —/—
= : 5 Presentar Emitir Acta
E = |32 documentos. respectiva.
- E = \ J .
- Fin
=
IR m—
%b = Sortear
< o |F tema.
s <
< Z|E
- =2}
2} E = Nominar
ST E
S 2 Jurado |~
< = Calificador
Me——

Figura N° 4.38. Flujograma — Adjuntar Acta de examen escrito de conocimiento (Facultad

de Ciencias de la Educacion).
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RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.c. ADJUNTAR ACTA DE EXAMEN
ESCRITO DE CONOCIMIENTO (FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION).
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller [UNSCH
Computador.
Elaborar 10 o 0.50+
o ) - Servicio de - -
solicitud. minutos ) . 0.20
impresion
Pagar tasa por o Computador.
5 Servicio de 10.00+
derecho de 1 hora ) Impresora e 0.20
. minutos | transporte. | 0.70
tramite. insumos.
Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de
) ) o 0.70 0.20
documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
Computador.
1.00+
Sortear tema - 3 dias - Impresora e -
) 0.20
insumos.
) Computador.
Nominar Jurado 1.00+
. - 10 dias - Impresora e -
Calificador. ) 0.20
insumos.
_ Utiles de
Rendir examen. 2 horas 2 horas o - 1.00 -
escritorio.
. o Computador.
Emitir Acta Servicio de 1.00+
) - 3 dias Impresora e 0.70
respectiva. transporte. | 0.20
insumos.
a. Computadoa. Computado
r(2). r (4).
_ b. Servicio dep. Impresora
16 dias, ) » )
3 horasy impresion e insumos
2 horas 'y
TOTAL 15 10 (1). (4). 13.80 | 4.00
minutos. _ c. Servicio delc. Utiles de
minutos. o
transporte escritorio
(3). (D).
d. Utiles de
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escritorio

(1).

Tabla N° 4.44. Resumen - Adjuntar Acta de examen escrito de conocimiento (Facultad de

Ciencias de la Educacion).

TAREA: 03.1.d. ADJUNTAR ACTA DE CLASE MODELO (FACULTAD DE

CIENCIAS DE LA EDUCACION).

W = Resultado .
° = Adjuntar Acta Desarrollar Realizar
o = PP Clase ( S>——3( ) ;
g z (Salida 03.1.c). /" Desaprobado Q-unflue\o
E 2. .. modelo. ' P trimite
> Inicio
= .
B g2 5
5 agar tasa
=) g2 Aprobado
T EE S por derecho P
T sES de tramite.
E g — L. J
v -
o ~ !
2T |2 ~
T = 5 Presentar Emitir Acta
u .
R documentos. respectiva.
& ° | = .
€ 3 Fin
<C|_
= ==
= & c Sortear
5 v |2 tema dela
-]
- - clase.
< |£
< = Nominar Jurado
- g Calificador
8 = (Tarea 03.1.¢).

Figura N° 4.39. Flujograma — Adjuntar Acta de clase modelo (Facultad de Ciencias de la

Educacion).

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 03.1.d. ADJUNTAR ACTA DE CLASE
MODELO (FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION).

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller [UNSCH
Adjuntar Acta 5 Servicio de 0.20
(salida 03.1.c). minutos fotocopia '
Pagar tasa por 1 hora Servicio de | Computador.| 10.00+ | 0.20
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derecho de minutos | transporte. | Impresora e 0.70

tramite. insumos.

Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de

) ) o 0.70 0.20

documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
Computador.

Sortear tema de la 1.00+

- 3 dias - Impresora e -

clase ) 0.20
insumos.

Nominar Jurado Computador.

. 1.00+
Calificador (Tarea - 10 dias - Impresora e - 0.20
03.1.c). insumos. '
Desarrollar Clase Utiles de

2 horas 2 horas o - 5.00 -
modelo. escritorio.

- o Computador.

Emitir Acta Servicio de 1.00+
) - 3 dias Impresora e 0.70
respectiva. transporte. ) 0.20
insumos.
a. Servicio deja. Computado
fotocopia r(4).
(D). b. Impresora
16 dias, . .p
3 horasy b. Utiles de e insumos
2 horas 'y o
TOTAL 10 10 escritorio (4). 17.30 4.00
minutos. _ (1). c. Utiles de
minutos. . o
. Servicio de| escritorio
transporte (2).
(3).

Tabla N° 4.45. Resumen - Adjuntar Acta de clase modelo (Facultad de ciencias de la

TAREA: 03.1.e.

ADJUNTAR CONSTANCIA DE

educacion).

PRACTICAS

PRE-

PROFESIONALES O SECIGRA (FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS

POLITICAS).
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Desarrollar

O

Inicio

03.1.e. Adjuntar constancia de practicas pre-profesionales
0 SECIGRA (Facultad de derecho y ciencias politicas).
Bachiller

Practica Pre-
Profesionales

A
Decision <\

Terminar ’l

Presentar Constancia
de Practicas Pre-
Profesionales.

Desarrollar
SECIGRA.

Presentar
Constancia de

SECIGRA.

Fin

Figura N° 4.40. Flujograma — Adjuntar Constancia de Practicas Pre-Profesionales o

SECIGRA (Facultad de Derecho y Ciencias Politicas).

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores ! - -
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Presentar
Constancia de o
) ) Servicio de
Préacticas Pre- 5 minutos - ) - 0.20 -
) fotocopia.
Profesionales o
SECIGRA
c a. Servicio de
TOTAL ) - fotocopia - 0.20 -
minutos.
1.

Tabla N° 4.46. Resumen - Adjuntar constancia de Practicas Pre-Profesionales o SECIGRA

(Facultad de Derecho y Ciencias Politicas).
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PROCESO: 04. TRAMITAR EXPEDIENTE
ACTIVIDAD: 04.1. APROBAR EN CONSEJO DE FACULTAD.
TAREA: 04.1.1. EMITIR RESOLUCION DE CONSEJO DE FACULTAD.

Elaborar
. Modificar Y :

= . Solicitud ) IO. >Q Fin
g if Licio expediente 5{
S |’
& |[m Conformar el
t expediente
'g (Salidas 03.1).
E "
S
E - -E Recibir Desaprobadol
e e z documentos.
g 22
g 52
E )
-
g | = r—*ﬁ S
g |2 Denivar onetera Aprobado Emitir
= |3 d consideracion en Resolucion
B |2 ocumentos. Consejo de Facultad. \/ :
R _|_' Resultado
ﬁ- —
= lag —r
I [ | Dictaminar

[T ‘

= «| | expediente.

ap - S

Figura N° 4.41. Flujograma — Emitir Resolucion de Consejo de Facultad.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 04.1.1. EMITIR RESOLUCION DE

CONSEJO DE FACULTAD.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Elaborar Computador
o 10 o 0.50+
Solicitud. ] - Servicio de - -
minutos ) N 0.20
impresion.
Conformar .
) Utiles de
expediente 1 hora - o - 1.00 -
_ escritorio.
(Salidas 03.1).
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Presentar 5 5 Servicio de | Utiles de
] ) o 0.70 0.20
documentos. minutos | minutos | transporte. | escritorio.
Recibir 5 Utiles de
- ) - o - 0.10
documentos. minutos escritorio.
Derivar 5 Utiles de
- ) o - 0.10
documentos minutos escritorio.
Dictaminar Computador.
_ ] 1.00+
expediente. - 15 dias - Impresora e -
] 0.20
insumos.
Someter a
consideracion en Utiles de
_ - 1 dia - o - 0.50
Consejo de escritorio.
Facultad
Emitir Computador.
» 1.00+
Resolucion. - 5 dias - Impresora e -
) 0.20
insumos.
. Computadoa. Utiles de
r(2). escritorio
. Servicio de| (4).
impresion b. Computado
lhoray | 2ldiasy | (2). r(2).
TOTAL 15 15 . Utilesde . Impresora | 2.40 | 3.30
minutos. | minutos. escritorio e iInsumos
(1. ().
. Servicio de
transporte
Q).

Tabla N° 4.47. Resumen - Emitir Resolucion de Consejo de Facultad.

ACTIVIDAD: 04.2. APROBAR EN CONSEJO UNIVERSITARIO.

TAREA: 04.2.1. EMITIR RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO.
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|

=
e z Recibir
Y = d
Z 5O ocumentos
5 = (Salida 04.1.1).
U 2 I .

= &| Inicio

L L 9
e 5
g8 2
S ~
g ®
=% 3 Someter a Resultado -
@ =l s : . Aprobado Emitir
] s.. consideracion en .
gz s T Resolucién.
. 2% Consejo Universitario.
E- |z
g Desaprobado
€3
L] *
- 2 7\ j
3 5 k,__/,'f
2 g Devolver a Fin

= 1a Facultad

Figura N° 4.42. Flujograma — Emitir Resolucion de Consejo Universitario.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 04.2.1. EMITIR RESOLUCION DE
CONSEJO UNIVERSITARIO.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH  Bachiller UNSCH
Recibir i
Utiles de
documentos 1 dia o - 0.10
_ escritorio.
(Salida 04.1.1).
Someter a
consideracién en Utiles de
_ - 1 dia - o - 0.50
Consejo escritorio.
Universitario.
Emitir Computador.
N 1.00+
Resolucién. - 5 dias - Impresora e -
) 0.20
insumos.
a. Utiles de
escritorio
TOTAL - 7 dias. - - 1.80
(2).
b. Computador
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(1).

c. Impresora e

insumos (1).

Tabla N° 4.48. Resumen - Emitir Resolucion de Consejo Universitario.

ACTIVIDAD: 04.3. OTORGAR TITULO PROFESIONAL Y MEDALLA.
TAREA: 04.3.1. CONVOCAR A FIRMA DEL TITULO PROFESIONAL.

o g Recibir
T E O Resolucion
T P (Salida 04.2.1).
T [ | Inico
T g —
-« |22 Imprimir
ELEZ Diploma y
o E Ej medalla
7R
= ‘5 3 Citar para la
_8 as firma del
é ) diploma.
)
™ 5 .
o = Firmar el
;’ E diploma
as :
Fin

Figura N° 4.43. Flujograma — Convocar a firma del Titulo Profesional.

RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 04.3.1. CONVOCAR A FIRMA DEL

TITULO PROFESIONAL.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i :
Bachiller | UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
Recibir .
) Utiles de
Resolucion - 1 dia - o - 0.10
_ escritorio.
(Salida 04.2.1).
Imprimir Diploma Computador.
y medalla - 10 dias - Impresora e - 150.00
iNSUMOoS.
Citar para la firma - 1 dia - Computador. - 1.00+
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del Diploma. Impresora e 0.20
insumos.
Firmar el 5 Servicio de | Utiles de
] 1 hora ) o 0.70 0.20
Diploma. minutos | transporte | escritorio.
a. Servicio @a. Utiles de
de escritorio
transporte| (2).
12 diasy P @
(2). b. Computado
TOTAL 1 hora. 5 @ 0.70 151.50
r (2).
minutos.
c. Impresora
e insumos
(2).

Tabla N° 4.49. Resumen - Convocar a firma del Titulo Profesional.

TAREA: 04.3.2. CONVOCAR A CEREMONIA DE ENTREGA DE TITULO

PROFESIONAL.

Inicio

Uflicina de Certilicacion,
Grados v Titulos

O—

hora y lugar dela

Publicar fecha, ]

ceremonia.

profesional.

04.3.2. Convocar a ceremonia de entrega de titulo
Bachiller

Asistirala

ceremonia.

Recibir

Recibir

medalla

Resolucion
(Salida 04.2.1).

diploma v

Fin

Figura N° 4.44. Flujograma — Convocar a ceremonia de entrega de Titulo Profesional.
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RESUMEN DEL PROCESO NIVEL 2 - 04.3.2. CONVOCAR A CEREMONIA DE
ENTREGA DE TITULO PROFESIONAL.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores : i i
Bachiller | UNSCHY| Bachiller UNSCH  Bachiller UNSCH
Publicar fecha, Computador.
) 1.00+
hora y lugar de la - 1 dia - Impresora e - 0.20
ceremonia iNSUMOoS. '
Asistir a la ) Servicio de
) 5 minutos - - 0.70 -
ceremonia transporte.
Recibir
N 15 5
Resolucién ) ) - - - -
_ minutos | minutos
(Salida 04.2.1).
Recibir Diploma 10
3 horas ) - - - -
y medalla. minutos
@ Servicio dea. Computador
3horasy | ldiay
transporte (2).
TOTAL 20 15 0.70 1.20
) ) (). b. Impresora e
minutos | minutos ]
insumos (1).

Tabla N° 4.50. Resumen - Convocar a ceremonia de entrega de Titulo Profesional.

Finalmente se procede a totalizar los resultados obtenidos durante el desarrollo de los
flujogramas de procesos actuales de nivel 2, tal como muestra el Anexo E, del cual
obtenemos que al Bachiller le toma un tiempo activo total de 1 dia, 26 horas y 432
minutos, que al realizar las conversiones necesarias obtenemos el equivalente a 2 dias, 9

horas y 12 minutos; cabe notar que dentro de los recursos en mas utilizados por el

Bachiller es el “Servicio de transporte” con 43 repeticiones y un costo total al realizar

todas las tareas de S/. 1019.40; el cual serd tema de andlisis para la mejora de procesos.
También mencionar que para los Bachilleres de las Facultades y/o Escuelas con requisitos
especiales (Tareas del tipo 03.1.a,b,c,d,e) se incrementa relativamente el tiempo, recursos y

costos como lo sefiala el Anexo E.

Para el caso de la UNSCH, se reporta un tiempo activo total de 152 dias, 11 horas y 631

minutos, que es equivalentemente a 152 dias, 21 horas y 31 minutos, dentro de los recursos
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se nota un alto uso de “Computador”, “Impresora e insumos”, “Utiles de escritorio” con

36, 35 y 37 repeticiones respectivamente; dentro de las oficinas, el mas visitado es la
“Facultad” con 13 repeticiones; también al realizar todas las tareas se tiene un costo total
de S/. 191.70, por cada titulado, denotando que no estan incluidos los costos fijos como
sueldos y salarios del personal, costos de infraestructura, etc.; dado que estos ultimos son
utilizados para multiples funciones y como se dijo anteriormente el presente estudio solo
considera los costos variables que se incurren al desarrollar el proceso de titulacion de un

bachiller.

4.2.
4.2.1.

MEJORA DE LOS PROCESOS
MAPA DE PROCESOS
Unicamente enmarcado en los procesos misionales de otorgamiento de titulo

profesional, por ser nuestro tema en estudio.

PROCESO DE LA MISION

Formar

) Otorgar Titulo Profesional
Profesionales

01. Elaborar | 02. Sustentar 03. Publicar 04. Tramitar

tesis tesis tesis expediente

01.1. Designar | 02.1. Aprobar | 03.1. Conformar | 04.1. Aprobar
asesor de tesis. | sustentacion. | expediente expediente

01.2. Aprobar

plan de tesis.

01.3. Aprobar
borrador de

tesis.

04.2. Otorgar
titulo

profesional.

Tabla N° 4.51. Mapa de procesos.

FLUJOGRAMAS DE INFORMACION

Desarrollado de acuerdo a la compresidn intuitiva y el criterio del curso normal de

4.2.2.

eventos, se procede a redisefiar los procesos y simular los flujogramas.
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PROCESO: 01. ELABORAR TESIS
ACTIVIDAD: 01.0. PAGAR LOS DERECHOS REQUERIDOS
TAREA: 01.0.1. PAGAR EL TOTAL DE TASAS AUTILIZAR

|
b Blmn
E % C 1 LIV
g |3 %
R @
= mi
=2 BEmn
=23 Pagar tasas | ("
= o -
=
e = t Fin
& <
=] o
= 5 Recibo de
pago
Figura N° 4.45. Flujograma — Pagar el total de tasas a utilizar.
ACTIVIDAD: 01.1. DESIGNAR ASESOR DE TESIS
TAREA: 01.1.1. SOLICITAR DESIGNACION DE ASESOR DE TESIS.
|
L -
. l10m I1m "
g = llaborar Adjuntar Recoger (|
2 | = Sohcnud ’ ) ‘ recibo. J Resolucién
- -]
= " Imcm Fin
'E | I
Z | = - Emitir carta 48 "
4 55 | K compromiso de
g 3 3 asesoria de Tesis.
g b Carta de
E compromiso
| I
& B5m
[ Presentar
E documentos. J
]
5 Ei : Emitir Resoluci¢® 140 ™
TIEL ] K de designacion de
: Asesor de Tesis.
5: Resolucion
Decanal

Figura N° 4.46. Flujograma — Solicitar designacion de Asesor de Tesis.
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ACTIVIDAD: 01.2. APROBAR PLAN DE TESIS
TAREA: 01.2.1. SOLICITAR APROBACION DE PLAN DE TESIS.

(K
K
{_I‘IOm T nmleom Bin L
.E Elaborar F{ar del ]
T S sohatud S
g é Plan de Tesis.
o = | 2 | Inicio n
aE | & Adjuntar Resolucion ¢ "
= % =z designacion de Asesor de
< - Tesis (Salida de 01.1.1)
25 =
U% % E Ll 5m
- Presentar
N | documentos.
S |&
Fin
Figura N° 4.47. Flujograma — Solicitar aprobacién de Plan de Tesis.
TAREA: 01.2.2. DICTAMINAR EL PLAN DE TESIS.

Figura N° 4.48. Flujograma — Dictaminar el Plan de Tesis.

i
. - - T m101s0m
_ Revisar M5m Emitir Resolucic® 1440 ™ \
E - documentos de aprobacionde f-------- >
Ei (Salida 01.2.1). Plan de Tesis.
-] v s
4 = Inicio Resolucién
'E Decanal
= m
g . W 1440 m
= Nominar
g | = comision.
B |
T |F LB
= = W 720m
@ c Revisar Plan
= .
= ;E de Tesis.
g |3
& |3
g |2
& | =
e
o
=
o y mi
5 ESm
% Recoger | NLE
S Resolucién "
m v
Fin
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ACTIVIDAD: 01.3. APROBAR BORRADOR DE TESIS
TAREA: 01.3.1. OTORGAR OPINION FAVORABLE DEL ASESOR

| B
ni CRE
L E “—Inir |
'?u - Bormrador d i
§ g de Tesis D
g | Fin
= * B
:g g B 10m
B ¢ Borrador
: 2 de tesis.
HF -
> |2 Emitir ® €7
- 'r Ty
0 N ST opinion
- favorable
“ Opinién
© favorable
Figura N° 4.49. Flujograma — Otorgar opinién favorable del Asesor.
TAREA: 01.3.2. SOLICITAR APROBACION DE BORRADOR DE TESIS
ni
L WmSim
W 10m
v [ B | Elabora
o U solicitud.
o ”
g Inicio (R
= Imprimir WEom
8 ejemplares del
P g Borrador de Tesis.
MR
“-8 s Adjuntar opinién ®>™
g «'3- favorable del Asesor de
J # Tesis (Salida 01.3.1).
[N "I
.°= Wmim
= Adjuntar
-
'S \
-]
b
Z n
N k] Ll 5 m
0 P Presentar | NLE
s :9: documentos. &
'ﬁ .
Fin

Figura N° 4.50. Flujograma — Solicitar aprobacion de Borrador de Tesis.
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TAREA: 01.3.3. DICTAMINAR EL BORRADOR DE TESIS

01.3.3. Dictaminar el Borrador de Tesis.

[
|1
Reviear M5 _ | i W 24550 m
frEmranas Emitir Resolucic® 440 m :

B Salida 01.3.2). de aprobacion de f-------
3 | Inido ( ) - Bomador de Tesis
'g W 1440 m .
= Nominar Comision R;;:j’:::n

(Salida 01.2.2).

|
* i
E Revisa M 2150m
'§ Borrador
s de Tesis.
o mi
= WAOm
3 Emitir
,_E opinion.
y mi
E W5m
E Recoger | Wik
= Resolucion "
m .
Fin

Figura N° 4.51. Flujograma — Dictaminar el Borrador de Tesis.

PROCESO: 02. SUSTENTAR TESIS
ACTIVIDAD: 02.1. APROBAR SUSTENTACION
TAREA: 02.1.1. SOLICITAR FECHA, HORA Y LUGAR DE SUSTENTACION

m1

|

02.1.1. Solicitar fecha, hora y lugar de

sustentacion.

W 10m
Elaborar

solicitud.

-

Inicio mi

W Om

Imprimir
ejemplares del
Borrador de Tesis.

Bachiller

Adjuntar ™5™
Resolucion
(Salida 01.3.3).

WEim

Presentar

WL

documentos.

Facultad

Fin

Figura N° 4.52. Flujograma — Solicitar fecha, hora y lugar de sustentacion.
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TAREA: 02.1.2. NOMINAR MIEMBROS DEL JURADO
B
| B
W 4330
Revisar ®>5mM o
documentos
(Salida 02.1.1).
. Inicio i
g Nominar Jurac™® 1440 m
= g Calificador
= ['E (Salida 01.3.3).
% o | B
g Emitir Resolucion ™ 1™
= estableciendo fecha, horay }------- )
E lugar de sustentacion.
E Resolucion
) Decanal
a8 [, m
g |3 Wsm
2 E Recoger
i é Resolucion.
- I
o B v | B
- L o Notificar a los M 1440 m ¥k
23 miembros del jurado
I "g con la Resolucion. J s 4
& Fin
Figura N° 4.53. Flujograma — Nominar miembros del Jurado.
TAREA: 02.1.3. EMITIR APROBACION DE LA SUSTENTACION
ni | i
W 1510
(" Verifica® 5™ ‘[_ Bmi5m )
i ; Emitir
quorum - \
= £ | requerido. . )D
P _E nicio R
g 7T W 1440
:E & Emitir Acta ] T Acta de
E = 9] Resolucu?t'l de I "'t Aprobacién
23| s aprobacion. :
2T ;
= .
% E é .....
-
E %
= 5 Resolucion
= Decanal
] =
: 5 B5m )
S = M1
& Resolucién. N
Fin

Figura N° 4.54. Flujograma — Emitir aprobacion de la sustentacion.
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PROCESO: 03. PUBLICAR TESIS

ACTIVIDAD: 03.1. CUMPLIR REQUISITOS

TAREA: 03.1.1. HACER LEGALIZAR COPIA DEL DNI

H

i | B

Biim
|
[ |l

Bim

Recoger
documentos.

Fin

Copia
legalizada
de DNI

= BEm
< =j B Fotocopiar
= < DNL
= r_?é .
gq Inicio
S 3
= Presentar ™ ° ™
% o original v
Wz copia del DNL
= a
- 4
E E \ W2m
-]
m z ------
-
-
(o]
(=]

Figura N° 4.55. Flujograma — Adjuntar copia legalizada del DNI.

TAREA: 03.1.2. SOLICITAR CONSTANCIA DE PRIMERA MATRICULA Y
CONSTANCIA DE EGRESADO
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&« D
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; d tos.
z |z : ocumentos
% _g Constancia & X
g [& | deTumen Emitir Constancia dd® 140 m
g | £ | Mamicula %! Primera Matricula y
S |= : Constancia de Egresado
@ .
g |2 r< = n
o | = |
=
'E Constancia documentos.
%‘ de Egresado
“ mi
S ?3 Visar W&m
o § documentos
= = por el Decano.

Figura N° 4.56. Flujograma — Solicitar Constancia de primera matricula y Constancia de

egresado.

TAREA: 03.1.3. HACER VISAR Y/O AUTENTICAR DOCUMENTOS
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=

Inicio

Bachiller

| Fotocopiar ™3>
Diploma de Grado
’l de bachiller.

=
Bim
Adjuntar

Constancias
(Salida 03.1.2).

|

&
W5m

Recoger
documentos.

WEim

Copia de Grado de
Bachiller Autenticado

03.1.3. Hacer visar y/o autenticar documentos.

Constancia de Primera
Matricula v Egresado
Visados

Oficina de Secretaria General

Presentar
documentos.

Verifica.® €M
Visar v/o
Autenticar.

Figura N° 4.57. Flujograma — Hacer visar y/o autenticar documentos.

TAREA: 03.14. SOLICITAR CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA

BIBLIOTECA
- |
a6
. - W 10m e
= B Elaborar
.g N b solicitud
E = . =
é E.. Inicio :. i L
= = R |
=) = Adjuntar e >
z : Constancia.
= recibo. I
& . [ Fin
E ¢ K
= —
= g WESm
i z e Presentar
g3 s E documentos.
“C =2
S EE
g g2
= RS :
= 2 E ............ Constancia de
- E E no adeudo.
-+ = .=
- é E Constancia de
8 ~ no adeudo ala
Biblioteca

Figura N° 4.58. Flujograma — Solicitar constancia de no adeudar a la Biblioteca.
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TAREA: 03.1.5. SOLICITAR CONSTANCIA DE NO ADEUDAR AL COMEDOR Y
RESIDENCIA

mi

[
W 1461 m
( Wi0m
= i Elaborar
= " (\_/ ? solicitud.
T &
o E Inicio X m
E : HWim WEm
S = A Adjuntar Recoger B
=g recibo. constancia.
v
< £ D Fin
= =
c @ R
- Y
a ;l_-: WmSm
= Presentar
Z = = d
8 &8 ocumentos.
f =
CT 5 =
= 8T j
m == mi
T ERE Emitir (B 1440
i o )
s ': - R CRPPPPPY constancia de f——
v (= 5 no adeudo.
X 5
\r; = . —
- B Constancia de no
. adeudo al Comedor
v Residencia.

Figura N° 4.59. Flujograma — Solicitar Constancia de no adeudar al Comedor y

Residencia.

TAREA: 03.1.6. SOLICITAR CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA
FACULTAD
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03.1.6. Solicitar constancia de no adeudar a la Facultad.

f W 10m

Elaborar
solicitud.

I mi

mi

Adjuntar |
recibo.

CI1

Inicio

=

Bachiller

m
H5m
Presentar J

documentos.

Recoger
constancia.

__.1
l1m Em.ltlr [l 1440 m

" Recibir
formato constancia de
no adeudo.

Bl
Wmim

Facultad

Brindai
formato de

no adeudo.
| S

Constancia
de no adeudo
a la Facultad

-

m
,;L.. h
Verificar v

visar.

Departamento
Académico

FEscuela
Profesional

Laboratorio

Figura N° 4.60. Flujograma — Solicitar constancia de no adeudar a la Facultad.

TAREA: 03.1.7. IMPRIMIR Y EMPASTAR EJEMPLARES DE LA TESIS

R
- I . W5m
3 = Acudir a una
E % = imprenta.

L]

EE|® | mido
= Hi
R Tmprimi® 1207
E § - ejemplares
B=|E de la Tesis.
E E‘ E m
N2 E Empastar lo®0m
= ¥ ejemplares de
g Ia Tesis.

|
i
Recogerlos M2
ejemplares empastados L
de la Tesis.
Fin

W4%0m

Figura N° 4.61. Flujograma —

Imprimir y empastar ejemplares de la Tesis.
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TAREA:

L

03.1.8. ELABORAR CD Y FOTOGRAFIAS

m1

03.1.8. Elaborar CD y fotografias.

Bachiller

Inicio

& . [Acudira ®>m
estudio
fotografico.

Recoge™ ' M )

fotografias
v el CD.

Fin

|
W 26m
1

Estudio fotografico

A mi

L'I 3m
Tomar |

fotografias

L
W2Zm
Imprimir |
fotografias
LY
H1
Elaborar el |
CD.

5m

TAREA:

Figura N° 4.62. Flujograma — Elaborar CD y fotografias.

03.1.9. CONFORMAR EL EXPEDIENTE

03.1.9. Conformar el expediente.

Bachiller

Elaborax® 10m
declaracion

ni

de sustentacion
(Salida 02.1.3).

Adjuntar |
documentos

(Salidas 03.1).
 SR———

m

Expediente
de Titulacién

W4Em

Onicina de tramite

Documentarlo

mi

Presentar

of

documentos.

Fin

Figura N° 4.63. Flujograma — Conformar el Expediente.
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TAREA: 03.1.a. PRESENTAR ARTICULO CIENTIFICO (E. P. ING.
AGROFORESTAL)
| Bl
o Imprimir e_]cmpl._. 60 m —,  merm
= m m de Articulo |- --
; ( J > (k _J Aniculo Cientifico.
W || Inico Cientifico Nl Articulo
: = Cientifico
< =
£ |3
g7 i
: '5 Adjuntar document ™ 2 M
- al expediente (Salida .
£ 3 03.1.9).
= L, o Fin
£ = ( (W 7200 m
= ] Revisar
£ é Articulo.
E‘_‘ E R
b = Emitir M 1440 m
5 g dictamen
< = favorable.

Figura N° 4.64. Flujograma — Presentar Articulo Cientifico (E. P. Ing. Agroforestal).

TAREA: 03.1.b.

PRESENTAR ACTA DE EXAMEN ESCRITO DE

CONOCIMIENTO Y ACTA DE CLASE MODELO (FACULTAD DE CIENCIAS

DE LA EDUCACION)

i

Examen.ﬁf"'ifn de conocimiento

W 10m
laborar J

|

solicitud.

Inicio

Bachiller

Clase modelo

Desarmllar
clase modelo

0 m
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120m

W 034 m

i
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al expediente j—)(.)

(Salida 03.1.9).
Fin

Presentar
documentos.

v mi
Emitir Acta ® 140 M
aprobatoria de
examen escrito

Acta aprobatoria
de examen escrito

Facultad

n
W 1440m

Emitir Act.®
aprobatoria de
clase modelo.

Presentar
documentos.

Acta aprobatoria
de clase modelo

ni
Nominar ® 1#40m
Jurado v

sortear tema.

03.1.b. Presentar Acta de examen escrito de conocimiento y
Acta de clase modelo (Facultad de Ciencias de la Educacion).

Escuela Profesional

y (w1
Nominar Jurac™® 1440 m
v sortear tema
dela clase.

Figura N° 4.65. Flujograma — Presentar Acta de examen escrito de conocimiento y Acta de

clase modelo (Facultad de Ciencias de la Educacion).
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TAREA: 03.1.c. PRESENTAR CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE-
PROFESIONALES O SECIGRA (FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS
POLITICAS)

Hi
B2m

£
@, O
T Desarrollar
Inicio Practicas Pre-
Profesionales o

SECIGRA.

|

Adjuntar constanc® 2™
al expediente  fececeieienns
(Salida 03.1.9).

Constancia de Practicas
Pre-Profesionales v/o

SECIGRA

Bachiller

v

v

Fin

03.1.c. Presentar constancia de practicas pre-profesionales
o0 SECIGRA (Facultad de derecho y ciencias politicas).

Figura N° 4.66. Flujograma — Presentar constancia de Préacticas Pre-Profesionales o
SECIGRA (Facultad de Derecho y Ciencias Politicas).

PROCESO: 04. TRAMITAR EXPEDIENTE

ACTIVIDAD: 04.1. APROBAR EXPEDIENTE
TAREA: 04.1.1. EMITIR RESOLUCION DE CONSEJO DE FACULTAD
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R | B

Figura N° 4.67. Flujograma — Emitir Resolucion de Consejo de Facultad.

TAREA: 04.1.2. EMITIR RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO

Figura N° 4.68. Flujograma — Emitir Resolucion de Consejo de Universitario.
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ACTIVIDAD: 04.2. OTORGAR TITULO PROFESIONAL
TAREA: 04.2.1. CITAR A FIRMA DEL TITULO PROFESIONAL

| B

|

Recibir W 1440m

Resolucion
(Salida 04.1.2).

R
Elabora® 7200m

diploma v
medalla.

Uhicina de certflicacion,
Grados v Titulos.

profesional.

N

Diploma v
Medalla

W &700m

| Rl
Wdm

Verificar

LK

datos v firmar
diploma.

04.2.1. Citar a firma del titulo

Bachiller

o

Fin

Figura N° 4.69. Flujograma — Citar a firma del Titulo Profesional.

TAREA: 04.2.2.
PROFESIONAL

CITAR A CEREMONIA DE ENTREGA DE

TITULO

|

||

=

Inicio

l la ceremonia.

m1
o WEm
Aswnra]aJ

OUnicina de Certilicacion,
Grados v Titulos

ceremonia.

Profesional.

ni
W10

Recibir
Resolucion

(Salida 04.1.2).
R

Bachiller

diploma vy

| Publicar fech M 140 M
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W 1575 m

m

Recibi ™ 120

NLE

04.2.2. Citar a ceremonia de entrega de Titulo

medalla.

o

Fin

Figura N° 4.70. Flujograma — Citar a ceremonia de entrega de Titulo Profesional.
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4.2.3. LISTAS DE TAREAS

Para tener un mejor entendimiento de la nueva reestructuracion de los procesos,
vamos a replantear la tabla “Inventario de procesos”, acotando que se determina 04
procesos, 08 actividades y 26 tareas.
También sefialar que al cumplir los procesos en este orden exacto se garantizaria la

optimizacion de tiempo recursos y costos.

INVENTARIO DE PROCESOS

N° | Proceso |Caodigo Actividad Cadigo Tarea
Pagar los derechos Pagar el total de tasas a
01.0 ) 01.01 |
requeridos. utilizar.
Designar Asesor de Solicitar designacién de
01.1 ] 01.1.1 ]
tesis. Asesor de Tesis.
Solicitar aprobacion de Plan
01.2.1 ]
Aprobar plan de de Tesis.
01.2 )
Elaborar tesis. _ ) )
01 ) 01.2.2 | Dictaminar el Plan de Tesis.
tesis.
Otorgar opinion favorable del
01.3.1
Asesor.
Aprobar borrador Solicitar aprobacion de
01.3 ) 01.3.2 )
de tesis. Borrador de Tesis.
Dictaminar el Borrador de
01.3.3 )
Tesis.
Solicitar fecha, hora y lugar
02.1.1 .
de sustentacion.
Sustentar Aprobar Nominar miembros del
02 ) 02.1 _ 02.1.2
tesis. sustentacion. Jurado.
Emitir aprobacién de la
02.1.3 y
sustentacion.
Hacer legalizar copia del
_ 03.1.1
Publicar ) . DNI.
03 ] 03.1 | Cumplir requisitos. __ i
tesis. Solicitar Constancia de
03.1.2 _ _
primera matricula y
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Constancia de egresado.

03.1.3

Hacer visar y/o autenticar

documentos.

03.1.4

Solicitar Constancia de no

adeudar a la Biblioteca.

03.1.5

Solicitar Constancia de no
adeudar al Comedor y

Residencia.

03.1.6

Solicitar constancia de no

adeudar a la Facultad.

03.1.7

Imprimir y empastar

ejemplares de la Tesis.

03.1.8

Elaborar CD y fotografias.

03.1.9

Conformar el expediente.

REQUISITOS ESPECIALES

03.1.a

Presentar Articulo Cientifico
(E.P. Ing. Agroforestal).

03.1.b

Presentar Acta de examen
escrito de conocimiento y
Acta de clase modelo
(Facultad de Ciencias de la

Educacién).

03.1.c

Presentar Constancia de
Précticas Pre-Profesionales o
SECIGRA (Facultad de
Derecho y Ciencias

Politicas).

04

Tramitar

expediente.

04.1

Aprobar

expediente.

04.1.1

Emitir Resolucion de Consejo
de Facultad.

04.1.2

Emitir Resolucion de Consejo

Universitario.

04.2

Otorgar titulo
profesional

04.2.1

Citar a firma del Titulo

Profesional.
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Citar a ceremonia de entrega
04.2.2 ] )
de Titulo Profesional.

Tabla N° 4.52. Inventario de procesos.

Como se observa en la tabla anterior, algunas tareas se fusionaron y/o cambiaron de
nombre, por el hecho de tener similitudes entre si y recurrir a las mismas oficinas para su
desarrollo; también notar que todas las tareas deben realizarse en este orden exacto, para
asi reducir el tiempo, recursos y costos invertidos.

Recordar que se hace la eliminacion de requisito especial 03.1.b “Adjuntar constancia de
ingreso”, por ser un requisito obsoleto, dado que puede ser corroborado facilmente con el
Grado de Bachiller.

Ahora detallamos cada una de las tareas; notando que para hacer posible la reduccion de
los tiempos, recursos y costos lo Unico solicitado es brindarle la mas alta prioridad por

parte de los encargados de ejecutar las diversas actividades desarrolladas.

TAREA: 01.0.1. PAGAR EL TOTAL DE TASAS AUTILIZAR

RESUMEN DE LA TAREA-01.1.0. PAGAR EL TOTAL DE TASAS

REQUERIDAS.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicador
Bachiller| UNSCH | Bachiller UNSCH Bachiller UNSCH
a. Designacion de
Asesor de Tesis
(S/.10.00).
b. Aprobacion de
o Computador. Proyecto de Tesis
Pagar 20 Servicio de
1 hora ) Impresora e (S/.10.00). 2.20
tasas minutos | transporte. | L
insumos. c. Revision de
Borrador de Tesis
y Dictamen (S/.
20.00).
d. Sustentacion de
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Tesis (S/. 10.00).

. Autenticado de

documentos (S/.
2.00).

. Titulo

Profesional (S/.
350.00).

. Constancia de no

adeudar a la
Biblioteca (S/.
10.00).

. Constancia de no

adeudar a la
Residencia (S/.
10.00).

i. Constancia de no

adeudar a la
Facultad (S/.
10.00).

j. Constancia de

primera matricula
(S/. 10.00).

. Constancia de

egresado (S/.
10.00).

Transporte (S/. 0.70)

TOTAL

a. Servicio
20 de

1 hora | minutos | transporte
(D).

a. Computado
r(2).
b. Impresora

e insumos

(1).

452.70

2.20

Tabla N° 4.53. Resumen - Pagar el total de tasas a utilizar.
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TAREA: 01.1.1. SOLICITAR DESIGNACION DE ASESOR DE TESIS

RESUMEN DE LA TAREA - 01.1.1. SOLICITAR DESIGNACION DE ASESOR

DE TESIS.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i . -
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Elaborar Computador.
o 10 o 0.50 +
solicitud. ) - Servicio de - -
minutos ) ) 0.20
impresion
Adjuntar recibo. 1 minuto - - - - -
Emitir carta de .
) Servicio de
compromiso de 1 hora lhora | . Computador.| 0.20 1.00
] _ impresion.
asesoria de Tesis.
Presentar _ _ Servicio de | Utiles de
5 minutos| 5 minutos o 0.70 0.20
documentos. transporte. | escritorio.
Emitir Resolucion Computador.
) _ 1.00 +
de designacion de - 1 dia - Impresora e - 0.20
Asesor de Tesis. insumos. '
Recoger ) ) Servicio de
B 5 minutos | 5 minutos - 0.70 -
Resolucion transporte.
a. Computadoa. Computado
r(1). r(2).
b. Servicio dep. Utiles de
lhoray | 1ldia, 1 _ » o
impresion escritorio
TOTAL 21 hora 'y 10 @ O 2.30 2.40
minutos | minutos - '
c. Servicio dec. Impresora
transporte e insumos
(). (D).

Tabla N° 4.54. Resumen - Solicitar designacion de Asesor de Tesis.
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TAREA: 01.2.1. SOLICITAR APROBACION DE PLAN DE TESIS

RESUMEN DE LA TAREA - 01.2.1. SOLICITAR APROBACION DE PLAN DE

TESIS.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i . -
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Elaborar Computador.
o 10 o 0.50 +
solicitud. ) - Servicio de - -
minutos ) B 0.20
impresion
Imprimir Servicio de
ejemplares del 1 hora - impresion - 60.00 -
Plan de Tesis.
Adjuntar recibo. 1 minuto - - - - -
Adjuntar
Resolucion de o
) ) . Servicio de
designacion de 5 minutos - ) - 0.20 -
) fotocopia.
Asesor de Tesis
(Salida 01.1.1)
Presentar ) ) Servicio de | Utiles de
5 minutos| 5 minutos o 0.70 0.20
documentos. transporte. | escritorio.
a. Computadofa. Utiles de
r(2). escritorio
b. Serviciode| (1).
impresion
1 horay . (2).
TOTAL 21 _ c. Servicio de 61.60 | 0.20
) minutos. )
minutos fotocopia
Q).
d. Servicio de
transporte
Q).

Tabla N° 4.55. Resumen - Solicitar aprobacion de Plan de Tesis.
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TAREA: 01.2.2. DICTAMINAR EL PLAN DE TESIS

RESUMEN DE LA TAREA -01.2.2. DICTAMINAR EL PLAN DE TESIS.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i . -
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Revisar Utiles de
documentos - 5 minutos - escritorio - 0.10
(Salida 01.2.1).
Nominar Computador.
o ] 1.00 +
comision. - 1 dia Impresora e -
) 0.20
insumos.
Revisar Plan de Utiles de
] - 5 dias - o - 1.00
Tesis. escritorio.
Computador.
L 1.00 +
Emitir opinion. - 1 hora - Impresora e
) 0.20
insumos.
Emitir Resolucion Computador.
y ] 1.00 +
de aprobacion de - 1 dia - Impresora e - 0.20
Plan de Tesis. insumos. '
Recoger ) ) Servicio de
N 5 minutos | 5 minutos - 0.70 -
Resolucion transporte.
a. Servicio defa. Utiles de
transporte escritorio
1). 2).
7 dias, 1 @ @
5 b. Computado
TOTAL ] horay 10 0.70 4.70
minutos ) r (3).
minutos
. Impresora
e insumos
@).

Tabla N° 4.56. Resumen - Dictaminar el plan de tesis.
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TAREA: 01.3.1. OTORGAR OPINION FAVORABLE DEL ASESOR

RESUMEN DE LA TAREA - 01.3.1. OTORGAR OPINION FAVORABLE DEL

ASESOR.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i . -
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller|[UNSCH
Revisar el Utiles de
Borrador de - 1 dia escritorio. - 1.00
Tesis.
Emitir opinion Servicio de
- lhora | . Computador.| 0.20 1.00
favorable. impresion.
Recoger ) ) Servicio de
5 minutos| 5 minutos - 0.70 -
documento. transporte.
a. Servicio defa. Utiles de
impresion escritorio
1dia, 1
5 (D). (1).
TOTAL ) horay 5 o 0.90 2.00
minutos ) b. Servicio de p. Computado
minutos
transporte r(2).
(1).

Tabla N° 4.57. Resumen - Dictaminar el Plan de Tesis.

TAREA: 01.3.2. SOLICITAR APROBACION DE BORRADOR DE TESIS

RESUMEN DE LA TAREA - 01.3.2. SOLICITAR APROBACION DE
BORRADOR DE TESIS.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH

Elaborar Computador.

o 10 o 0.50 +
solicitud. ) - Servicio de - -

minutos ) ) 0.20
impresion

Imprimir Servicio de
ejemplares del 1 hora - impresion - 120.00 -
Borrador de
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Tesis.

Adjuntar opinion

favorable del ) Servicio de
) 5 minutos - ) - 0.20 -
Asesor de Tesis fotocopia.
(Salida 01.3.1).
Adjuntar recibo. 1 minuto - - - - -
Presentar ) ) Servicio de | Utiles de
5 minutos| 5 minutos o 0.70 0.20
documentos. transporte. | escritorio.
. Computador . Utiles de
(2). escritorio
. Servicio de Q).
impresion
1 horay . (2).
TOTAL 21 _ . Servicio de 121.60 | 0.20
. minutos. .
minutos fotocopia
(1).
. Servicio de
transporte
(1).

Tabla N° 4.58. Resumen - Solicitar aprobacion de Borrador de Tesis.

TAREA: 01.3.3. DICTAMINAR EL BORRADOR DE TESIS.

RESUMEN DE LA TAREA -01.3.3. DICTAMINAR EL BORRADOR DE TESIS.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores _ . .
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH | Bachiller UNSCH
Revisar Utiles de
documentos - 5 minutos - escritorio - 0.10
(Salida 01.3.2).
Nominar Computador.

. ) . 1.00 +
Comision (Salida - 1 dia - Impresora e - 0.20
01.2.2). insumos. '
Revisar Borrador - 15 dias - Utiles de - 1.00

167




de Tesis. escritorio.
Computador.
L 1.00 +
Emitir opinion. - 1 hora - Impresora e -
) 0.20
insumos.
Emitir Resolucion
» Computador.
de aprobacion de 1.00 +
- 1 dia - Impresora e -
Borrador de ) 0.20
] insumos.
Tesis.
Recoger ) ) Servicio de
» 5 minutos | 5 minutos - 0.70 -
Resolucion transporte.
a. Servicio defa. Utiles de
transporte escritorio
17 dias, (2). (2).
5 1hora y b. Computado
TOTAL ] 0.70 4.70
minutos 10 r(3).
minutos c. Impresora
e insumos
(3).

Tabla N° 4.59. Resumen — Dictaminar el Borrador de Tesis.

TAREA: 02.1.1. SOLICITAR FECHA, HORA Y LUGAR DE SUSTENTACION

RESUMEN DE LA TAREA -02.1.1. SOLICITAR FECHA, HORA Y LUGAR DE

SUSTENTACION.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Elaborar Computador.
o 10 o 0.50 +
solicitud. ) - Servicio de - -
minutos ) » 0.20
impresion.
Imprimir
ejemplares del Servicio de
1 hora - _ » - 120.00 -
Borrador de impresion.
Tesis.
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Adjuntar -
N ) Servicio de
Resolucion 5 minutos - ) - 0.20 -
_ fotocopia.
(Salida 01.3.3).
Adjuntar recibo. 1 minuto - - - - -
Presentar ) ) Servicio de | Utiles de
5 minutos| 5 minutos o 0.70 0.20
documentos. transporte. | escritorio.
a. Computador @. Utiles de
(2). escritorio
b. Servicio de (2).
impresion
1 horay . (2).
TOTAL 21 _ c. Servicio de 121.60 | 0.20
] minutos. )
minutos fotocopia
(D).
d. Servicio de
transporte
(2).

Tabla N° 4.60. Resumen — Solicitar fecha, hora y lugar de sustentacion.

TAREA: 02.1.2. NOMINAR MIEMBROS DEL JURADO

RESUMEN DE LA TAREA -02.1.2. NOMINAR MIEMBROS DEL JURADO.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)

Indicadores i i i

Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller|[UNSCH
Revisar Utiles de
documentos - 5 minutos - escritorio. - 0.10
(Salida 02.1.1).
Nominar Jurado Computador.

. ) 1.00 +
Calificador - 1 dia - Impresora e - 0.20
(Salida 01.3.3). insumos. '
Emitir Resolucion Computador.

) i 1.00 +
estableciendo - 1 dia - Impresora e - 0.60
fecha, horay insumos. '
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lugar de
sustentacion.
Recoger ) ) Servicio de
N 5 minutos| 5 minutos - 0.70 -
Resolucion. transporte.
Notificar a los
miembros del Utiles de
- 1 dia o - 0.10
Jurado con la escritorio.
Resolucion.
a. Servicio defa. Utiles de
transporte escritorio
(1). ().
3diasy
5 b. Computado
TOTAL . 10 0.70 3.00
minutos _ r(2).
minutos.
c. Impresora
e insumos
().
Tabla N° 4.61. Resumen — Nominar miembros del Jurado.
TAREA: 02.1.3. EMITIR APROBACION DE LA SUSTENTACION
RESUMEN DE LA TAREA - 02.1.3. EMITIR APROBACION DE LA
SUSTENTACION.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller|[UNSCH
Verificar quérum )
) - 5 minutos - - - -
requerido.
Sustentar la Tesis. Computador.
45 45 . 1.00 +
) ) Utiles de -
minutos | minutos o 0.20
escritorio.
Emitir 15 Utiles de
e - : - L - 0.10
calificacion. minutos escritorio.
Emitir Acta y 1 di Computador. 1.00 +
- |a - -
Resolucion de Impresora e 0.60
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aprobacion. insumos.
Recoger Acta y ) ) Servicio de
B 5 minutos| 5 minutos - 0.70 -
Resolucion. transporte.
a. Computadofa. Utiles de
r(2). escritorio
) b. Utiles de (1).
ldiay o
50 escritorio b. Computado
TOTAL ) 70 1.90 1.70
minutos ) (2). r(1).
minutos. .
c. Servicio dec. Impresora
transporte e insumos
(2). (1).

Tabla N° 4.62. Resumen — Emitir aprobacion de la sustentacion.

TAREA: 03.1.1. HACER LEGALIZAR COPIA DEL DNI

RESUMEN DE LA TAREA -03.1.1. HACER LEGALIZAR COPIA DEL DNI.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i : :
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Fotocopiar DNI. ) Servicio de
5 minutos - ) - 0.20 -
fotocopia.
Presentar original ) Servicio de
) 5 minutos - - 0.70 -
y copia del DNI. transporte
Legalizar copia ) Servicio de
2 minutos - o - 2.00 -
del DNI. legalizacion.
Recoger )
1 minutos - - - - -
documentos.
a. Servicio de
fotocopia
1).
13 @ o
TOTAL ) - b. Servicio de - 2.90 -
minutos
transporte
().
c. Servicio de
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legalizacion

(1).

Tabla N° 4.63. Resumen — Hacer legalizar copia del DNI.

TAREA: 03.1.2. SOLICITAR CONSTANCIA DE PRIMERA MATRICULA Y
CONSTANCIA DE EGRESADO

RESUMEN DE LA TAREA -03.1.2. SOLICITAR CONSTANCIA DE PRIMERA

MATRICULA Y CONSTANCIA DE EGRESADO.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i : :
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Elaborar Computador.
o 10 . 0.50 +
solicitud. - Servicio de - -
minutos ) ) 0.40
impresion
Adjuntar recibos. | 1 minuto - - - - -
Presentar _ _ Servicio de | Utiles de
5 minutos| 5 minutos o 0.70 0.20
documentos. transporte. | escritorio.
Recibir _ Utiles de
- 5 minutos - o - 0.10
documentos. escritorio.
Emitir Constancia
de primera Computador.

) 1.00+
matricula 'y - 1 dia - Impresora e 0.20
Constancia de insumos. '
egresado.

Visar documentos Utiles de
- 1 hora - o - 0.20
por el Decano. escritorio.
Retornar )
- 5 minutos - - - -
documentos.
Recoger ) ) Servicio de
5 minutos| 5 minutos - 0.70 -
documentos. transporte.
2 1dia, 1 @. Computadofa. Utiles de
TOTAL ) horay 20 | r(1). escritorio 2.30 1.70
minutos _ o
minutos. b. Servicio de| (3).
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c. Servicio de

impresion

(1).

transporte

).

o

Computado

r(2).
Impresora

e insumos

(0).

Tabla N° 4.64. Resumen — Solicitar Constancia de primera matricula y Constancia de

egresado.

TAREA: 03.1.3. HACER VISAR Y/O AUTENTICAR DOCUMENTOS

RESUMEN DE LA TAREA -03.1.3. HACER VISAR Y/O AUTENTICAR

DOCUMENTOS.
] Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i : :
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Fotocopiar Servicio de
Diploma de ) fotocopia.
5 minutos - - 1.00 -
Grado de
Bachiller.
Adjuntar recibo. 1 minuto - - - - -
Adjuntar Servicio de
Constancias 5 minutos - fotocopia. - 0.40 -
(Salida 03.1.2).
Presentar _ _ Servicio de | Utiles de
5 minutos| 5 minutos o 0.70 0.20
documentos. transporte. | escritorio.
Verificar, Visar Utiles de
) - 1 hora - o - 0.30
y/o Autenticar. escritorio.
Recoger ] ) Servicio de
5 minutos| 5 minutos - 0.70 -
documentos. transporte.
a. Servicio de @. Utiles de
’1 lhoray | fotocopia escritorio
TOTAL ) 10 (2). (2). 2.80 0.50
minutos _ o
minutos. . Servicio de
transporte
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).

Tabla N° 4.65. Resumen — Hacer visar y/o autenticar documentos.

TAREA: 03.14. SOLICITAR CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA

BIBLIOTECA

RESUMEN DE LA TAREA -03.1.4. SOLICITAR CONSTANCIA DE NO
ADEUDAR A LA BIBLIOTECA.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i : :
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Elaborar Computador.
o 10 o 0.50+
solicitud. ) - Servicio de - -
minutos _ B 0.20
impresion.
Adjuntar recibo. 1 minuto - - - - -
Presentar ] ) Servicio de | Utiles de
5 minutos| 5 minutos o 0.70 0.20
documentos. transporte. | escritorio.
Emitir Constancia Computador.
) 1.00+
de no adeudo. - 1 dia - Impresora e -
) 0.20
insumos.
Recoger ) ] Servicio de
) 5 minutos| 5 minutos - 0.70 -
Constancia. transporte.
a. Computadoa. Utiles de
r(1). escritorio
) b. Servicio de| (1).
ldiay | g
21 impresion b. Computado
TOTAL . 10 2.10 1.40
minutos _ Q). r(2).
minutos. o
c. Servicio de{c. Impresora
transporte e insumos
(2). (1).

Tabla N° 4.66. Resumen — Adjuntar constancia de no adeudar a la Biblioteca.
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TAREA: 03.1.5. SOLICITAR CONSTANCIA DE NO ADEUDAR AL COMEDOR Y

RESIDENCIA

ADEUDAR AL COMEDOR Y RESIDENCIA.

RESUMEN DE LA TAREA - 03.1.5. SOLICITAR CONSTANCIA DE NO

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller|[UNSCH
Elaborar Computador.
o 10 o 0.50+
solicitud. ) - Servicio de - -
minutos ) ) 0.20
impresion.
Adjuntar recibo. 1 minuto - - - - -
Presentar _ ) Servicio de | Utiles de
5 minutos| 5 minutos o 0.70 0.20
documentos. transporte. | escritorio.
Emitir Constancia Computador.
1.00+
de no adeudo. - 1 dia - Impresora e -
) 0.20
insumos.
Recoger ) ) Servicio de
) 5 minutos| 5 minutos - 0.70 -
Constancia. transporte.
a. Computadoa. Utiles de
r(2). escritorio
b. Serviciode| (1).
ldiay ) »
21 impresion b. Computado
TOTAL ) 10 2.10 1.40
minutos ) (2). r(1).
minutos. o
c. Servicio dec. Impresora
transporte e insumos
(2). (1).

Tabla N° 4.67. Resumen — Adjuntar constancia de no adeudar al Comedor y Residencia.
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TAREA: 03.1.6. SOLICITAR CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA

FACULTAD

RESUMEN DE LA TAREA - 03.1.6. SOLICITAR CONSTANCIA DE NO
ADEUDAR A LA FACULTAD.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Elaborar Computador.
o 10 o 0.50+
solicitud. ) - Servicio de - -
minutos ) » 0.20
impresion.
Adjuntar recibo. 1 minuto - - - - -
Presentar ) ) Servicio de | Utiles de
5 minutos| 5 minutos o 0.70 0.20
documentos. transporte. | escritorio.
Brindar formato ] ) Impresora e
1 minuto | 1 minuto - ) - 0.20
de no adeudo. insumos.
Verificar y visar .
15 ) Utiles de
(Dpto. ) 5 minutos - o - 0.20
o minutos escritorio.
Académico).
Verificar y visar -
15 ) Utiles de
(Escuela ) 5 minutos - o - 0.20
] minutos escritorio.
Profesional).
Verificar y visar 15 ) Utiles de
) ) 5 minutos - o - 0.20
(Laboratorio). minutos escritorio.
Recibir formato. 1 minuto | 1 minuto - - - -
Emitir Constancia Computador.
i 1.00+
de no adeudo. - 1 dia - Impresora e -
) 0.20
insumos.
Recoger ] ) Servicio de
) 5 minutos| 5 minutos - 0.70 -
Constancia. transporte.
@ Computadoa. Utiles de
ldiay o
68 r(1). escritorio
TOTAL ] 27 o 2.10 2.20
minutos ) b. Servicio de| (4).
minutos. . »
impresion b. Computado
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(2).
c. Servicio de

transporte

).

r(2).
c. Impresora

e insumos

).

Tabla N° 4.68. Resumen — Adjuntar constancia de no adeudar a la Facultad.

TAREA: 03.1.7. IMPRIMIR Y EMPASTAR EJEMPLARES DE LA TESIS

RESUMEN DE LA TAREA -03.1.7. IMPRIMIR Y EMPASTAR EJEMPLARES

DE LA TESIS.
Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Acudir a una Servicio de
) 5 minutos - - 0.70 -
imprenta transporte.
Imprimir Computador.
ejemplares de la 2 horas - Servicio de - 120.00 -
Tesis. impresion.
Hacer empastar Servicio de
los ejemplares de 6 horas - empastado. - 60.00 -
la Tesis.
Recoger los Servicio de
ejemplares ) transporte.
empastados de la > minutos ] ] 010 )
Tesis.
a. Servicio de
transporte
(2).
b. Computador
TOTAL 8 horas - (2). - 181.40 -
c. Servicio de
impresion
(D).
d. Servicio de
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empastado

(1).

Tabla N° 4.69. Resumen — Imprimir y empastar ejemplares de la Tesis.

TAREA: 03.1.8. ELABORAR CD Y FOTOGRAFIAS

RESUMEN DE LA TAREA - 03.1.8. ELABORAR CD Y FOTOGRAFIAS.

] Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i : :
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Acudir aun Servicio de
estudio 5 minutos transporte. - 0.70 -
fotografico.
Tomar
) 3 minutos Servicio de - -
fotografias. )
_ estudio 5.00
Imprimir ] -
) 2 minutos fotografico. - -
fotografias.
Elaborar el CD. Servicio de
15 rabado
: Y - 8.00 -
minutos rotulado de
CD.
Recoger
fotografias y el 1 minuto - - - -
CD.
a. Servicio de
transporte
(2).
b. Servicio de
26 estudio
TOTAL ) ] - 13.70 -
minutos fotografico
Q).
. Servicio de
grabado y
rotulado de
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CD (1).

TAREA: 03.1.9. CONFORMAR EL EXPEDIENTE

Tabla N° 4.70. Resumen — Elaborar CD vy fotografias.

RESUMEN DE LA TAREA -03.1.9. CONFORMAR EL EXPEDIENTE.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller|[UNSCH
Elaborar Computador.
o 10 o 0.50+
solicitud. ) - Servicio de - -
minutos ] 5 0.20
impresion.
Elaborar Computador.

» 10 o 0.50+
declaracion ) - Servicio de - -
) minutos ) » 0.20
jurada. impresion.

Adjuntar recibo. 1 minuto - - - - -
Adjuntar Acta de Servicio de
sustentacion 5 minutos - fotocopia - 0.20 -
(Salida 02.1.3).
Adjuntar 15 Servicio de
documentos ] - fotocopia - 2.20 -
_ minutos
(Salida 03.1).
Presentar ) ) Servicio de | Utiles de
5 minutos| 5 minutos o 0.70 0.20
documentos. transporte. | escritorio.
a. Computadoa. Utiles de
r(2). escritorio
b. Serviciode| (1).
impresion
46 5 (2).
TOTAL . _ . 4.50 0.20
minutos | minutos. €. Servicio de
fotocopia
(2).
d. Servicio de
transporte
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(1).

Tabla N° 4.71. Resumen — Conformar el expediente.

TAREA: 03.1.a. PRESENTAR ARTICULO CIENTIFICO (E. P. ING.
AGROFORESTAL)

RESUMEN DE LA TAREA - 03.1.a. PRESENTAR ARTICULO CIENTIFICO (E.
P. ING. AGROFORESTAL).

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i . -
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller UNSCH
Revisar Articulo. Utiles de
- 5 dias - e - 1.00
escritorio.
Emitir dictamen Computador.
) 1.00+
favorable. - 1 dia - Impresora e -
) 0.20
insumos.
Imprimir ejemplar Servicio de
de Articulo 1 hora impresion. 40.00
Cientifico.
Elaborar CD. Servicio de
10 rabado
) - : Y - 5.00 -
minutos rotulado de
CD.
Adjuntar
documentos al _
) 2 minutos - - - - -
expediente
(Salida 03.1.9).
a. Servicio defa. Utiles de
impresion escritorio
1 horay (2). (2).
TOTAL 12 6 dias |p. Servicio de|b. Computado, 45.00 2.20
minutos grabado y r(2).
rotulado de{c. Impresora
CD (2). e iInsumos
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(0).

Tabla N° 4.72. Resumen — Presentar Articulo Cientifico (E. P. Ing. Agroforestal).

TAREA:

03.1.b.

PRESENTAR ACTA DE EXAMEN ESCRITO DE
CONOCIMIENTO Y ACTA DE CLASE MODELO (FACULTAD DE CIENCIAS
DE LA EDUCACION)

CIENCIAS DE LA EDUCACION).

RESUMEN DE LA TAREA - 03.1.b. PRESENTAR ACTA DE EXAMEN ESCRITO
DE CONOCIMIENTO Y ACTA DE CLASE MODELO (FACULTAD DE

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller|[UNSCH
Elaborar Computador.
o 10 o 0.50+
solicitud. ] - Servicio de - -
minutos ] » 0.20
impresion.
Adjuntar recibo. 1 minuto - - - 10.00 -
Presentar ) ) Servicio de | Utiles de
5 minutos| 5 minutos o 0.70 0.20
documentos. transporte. | escritorio.
Nominar Jurado y Computador.
] 1.00 +
sortear tema. - 1 dia - Impresora e -
] 0.20
insumos.
Rendir examen. Utiles de
2 horas 2 horas o - 1.00 -
escritorio

Emitir Acta Computador.

) ] 1.00 +
aprobatoria de - 1 dia - Impresora e - 0.20
examen escrito. insumos. '
Elaborar Computador.

o 10 o 0.50+
solicitud. ) - Servicio de - -

minutos ) B 0.20
impresion.
Adjuntar recibo. 1 minuto - - - 10.00 -
Presentar ] ) Servicio de | Utiles de
5 minutos| 5 minutos o 0.70 0.20

documentos. transporte. | escritorio.
Nominar Jurado y - 1 dia - Computador. - 1.00 +
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sortear tema de la Impresora e 0.20
clase. insumos.
Desarrollar clase Utiles de

2 horas 2 horas o - 5.00 -
modelo. escritorio
Emitir Acta Computador.

] ] 1.00 +
aprobatoria de - 1 dia - Impresora e - 0.20
clase modelo. insumos. '
Adjuntar Actas al o

) ) Servicio de
expediente 2 minutos - ] - 0.40 -
_ fotocopia
(Salida 03.1.9).
a. Computadoa. Utiles de
r(2). escritorio
b. Servicio de| (2).
impresion b. Computado
(). r(4).
) c. Servicio de(c. Impresora
4 horasy | 4dias, 4 _
transporte e insumos
TOTAL 34 horay 10 29.20 | 5.20
. . (). (4).
minutos | minutos .
d. Utiles de
escritorio
().
. Servicio de
fotocopia
().

Tabla N° 4.73. Resumen — Presentar Acta de examen escrito de conocimiento y Acta de

TAREA:

03.1.c.

clase modelo (Facultad de ciencias de la educacion).

PRESENTAR CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE-

PROFESIONALES O SECIGRA (FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS

POLITICAS)

RESUMEN DE LA TAREA - 03.1.c. PRESENTAR CONSTANCIA DE
PRACTICAS PRE-PROFESIONALES O SECIGRA (FACULTAD DE DERECHO
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Y CIENCIAS POLITICAS).

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller|[UNSCH

Adjuntar
constancias al _ Servicio de

] 2 minutos - ) - 0.20 -
expediente fotocopia
(Salida 03.1.9).

a. Servicio de
TOTAL 2 minutos - fotocopia - 0.20 -
().

Tabla N° 4.74. Resumen — Presentar constancia de Practicas Pre- Profesionales o
SECIGRA (Facultad de Derecho y Ciencias Politicas).

TAREA: 04.1.1. EMITIR RESOLUCION DE CONSEJO DE FACULTAD

RESUMEN DE LA TAREA - 04.1.1.EMITIR RESOLUCION DE CONSEJO DE

FACULTAD.
) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller[UNSCH
Recibir Utiles de
documentos - 5 minutos - escritorio. - 0.10
(Salida 03.1).
Dictaminar el Computador.
) i 1.00+
expediente. - 3 dias - Impresora e -
) 0.20
insumos.
Someter a
consideracion en Utiles de
] - 1 hora - o - 0.50
Consejo de escritorio.
Facultad.
Emitir Computador.
) 1.00+
Resolucion. - 1 dia - Impresora e -
) 0.20
insumos.
TOTAL = 4 dias, 1 s a. Utiles de - 3.00
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horay 5

minutos

escritorio
().

b. Computado
r(2).

c. Impresora

e insumos

(2).

Tabla N° 4.75. Resumen — Emitir Resolucién de Consejo de Facultad.

TAREA: 04.1.2. EMITIR RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO

RESUMEN DE LA TAREA - 04.1.2.EMITIR RESOLUCION DE CONSEJO

UNIVERSITARIO.

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores ! . -
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH | Bachiller UNSCH
Recibir Utiles de
documentos 1 dia - escritorio. - 0.10
(Salida 04.1.1).
Someter a
consideracion en Utiles de
) 1 hora - o - 0.50
Consejo escritorio.
Universitario.
Emitir Computador.
-7 Ve 1l00+
Resolucion. 1 dia - Impresora e -
) 0.20
insumos.
a. Utiles de
escritorio
(2).
2 dias 'y b. Computado
TOTAL - - 1.80
1 hora. r(2).
c. Impresora
e insumos
(2).
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Tabla N° 4.76. Resumen — Emitir Resolucion de Consejo Universitario.

TAREA: 04.2.1. CITAR A FIRMA DEL TITULO PROFESIONAL

PROFESIONAL.

RESUMEN DE LA TAREA - 04.2.1. CITAR A FIRMA DEL TITULO

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i : i
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller| UNSCH
Recibir Utiles de
Resolucion - 1 dia - escritorio. - 0.10
(Salida 04.1.2).
Elaborar Diploma
- 5 dias - - - 100.00
y medalla
Verificar datos y ) Servicio de | Utiles de
) ) 1 hora | 5 minutos o 0.70 0.50
firmar Diploma. transporte. | escritorio.
6 diasy @. Servicio def. Utiles de
TOTAL 1 hora 5 transporte escritorio| 0.70 100.60
minutos. Q). (2).

Tabla N° 4.77. Resumen — Citar a firma del Titulo Profesional.

TAREA: 04.2.2.
PROFESIONAL

CITAR A CEREMONIA DE ENTREGA DE TITULO

TITULO PROFESIONAL.

RESUMEN DE LA TAREA -04.2.2.CITAR A CEREMONIA DE ENTREGA DE

) Tiempo Recursos Costo (S/.)
Indicadores i i i
Bachiller | UNSCH Bachiller UNSCH |Bachiller|[UNSCH
Publicar fecha, Computador.
] 1.00+
hora y lugar de la - 1 dia - Impresora e - 0.20
ceremonia. insumos. '
Asistir a la ) Servicio de
) 5 minutos - - 0.70 -
ceremonia. transporte.
Recibir 10 3 minutos - - - -
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Resolucion minutos
(Salida 04.1.2).
Recibir Diploma )
2 horas | 5 minutos - - - -
y medalla.
a. Servicio deja. Computado
2 horas 'y ) transporte r(2).
l1diay8
TOTAL 15 ) (2). b. Impresora | 0.70 1.20
) minutos _
minutos e insumos
(D).

Tabla N° 4.78. Resumen — Citar a ceremonia de entrega de Titulo Profesional.

Ahora procedemos a consolidar los resultados de la mejora de procesos obtenidos durante
el desarrollo de todas las listas de tareas, tal como muestra el Anexo F, del cual obtenemos
ahora al Bachiller le tomaria un tiempo activo total de 16 horas y 406 minutos, que al

realizar las conversiones necesarias obtenemos el equivalente a 22 horas y 46 minutos;

cabe destacar el recursos en mas utilizados por el Bachiller continuaria siendo el “Servicio
de transporte” ahora con 28 repeticiones y se proyectaria un costo total de S/. 997.90 al
realizar todas las tareas.

También mencionar que para los Bachilleres de las Facultades y/o Escuelas con requisitos
especiales (Tareas del tipo 03.1.a,b,c) se incrementara minimamente el tiempo, recursos y

costos como lo sefiala el Anexo F.

En la mejora de procesos, para el caso de la UNSCH se reportaria un nuevo tiempo activo

total de 47 dias, 8 horas y 250 minutos, que es equivalentemente a 47 dias, 12 horas y 10

minutos, dentro de los recursos se tendria un uso relativo de “Computador”., “Impresora e

insumos”, “Utiles de escritorio” con 23, 22 y 30 repeticiones respectivamente; dentro de

las oficinas, el més visitado vendria siendo la “Facultad” con 10 repeticiones; también al
realizar todas las listas de tareas se tiene un nuevo costo total reducido de S/. 135.30, por

cada titulado.

4.24. PROCEDIMIENTOS
A continuacion se desarrolla los procedimientos para los 4 procesos principales
identificados en el presente estudio: 01.Elaborar la tesis; 02. Sustentar tesis; 03. Publicar

tesis; 04. Tramitar expediente.
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l. Cooperaron en la elaboracion de este procedimiento

Se contd con el apoyo de

a. Decano.
b. Docentes.
C.

d. Titulados.

Personal administrativo.

Modelos visuales

La ubicacion en el mapa de procesos es 01. Elaborar tesis, con las actividades:

01.1 Designar asesor de tesis; 01.2. Aprobar plan de tesis; 01.3. Aprobar borrador de tesis.

PROCESO DE LA MISION

Formar

Profesionales

/N

Otorgar Titulo Profesional

/ 01. Elaborar
tesis

02. Sustentar

tesis

03. Publicar

tesis

04. Tramitar

expediente

01.1. Designar
asesor de tesis.

01.2. Aprobar

plan de tesis.

01.3. Aprobar
borrador de

02.1. Aprobar

sustentacion.

o ——

wesis.

03.1. Conformar
expediente

04.1. Aprobar

expediente

04.2. Otorgar
titulo

profesional.

N

Se incluyen todos los flujogramas perecientes a estas actividades:

Figura N° 4.45,
Figura N° 4.46.
Figura N° 4.47.
Figura N° 4.48.
Figura N° 4.49.
Figura N° 4.50.
Figura N° 4.51.

Flujograma - 01.1.0.
Flujograma - 01.1.1.
Flujograma - 01.2.1.
Flujograma - 01.2.2.
Flujograma - 01.3.1.
Flujograma - 01.3.2.
Flujograma - 01.3.3.

Pagar el total de tasa requeridas.
Solicitar aprobacién de plan de tesis.
Dictaminar el plan de tesis.

Otorgar opinion favorable del asesor.

Dictaminar el borrador de tesis.

Solicitar designacion de asesor de tesis.

Solicitar aprobacién de borrador de tesis.
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Incluidas sus respectivas listas de tareas del mismo nombre.

Informacion general

Evento activador

Momento en el que bachiller solicita designacion de asesor

de tesis.
Objetivo Guiar desde la elaboracion del plan de tesis, hasta la
culminacion de la misma.
Duefio Bachiller, Asesor
V. Roles participantes
a. Bachiller: Es el que desarrolla la tesis. Es el destinatario final de los bienes y
servicios.
b. Asesor: Se encarga de apoyar durante todo el desarrollo de la tesis.
C. Docentes: Encargados de dictaminar el plan y borrador de tesis.
d. Personal administrativo: se encarga de la atencion al usuario, y dar tramite a los
documentos.
V.  Glosario

Flujograma: También denominado diagrama de flujo, es una muestra visual de una linea
de pasos de acciones que implican un proceso determinado. Es decir, el flujograma

consiste en representar graficamente, situaciones, hechos, movimientos y relaciones de

todo tipo a partir de simbolos.

VI. Descripcion del flujo
Actividad Rol Tareas
Bachiller | 1. Realizar el pago del total de tasas a utilizar a lo largo

01.1. Designar

asesor de tesis.

del proceso.

2. Reservar los recibos emitidos al momento del pago,

para segn corresponda anexarlos en cada uno de los

documentos a tramitar.
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3. Elaborar solicitud de “designacion de Asesor de
tesis”, imprimir 2 ejemplares, adjuntar el recibo de pago
por este derecho, incluir carta de compromiso brindado
por el docente comprometido a ser el Asesor de tesis;
todos estos documentos destinados a ser presentados en

la Facultad.

Decano 4. La Facultad luego de revisar los documentos, emitira
una Resolucién de designacion de asesor de tesis, el cual

sera entregado al bachiller y Asesor.

Bachiller | 1. Elaborar solicitud de aprobacién de plan de tesis,
imprimir 2 ejemplares, adjuntar 2 ejemplares del plan de
tesis y el recibo de pago por este derecho, incluir copia
de la Resolucion de designacién de asesor de tesis;

todos estos documentos destinados a ser presentados en
01.2. Aprobar

la Facultad.
plan de tesis __ i

Comision | 2. La Facultad luego de revisar los documentos,

dictamina | nominara una comision para dictaminar el plan de tesis,

dora quien evaluara y emitira su opinion.

Decano 3.Emitir Resolucion de aprobacion de plan de tesis, el
cual sera entregado al bachiller.

Asesor 1. Al concluir el borrador de tesis, el Asesor brindara su
opinion favorable por escrito, el cual sera entregado al
bachiller.

Bachiller | 2. Elaborar solicitud de aprobacion de borrador de tesis,

01.3. Aprobar imprimir 2 ejemplares, adjuntar 3 ejemplares del
borrador de borrador de tesis y el recibo de pago por este derecho,
tesis incluir la opinion favorable del Asesor; todos estos

documentos destinados a ser presentados en la Facultad.

Comision | 3. La Facultad luego de revisar los documentos,
dictamina | ratificara a la comision que dictamino el plan de tesis,

dora quienes evaluaran y emitiran su opinion.

Decano 4. Emitir Resolucion de aprobacion de plan de tesis, el

190



cual seré entregado al bachiller.

VII.

VIII.

Contingencias

Actividad Designar asesor de tesis

No se cuenta con el efectivo suficiente para realizar el pago del total de tasas
requeridas: Realizar el pago unitario de cada tasa, en medida del avance del

tramite.

Actividad Aprobar plan de tesis
Obtener opinion desaprobatoria de la revision del plan de tesis: Realizar las

modificaciones pertinentes y reiniciar con la presente actividad.

Actividad Aprobar borrador de tesis

No obtener la opinién favorable: corregir el borrador de tesis segun lo sefialado
por el Asesor y volver a presentarlo para su revision.

Obtener opinidn desaprobatoria de la revision del borrador de tesis: Realizar las

modificaciones pertinentes y reiniciar con la presente actividad.

Tecnologias de apoyo

Se cuenta con:

El paquete de Microsoft Office, para la creacidn, edicion e impresion de
documentos a utilizar en las diversas tareas.

Un sistema computacional para realizar el cobro de tasas y emision de recibos.

Cumplimiento normativo
En conformidad con:

Ley Universitaria N° 30220.
Estatuto de la UNSCH.

Reglamento de Grados y Titulos.

Registros
Libro de titulacion de la Facultad.

Archivos de la Facultad.
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XI. Historial de revisiones

N° Version

Fecha

Descripcion de cambios

1

30 de abril de 2019

Primera version

Procedimiento N° 4.1. Elaborar la tesis.
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l. Cooperaron en la elaboracion de este procedimiento

Se contd con el apoyo de

a. Decano.

b. Docentes.

C. Personal administrativo.
d. Titulados.

1. Modelos visuales

La ubicacion en el mapa de procesos es 02. Sustentar tesis, con la actividad:

02.1. Aprobar sustentacion.

PROCESO DE LA MISION

Formar

Profesionales

Otorgar Titulo Profesional

01.2. Aprobar

plan de tesis.

sustentacion.

01.3. Aprobar
borrador de

tesis.

01. Elaborar / 02. Sustentar\  03. Publicar 04. Tramitar
tesis tesis tesis expediente
01.1. Designar\ 02.1. Aprobar /03.1. Conformar | 04.1. Aprobar
asesor de tesis. expediente expediente

04.2. Otorgar
titulo

profesional.

Se incluyen todos los flujogramas perecientes a esta actividad:

Figura N° 4.52. Flujograma - 02.1.1. Solicitar fecha, hora y lugar de sustentacion.

Figura N° 4.53. Flujograma - 02.1.2. Nominar miembros del jurado.

Figura N° 4.54. Flujograma - 02.1.3. Emitir aprobacidn de la sustentacion.

Incluidas sus respectivas listas de tareas del mismo nombre.

II. Informacion general

Evento activador

Momento en el que bachiller solicita fecha, hora y lugar de
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sustentacion de tesis.

Objetivo

Evaluar la sustentacion de la tesis.

Duefio

Bachiller, Jurado Calificador.

V. Roles participantes

a. Bachiller: Encargado de sustentar la tesis. Es el destinatario final de los bienes y
Servicios.
b. Asesor: Para la presente actividad se encontrara solo como oyente y solo podra

participar realizando algunas aclaraciones al final del acto de sustentacion.

C. Jurado calificador: Encargados de calificar la sustentacion.
d. Personal administrativo: se encarga de la atencion al usuario, y dar tramite a los
documentos.
V. Glosario

Flujograma: También denominado diagrama de flujo, es una muestra visual de una linea
de pasos de acciones que implican un proceso determinado. Es decir, el flujograma

consiste en representar graficamente, situaciones, hechos, movimientos y relaciones de

todo tipo a partir de simbolos.

VI.  Descripcién del flujo

Actividad

Rol

Tareas

02.1. Aprobar

sustentacion.

Bachiller

1. Elaborar solicitud pidiendo fecha, hora y lugar de
sustentacion, imprimir 2 ejemplares del mismo, adjuntar
recibo de pago por este derecho, copia de la Resolucion
de aprobacion de borrador de tesis y 3 ejemplares del
borrador de tesis; todos estos documentos destinados a

ser presentados en la Facultad.

Decano

2. Revisar los documentos presentados, ratificar a la
comision que dictamino el borrador de tesis y emitir
Resolucion estableciendo fecha, hora y lugar de

sustentacion.
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3. Notificar con la Resolucion al interesado y al jurado

calificador para las previsiones del caso.

Jurado 4 Verificar el quérum requerido y dar por iniciado el

calificador | acto de sustentacion.

Bachiller | 5. Exponer la tesis y absolver las preguntas.

Jurado 6. Emitir la calificacion respectiva con la respectiva

calificador | Acta, y concluir con el acto de sustentacion.

Decano 7.Emitir Resolucion de aprobacion de sustentacion de

tesis, el cual serd entregado al bachiller.

VII.

VIII.

Contingencias

Actividad aprobar sustentacion

No se cuenta con el quérum requerido: posponer el acto de sustentacion par una
nueva fecha.

No asistio el Bachiller a la sustentacion: Declarar nulo todo lo actuado en
actividad, debiendo el interesado reiniciar el tramite.

Calificacion desaprobatoria en la sustentacion: EI Bachiller tiene la posibilidad
de corregir el trabajo y volver a sustentarlo.

Tecnologias de apoyo
Se cuenta con:
El paquete de Microsoft Office, para la creacion, edicién e impresion de

documentos a utilizar en las diversas tareas.

Cumplimiento normativo
En conformidad con:

Ley Universitaria N° 30220.
Estatuto de la UNSCH.

Reglamento de Grados y Titulos.

Registros
Libro de titulacién de la Facultad.

Archivos de la Facultad.
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XI. Historial de revisiones

N° Versién

Fecha

Descripcion de cambios

1

30 de abril de 2019

Primera version

Procedimiento N° 4.2. Sustentar tesis.
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I Cooperaron en la elaboracion de este procedimiento
Se contd con el apoyo de

a. Decano.

b. Docentes.

C. Personal administrativo.
d. Titulados.

1. Modelos visuales
La ubicacion en el mapa de procesos es 03. Publicar tesis, con la actividad: 03.1.

Conformar expediente.

PROCESO DE LA MISION

Formar

Otorgar Titulo Profesional

/7~ N\

Profesionales

01. Elaborar | 02. Sustentar 03. Publica 04. Tramitar
tesis tesis tesis \ expediente
01.1. Designar | 02.1. Aprobar | 03.1. Conformar|| 04.1. Aprobar
asesor de tesis. | sustentacion. (\expediente expediente

01.2. Aprobar

plan de tesis.

01.3. Aprobar
borrador de

tesis.

04.2. Otorgar
titulo

profesional.

Se incluyen todos los flujogramas perecientes a esta actividad:

Figura N° 4.55. Flujograma - 03.1.1. Hacer legalizar copia del DNI.

Figura N° 4.56. Flujograma - 03.1.2. Solicitar constancia de primera matricula y

constancia de egresado.

Figura N° 4.57. Flujograma - 03.1.3. Hacer visar y/o autenticar documentos.

Figura N° 4.58. Flujograma - 03.1.4. Solicitar constancia de no adeudar a la biblioteca.

Figura N° 4.59. Flujograma - 03.1.5. Solicitar constancia de no adeudar al comedor y

residencia.

Figura N° 4.60. Flujograma - 03.1.6. Solicitar constancia de no adeudar a la facultad.
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Figura N° 4.61. Flujograma - 03.1.7. Imprimir y empastar ejemplares de la tesis.

Figura N° 4.62. Flujograma - 03.1.8. Elaborar CD y fotografias.

Figura N° 4.63. Flujograma - 03.1.9. Conformar el expediente.

Figura N° 4.64. Flujograma - 03.1.a. Presentar articulo cientifico (E.P. Ing. Agroforestal).
Figura N° 4.65. Flujograma - 03.1.b. Presentar acta de examen escrito de conocimiento y
acta de clase modelo (Facultad de Ciencias de la Educacion).

Figura N° 4.66. Flujograma - 03.1.c. Presentar constancia de practicas pre-profesionales o
SECIGRA (Facultad de Derecho y Ciencias Politicas).

Incluidas sus respectivas listas de tareas del mismo nombre.

Il. Informacion general

Evento activador Momento en que se emite la Resolucion de aprobacion de

la sustentacién de tesis.

Objetivo Cumplir los requisitos establecidos, garantizando que el
Bachiller no tenga ninguna falta u obligacion pendiente con

la universidad y sociedad.

Duefio Bachiller
V. Roles participantes
a. Bachiller: Encargado de reunir cada uno de los requisitos. Es el destinatario final

de los bienes y servicios.

b. Personal administrativo: Brinda atencion al usuario, y da tramite a los
documentos.
V. Glosario

Flujograma: También denominado diagrama de flujo, es una muestra visual de una linea
de pasos de acciones que implican un proceso determinado. Es decir, el flujograma
consiste en representar graficamente, situaciones, hechos, movimientos y relaciones de

todo tipo a partir de simbolos.

VI. Descripcion del flujo
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Actividad Rol Tareas

Bachiller 1. Presentar original y copia del DNI ante Notario
Pablico, para que legalice la fotocopia que sera
adjuntado al expediente de titulacion.

2. Elaborar solicitud dirigido a la Escuela
Profesional pidiendo constancia de primera
matricula y constancia de egresado, imprimir 2
ejemplares de cada uno de ellos, adjuntar los
recibos de pago por estos derechos; todos estos
documentos a ser presentados mediante la oficina

de tramite documentario.

Director de 3. Revisar los documentos presentados, verificar,
Escuela emitir constancia de primera matricula y constancia
de egresado.

4. Entregar al Bachiller dicha constancias

solicitadas.

03.1. Cumplir

o Bachiller 5. Fotocopiar el diploma de Grado de Bachiller para
requisitos.

ser Autenticado, adjuntar el recibo de pago por este
derecho, también adjuntar la constancia de primera
matricula y constancia de egresado para ser visados;
todos estos documentos a ser presentados en la

Oficina de Secretaria General.

Secretario 6. Revisar los documentos presentados, verificar,
General visar y/o autenticar segun sea el caso.

7. Devolver dichos documentos al Bachiller.

Bachiller 8. Elaborar solicitud dirigido al Director de la
Oficina de Biblioteca e Informacion Cultural,
imprimir 2 ejemplares, ajuntar el recibo de pago por
este derecho; presentar todos estos documentos
directamente en Secretaria de la Oficina de

Biblioteca e Informacién Cultural.

Director de la 9.Revisar los documentos presentados, verificar y
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Oficina de emitir constancia de no adeudo.

Biblioteca 10. Entregar la mencionada constancia al bachiller.

Bachiller 11. Elaborar solicitud dirigido al Director de la
Oficina General de Bienestar Universitario,
imprimir 2 ejemplares, ajuntar el recibo de pago por
este derecho; presentar todos estos documentos
directamente en Secretaria de la Oficina General de

Bienestar Universitario.

Director de la 12. Revisar los documentos presentados, verificar y
Oficina General | emitir constancia de no adeudo.
de Bienestar 13. Entregar la mencionada constancia al bachiller.

Universitario.

Bachiller 14. Elaborar solicitud dirigido al Decano de la
Facultad, imprimir 2 ejemplares, ajuntar el recibo
de pago por este derecho; presentar todos estos

documentos directamente en la Facultad.

Decano 15. Brindar formato de no adeudo para ser llenad
por el Director del Departamento Académico,
Director de Escuela y Encargado de laboratorio.

Bachiller 16. Entregar el formato a cada uno de dichas
autoridades, para verificar el no adeudo y el visado
respectivo.

17. Retornar el documento completamente llenado a

la Facultad.

Decano 18. Revisar los documentos presentados, verificar y
emitir constancia de no adeudo.

19. Entregar la mencionada constancia al bachiller.

Bachiller 19. Acudir a una imprenta, hacer imprimir y
empastar los ejemplares de la tesis.

20. Acudir a un estudio fotografico, tomarse fotos,
imprimir fotografias y elaborar 01 CD conteniendo
la foto en digital.

21. Elaborar solicitud dirigido al Rector, imprimir 2
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ejemplares, ajuntar el recibo de pago por este
derecho; elaborar e imprimir declaracion jurada
simple; adjuntar todos los documentos recabados
hasta el momento, conformado asi el expediente de
titulacion, que serd presentado en la Oficina de

Tramite Documentario.

REQUISITOS ESPECIALES

Bachiller (E.P.

Ing.
Agroforestal.)

a. Elaborar articulo cientifico.
b. Imprimir ejemplar del Articulo Cientifico,
elaborar 01 CD conteniendo el documento en
digital, todos estos documentos deben ser adjuntado

en el expediente de titulacion.

Bachiller
(Facultad de

Ciencias de la

a. Elaborar una solicitud dirigida al Decano
pidiendo rendir el examen escrito de conocimiento,

imprimir 2 ejemplares, ajuntar el recibo de pago por

Educacion). este derecho; presentar todos estos documentos
directamente en la Facultad.
Decano b. Nominar jurado calificador y sortear temario del

(Facultad de
Ciencias de la

Educacion)

examen.
c. Fijar fecha, hora y lugar para rendir el examen y

notificar al Bachiller.

Bachiller
(Facultad de
Ciencias de la

Educacion).

d. Acudir y rendir el examen.

Decano
(Facultad de
Ciencias de la
Educacion)

e. Emitir el Acta de aprobacion del examen escrito

y brindar una copia al Bachiller.

Bachiller
(Facultad de
Ciencias de la

Educacion).

f. Elaborar una solicitud dirigida al Decano
pidiendo desarrollar la clase modelo, imprimir 2
ejemplares, ajuntar el recibo de pago por este

derecho, adjuntar también copia del Acta de
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aprobacion del examen escrito; presentar todos

estos documentos directamente en la Facultad.

Decano
(Facultad de
Ciencias de la

Educacion)

g. Nominar jurado calificador y sortear tema de la
clase.
h. Fijar fecha, hora y lugar para el desarrollo de la

clase modelo y notificar al Bachiller.

Bachiller
(Facultad de
Ciencias de la
Educacion).

i. Acudir y desarrollar la clase modelo.

Decano
(Facultad de
Ciencias de la

Educacion)

j. Emitir el Acta de aprobacion de clase modelo y

brindar una copia al Bachiller.

Bachiller
(Facultad de

Ciencias de la

k. Adjuntar el Acta de examen escrito y el Acta de

clase modelo al expediente de titulacion.

Educacion).

Bachiller a. Desarrollar las practicas pre-profesionales o
(Eacultad de SECIGRA.

Derechoy b. Solicitar a la entidad donde desarrollo practicas
Ciencias pre-profesionales o SECIGRA la constancia
Politicas) respectiva.

c. Adjuntar dicha constancia al expediente de

titulacion.

VII.

Contingencias

Actividad cumplir requisitos

Si al verificar existe deuda por algin concepto a la Biblioteca, Facultad,
Comedor y residencia: ElI Bachiller primero debe cancelar dicha deuda para
luego continuar con el tramite.

Calificacion desaprobatoria en el Articulo cientifico (E. P. Ing. Agroforestal): El
Bachiller puede hacer las correcciones necesarias y volver a presentar el
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mencionado Articulo cientifico.
3. Calificacion desaprobatoria en el examen escrito y/o clase modelo (Facultad de

ciencias de la educacién): El Bachiller debe realizar un nuevo tramite.

VIIl.  Tecnologias de apoyo
Se cuenta con:
1. El paquete de Microsoft Office, para la creacion, edicion e impresion de

documentos a utilizar en las diversas tareas.

IX. Cumplimiento normativo
En conformidad con:
1. Ley Universitaria N° 30220.
2. Estatuto de la UNSCH.

Reglamento de Grados y Titulos.

w

X. Registros

a. Archivos de la Escuela Profesional.

b. Archivos de la Oficina Biblioteca e Informacion Cultural.
C. Archivos de la Oficina de Bienestar Universitario.

d. Archivos de la Facultad.

e. Registros de la Oficina de Tramite Documentario.

XI. Historial de revisiones

N° Version | Fecha Descripcion de cambios
1 30 de abril de 2019 | Primera version

Procedimiento N° 4.3. Publicar tesis.
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I Cooperaron en la elaboracion de este procedimiento
Se conto con el apoyo de:

a. Decano.

b. Docentes.

C. Personal administrativo.
d. Titulados.

1. Modelos visuales
La ubicacién en el mapa de procesos es 04. Tramitar expediente, con las

actividades: 04.1. Aprobar expediente, 04.2. Otorgar Diploma.

PROCESO DE LA MISION

Formar Otorgar Titulo Profesional

Profesionales

[\

01. Elaborar

tesis

02. Sustentar

tesis

03. Publicar

tesis

|

/ 04. Tramitar

expediente

01.1. Designar

asesor de tesis.

01.2. Aprobar

plan de tesis.

01.3. Aprobar
borrador de

tesis.

02.1. Aprobar

sustentacion.

03.1. Conformar

expediente

04.1. Aprobar
expediente

04.2. Otorgar

titulo

profesional.

Se incluyen todos los flujogramas perecientes a estas actividades:

Figura N° 4.67. Flujograma - 04.1.1. Emitir Resolucion de Consejo de Facultad.

Figura N° 4.68. Flujograma - 04.1.2. Emitir Resolucion de Consejo de Facultad.

Figura N° 4.69. Flujograma - 04.2.1. Citar a firma del titulo profesional.

Figura N° 4.70. Flujograma - 04.2.2. Citar a ceremonia de entrega de titulo profesional.

Incluidas sus respectivas listas de tareas del mismo nombre.

Informacién general
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Evento activador

Momento en el que la Facultad recibe el expediente de

titulacion.
Objetivo Evaluar y brindar el titulo profesional.
Duefio Decano, Rector.
V. Roles participantes
a. Bachiller: Encargado de dar seguimiento al expediente. Es el destinatario final

de los bienes y servicios.

b. Decano: Quien preside el Consejo de Facultad, evalta el expediente y emite la
resolucion respectiva.

C. Rector: Verifica y aprueba en Consejo Universitario la emision del diploma y

medalla correspondiente.

d. Personal administrativo: Brinda atencion al usuario, y da tramite a los
documentos.
V. Glosario

Flujograma: También denominado diagrama de flujo, es una muestra visual de una linea
de pasos de acciones que implican un proceso determinado. Es decir, el flujograma

consiste en representar graficamente, situaciones, hechos, movimientos y relaciones de

todo tipo a partir de simbolos.

VI. Descripcion del flujo
Actividad Rol Tareas
Decano 1. Recibir el expediente, verificar y nominar a una

04.1. Aprobar
expediente.

comision conformada por docentes de la Escuela
Profesional, para que evalUen el expediente.

2. Someter el expediente a consideracion en reunion del
Consejo de Facultad, para finalmente brindar un
dictamen.

3.Emitir la Resolucion de Consejo de Facultad

respectiva y derivar el expediente al Rectorado.

208



Rector

4. Recibir el expediente, verificar y someterlo a
consideracidn en reunién del Consejo Universitario.
5. Emitir la Resolucion del Consejo universitario,

ordenado expedir el diploma y medalla correspondiente.

04.1. Otorgar
titulo

profesional.

Jefe de la
Oficina de
Certificaci
on de
Grados 'y

Titulos

1. Recibir la Resolucion y ordenar la elaboracion del
diploma y medalla.
2. Citar al Bachiller para la verificacion de sus datos y
firma del diploma.

Bachiller

3. Acudir el dia sefialado a la Oficina de Certificacion
de Grados y Titulos para verificar los datos consignados

y la firmar del diploma.

Jefe de la
Oficina de
Certificaci
on de
Grados vy
Titulos

4. Citar al Bachiller a la ceremonia de entrega de titulo

profesional.

Bachiller

5. Acudir a la ceremonia, recibir copia de la Resolucién

Decanal, Diploma y medalla correspondiente.

VII. Contingencias

a. Actividad aprobar expediente

1. Obtener una calificacion desfavorable del Consejo de Facultad al dictaminar el

expediente: retornar el expediente al interesado para las correcciones necesarias

y reanudar su tramite.

2. Obtener una calificacion desfavorable del Consejo Universitario al dictaminar el

expediente: retornar el expediente a la Facultad para las correcciones necesarias.

b. Actividad otorgar titulo profesional

1. No asistir a la firma del diploma: regularizar la firma hasta antes de la ceremonia
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de entrega.

2. No asistir a la ceremonia de entrega de titulo profesional: Se le entrega la
Resolucién, el diploma y medalla en las instalaciones de la Oficina de
Certificacion de Grados y titulos.

VIIl.  Tecnologias de apoyo
Se cuenta con:

1. El paquete de Microsoft Office, para la creacidn, edicion e impresion de

documentos a utilizar en las diversas tareas.
IX. Cumplimiento normativo
En conformidad con:

1. Ley Universitaria N° 30220.

2. Estatuto de la UNSCH.

3. Reglamento de Grados y Titulos.

X. Registros

a. Libro de titulacion de la Facultad.

b. Archivos de la Facultad.

C. Archivos de la Oficina de Secretaria General.

d. Archivos de la Oficina de Certificacion, Grados y titulos.

XI.  Historial de revisiones
N° Version | Fecha Descripcion de cambios

30 de abril de 2019 | Primera version

Procedimiento N° 4.4. Tramitar expediente.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Con la mejora de procesos se ha disminuido el tiempo que le toma a un bachiller
desarrollar las tareas finales relacionadas a la obtencién del titulo profesional,
siendo el nuevo tiempo ahora de 22 horas y 46 minutos; inicialmente este tiempo
es de 2 dias, 9 horas y 12 minutos. Para el caso de las diversas dependencias de la
UNSCH, se reduce a 47 dias, 12 horas y 10 minutos, siendo el tiempo inicial de
152 dias, 21 horas y 31 minutos. Segun lo descrito tanto para el bachiller como
para las dependencias de la UNSCH podran otorgar mas titulos profesionales al
afio por la disminucion de tiempos en sus procesos.

Con la mejora de procesos se reduce el uso de recursos involucrados en la
obtencion del titulo profesional, como por ejemplo para el caso del bachiller el
recurso mas usado es el “Servicio de transporte” ahora con 28 repeticiones, pero
inicialmente reportaba un total de 43 repeticiones. Para el caso de las diversas
dependencias de la UNSCH, los recursos mas usados son “Computador”,
“Impresora e insumos”, “Utiles de escritorio” ahora con 23, 22 y 30 repeticiones
respectivamente, siendo inicialmente 36, 35 y 37 repeticiones. Segun lo descrito
tanto para el bachiller como para las dependencias de la UNSCH podran otorgar
mas titulos profesionales al afio por la disminucion de recursos necesarios en sus
procesos.

Con la mejora de procesos se reducen los costos involucrados en el en la
obtencion del titulo profesional, como es el caso del bachiller que reporta un
nuevo costo de S/.997.90, inicialmente este costo era de S/.1019.40. Para el caso
de las diversas dependencias de la UNSCH, se tiene un nuevo costo de S/.135.30,
siendo inicialmente S/. 191.70. Segun lo descrito tanto para el bachiller como para
las dependencias de la UNSCH podran otorgar mas titulos profesionales al afio

por la disminucién de costos necesarios en sus procesos.

RECOMENDACIONES

De acuerdo a los procedimientos desarrollados en la presente investigacion, se
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debe automatizar los procesos misionales de otorgamiento de titulo profesional
por tesis, detallando cada uno de ellos con sus respectivas actividades, tareas y
flujogramas; para asi disminuir ain mas el tiempo, los recursos y costos
involucrados.

Se pone en consideracion de la Autoridad Universitaria los procedimientos y
flujogramas desarrollados, para que de esta forma se estandaricen los procesos de
otorgamiento de titulo profesional por tesis en las 28 Escuelas Profesionales de la
UNSCH, estableciendo como normas a cumplir los tiempos, recursos y costos
detallados en cada uno de ellos.

Se debe desarrollar la mejora de procesos para las otras modalidades de obtencion
de titulo profesional, como son: Examen de Suficiencia Profesional, informe de
experiencia profesional y ciclo de actualizacion; también estandarizando sus

procesos involucrados para las 28 Escuelas Profesionales de la UNSCH.
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ANEXO A

MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

VARIABLE| DIMENSION|INDICADOR ITEMS INSTRUMENTO
¢Se ha realizado acciones sobre Gestion por Procesos en el pasado? Analisis documental
Pasado ¢Qué tiempo considera usted que le toma a un Bachiller obtener su Titulo )
] ) Entrevista
profesional por Tesis?
¢Como se detalla el proceso de la titilacion por Tesis en la UNSCH? o
_ i : Anélisis documental
¢Quiénes son los clientes internos y externos de la UNSCH?
. ¢Como es el proceso de otorgamiento de Titulo profesional por Tesis?
resente
Tiempo ¢Cudles son cada una de las actividades y/o tareas que conforman el )
) ) ) ] Entrevista
Proceso otorgamiento de Titulo profesional por Tesis?
Misional ¢Cudles son los requisitos para otorgar el Titulo profesional por Tesis?
¢Qué documentos de Gestion se deben desarrollar a futuro para el o
) ] _ _ Anélisis documental
c otorgamiento del Titulo profesional por Tesis?
uturo
¢Qué procesos dentro del otorgamiento de titulo profesional por tesis )
) . ) Entrevista
consideraria innecesario o que no aportan valor?
¢Con cuanto personal cuenta la cada oficina, que cargo tienen? Analisis documental
Recurso Humano ¢Qué personas intervienen en cada uno de los proceso de otorgamiento de

Titulo profesional por Tesis?

Entrevista
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¢Cuél es el presupuesto asignado a cada una de las oficinas y/o areas que
conforman la UNSCH?

Analisis documental

Financiero _ :
¢Cuales son los costos que se incurren en cada uno de los procesos de )
) . ) ) Entrevista
otorgamiento de Titulo profesional por Tesis?
¢Con que bienes cuentan las oficinas de la UNSCH para realizar los .
_ ) ) ) Anéalisis documental
) procesos de otorgamiento de Titulo profesional por Tesis?
Materiales _ i _
¢Cuéles son los bienes que son utilizados en cada uno de los procesos de )
) ) ] ) Entrevista
otorgamiento de Titulo profesional por Tesis?
¢Qué sistemas existen y estan operativos en la UNSCH? Anélisis documental
Tecnoldgico | ¢Cudles son los sistemas que se utiliza en cada uno de los procesos de ]
. i . ] Entrevista
otorgamiento de Titulo profesional por Tesis?
¢Cuéles son las tasas establecidas por la UNSCH para el otorgamiento de o
] ) ) Anélisis documental
Titulo profesional por Tesis?
Fijo ¢Cuales son los costos incurridos al desarrollar cada una de las
actividades y/o tareas que conforman los procesos de otorgamiento de Entrevista
Costo Titulo profesional por Tesis?
¢Cuanto es el costo que incurre cada una las dependencias de la UNSCH o
) ] ] _ Anéalisis documental
Variabl en desarrollar los procesos de otorgamiento de titulo profesional por tesis?
ariable
¢ Cuanto considera que es el costo que incurre el Bachiller para obtener su )
i ) ) Entrevista
Titulo profesional por Tesis?
Tabla N° A.1. Matriz de Operacionalizacién de las variables (Elaboracion propia).
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ANEXO B

GUIA PARA ANALISIS DOCUMENTAL

GUIA PARA ANALIS DOCUMENTAL

¢Se ha realizado acciones sobre Gestion por Procesos en el pasado?

¢, Qué documentos de Gestion se deben desarrollar a futuro para el otorgamiento del

Titulo profesional por Tesis?

¢ Cuél es el presupuesto asignado a cada una de las oficinas y/o areas que conforman
la UNSCH?

¢Con que bienes cuentan las oficinas de la UNSCH para realizar los procesos de
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10.

otorgamiento de Titulo profesional por Tesis?

¢Cuéles son las tasas establecidas por la UNSCH para el otorgamiento de Titulo

profesional por Tesis?

¢Cuanto es el costo que incurre cada una las dependencias de la UNSCH en

desarrollar los procesos de otorgamiento de titulo profesional por tesis?

Tabla N° B.1. Guia para analisis documental (Elaboracién propia).
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ANEXO C

ENTREVISTA A DECANOS, DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS

ENTREVISTA A DECANOS, DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS

¢Qué tiempo considera usted que le toma a un Bachiller obtener su Titulo

profesional por Tesis?

¢Cuéles son cada una de las actividades y/o tareas que conforman el otorgamiento

de Titulo profesional por Tesis?

¢Qué procesos dentro del otorgamiento de titulo profesional por tesis consideraria

innecesario 0 que no aportan valor?

¢Qué personas intervienen en cada uno de los proceso de otorgamiento de Titulo

profesional por Tesis?
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10.

11.

¢Cudles son los costos que se incurren en cada uno de los procesos de otorgamiento

de Titulo profesional por Tesis?

¢Cuéles son los bienes que son utilizados en cada uno de los procesos de

otorgamiento de Titulo profesional por Tesis?

¢Cudles son los sistemas que se utiliza en cada uno de los procesos de otorgamiento

de Titulo profesional por Tesis?

¢Cuéles son los costos incurridos al desarrollar cada una de las actividades y/o

tareas que conforman los procesos de otorgamiento de Titulo profesional por Tesis?

¢Cuanto considera que es el costo que incurre el Bachiller para obtener su Titulo

profesional por Tesis?

Tabla N° C.1. Entrevista a decanos, docentes y administrativos (Elaboracion propia).
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DETALLE DE PROCESOS POR ESCUELA PROFESIONAL

ANEXO D

PROCESO PUBLICAR TRAMITAR
ELABORAR TESIS SUSTENTAR TESIS
TESIS EXPEDIENTE
%) W < a 3
> a) Q o o -
w L o ) b = g
) ~ e < N Ll L w
@ L e = O 0 n
O - < Z = z z |92
L O o >
A pa ad — 2 o5
7 < o4 % > © LEE -
g() -l O ) o zZ Z < *I: <
ESCUELA ™ o 0 % i Waoltlely 8
< a4 o o o xIx 5T
PROFESIONAL > < < < o AR
Qv O o & O z oS>0 Y¥zxu
% o X o 04 ) x Ox =00
W i o o L o L o< 2/ @
A= < < - < 34 < Ww D0 aa
a) Minimo 06 meses de a) Presentar 04 a) Expediente
Presentar 03 ) » ] ] N
3 _ ) ejecucion ejemplares del de titulacion ] ] ]
AGRONOMIA Si ejemplares ) Si Si Si
del ol b) Presentar 04 ejemplares borrador b) Presentar 04
el plan ) )
del borrador b) Exponer maximo 60 ejemplares
INGENIERIA Si Presentar 04 | a) 01 afio para concluir minutos empastados Si Si Si
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AGRICOLA ejemplares | b) Presentar 04 ejemplares
MEDICINA del plan del borrador
Si Si Si Si
VETERINARIA
. a) Presentar 04
a) Minimo 06 meses de )
3 ) » ejemplares del
INGENIERIA _ ejecucion _ ) _
Si ) borrador Si Si Si
AGROFORESTAL b) Presentar 04 ejemplares o
b) Exponer maximo 45
Presentar 03 del borrador )
) minutos
ejemplares
a) Presentar 05
del plan 3 _ )
a) 01 afo para concluir ejemplares del
BIOLOGIA Si b) Presentar 04 ejemplares borrador Si Si Si
del borrador b) Exponer maximo 60
minutos a) Expediente
EDUCACION _ de titulacion ) ) ]
S Presentar 02 Si S Si
INICIAL ) b) Presentar 03
§ ejemplares a) Presentar 05 )
EDUCACION ] 3 _ ) ejemplares ] ) )
Si del plan a) 01 afio para concluir ejemplares del Si Si Si
PRIMARIA _ ] empastados
i Constancia | b) Presentar 03 ejemplares borrador
EDUCACION _ ) _ ) _
Si de haber del borrador b) Exponer méximo 120 Si Si Si
SECUNDARIA )
i aprobado minutos
EDUCACION _ _ ) _
; Si MD-541 Si Si Si
FISICA
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a) Expediente

) de titulacion
ADMINISTRACION _ _ ) _
Si b) Presentar 02 Si Si Si
DE EMPRESAS )
Presentar 03 3 _ ejemplares
] a) 02 afios para concluir
ejemplares ) empastados
b) Presentar 03 ejemplares i
CONTABILIDAD Y _ del plan a) Expediente _ ) _
Si del borrador Si Si Si
AUDITORIA de titulacion
b) Presentar 03
. . a) Presentar 04 . ) ) ]
ECONOMIA Si ) ejemplares Si Si Si
ejemplares del
empastados
borrador i
o a) Expediente
b) Exponer maximo 45 ] N
) de titulacion
ANTROPOLOGIA ) minutos ) ) )
Si b) Presentar 05 Si Si Si
SOCIAL )
_ ejemplares
a) 01 afio para concluir
Presentar 02 . empastados
. ] b) Presentar 03 ejemplares i
ARQUEOLOGIA E . ejemplares a) Expediente ) ) )
Si del borrador _ ] Si | Si | Si
HISTORIA del plan de titulacion
TRABAJO SOCIAL Si b) Presentar 04 Si Si Si
CIENCIAS DE LA _ ejemplares _ ) _
. Si Si Si Si
COMUNICACION empastados
DERECHO Si a) Maximo 06 meses de a) Presentar 05 a) Expediente Si Si Si
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ejecucion

ejemplares del

de titulacion

b) Presentar 03 ejemplares borrador b) Presentar 03
del borrador b) Exponer maximo 60 ejemplares
minutos empastados
a) 01 afio para concluir
ENFERMERIA Si b) Presentar 03 ejemplares Si | Si | Si
del borrador
a) Presentar 04
a) 02 afios para concluir ejemplares del )
_ ) a) Expediente _ ) _
OBSTETRICIA Si Presentar 03 | b) Presentar 03 ejemplares borrador ) ) Si Si Si
. o de titulacion
ejemplares del borrador b) Exponer méximo 45
) b) Presentar 05
del plan minutos )
: ejemplares
a) 01 afios para concluir
FARMACIAY _ ) empastados _ ) _
; Si b) Presentar 03 ejemplares Si Si Si
BIOQUIMICA
del borrador a) Presentar 05
Presentar 04 | a) 02 afios para concluir ejemplares del
MEDICINA _ _ _ _ _ _
Si ejemplares | b) Presentar 04 ejemplares borrador Si Si Si
HUMANA o
del plan del borrador b) Exponer méaximo 60
i Presentar 03 | a) 02 afios para concluir minutos a) Expediente
INGENIERIA DE _ ) ) _ » _ ) _
MINAS Si ejemplares | b) Presentar 03 ejemplares de titulacion Si Si Si
del plan del borrador b) Presentar 04
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ejemplares

empastados
c¢) 06 CDs
a) Expediente
de titulacion
INGENIERIA CIVIL Si b) Presentar05 | Si | Si | Si
ejemplares
empastados
a) Presentar 04
3 a) 01 afo para concluir ejemplares del
CIENCIAS FISICO - _ . : . :
i Si b) Presentar 03 ejemplares borrador ) Si Si Si
MATEMATICAS o a) Expediente
del borrador b) Exponer maximo 45 ) _
) de titulacion
minutos
b) Presentar 04
a) Presentar 04 ]
) ejemplares
3 Presentar 02 ejemplares del
INGENIERIA DE _ _ empastados _ . .
Si ejemplares borrador Si Si Si
SISTEMAS )
del plan b) Exponer maximo 40
minutos
B Si, Presentar 03 | a) 01 afio para concluir, a) Presentar 03 a) Expediente
INGENIERIA ] ) _ ) _ ) _
3 como | ejemplares con proérroga de 01 afio ejemplares del de titulacion. | Si Si Si
QUIMICA _ a
unidad | del plan adicional. borrador b) Presentar 03
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INGENIERIA EN
INDUSTRIAS
ALIMENTARIAS

INGENIERIA
AGROINDUSTRIAL

de

Presentar 02

asesora | ejemplares

miento | del plan

Presentar 03
ejemplares

del plan

b) Presentar 03 ejemplares

del borrador

b) Exponer maximo 45

minutos

ejemplares

empastados

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Tabla N° D.1. Detalle de procesos por escuela profesional (Elaboracion propia).
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ANEXO E

RESUMEN DEL ESTADO ACTUAL DE LOS PROCESOS

En la siguiente tabla se totalizan los resultados obtenidos durante el desarrollo de los flujogramas de procesos actuales de nivel 2.

RESUMEN DE LOS PROCESOS DE NIVEL 2

) PROCESO DE TIEMPO RECURSOS COSTO (8/.)
CODIGO
NIVEL 2 |BACHILLER|UNSCH BACHILLER UNSCH BACHILLER| UNSCH
a. Computador (1). | a. Computador (3). | a. Escuela
Solicitar 7 diasy | b. Servicio de b. Impresora e Profesional (1).
_ ) 2 horasy 20 ) _ _ o
01.1.1 | designacion de it 75 impresion (2). insumos (2). b. Oficina de 13.00 2.60
minutos. .
Asesor de Tesis. minutos. | ¢. Servicio de . Utiles de Tesoreria (1).
transporte (3). escritorio (1). c. Facultad (1).
a. Computador (1). | a. Computador (1). | a. Oficina de
b. Servicio de b. Impresora e Tesoreria (1).
Solicitar impresion (2). insumos (1). b. Facultad (1).
» 2 horas 'y 20 10 . .
01.2.1 | aprobacion de _ _ . Servicio de . Utiles de 72.50 0.40
) minutos. | minutos. ) o
Plan de Tesis. fotocopia (2). escritorio (1).
. Servicio de
transporte (2).
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Nominar . Utiles de . Escuela
comision 26 dias 'y escritorio (2). Profesional (1).
01.2.2 | dictaminadora - 5 - . Computador (2). - 3.50
de Plan de minutos. . Impresora e
Tesis. insumos (2).
Emitir 5diasy | a. Servicio de a. Computador (2). | a. Facultad (1).
01.2.3 | aprobacién de 5 minutos. 65 transporte (1). b. Impresorae 0.70 2.40
Plan de Tesis. minutos. insumos (2).
o ] . Servicio de . Utiles de . Asesor (1).
Otorgar opinion 5diasy ) . o
) impresion (1). escritorio (1).
01.3.1 | favorable del 5 minutos 65 o 0.90 2.00
) . Servicio de . Computador (1).
Asesor. minutos.
transporte (1).
. Computador (1). | a. Computador (1). | a. Oficina de
o . Servicio de . Impresora e Tesoreria (1).
Solicitar ] . _
y impresion (2). insumos (1). . Facultad (1).
aprobacion de | 3 horasy 25 10 o -
01.3.2 . . . Servicio de . Utiles de 142.60 0.40
Borrador de minutos. | minutos. ) o
) fotocopia (2). escritorio (1).
Tesis. o
. Servicio de
transporte (2).
Nominar 26 diasy . Utiles de . Escuela
01.3.3 o - - o _ - 3.50
comision 5 escritorio (2). Profesional (1).
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dictaminadora minutos. . Computador (2).
de Borrador de . Impresora e
tesis. Insumos (2).
Emitir E di . Servicio de a. Computador (2). | a. Facultad (1).
y iasy
aprobacion de _ transporte (1). b. Impresora e
01.34 5 minutos 65 ) 0.70 2.40
Borrador de _ Insumos (2).
_ minutos.
Tesis.
. Computador . Computador . Escuela
(3). (14). Profesional (3).
i . Servicio de . Impresora e . Oficina de
74 diasy ) y ] ]
SUBTOTAL DEL 7 horas 'y 80 impresion (7). insumos (12). Tesoreria (3).
_ 300 o . 230.40 17.20
PROCESO 01 minutos. Ut . Servicio de . Utiles de c. Facultad (5).
minutos.
transporte (10). escritorio (8). . Asesor (1).
. Servicio de
fotocopia (4).
a. Computador (1). | a. Computador (1). | a. Oficina de
Solicitar b. Servicio de b. Impresora e Tesoreria (1).
fecha, hora 3 horasy 20 10 impresion (2). insumos (1). . Facultad (1).
02.1.1 Y _ Y _ p- ) @ - @ @ 132.30 0.40
lugar de minutos. | minutos. | ¢. Servicio de . Utiles de

sustentacion.

fotocopia (1).

. Servicio de

escritorio (1).
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transporte (2).

. Servicio de

. Utiles de

. Escuela

Nominar 15 dias, 2 transporte (1). escritorio (3). Profesional (1).
02.1.2 | miembros del - horas y 5 . Computador (2). | b. Facultad (1). 0.70 3.10
Jurado. minutos. . Impresora e
Insumos (2).
Emitir : ('Zomputador (2). | a. Utiles de . Escuela
y 5diasy | b. Utiles de escritorio (1). Profesional (1).
02.1.3 aprobacion 80 minutos. | 105 escritorio (2). . Computador (1). | b. Facultad (1). 5.70 2.60
dele . minutos. | c. Servicio de . Impresora e
sustentacion.
transporte (1). insumos (1).
. Computador . Computador . Escuela
(3). (4). Profesional (2).
. Servicio de . Impresorae . Oficina de
20 dias, impresion (2). Insumos (4). Tesoreria (1).
SUBTOTAL DEL 3horasy |[2horasy|c. Servicio de . Utiles de . Facultad (3). 138.70 5.10
PROCESO 02 100 minutos., 120 fotocopia (1). escritorio (5).
minutos. | d. Servicio de

transporte (4).

. Utiles de

escritorio (2).
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. Computador (1).

Elaborar . Servicio de
03.1.1 o 10 minutos - ) . - - 0.70 -
solicitud. impresion (1).
. Servicio de
Adjuntar fotocopia (1).
copia ) . Servicio de
03.1.2 ) 16 minutos - - - 3.60 -
legalizada del transporte (2).
DNI. . Servicio de
legalizacion (1).
a. Computador (1).
Elaborar -p- @
) ) b. Servicio de
03.1.3 | declaracion 10 minutos - ) _ - - 0.70 -
) impresion (1).
jurada.
Adjuntar . Servicio de a. Computador (1). | a. Oficina de
copia 3 horasy fotocopia (1). b. Impresora e Tesoreria (1).
) 1 horay 15 o _ o
03.1.4 | autenticada it 15 . Servicio de insumos (1). b. Oficina de 4.40 0.60
minutos. .
del Grado de minutos. transporte (2). . Utiles de Secretaria General
Bachiller. escritorio (2). Q).
Pagar tasa 5 . Servicio de a. Computador(1). | a. Oficina de
03.1.5 1 hora. _ ) 350.70 0.20
por concepto minutos. transporte (1). . Impresora e Tesoreria (1).
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de Titulo. insumos (1).
) . Computador (1). | a. Computador (2). | a. Oficina de
Adjuntar o )
) 3diasy | b. Servicio de b. Impresorae Tesoreria (1).
constancia de| 1 horay 20 ] . _ o
03.1.6 ) 15 impresion (1). insumos (2). . Oficina de 12.80 1.60
no adeudar a minutos. ) o - o
o minutos. | c. Servicio de . Utiles de biblioteca (1).
la Biblioteca. o
transporte (3). escritorio (1).
Adjuntar a. Computador (1). | a. Computador (2). | a. Oficina de
constancia de 3 di b. Servicio de . Impresora e Tesoreria (1).
ias
no adeudara | 1horay?20 Y impresion (1). insumos (2). . Oficina de
03.1.7 15 . 12.80 1.60
la Oficina de minutos. ) . Servicio de . Utiles de Bienestar
) minutos. L . I
Bienestar transporte (3). escritorio (1). Universitario (1).
Universitario.
a. Computador (1). | a. Computador (2). | a. Escuela
. Servicio de . Impresora e Profesional (1).
Adjuntar 3 di impresion (1). insumos (3). . Oficina de
: las'y - s .
constancia de| 5 horasy 21 . Servicio de . Utiles de Tesoreria (1).
03.1.8 _ 56 o 12.80 2.40
no adeudar a minutos. it transporte (3). escritorio (4). c. Facultad (1).
minutos.
la Facultad. . Laboratorios (1).
. Departamento
Académico (1).
03.1.9 | Adjuntar 16 minutos. - . Servicio de - - 5.70 -
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fotografias.

transporte (1).

. Servicio de

estudio
fotogréfico (1).

a. Computador (1).

a. Computador (2).

. Escuela

b. Servicio de b. Impresora e Profesional (1).
) impresion (1). insumos (2). . Oficina de
Adjuntar ] o . ]
) 4 dias, 3 | c. Servicio de c. Utiles de Tesoreria (1).
Constancia o
) 1 horay 30 | horasy transporte (5). escritorio (4). c. Facultad (1).
03.1.10 | visada de _ o _ 14.20 2.10
) minutos. 35 . Oficina de Tramite
primera _ )
) minutos. Documentario (1).
matricula. o
. Oficina de
Secretaria General
D).
a. Computador (1). | a. Computador (2). | a. Escuela
) ) b. Servicio de b. Impresora e Profesional (1).
Adjuntar 4 dias, 3 ) . ) o
) impresion (1). Insumos (2). . Oficina de
Constancia 1 horay 30 | horasy o - )
03.1.11 ) ] . Servicio de c. Utilesde Tesoreria (1). 14.20 2.10
visada de minutos. 35 o
) transporte (5). escritorio (4). c. Facultad (1).
egresado minutos.

. Oficina de Tramite

Documentario (1).
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e. Oficina de

Secretaria General

(D).

Adjuntar acta
de

. Servicio de

fotocopia (1).

03.1.12 . 5 minutos. - - - 0.20 -
sustentacion
de Tesis.
Adjuntar . Servicio de
ejemplares impresion (1).
03.1.13 Jemp 1 dia. - p- ) @ - - 200.00 -
empastados . Servicio de
de la Tesis. empastado (1).
. Servicio de
transporte (1).
03.1.14 | Elaborar CD.| 24 minutos. - . Servicio de - - 13.70 -
estudio
fotogréfico (1).
. Computador a. Computador a. Escuela
) 17 dias, 9 _
1dia, 11 (7). (12). Profesional (3).
SUBTOTAL DEL horasy o o
horasy 217 . Servicio de b. Impresora e b. Oficina de 646.50 10.60
PROCESO 03 _ 176 ) . _ ]
minutos. _ impresion (8). insumos (13). Tesoreria (7).
minutos.

. Servicio de

c. Utiles de

c. Facultad (3).
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fotocopia (3).

. Servicio de

transporte (26).

. Servicio de

legalizacion (1).

. Servicio de

estudio
fotografico (2).

. Servicio de

empastado (1).

escritorio (16).

. Laboratorios (1).
. Departamento

Académico (1).

. Oficina de

Secretaria
General (3).

. Oficina de

Tramite

Documentario

).

. Oficina de

Biblioteca (1).
Oficina de

Bienestar

Universitario (1).

03.1.a

Adjuntar
Articulo
Cientifico
(E.P. Ing.
Agroforestal)

1 horay 15

minutos.

16 dias.

. Servicio de

impresion (1).

. Servicio de

grabado en CD
(1).

. Utiles de

escritorio (1).

. Computador (1).

. Impresora e

insumos (1).

. Escuela

Profesional (1).

48.00

2.20
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Adjuntar

a. Computador (1).

. Computador (2).

. Oficina de

Constancia b. Servicio de b. Impresora e Tesoreria (1).
de ingreso (E. 1h 20 3diasy impresion (1). insumos (2). . Oficina General de
. ora’y - s I
03.1.b | P.Farmaciay ot 15 . Servicio de . Utiles de Admision (1). 12.80 1.60
minutos.
Bioquimica, minutos. transporte (3). escritorio (1).
E. P. Ing. de
Sistemas).
Adjuntar a. Computador (1). | a. Computador (4). | a. Escuela
Acta de b. Servicio de b. Impresora e Profesional (1).
examen i impresion (1). insumos (4). . Oficina de
_ 16 dias, 2 o . .
escrito de . Servicio de . Utiles de Tesoreria (1).
o 3 horasy 15| horasy o
03.1.c | conocimiento ) transporte (3). escritorio (1). . Facultad (1). 13.80 4.00
minutos. 10 .
(Facultad de _ . Utiles de
o minutos. o
Ciencias de escritorio (1).
la
Educacién).
Adjuntar 16 dias. 2| & Servicio de a. Computador (4). | a. Escuela
ias,
Acta de clase fotocopia (1). b. Impresora e Profesional (1).
3 horasy 10| horasy . _ o
03.1.d | modelo ) . Utiles de insumos (4). . Oficina de 17.30 4.00
minutos. 10 o . ]
(Facultad de _ escritorio (1). . Utiles de Tesoreria (1).
o minutos. o o
Ciencias de . Servicio de escritorio (1). . Facultad (1).
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la transporte (3).
Educacion).

Adjuntar a. Servicio de
Constancia fotocopia (1).

de Précticas

Pre-
Profesionales )
03.1.e 5 minutos. - - - 0.20 -
0 SECIGRA
(Facultad de
Derecho y
Ciencias
Politicas).
a. Computador (1). | a. Utiles de . Escuela
Emiti b. Servicio de escritorio (4). Profesional (1).
mitir
N 21 diasy impresion (1). b. Computador (2). | b. Facultad (1).
Resolucion 1 horay 15 . o _
04.1.1 _ ) 15 c. Utiles de c. Impresorae . Oficina de Tramite 2.40 3.30
de Consejo minutos _ o _ )
minutos. escritorio (1). Insumos (2). Documentario (1).
de Facultad. o
d. Servicio de
transporte (1)
Emitir ] a. Utiles de a. Facultad (1).
04.2.1 ) - 7 dias. - o o - 1.80
Resolucién escritorio (2). b. Oficina de
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de Consejo . Computador (1). Secretaria General
Universitario. . Impresora e (2).
insumos (1). . Rectorado (1).
. Servicio de . Utiles de . Oficina de
Convocar a ) o L
. del 12 dias 'y transporte (1) escritorio (2). Certificacion,
irma de
04.3.1 Titul 1 hora. 5 . Computador (2). Grados y Titulos 0.70 151.50
itulo
) minutos. . Impresora e Q).
Profesional. _
insumos (2).
Convocar a . Servicio de . Computador (1). | a. Oficina de
ceremonia de 1diay transporte (1). . Impresora e Certificacion,
3 horasy 20 _ i
04.3.2 | entrega de ) 15 insumos (1). Grados y Titulos 0.70 1.20
minutos _
Titulo minutos (2).
Profesional.
. Computador . Computador . Escuela
(2). (6). Profesional (1).
) . Servicio de . Impresora e . Facultad (2).
dldiasy| y . .
SUBTOTAL DEL 5 horasy 35 impresion (1). insumos (6). . Oficina de
_ 35 . . _ 3.80 157.80
PROCESO 04 minutos. ) . Utiles de . Utiles de Secretaria
minutos. o o
escritorio (1). escritorio (8). General (1).
. Servicio de . Oficina de
transporte (3). Tramite
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Documentario

(1).

. Rectorado (1).
. Oficina de

Certificacion,
Grados y Titulos
().

TOTAL

1 dia, 26
horasy 432

minutos.

152 dias,
11 horas
y 631

minutos.

. Computador

(14).

. Servicio de

impresion (18).

. Utiles de

escritorio (3).

. Servicio de

transporte (43).

. Servicio de

fotocopia (8).

. Servicio de

legalizacion (1).

. Servicio de

estudio

a. Computador
(36).

b. Impresorae
insumos (35).

c. Utiles de

escritorio (37).

. Escuela

Profesional (9).

. Oficina de

Tesoreria (11).

c. Facultad (13).
. Oficina de

Secretaria
General (4).

. Asesor (1).

Laboratorios (1).

. Departamento

Académico (1).

. Oficina de

Tramite

1019.40

191.70
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fotografico (2). Documentario

h. Servicio de (3).
empastado (1). i. Oficinade
Biblioteca (1).
J. Oficina de
Bienestar

Universitario (1).

k. Rectorado (1).

I. Oficina de
Certificacion,
Grados y Titulos
(2).

Tabla N° E.1. Resumen de los procesos actuales de nivel 2 (Elaboracion propia).
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ANEXO F

CONSOLIDADO DE LISTAS DE TAREAS

En la siguiente tabla se contabilizan los resultados obtenidos durante el desarrollo de cada una de las listas de tareas desarrolladas.

CONSOLIDADO DE LAS LISTAS DE TAREAS

) TIEMPO RECURSOS COSTO (8/.)
CODIGO TAREA
BACHILLER| UNSCH BACHILLER UNSCH BACHILLER| UNSCH
a. Servicio de a. Computador (1). | a. Oficina de
Pagar el total de 20 )
01.0.1 N 1 hora. ] transporte (1). b. Impresora e Tesoreria (1). 452.70 2.20
tasas a utilizar. minutos. _
insumos (1).
a. Computador (1). | a. Computador (2). | a. Escuela
Solicitar 1dia, 1 | b. Servicio de b. Impresora e Profesional (1).
_ ) 1 horay?21 ) _ _
01.1.1 | designacion de it horay 10 impresion (2). insumos (1). b. Facultad (1). 2.30 2.40
minutos. .
Asesor de Tesis minutos. | ¢. Servicio de c. Utiles de
transporte (2). escritorio (1).
o a. Computador (1). | a. Utiles de a. Facultad (1).
Solicitar o o
) 1 horay?21 5 b. Servicio de escritorio (1).
01.2.1 | aprobacion de ) _ ) . 61.60 0.20
) minutos | minutos. impresion (2).
Plan de Tesis. o
c. Servicio de
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fotocopia (1).

. Servicio de

transporte (1).

. Servicio de

. Computador (3).

a. Escuela

) _ 7 dias, 1 transporte (1). b. Impresora e Profesional (1).
Dictaminar el ) _
01.2.2 ) 5 minutos. |horay 10 insumos (3). b. Facultad (1). 0.70 4.70
Plan de Tesis. _ -
minutos . Utiles de
escritorio (2).
o ] . Servicio de . Computador (1). | a. Asesor (1).
Otorgar opinion 1dia, 1 ) . .
) impresion (1). . Utiles de
01.3.1 | favorable del 5 minutos | horay 5 o o 0.90 2.00
) . Servicio de escritorio (1).
Asesor. minutos
transporte (1).
a. Computador (1). | a. Utiles de a. Facultad (1).
o . Servicio de escritorio (1).
Solicitar ] .
y impresion (2).
aprobacion de 1horay?21 5 o
01.3.2 . . . Servicio de 121.60 0.20
Borrador de minutos. | minutos. )
) fotocopia (1).
Tesis. o
. Servicio de
transporte (1).
Dictaminar el _ 17 dias, 1| a. Servicio de a. Computador (3). | a. Escuela
01.3.3 5 minutos ) 0.70 4.70
Borrador de horay 10 transporte (1). . Impresora e Profesional (1).
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Tesis. minutos insumos (3). b. Facultad (1).
. Utiles de
escritorio (2).
. Computador . Computador a. Escuela
(3). (10). Profesional (3).
26 dias, 4| b. Servicio de . Impresorae b. Oficina de
SUBTOTAL DEL 4 horasy 78| horasy impresion (7). insumos (8). Tesoreria (1). 640.50 16.40
PROCESO 01 minutos. 65 . Servicio de . Utiles de c. Facultad (5). ' '
minutos. transporte (8). escritorio (8). d. Asesor (1).
. Servicio de
fotocopia (2).
a. Computador (1). | a. Utiles de a. Facultad (1).
. b. Servicio de escritorio (1).
Solicitar ) _
impresion (2).
fecha, horay | 1horay?21 5 o
02.1.1 ) ) . Servicio de 121.60 0.20
lugar de minutos. | minutos. ]
» fotocopia (1).
sustentacion. o
. Servicio de
transporte (1).
Nominar 3diasy | a. Servicio de . Computador (2). | a. Escuela
02.1.2 | miembros del| 5 minutos 10 transporte (1). . Impresora e Profesional (1). 0.70 3.00
Jurado. minutos insumos (2). b. Facultad (2).
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. Utiles de

escritorio (2).

Emiti a. Computador (1). | a. Computador (1). | a. Escuela
mitir
y ) . Servicio de b. Impresora e Profesional (1).
aprobacion ) ldiay 70 )
02.1.3 50 minutos. | transporte (1). insumos (1). . Facultad (2). 1.90 1.70
de la minutos. - -
. . Utiles de . Utiles de
sustentacion. o o
escritorio (1). escritorio (1).
. Computador . Computador . Escuela
(2). (3). Profesional (2).
. Servicio de . Impresora e . Facultad (2).
) impresion (2). insumos (3).
4 diasy . -
SUBTOTAL DEL 1 horay 76 . Servicio de . Utiles de
_ 85 ) o 124.20 4.90
PROCESO 02 minutos. ) fotocopia (1). escritorio (4).
minutos. o
. Servicio de
transporte (3).
. Utiles de
escritorio (1).
Hacer . Servicio de
legalizar ) fotocopia (1).
03.11 ) 13 minutos - . - - 2.90 -
copia del . Servicio de
DNI. transporte (1).
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. Servicio de

legalizacion (1).

Solicitar a. Computador (1). | a. Computador (1). | a. Escuela
Constancia Ldia1 | ™ Servicio de b. Impresora e Profesional (1).
ia,
de primera ) impresion (1). insumos (1). . Facultad (1).
03.1.2 ) 21 minutos. |horay 20 o . o ) 2.30 1.70
matricula y it . Servicio de . Utiles de . Oficina de Tramite
minutos.
Constancia transporte (2). escritorio (3). Documentario (1).
de egresado.
) . Servicio de . Utiles de . Oficina de
Hacer visar 1 horay ] o )
) ) fotocopia (2). escritorio (2). Secretaria General
03.1.3 | y/o autenticar| 21 minutos. 10 o 2.80 0.50
) . Servicio de Q).
documentos. minutos.
transporte (2).
Solicitar a. Computador (1). | a. Computador (1). | a. Oficina de
Constancia ) . Servicio de . Impresora e Biblioteca (1).
] 1diay 10 ) y ]
03.1.4 |deno 21 minutos. | impresion (1). insumos (1). 2.10 1.40
minutos o -
adeudar a la . Servicio de . Utiles de
Biblioteca. transporte (2). escritorio (1).
Solicitar . Computador (1). | a. Computador (1). | a. Oficina de
Constancia ) 1diay 10| b. Servicio de b. Impresora e Bienestar
03.1.5 21 minutos | ) ) ) o 2.10 1.40
de no minutos. impresion (1). insumos (1). Universitario (1).
adeudar al . Servicio de . Utiles de
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Comedory

transporte (2).

escritorio (1).

Residencia.
a. Computador (1). | a. Computador (1). | a. Escuela
Solicitar . Servicio de b. Impresora e Profesional (1).
constancia de ) ldiay27 impresion (1). insumos (2). . Facultad (1).
03.1.6 68 minutos. | o . ) 2.10 2.20
no adeudar a minutos | ¢. Servicio de . Utiles de c. Laboratorios (1).
la Facultad. transporte (2). escritorio (4). . Departamento
Académico (1).
. Computador (1).
o b. Servicio de
Imprimir y ) »
impresion (1).
empastar -
03.1.7 ) 8 horas. - . Servicio de - - 181.40 -
ejemplares de
) transporte (2).
la Tesis. o
. Servicio de
empastado (1).
. Servicio de
transporte (1).
Elaborar CD ) o
03.1.8 s 26 minutos. - . Servicio de - - 13.70 -
y fotografias. )
estudio
fotografico (1).
03.1.9 | Conformarel| 46 minutos. 5 . Computador (2). | a. Utiles de a. Oficina de Tramite 4.50 0.20
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expediente. minutos. | b. Servicio de escritorio (1). Documentario (1).
impresion (2).
. Servicio de
fotocopia (2).
. Servicio de
transporte (1).
. Computador . Computador . Escuela
(7). (4). Profesional (2).
. Servicio de . Impresorae . Facultad (2).
impresion (7). insumos (5). c. Laboratorios (1).
. Servicio de . Utiles de . Departamento
) fotocopia (5). escritorio (12). Académico (1).
4 dias, 2 o o
. Servicio de . Oficina de
SUBTOTAL DEL 8 horasy | horasy _
] transporte (15). Secretaria 211.80 7.40
PROCESO 03 237 minutos,| 82 o
) . Servicio de General (1).
minutos. L . .
legalizacion (1). . Oficina de
. Servicio de Tramite
estudio Documentario

fotogréfico (1).

. Servicio de

empastado (1).

(1).

. Oficina de

Biblioteca (1).
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. Oficina de

Bienestar

Universitario (1).

Presentar . Servicio de . Computador (1). | a. Escuela
Articulo impresion (1). b. Impresora e Profesional (1).
Cientifico (E.| 1horay 12 i . Servicio de insumos (1).
03.1.a _ 6 dias. - 45.00 2.20
P. Ing. minutos. grabado y . Utiles de
Agroforestal) rotulado de CD escritorio (1).
(D).
Presentar a. Computador (2). | a. Computador (4). | a. Escuela
Acta de . Servicio de b. Impresora e Profesional (1).
examen impresion (2). insumos (4). . Facultad (1).
escrito de ] . Servicio de . Utiles de
o 4 dias, 4 o
conocimiento transporte (2). escritorio (2).
4 horasy 34| horasy .
03.1.b |yActade ) . Utiles de 29.20 5.20
minutos. 10 o
clase modelo _ escritorio (2).
minutos. o
(Facultad de . Servicio de
Ciencias de fotocopia (2).
la
Educacion).
03.1.c | Presentar 2 minutos. - . Servicio de - - 0.20 -
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Constancia
de Practicas
Pre-
Profesionales

fotocopia (1).

0 SECIGRA
(Facultad de
Derecho y
Ciencias
Politicas).
N . Utiles de . Escuela
Emitir ) o )
N 4 dias, 1 escritorio (2). Profesional (1).
Resolucion
04.1.1 ) - horay 5 - . Computador (2). | b. Facultad (1). - 3.00
de Consejo _
minutos. . Impresora e
de Facultad. )
insumos (2).
N . Utiles de a. Rectorado (1).
Emitir L .
) escritorio (2). b. Oficina de
Resolucion 2diasyl )
04.1.2 ] - - . Computador (1). Secretaria General - 1.80
de Consejo hora.
S . Impresora e (2).
Universitario. ]
insumos (1).
Citar a firma 6 diasy 5| a. Servicio de . Utiles de . Oficina de
04.2.1 1 hora. _ o o 0.70 100.60
del Titulo minutos. transporte (1) escritorio (2). Certificacion,
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Profesional. . Computador (2). Grados y Titulos
. Impresora e (2).
Insumos (2).
Citar a a. Servicio de . Computador (1). | a. Oficina de
ceremonia de ] transporte (1). b. Impresora e Certificacion,
2 horasy 15|1 diay8 _ i
04.2.2 | entrega de ) _ insumos (1). Grados y Titulos 0.70 1.20
minutos | minutos
Titulo D).
Profesional.
a. Servicio de . Computador . Escuela
transporte (2). (6). Profesional (1).
. Impresora e . Facultad (2).
insumos (6). . Oficina de
13 dias. 2 .
. Utiles de Secretaria
SUBTOTAL DEL 3 horasy 15| horasy o
) escritorio (6). General (1). 1.40 106.60
PROCESO 04 minutos. 18
) . Rectorado (1).
minutos. -
. Oficina de
Certificacion,
Grados y Titulos
().
16 horasy |47 dias, 8/ a. Computador . Computador . Escuela
TOTAL _ _ 977.90 135.30
406 minutos.| horasy (12). (23). Profesional (8).
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250

minutos.

. Servicio de

impresion (16).

. Utiles de

escritorio (1).

. Servicio de
transporte (28).

. Servicio de

fotocopia (8).

. Servicio de
legalizacion (1).

. Servicio de

estudio

fotografico (1).

. Servicio de

empastado (1).

b. Impresorae
insumos (22).
c. Utiles de

escritorio (30).

. Oficina de

Tesoreria (1).

c. Facultad (10).
. Oficina de

Secretaria
General (2).

. Asesor (1).
Laboratorios (1).

. Departamento

Académico (1).

. Oficina de

Tramite
Documentario
(D).

Oficina de
Biblioteca (1).

j. Oficinade

Bienestar

Universitario (1).
. Rectorado (1).

Oficina de

251




Certificacion,
Grados y Titulos
(2).

Tabla N° F.1. Consolidado de Listas de Tareas (Elaboracion propia).
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