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PROPUESTA DE GESTION POR PROCESOS EN EL CENTRO DE
PRODUCCION DE LA UNIVERSIDAD SAN PEDRO



RESUMEN

El proposito de la investigacion fue de disefiar una propuesta de Gestion por Procesos para
el Centro de Produccién del Vicerrectorado de Investigacion de la Universidad San Pedro
(USP). El tipo de investigacion fue bésico y el disefio de investigacion fue descriptivo no
experimental de corte transversal y caracter descriptivo con propuesta. Se utiliz6 la técnica
de la encuesta en relacion a las dimensiones de la variable de estudio, lo que permitié una
investigacion social mediante la indagacion, exploracion y recoleccion de datos a través de
preguntas formuladas directamente a personas que constituyen la unidad de analisis y se
utilizo el cuestionario en relacion a las dimensiones de la variable de estudio. Se elabord el
cuestionario, posteriormente se realiz6 la validacion respectiva por los tres expertos, luego
se aplicé el cuestionario y se almacenaron los datos en una base de datos Excel. Se
procesaron con herramientas de software estadistico, se analizaron y finalmente se
presentaron los resultados en tablas estadisticas. Se utiliz6 la estadistica descriptiva en la
cual se utilizaron tablas y figuras para representar los resultados. El proceso de analisis de
datos se realiz6 mediante las herramientas de software Microsoft Excel 2016 y SPSS ver.
24. Como resultado, de acuerdo a la percepcion del 97,7% de los usuarios encuestados los
procesos administrativos de planificacidn, organizacion, direccion y control del Centro de
Produccién se encuentra en el nivel regular. Ademéas se identificaron los procesos
Estratégicos: Gestion Administrativa, Gestion de Calidad, Gestion de la Comunicacion; los
procesos Misionales: Gestion de Inscripcion y Matricula, Gestion del Desarrollo
Académico, Gestion de Cobranzas, Tramite Documentario y Gestion de Egresados y para
los procesos de Apoyo: Gestién Docente, Gestion de Marketing y publicidad, Gestion de
Infraestructura e Informéatica y Comunicaciones. Se concluyd con la presentacion del
Disefio de Procesos Misionales para mejorar la dimensién organizacion administrativa

cuyos beneficiarios son el personal administrativo.



ABSTRACT

The purpose of the research was to design a Process Management proposal for the
Production Center of the Vice-Rector's Office for Research at San Pedro University (USP).
The type of research was basic and the research design was descriptive, non-experimental,
cross-sectional and descriptive with a proposal. The survey technique was used in relation
to the dimensions of the study variable, which allowed a social investigation through
inquiry, exploration and data collection through questions formulated directly to people
who constitute the unit of analysis. The questionnaire in relation to the dimensions of the
study variable. The questionnaire was elaborated, later the respective validation was
carried out by the three experts, then the questionnaire was applied and the data was stored
in an Excel database. They were processed with statistical software tools, analyzed and
finally the results were presented in statistical tables. Descriptive statistics were used in
which tables and figures were used to represent the results. The data analysis process was
carried out using the software tools Microsoft Excel 2016 and SPSS ver. 24. As a result,
according to the perception of 97.7% of the surveyed users, the administrative processes of
planning, organization, direction and control of the Production Center are at the regular
level. In addition, the Strategic processes were identified: Administrative Management,
Quality Management, Communication Management; Missionary processes: Enrollment
and Enrollment Management, Academic Development Management, Collection
Management, Documentary Procedures and Graduate Management and for the Support
processes: Teaching Management, Marketing and Advertising Management, Infrastructure
Management and Informatics and Communications. It was concluded with the presentation
of the Missionary Process Design to improve the administrative organization dimension

whose beneficiaries are the administrative staff.






I. INTRODUCCION
En la investigacion se han tomado los antecedentes mas significativos, tales como:

En el ambito internacional, Cordero (2019) en su tesis de disefio y implementacion de una
gestion por procesos a una empresa de productos, realizé un diagnostico de la gestion actual
de la empresa, en el cual se disefid un mapa de procesos, se inventarié y caracterizo los
procesos, se implementd un manual de procesos para la organizacion y se difundio el
resultado al personal. Al implementar la gestion por procesos inicialmente se tuvo el 17% de
sus procesos inicialmente identificados, luego de la aplicacion, se incremento al 100% de los
procesos caracterizados, se asignaron responsables para todos los procesos que inicialmente
no tenian responsable, se implementd estandares documentados para todos sus procesos en
el cual inicialmente no existia documentacion de este tipo, se definio indicadores para el
83% de sus procesos y se definié e implemento indicadores para el 17% restante de sus
procesos, inicialmente el 83% no tenia indicadores y del restante sus indicadores no estaban
implementados, Al realizar un diagnostico inicial de sus procesos se observé que el 83% no
contaban con caracterizacion ni indicadores, el 100% no tenia responsable asignado y el
50% tenia formatos incompletos y la otra mitad no tenian formatos; Despues de optar por
una gestion por procesos, realizé un inventario de procesos, codificaron, caracterizacion,
asigancion de responsables, se definieron el alcance de cada proceso y procedimientos,
asignacion de recursos, seleccion de proveedores, objetivos, clientes, entradas, actividades,
salidas, indicadores, controles y registros. El autor concluye que la implementacion
permitid, que la empresa pueda establecer una mejor organizacion y gestion de sus

actividades comerciales.

Asi mismo, Martin (2015) en su estudio relacionado a la implementacion de un sistema de
gestion basado en procesos, estudio las condiciones en las que se desarrolla el procedimiento
de acreditacion de las competencias profesionales aportando con un Modelo basado en
Procesos. El estudio concluye, que del analisis del procedimiento de acreditacion en Espafia
realizado por la Comision interministerial para seguimiento y evaluacion del procedimiento
de acreditacion, y teniendo en cuenta las propuestas de mejora que se recogen en el DAFO
de las Comunidades Autonomas como entidades gestoras del procedimiento, fue necesario
la implementacion de un sistema de gestion basado en procesos que permita desarrollar

mapas estrategicos para la acreditacion en Espania.



En el caso de Barros (2015), en su tesis de propuesta de implementacion de una gestion por
procesos en la Subgerencia Financiera de la empresa ETAPA EP, encontré que la
documentacidn se encontraba desactualizada al igual que algunos procesos aun sin definir,
sus indicadores igualmente sin actualizar ni medidos. Se concluy6 con el desarrollo de un
Capitulo que contiene informacion relevante de la empresa y el funcionamiento de la
subgerencia financiera, se establecié una Cadena de Valor de la empresa determinando su
ventaja competitiva, se realizé un mapa de procesos de la subgerencia financiera, se elaboro
una matriz de interaccion de procesos, se realizd fichas de caracterizacion por procesos,
diagramas de flujo de cada proceso, se establecieron los indicadores y finalmente se
presento la propuesta de mejora del proceso de pagos.

De igual manera, Aucapifia y Ramirez (2014) en su tesis de disefio de modelo de gestion por
procesos, establecié que la corporacion de organizaciones cacaoteras La Pepa de Oro no
contaba con una estructura de control de gestion efectiva, no tenia definidos sus indicadores
de medicion; en la produccion no se midio el nivel de rechazo y desperdicio que se genera;
en comercializacion se limit6 a cubrir con la demanda interna debido que no se contaba con
una certificacion de calidad no pudo atender solicitudes provenientes de fuera del pais. En
este contexto se concluyé que: a través del enfoque por procesos se desarrollaron fichas para
estructurar las actividades dentro de los subprocesos, la gestion por procesos permitié contar
con procesos mejorados y adecuadamente establecidos, al definir medidas de control y
planteamiento de indicadores de gestion. Asi mismo, con el uso de herramientas de analisis
y medicion como el diagrama de causa-efecto se identifico los problemas en procesos de
planificacion como la incorrecta seleccion de proveedores, desperdicio de materia prima y
no programar ordenes de produccion, de igual manera se identificaron actividades
innecesarias usando el analisis de valor agregado y en algunos casos se reemplazaron por
formatos de registros. Aplicando la entrevista al personal, se identificd que la organizacion
no cuenta con procesos definidos entre otros por lo que se establecieron medidas de control
y fichas de procesos para optimizar la gestion documental de los procesos, se disefid un
manual de procesos que une la gestion de compras y produccion definiendo adecuadamente
las actividades para cada funcionario y operario ademas de los elementos que intervienen en
cada subproceso resultando en documentos de registro o reporte para controlar actividades.
Otro componente elaborado fue la utilizacion de la matriz de evaluacion de riesgos que
permitio identificar las vulnerabilidades de mayor severidad. Los autores concluyen que es

necesario la implementacién de una Gestion por Procesos a fin de impulsar la mejora



continua de los procesos y maximizar la eficiencia de las actividades asi como estructurar
las actividades por fases, llevar control de los documentos propuestos, planificar
capacitaciones al personal, adecuar los espacios de las instalaciones, involucrar al equipo en
la toma de desiciones, realizar una constante supervisicion del funcionamiento y

comportamiento de los procesos.

En el ambito nacional, se recoge el aporte de De la Cruz (2018), en su Tesis relacionada a la
gestion por procesos en el Programa Nacional de vivienda rural (PNVR), planteo la
aplicacion de la gestién por proceso para mejorar la eficiencia de la Unidad de Gestion
Social del PNVR del MVCS, en este estudio se establece que después de un analisis y
evaluacion se pudo formular propuestas de mejora relacionada a un plan de intervenciones,
plan de gastos proyectados anual, implementacion y mejoramiento del sistema informatico
SIS_BENEF, contratacion del personal a todo costo y capacitacion al personal contratado.
El autor concluy6 que después de la aplicacion de la gestion por Procesos se redujo los
tiempos de los procesos tales como el llenado de fichas de campo paso de 15 dias a solo 8
dias, mitigando errores de cualquier tipo y logrando efectividad en el sistema; asimismo, se
ahorraria en gastos hasta un monto aproximado de S/. 51 240.00 soles al segundo semestre
del presente afio. Asi mismo explica que al mapear los procesos, se visualizé de mejor
manera el flujo del proceso y se pudo segmentar, analizar, evaluar y posteriormente

identificar procesos criticos.

Asi mismo, Chavez (2018) en su tesis relacionada a la gestion de la calidad en una micro y
pequefias empresas de venta de vehiculos, describe las principales caracteristicas para
gestionar la calidad, se utiliz6 una poblacién de 96 establecimientos dedicados a la micro y
pequefia empresa, registrados en la SUNAT, del que se selecciond una muestra de 16 micro
y pequefias empresas a través del muestreo aleatorio estratificado. Se concluy6 que las
pequefias y micro empresas del rubro de venta de partes, piezas y accesorios no estan
aplicando correctamente la gestion de calidad con el modelo integral de la productividad ya
gue sus procesos no tienen indicadores necesarios para monitorear y verificar el
cumplimiento de metas. En su mayoria, los representantes fueron del género masculino,
entre 41 y 50 afos de edad, con estudio superior no universitario, duefio de negocio y con 7
0 mas afnos en el mercado. En el proceso creador de valor a veces se utilizan medios de
promocion y comunicacién con trato cordial al cliente y ofertas en funcién a la calidad; en

transformacion, siempre cuenta con registros de proveedores, no suele utilizar modalidades



de confianza y no se realiza modalidad de entrega del producto; y en Apoyo, no se utiliza
tecnologia, no utilizan bases de datos para registro de stock, pocas ocasiones se trabaja en
coordinacion con los colaboradores. En este sentido el autor establecié que para gestionar la
calidad adecuadamente deben incorporarse en la empresa la gestion basada por procesos, el
cual permitird organizar, establecer indicadores y procedimientos acompafiados de un

monitoreo permanente y sobre todo adoptar una cultura de mejora continua de los procesos.

De igual manera, Palmer y Castillo (2018), propusieron la gestion por procesos y c6mo
influyd en los costos operativos de instituciones publicas, el cual tuvo como objetivo
determinar la repercusion del proceso Afectacion en uso de los predios en la Gestion de
bienes inmuebles del Estado, se requirié un estudio para la interpretacion del proceso
Afectacion en uso de los Predios, para la evaluacion de la influencia que tiene en la Gestion
de bienes inmuebles, se recopilé informacion correspondiente al periodo 2012-2016, la
poblacién se constituyo por el total de solicitudes de servicio de afectacion en uso entre los
afios 2012 al 2016. Se obtuvo que son 248 actividades que conforman al proceso, desde que
el usuario presenta su solicitud en la Unidad de Tramite Documentario hasta que el
expediente se cierra, todo el proceso tarda 900 horas o 112 dias. Se evidencié un nimero
excesivo de actividades que no generan valor agregado al proceso estudiado que se tradujo
en largos periodos de respuesta al usuario externo y genera uso ineficiente de los recursos
presupuestales asignados, se elaboré un mapa de procesos en el que se denominaron los
macroprocesos: Gestion de bienes estatales, gestion normativa de bienes estatales, gestion
para el desarrollo de competencias de bienes estatales y gestion de supervision de bienes
estatales y las actividades secundarias comprenden: Adquisicion y saneamiento,
Administracion y Disposicion, en los cuales se mejoré el proceso disminuyendo los tiempos
de espera al unir y eliminar actividades carentes de valor concluyendo que el proceso
Afectacion en uso de los predios reduciendo tiempo a 47 dias. Por lo que se concluy6 que el
proceso Afectacion en uso de los predios influyé significativamente en la Gestion de bienes
inmuebles del estado administrados por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales,
periodo 2012 — 2016.

De igual forma, Robles (2017), en su tesis en relacion a un Sistema Integral de Gestion para
la mejora de procesos en la Direccion Regional de Energia y Minas — Ancash, disefidé un
sistema integral de gestién para mejorar los procesos administrativos, después de realizar
una evaluacion mediante técnicas de recoleccion de dato a 30 trabajadores de la Direccion

regional de Energia y Minas. Se concluyd que el desarrollo de la gestion por Procesos
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permitié determinar la falta de gestiones en el ambito del servicio, en la calidad, ambiental y
seguridad y salud ocupacional. Se organiz6 los ISOS 9001, 14001 y 18001 bajo el enfoque
por procesos para la creacion de un Sistema Integral de Gestion. Se elabordé un manual de
Sistema Integral de Gestion para la Direccion Regional de Energia y Minas de Ancash. Se
realiz6 una mejora en los procesos administrativos con un promedio de 60% y 63.92% en
cuanto a tiempos de atencion dependiendo del instrumento de gestion ambiental del area de
energia y de mineria, en las que se notd una amplia ventaja y mejora gracias a la
organizacion de toda su estructura organizacional y su enfoque por procesos en servicios
ofrecidos, asi mismo mediante el Manual del Sistema Integral de Gestion se lleg6 a todos los
trabajadores.

De igual modo, se consideré el aporte de Cancino (2014), que es su investigacion estudio la
forma de mejorar los procesos de una empresa, donde evalué mediante un diagnostico, la
mejora de los procesos de gestion en el servicio de mantenimiento y limpieza industrial,
identifico y verifico la calidad del servicio presentado, identificO y evalu6 riesgos de
seguridad y salud en el trabajo, utiliz6 metodologias como Just in time, Kanban y 5°S. En el
andlisis y resultados concluyé que: los procesos de inventarios tenian incumplimiento de
entrega de materiales al cliente y respecto a la calidad en el servicio al cliente se carecia de
satisfaccion alcanzando un valor de 69%, ademas de ser objeto de multas por infracciones
relacionadas a las politicas del servicio del cliente que ascienden a S/. 1°130, 880 anuales.
En conclusién, la implementacion de una gestion por proceso utilizando metodologias
relacionadas a la calidad permitié mejorar la organizacion, gestion y control de los procesos

de seguridad y salud en el trabajo.

Otro estudio importante es el de Calle (2013), que propuso una solucion de automatizacién
de procesos de atencion, usando un sistema de gestién por procesos (BPM), plante6 un
esquema de flujo de datos, describié la relacion entre BPMS vy el resto del sistema de
transacciones, definio la informacion para los reportes de productividad y planted los
indicadores para la mejora de los procesos de apoyo. Se alcanz6 a implementar la
automatizacion de sus 3 procesos usando el software AuraPortal, se plante6 un nuevo
esquema de trabajo para la Unidad de Gestion de Soluciones integrando informacion para la
atencion de reclamos en una Unica plataforma BPMS, se identificd y propuso variables para

mejorar el control sobre procesos de atencion de reclamos y se demostrd que un adecuado



disefio de los procesos da flexibilidad para modificarlos de modo que cuenta con la mejora

continua.
La presente investigacion se fundamenta cientificamente en los siguientes aportes:

Escudero (2003), expresa que el principal motivo de la gestion por procesos es de asegurar
el correcto funcionamiento de una organizacion, que se desarrollen de manera integrada y
que permitan mejorar la efectividad y la satisfaccion de clientes, colaboradores y partes

interesadas.

Segun la Norma 1SO 9000:2015, “la gestion por procesos se basa en la modelacion de los
sistemas como un conjunto de procesos interrelacionados mediante vinculos de causa-
efecto” y el enfoque basado en procesos consiste en “la identificacion y Gestion Sistémica
de los procesos desarrollados en la organizacion y en particular en la interaccion de los
mismos” (p.08). Ambos conceptos estan interrelacionados y promueven la adopcion de un
enfoque basado en procesos cuando se desarrolla y mejora la eficacia de un Sistema de
gestion de calidad con la finalidad de automatizar las actividades operativas internas y
externas y aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus
requerimientos. Concluye que la gestion por procesos es la manera de gestionar a la empresa

en su totalidad tomando como base a sus procesos.

De acuerdo a Pérez (2010), son cinco (05) los factores que se toman en cuenta en los
procesos: Personas es todo recursos humano empleado o que interviene en los procesos,
tanto administrativos como operativos de la organizacion; materiales son todos los
componentes, que pueden ser o no identificables en el producto final, pero que son
indispensables para el mismo, ya que incluyen las entradas a ser transformadas, partes en
proceso e informacion para su uso correcto; recursos fisicos incluye las instalaciones,
equipos, herramientas, software y hardware necesarios para la ejecucion de los procesos;
métodos incluye procedimientos de trabajo, instrucciones, normas y politicas aplicadas para
la ejecucion de los procesos de la organizacion; medio ambiente es el entorno y

caracteristicas fisicas en las que se da el proceso.

Ademas Camison, Cruz y Gonzales (2006), sefialan que los procesos pueden dividirse en
tres tipos: estratégicos, misionales u operativos y de soporte, esta division se da de acuerdo
al impacto que los mismos producen sobre el resultado final. A continuacion se describen

dichos procesos.



- Procesos estratégicos: “son los procesos que dan orientacion al negocio, a través de la
definicién y control de sus politicas, estrategias, metas y objetivos” (Camison, Cruz y
Gonzales: 2006). De acuerdo a esta definicion este tipo de proceso impactan en la
organizacion en su totalidad ya que proporcionan limites y directrices a todos los procesos

dentro de la organizacion.

- Procesos misionales u operativos: “este tipo de procesos son aquellos que agregan valor al
cliente, ya que responden a la razon de ser del negocio” (Tovar & Mota, 2007). Hace
alusion a los procesos que tienen un impacto directo en el cliente ya que generalmente ente
son los procesos encargados de transformar las entradas en bienes o servicios segin los

requerimientos del cliente.

- Procesos de apoyo o soporte: son aquellos que dan soporte a los procesos centrales

proporcionando recursos necesarios y apoyando al desarrollo de los mismos.

Los procesos pueden llegar a ser extremadamente complejos o en, el otro extremo, muy
sencillos. Esta diferencia en la complejidad de los procesos conlleva a jerarquizar los

mismos, asi se determina que los procesos se clasifican en:

- Macro proceso: “conjunto de procesos interrelacionados que facilita el logro de la mision

de la organizacion” (Pardo, 2012, p. 56).

- Proceso: “secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo producto tiene valor

intrinseco para su usuario o cliente” (Pérez, 2010, p. 51).

- Sub proceso: “conjunto de actividades que cuentan con una secuencia légica para lograr
un propdsito. Este es un proceso por si mismo, aunque su propdésito hace parte de un

proceso mas grande” (Pardo, 2012).

- Actividades: “conjunto de tareas interrelacionas que deben ser realizadas para garantizar

el resultado esperado de los procesos” (Pardo, 2012).

- Tareas: “conjunto de acciones interrelacionadas para lograr llevar a cabo una actividad o

conjunto de actividades” (Pardo, 2012).

El Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion es un érgano de produccion de
bienes y prestacién de servicios, que generan ingresos a la Universidad, destinadas a la labor

de investigacion y depende de la DGI. Se encuentra dirigido por el Jefe de area con el apoyo
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de un asistente administrativo, los proyectos académicos que desarrollan son: talleres,
programas de capacitacion para la investigacion cientifica, cursos de asesoramiento en
investigacion, coordinacion con otras areas para el desarrollo de diplomados, siendo su

publico objetivo la comunidad investigativa universitaria, la docencia universitaria.

El presente estudio se justifica socialmente porque afecta positivamente en la interaccion del
personal administrativo del Centro de Produccién permitiendo establecer una cultura
colaborativa, mayor vinculacion, claridad y entendimiento en las actividades y procesos lo
que repercutira en beneficio de los usuarios del Centro de Produccion. La presente tesis se
justifica cientificamente, porque pone en practica conocimientos adquiridos en la carrera
profesional y busca establecer los procesos que debe llevar un Centro de Produccion a traves
de la informacion recolectada. Asimismo servird como antecedente para futuras

investigaciones orientadas a la Gestion por Procesos en nuestra localidad.

El Centro de Produccién del Vicerrectorado de Investigaciéon de la Universidad San Pedro
(USP), es un 6rgano de produccién de bienes y prestacion de servicios, que generan ingresos
a la Universidad, destinadas a la labor de Investigacion y depende de la Direccion General
de Investigacion. Se desarrollan programas tales como: cursos, talleres, diplomados y
asesorias dirigidos a las personas que realizan investigacion en el ambito local y nacional.
Esta &rea en sus inicios del 2014 se denomin¢ Direccion General de Investigacion, en el cual
se realizaba el programa de capacitacion en investigacion cientifica, posteriormente en el
afio 2018 se pone en funcionamiento el Vicerrectorado de Investigacion el cual tiene la
proyeccion de llevar los servicios a las filiales de la Universidad, por lo que el Centro de
Produccién implementa en sus planes operativos, programas para las filiales. En este
contexto, el Centro de Produccién carece de procesos y procedimientos definidos que
permitan desarrollar las actividades eficientemente. Se cuenta con procedimientos antiguos
que, al ser implementados a nivel nacional, carecen de funcionalidad, ocasionando
problemas en inscripcion y matricula, monitoreo de asistencias, pagos, procedimientos de
certificacion, descuentos por planilla, registros de notas, pagos de personal y otros que
ocasionaban descontentos en los clientes. Asi mismo los programas que se realizaba tenian
una duracion muy larga los que incurrian en desercion de los participantes, ocasionando

pérdidas a la Universidad. Para controlar esta problematica se plantea:

¢Como disefar la propuesta de gestion de procesos misionales utilizando BPM en el Centro
de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion de la Universidad San Pedro?



Conceptuacion y Operacionalizacion de Variables

Variable Definicion Conceptual Definicion Operacional Dimensiones Indicadores Tipo / disefio
Plan estratégico Tipo:
Bésica de enfoque
La variable serd medida a Procesos de planificacion | Presupuesto L
través de un cuestionario cuantitativo
de 40 preguntas
comprendidas en sus cuatro Politicas de gestion
dimensiones, las cuales son: Disefio:
1.- Proceso de Planificacion Procesos Disefio descriptivo
12 preguntas
2.- Proceso de Organizacién con propuesta
. La gestion por procesos se basa en la 9 preguntas Procesos de organizacion | Procedimientos
Gestion por modelacion de los sistemas como un 3.- Proceso de Direccién
Procesos conjunto de procesos interrelacionados

mediante vinculos de causa-efecto, ISO
9000:2015.

10 preguntas
4.- Proceso de Control
9 preguntas

La valoracién general se
realizara a través de los
intervalos:

¢ Malo [0-66]

e Regular [67-133]

e Bueno [134-200]

Perfiles de puesto

Procesos de direccién

Perfil profesional

Liderazgo

Procesos de control

Auditorias

Resultados

Primer momento:

M= O= P
Donde:
M = Muestra
O = Observacion

P= Propuesta




Segun Valbuena (2017) un sistema es el conjunto de procesos que tienen como finalidad la
consecucion de un objetivo. De fomar simil se menciona en la Norma ISO 9000:2015

citandola como un conjunto de elementos interrelacionados o0 que interactuan.

De acuerdo a la Norma ISO 9000:2015 la gestion es “conjunto de elementos de una
organizacion, interrelacionados o que interactian para establecer politicas, objetivos y
procesos para lograr dirigir y controlar la organizacion. En este sentido Camison, Cruz y
Gonzales (2006), establecen que la gestion es “ayudar a establecer metodologias,
actividades, tareas, responsabilidades, asignar recursos, entre otros, que permitan a la

organizacion el logro y / o consecucion de los objetivos planteados por la misma”.

Segun Pérez (2010) un proceso es “una secuencia ordenada de actividades repetitivas
cuyo producto tiene un valor intrinseco para su usuario u cliente” (p. 51), esta afirmacion
también concuerda con Chang (1996) que indica que un proceso es “una serie de tareas de
valor agregado que se vinculan entre si, para transformar un insumo en un producto o
servicio”. Asi mismo la norma internacional 1ISO 9000:2015 define a un proceso como:
“un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para

proporcionar un resultado previsto”.

De acuerdo a la norma ISO 9000:2015, el procedimiento es la forma especificada de llevar

a cabo una actividad o un proceso.

De acuerdo a Valbuena (2017), el mapa de procesos es una herramienta de comunicacién
que representa la estrategia de negocio desde la visidn general del sistema de gestion y las
relaciones principales al interior de la organizacion y con sus grupos de interés, integrando

y haciendo participes a todo el personal de la organizacion.

De acuerdo a Betancourt (2015), la caracterizacion de procesos es una herramienta usada
para describir como funciona un proceso y asi dar cumplimiento a los requisitos de la
norma. Se compone de actividades como el conjunto de elementos secuenciales
que conforman un proceso; entradas es una 0 mas actividades puedes requerir un elemento
para dar inicio a una actividad o proceso. Este proceso pasa a través de una transformacion
para convertirse en una salida; salidas son los elementos transformados resultantes de un
proceso, a menudo puede considerarse que la salida de proceso corresponde la entrada del
siguiente; clientes es quien recibe el elemento resultante del proceso; recursos: Son

los elementos con los cuales se llevan a cabo las actividades del proceso. No se
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transforman pero son necesarios en el proceso; proveedores suministran elementos
necesarios para efectuar el proceso; lider es el encargado responsable del proceso; objetivo
describe se va a lograr mediante la realizacion del proceso, se compone de un verbo en
infinitivo més la salida principal més los atributos; alcance es donde inicia y hasta donde
va el proceso; documentos es la informacién con medio de soporte relacionada al proceso;

pardmetros de control o control de los atributos para la salida de lo que se va a entregar.

Business Process Management (BPM) se concentra en la administracion de los procesos de
negocio. Es una metodologia que se enfoca en la optimizacién de los procesos de la
empresa con el objetivo de mejorar la eficiencia y la eficacia a través de la gestion
sistematica de sus procesos. Estos procesos deben ser modelados, automatizados,
integrados, monitoreados y optimizados de forma continua. De acuerdo a su filosofia, BPM
ve el desarrollo de la organizacion como un sistema completo de informacion y
comunicacion, a través de un marco documental que permite publicar, almacenar, crear,
modificar y gestionar procesos, asi como acceder a ellos en cualquier momento y lugar.
Para Garimella y otros (2008), es un conjunto de métodos, herramientas y tecnologias
utilizados para disefiar, esquematizar, analizar y controlar procesos de negocio
operacionales. BPM es un enfoque centrado en los procesos para mejorar el rendimiento
que combina las tecnologias de informacién con metodologias de proceso y control. De
acuerdo con Laurentiis (2003), BPM se define como un orden especifico de actividades de
trabajo, que se realizan en el tiempo, en lugares especificos y por personas o sistemas, con
un comienzo, un fin, con entradas y salidas claramente definidas. Es decir, una estructura
cohesionada coordinada adecuadamente para la acciéon. BPM abarca personas, sistemas,
funciones, negocios, clientes, proveedores y socios. Por otro lado IBM Business Process
Manager (2011), define BPM como una disciplina empresarial que toma la informacion de
los Procesos de Negocio y la pone a disposicion de usuarios y directores con el fin de
eliminar las ineficiencias, reducir costes e impulsar la productividad, acelerando la
innovacion y optimizando el negocio de forma continua. De la misma forma Diaz
Piraquive (2008), considera que el objetivo del BPM (Business Process Management) es la
mejora de la eficiencia a través de la gestion sistematica de los procesos de negocio, los
cuales deben ser integrales, automatizados, optimizados, monitoreados y documentados de
una forma continua, siendo esta una plataforma de soporte en la toma de decisiones
gerenciales relacionadas con ciclos del producto mas cortos, inteligencia colectiva en la

demanda del mercado y reacciones agiles frente a las fluctuaciones de los precios. Cbok de
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BPM, el propdsito principal de esta guia es identificar y proporcionar una vision general de
las Areas de Conocimiento que generalmente son reconocidas y aceptadas como buenas
practicas. La guia proporciona una descripcion general de cada area de conocimiento y
proporciona una lista de actividades y tareas comunes asociadas con cada area de
conocimiento. También proporciona enlaces y referencias a otras fuentes de informacion
que son parte del Conjunto de Conocimientos Comin BPM méas amplio (Connie Moore,
Tony Benedict, Nancy Bilodeau, Phil Vitkus; 2013). Bizagi Modeler es una herramienta
que le permite modelar y documentar procesos de negocio basado 100% en el estandar de
acepcion mundial conocido como Business Process Model and Notation (BPMN). (Bizagi
Limited 1989).

Por otro lado BPM tiene como significado cambiar la forma de hacer las cosas y a su vez
estd enfocado en mejorar los procesos de mayor valor en las organizaciones, como el
retomo sobre la inversion, indices de satisfaccion al cliente y los indices de gestion,

llamados también KPI's.

Para Roure, Moiiino y Rodriguez Badal (1997), la gestion por procesos es la satisfaccion
de ver a la organizacion como un sistema en el que las diferentes actividades que se
realizan estén interrelacionadas de manera eficiente y eficaz. Un proceso esta comprendido
por una serie de actividades realizadas por los departamentos, areas 0 servicios en una
determinada organizacién o institucion, que agregan valor y que ofrecen un servicio a sus
clientes. Este cliente podra ser un “cliente interno” (otro servicio) o un “cliente externo”

(paciente/acompaiiante)”.

“La gestion de procesos (GP) es una herramienta que permite definir actividades, analizar
las dimensiones de calidad mas relevantes y determinar mejoras necesarias. Incluye
métodos para sistematizar las actividades y monitorizar (medir y analizar periédicamente)
los principales indicadores que nos informan la situacidn real de dichos procesos.” (Ruiz
Lopez et al., 2006). En los Gltimos tiempos, la gestion por procesos se ha constituido en
una herramienta frecuentemente utilizada con la finalidad de lograr la mejora continua en

una organizacion (Medina Leon et al., 2010).

Huerta (2012), sefiala que el marco conceptual utilizado en la mejora de los procesos
corresponde a la cadena de valor en la gestion publica que incluye insumos, procesos,

productos, resultados e impactos. También, define al proceso, como la secuencia de
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actividades vinculadas que aportan valor, transformando los insumos o entradas en
productos o salidas. Advierten las necesidades de un cliente interno y/o externo. Y precisa
que el valor se obtiene debido a que el proceso logra satisfacer una expectativa o necesidad
del cliente. Las especificaciones necesarias para elaborar procesos de servicios dependen
del modelo de servicios que se quiere ofrecer y del nivel de relacién que se ha adquirido
con el cliente. La gestion por procesos tiene por finalidad reducir tiempos, los mismos que
se producen por la repetitividad de las actividades que se realizan en una organizacion o
institucion medica. Asimismo, pretende que los procesos funcionen como un sistema

integrado y coordinado.

Berna (2015), en su publicacion “Gestion por Procesos y mejora continua, Puntos clave
para la satisfaccion del cliente”, indica que las organizaciones se ven afectadas o
favorecidas segun su incorrecta o correcta aplicacion. Es por ello que centra la atencion en

las siguientes teorias:

-Enfoque al cliente El cliente es tan importante como cualquier otro integrante en la cadena
del proceso es por ello que no se debe cometer el error de elaborar procesos que no
otorguen un valor agregado. Asimismo, se deben realizar mediciones enfocadas en la
satisfaccion del cliente. Es necesario, concientizar la importancia del cliente para la
empresa. La organizacion debe de asumir el compromiso de evaluar periédicamente la
percepcion del cliente en relacion a la satisfaccion de sus necesidades y expectativas; para
ello debera escoger si las realiza internamente o a través de terceros 50 especializados, 0 Si
lo considera puede utilizar ambas alternativas; asi es que se aplica la medicion enfocada al
cliente. La empresa que basa su gestion en el cliente, comprende que las necesidades del
cliente varian constantemente por lo que implica también realizar constantes cambios
dentro de la organizacién y que éstos deben ser transparentes y que deben reflejarse en el
nivel de satisfaccion del cliente, es decir tiene clara la necesidad de mejorar y redisefiar de

manera permanente, si fuera el caso, sus procesos.

-Enfoque basado en procesos Cada uno de los procesos que existen dentro de una
organizacion deben de ser disefiados con la finalidad de satisfacer las necesidades o
expectativas del cliente; posterior a ello, con los recursos existentes, de manera eficiente y
eficaz, son los colaboradores responsables de asumir el compromiso de la ejecucion de los
procesos Yy trabajar, si el caso lo requiere, en mejorarlos de manera permanente. Para

desarrollar las diferentes actividades y cumplir exitosamente los objetivos propuestos en la
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organizacion, los recursos humanos utilizan los recursos tecnoldgicos, financieros y
materiales, como parte de un proceso eficiente y eficaz. ¢Por qué son importantes los
procesos? Antes, para las empresas era suficiente ofrecer un producto con estandares
béasicos de calidad. Sin embargo; ahora, el costo, el cliente, la competencia; entre otros, ya
no les permiten vender un producto de baja calidad, y menos el cliente lo aceptaria. Es por
todo ello, que las empresas realizan multiples controles de calidad antes de entregar un
servicio o producto al consumidor final y mejor adn para lograr en él, un éptimo grado de
satisfaccion. (Riley, 2001, p. 6.1). 51 Realizar un diagndstico periédico, permite identificar
si existen procesos innecesarios, duplicidad de procesos, mejora de procesos Utiles,
dependencia de procesos y conflictos entre areas por procesos relacionados. La evaluacion
periddica y minuciosa del comportamiento de los procesos, es una actividad que permite

ver tendencias favorables y desfavorables en la organizacion.

-Mejora continua La mejora continua, segun la norma ISO 9000, tiene por objetivo
incrementar la satisfaccion de los clientes y de las partes involucradas. Es una actividad
permanente y deriva de la informacion recibida de clientes, auditorias, revision del SGC,
quienes suministran el insumo de todo aquello que tiene una oportunidad para ser mejorado
en beneficio del cliente y de la empresa. (Organizacién Internacional de Normalizacion,
2005, p.6). Es importante remarcar que, en términos de reingenieria, no resulta suficiente
realizar pequefios cambios, el redisefio de un proceso se interpreta y se ejecuta de manera
dréstica, lo que implica un cambio desde el origen del proceso hasta su término; es decir,
dentro de toda la cadena del proceso. Entiéndase que, puede haber cambios en la entrada,
el procesamiento y la salida a obtener. Las mejoras realizadas en estos procesos deben estar
orientadas a reducir tiempos de ejecucion, costos, tiempos de respuesta al cliente; entre
otros. Asimismo, es imprescindible que todas las personas que forman parte de cada uno de
los procesos que se ejecutan y que son esenciales para el éxito de la organizacion, se vean
involucradas con los objetivos de mejora continua en la mejora de los procesos; pues ellos
diariamente al ejecutar los procesos, recepcionar reclamos y al analizar el comportamiento
de los indicadores pueden identificar los procesos que requieran 52 mejora y, a su vez,
sugerir posibles cambios a realizar o inclusive, ejecutarlos, si éstos se encontraran a su

alcance.

Para Bravo (2015), los procesos representan el hacer de la organizacion, por lo tanto, un

proceso es una competencia que la empresa tiene (comprar, vender, entregar), la cual es
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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.

Tipos de procesos: 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.

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 algun 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 1y 3
procesos misionales dentro de los macro procesos; en empresas grandes este niUmero puede
llegar a 8. Estas cantidades también tienen relacion con el grado de focalizacion de la
organizacion, mientras mas focalizada se encuentre, menor es el nimero de procesos del

negocio.

Otro aspecto que se debe distinguir de esta metodologia es que posee 4 fases segun
JeanNoel Gillot, en su libro "The complete guide to Business Process Management"”,
publicado en el 2008. Podemos observar en el siguiente grafico cada una de estas fases y

también apreciar de qué trata cada una de ellas de manera breve.

Por lo anterior podemos establecer que, el enfoque de BPM es una convergencia entre
tecnologias de informacion que sirven de soporte a los procesos empresariales y las
metodologias de gestion empresarial que nos permite optimizar los procesos de negocio de
tal manera que se eliminen las ineficiencias, reducir costos y aumentar la eficiencia y

eficacia de manera continua e iterativa.
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4. Andlisis y
optimizacién de
procesos

3. Gestion y
monitoreo de
procesos

Figura 1: Fases de Metodologia BPM (Gillot, Jean-Noel, 2008)

Nivel 1: Este nivel, se concentra en la eliminacién de los defectos, tareas que no agregan
valor al producto o servicio y en la reduccién de tiempos de procesamiento entre

actividades y tareas. Esto implica que el proceso debe ser conocido y formalizado.

Nivel 2: La automatizacién de las tareas implica un esfuerzo de integracion con los
sistemas de informacién. Requisito fundamental los procesos ya deben ser conocidos y
formalizados. Para esto se debe realizar un anélisis de variaciones de la cadena de valor, de
esta manera comparar el nivel de servicio contra los objetivos estratégicos de la

organizacion, y definir asi qué actividades deben ser automatizadas.

Nivel 3: Este nivel incluye todo el concepto de gestion del ciclo de vida desde el inicio
hasta el final de los procesos, asi como la instalacion de instrumentos y paneles para el

control del rendimiento de los procesos.

Nivel 4: En este nivel no existen procesos formalizados. El planteamiento general se aplica
pero el tiempo para alcanzar una gestion integral de los procesos sera mas largo. Sin
embargo es importante trabajar en iteraciones de corto tiempo para obtener visibilidad y

aumentar la eficacia de manera continua.

BPM es una metodologia que esta enfocada a los procesos, busca mejorar el rendimiento

de las empresas mediante la mezcla entre las tecnologias de la informacion y las
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tecnologias empresariales. Ademas provee de un conjunto de métodos, herramientas y

tecnologias, utilizados para disefiar, representar, analizar y controlar estos procesos.

Software Bizagi Modeler es una herramienta que permite modelar y documentar procesos
de negocio basado 100% en el estdndar de acepcion mundial conocido como Business
Process Model and Notation (BPMN). (Bizagi Limited 1989).

La hipdtesis de esta investigacion implicita por ser un estudio de alcance descriptivo, en el
cual se determind los procesos actuales y se aplicaron herramientas informaticas para las
mejoras en los mismos.

La presente investigacion tuvo como objetivo general: disefiar la propuesta de gestion de
procesos misionales utilizando BPM para el Centro de Produccion del Vicerrectorado de
Investigacion de la Universidad San Pedro.

Asimismo como objetivos especificos:

- Describir como son los procesos administrativos de planificacion, organizacion,

direccion y control del Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion.

- Identificar los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del Centro de

Produccion del Vicerrectorado de Investigacion
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II. METODOLOGIA

La investigacion fue de tipo basico porque estuvo dirigido a un anélisis mas completo a
través de la comprension de fendmenos y hechos observables entre los entes que participan
directamente. (Concytec, 2016)

El disefio de investigacion fue descriptivo propositivo no experimental de corte transversal
porque se describieron las caracteristicas y situaciones de la variable Gestion por procesos

aplicando el instrumento en un solo momento. (Hernandez, Fernandez & Baptista, 2010)

La poblacion estuvo conformada por los usuarios de los servicios del Centro de Produccién
(400 participantes). Se escogié como tipo de estudio el “estudio por conveniencia”
seleccionando para la muestra a los usuarios de los ultimos 2 afios (222 usuarios de los
afios 2018 al 2019). (Otzen & Manterola, 2017)

En la investigacion se utilizo la técnica de la encuesta con relacion a las dimensiones de la
variable de estudio, lo que permitid una investigacion social mediante la indagacion,
exploracién y recoleccion de datos a través de preguntas formuladas directamente a

personas que constituyen la unidad de analisis (Carrasco, 2006, p.314).

Como instrumento se utilizo el cuestionario en relacion a las dimensiones de la variable de
estudio, fue validado mediante el juicio de expertos, para lo cual se contd con 3 expertos
en el ambito y experiencia de la Gestidn por Procesos. Siendo necesario esta validacion en
base a evidencias obtenidas con el criterio de que a mayor evidencia, criterio y constructo

del instrumento la variable pueda ser medida de manera eficaz (Hernandez, 2014, p.204)

Tabla 1
Validacion por juicio de expertos

Expertos Valoracion del Instrumento
Experto 1: Flores Idrugo Eddier Albino Bueno
Experto 2: Cardenas Concha Luz Sheyla Muy bueno
Experto 3: Paredes Jacinto Marlene Raquel Bueno

Fuente: Elaboracion Propia
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Para la confiabilidad del instrumento se utilizé la prueba de Alfa de Cronbach con el cual
se obtuvo un valor de ,818 el cual indica que se tiene una confiabilidad alta en el

instrumento de recoleccion de datos.

Tabla 2
Confiabilidad de Instrumentos segun Alfa de Cronbach

Alfa de Cronbach N° de Elementos

818 40

Fuente: Elaboracién Propia

Para el desarrollo de la investigacion en primer lugar se elabord el cuestionario,
posteriormente se realizé la validacion respectiva por los tres expertos, luego se aplico el
cuestionario a través de un formulario predisefiado en Google Drive anexado a una hoja de
Excel en el cual se almacenaron los datos. Posteriormente se procesaron con herramientas
de software estadistico, se analizaron y finalmente se presentaron los resultados en tablas

estadisticas.

Para el analisis de los resultados se utilizo la estadistica descriptiva en la cual se utilizaron
tablas y figuras para representar los resultados. El proceso de analisis de datos se realizd
mediante las herramientas de software Microsoft Excel 2016 y SPSS ver. 24.
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I11.  RESULTADOS

En relacidn al objetivo especifico 01:

Describir como son los procesos administrativos de planificacion, organizacion, direccion

y control del Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion.

Tabla N° 3

Nivel del Proceso administrativo planificacion
Nivel Frecuencia Porcentaje
BAJO 7 3.2
REGULAR 206 92,8
ALTO 9 41
Total 222 100,0

Fuente: Base de datos
Interpretacion:

En la tabla N° 3 se puede apreciar que el proceso administrativo planificacion del Centro
de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion es considerada por los usuarios el

92.8% como nivel regular, un 3.2% establece que es bajo y un 4.1% considera que es alto.

Tabla N° 4

Nivel del Proceso administrativo organizacion
Nivel Frecuencia Porcentaje
BAJO 216 97,3
REGULAR 6 2,7
ALTO 0 0,0
Total 222 100,0

Fuente: Base de datos
Interpretacion:

En la tabla N° 4 se puede apreciar que el proceso administrativo organizacién del Centro
de Produccién del Vicerrectorado de Investigacion es considerada por los usuarios el

97.3% como nivel bajo, un 2.7% establece que es regular y ninguno considera que es alto.

20



TablaN°5
Nivel del Proceso administrativo direccién

Nivel Frecuencia Porcentaje

BAJO 71 32,0
REGULAR 151 68,0
ALTO 0 0,0
Total 222 100,0

Fuente: Base de datos
Interpretacion:

En la tabla N° 5 se puede apreciar que el proceso administrativo direccién del Centro de
Produccidn del Vicerrectorado de Investigacion es considerada por los usuarios el 68.0%
como nivel regular, un 32.0% establece que es bajo y ninguno considera que es alto.

Tabla N° 6

Nivel del Proceso administrativo Control
Nivel Frecuencia Porcentaje
BAJO 149 67,1
REGULAR 73 32,9
ALTO 0 0,0
Total 222 100,0

Fuente: Base de datos
Interpretacion:

En la tabla N° 6 se puede apreciar que el proceso administrativo control del Centro de
Produccidn del Vicerrectorado de Investigacion es considerada por los usuarios el 67.1%

como nivel bajo, un 32.9% establece que es regular y ninguno considera que es alto.
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Interpretacion:

Tabla N° 7

Nivel de gestion de procesos administrativos

Nivel Frecuencia Porcentaje

BAJO 1 5
REGULAR 217 97,7
ALTO 4 18
Total 222 100,0

Fuente: Base de datos

En la tabla N° 7 se puede apreciar que el nivel de la gestion de los procesos

administrativos del Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion es

considerada por los usuarios el 97.7% como nivel regular, un 0.5% establece que es bajo y

un reducido 1.8% considera que es alto.

En relacidn al objetivo especifico 02:

Identificar los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del Centro de Produccién del

Vicerrectorado de Investigacion.

Tabla N° 8

Identificacion de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo

Procesos

Procesos asociados

Descripcion del proceso asociado

Estratégicos

Gestion

Administrativa

El principal objetivo de este proceso es
ejecutar sub procesos Yy procedimientos
marcados en el analisis de necesidades y
expectativas de los clientes, alineados a la
vision 'y misién para consolidar el

posicionamiento de la Institucion.

Gestién de Calidad

Este proceso tiene por objetivo, establecer
los mecanismos para el monitoreo de la
calidad institucional, estableciendo
procedimientos que permita controlar
mediante la auditoria de calidad y de los
procesos el grado de cumplimiento de

indicadores para su mejoramiento continuo.
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Gestion de la

comunicacion

Proceso que tiene por objetivo comunicar

informacion  interna 'y  externa  sobre

documentos, actividades

Misionales

Gestion de Inscripcion

y Matricula

Este proceso tiene como objetivo el ejecutar
procesos de Inscripcion y Matricula en los
programas que el Centro de Produccién ofrece
usuarios universitario,

a sus (docente

estudiante universitario y profesionales).

Gestion del Desarrollo

Académico

Este proceso relacionado con el desarrollo

académico, tiene por objetivo ejecutar

procedimientos de planificacion académica.

Gestion de Cobranzas

Este proceso se relaciona con el registro de
pagos y deudas de los participantes en los

programas que se matricularon.

Tramite Documentario

Este proceso se relaciona con la documentacion
de Justificacién de Inasistencias, solicitud de
solicitud de

constancia de egresado Yy

certificado.

Gestion de Egresados

Este proceso esta relacionado con el registro de
participantes que egresaron en los programas,
su evaluacion de los programas y mantener
comunicacion constante con los mismos para

ofertar nuevos servicios.

Apoyo

Gestion Docente

Este proceso se relaciona los procedimientos de
seleccion de docente para el curso, asi como

tramite de pagos y evaluacion de desempefio.

Gestion de Marketing y

Este proceso se relaciona con las actividades de

publicidad marketing y publicidad en coordinacion con
areas adyacentes al Centro de Produccion.

Gestidn de | Este proceso se relaciona con la coordinacion

Infraestructura de area donde se realizaran los programas en

comunicacion con el area encargada de la
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gestion.

Informatica y | Este proceso se relaciona con la coordinacion
Comunicaciones con el area encargada de proveer entorno

virtual para el desarrollo de las actividades,

software para comunicaciones, etc.

Fuente: Elaboracion Propia

Interpretacion

En la tabla N° 8 se puede apreciar que en relacion a los Proceso Estratégicos del Centro de
Produccidn del Vicerrectorado de Investigacion se puede identificar los procesos Gestion
Administrativa, Gestion de Calidad y Gestion de Comunicacion; para los procesos
Misionales se pueden identificar los procesos Gestion de Inscripcion y Matricula, Gestion
de Desarrollo Académico, Gestion de Cobranzas, Tramite documentario y Gestion de
Egresados. Y para los procesos de Apoyo se determinaron los procesos Gestion Docente,
Gestion de Marketing y publicidad, Gestion de Infraestructura e Informatica vy

Comunicaciones.

En relacion al objetivo general: determinar la propuesta de gestion de procesos misionales
utilizando BPM para el Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacién de la

Universidad San Pedro.

Propuesta del proceso del Centro de Produccion del VIRIn se utilizé la metodologia BPM

para el modelamiento de los procesos, las cuales se detallan a continuacién
Datos informativos

- Nombre de la propuesta: Disefio de Procesos Misionales para mejorar la organizacion
administrativa del Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion USP.

- Autor: Luis Enrique Baca Guevara

- Beneficiarios: Personal administrativo, docentes y estudiantes del Centro de Produccion

del Vicerrectorado de Investigacion USP.

- Afo: 2020
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Fundamentacion

La propuesta se fundamenta en que cuando una organizacion no tiene definidos sus
procesos, esta no funciona articuladamente tal como lo sefiala (Capital-Jimenez, 2019;
Patlan y Martinez, 2017), asi mismo los procesos estan relacionados con la productividad y
calidad por tanto es indispensable que toda organizacién defina sus procesos tal como lo
expresan (Betlloch-Mas, Ramon-Sapena, Abellan-Garcia, y Pascual-Ramirez, 2018;
Carmona-Calvo, M. A., et al, 2015).

Justificacion

Esta propuesta se justifica técnicamente por permitirad identificar en gran parte procesos y
procedimientos misionales del Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion
USP, los cuales permitiran establecer mecanismos para un mejor desenvolvimiento de la
gestion administrativa, aportando conocimientos técnicos al personal administrativo el cual

se reflejard en la mejora de sus procesos.
Objetivo General

Identificar y mapear los procesos misionales, del Centro de Produccion del Vicerrectorado

de Investigacién USP
Objetivos especificos

- Elaborar el mapa de procesos del Centro de Produccién del Vicerrectorado de

Investigacion USP.
- Elaborar el inventario de procesos.
- Describir el mapa de procesos.
- Caracterizacion de los procesos misionales.
Metodologia a seguir en el desarrollo de la propuesta:

Se utilizara la metodologia de disefio de procesos basado en el enfoque BPM (Business
Process Management) etapas de identificacion y modelizacién y se utilizara la herramienta
de Software Bizagi Modeler para el disefio y diagramacion, asi mismo se hara uso

estructuras documentales con el objetivo de organizar los procesos.
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Recursos y presupuesto requerido

Tabla N° 9
Presupuesto requerido
Cadigo del
Clasificador Descripcion Costo | ~antidad | SOt
Unitario Total
MEF
1. Materiales
2.3.1.5.1.2. Memoria USB 32 Gb LG 60.00 3 180
2.6.3.2.1.1. Tintas EPSON 664 negro, 40.00 4 160.00
cian, magenta y amarillo
2. Servicios
212121, | Qersonal Tecnico para el | 150000 25 | 10,000.00
disefio de procesos
2.1.2.1.2.1. Copias 0.10 50 (3) 150.00
2.1.2.1.2.1. Impresiones 0.10 50 (3) 150.00
232211 |Servicio de suministro de | ) o, 5 1000.00
energia eléctrica
2.3.2.2.2.3 Servicio de internet 200.00 5 1000.00
3. Equipos informéticos y de comunicaciones
263231 | Disco buro Extemo LG 1 k0| 1 250.00
Thyte
Impresora EPSON TX135
2.6.3.2.3.1 Sistema Continuo 900 1 900.00
Multifuncional
2.3.2.7.11.2 | Servicio de traslado o taxi 6.00 20 120.00
RESUMEN
Materiales 340.00
Servicios 12,300.00
Publicacion y Difusion 1270.00
. S/.
Total presupuesto monetario 13.910.00

Fuente: Elaboracion Propia
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Cronograma de ejecucion

Tabla N° 10
Cronograma de ejecucion

MESES

Z
]

ACTIVIDADES 2020

Aprobacion de la propuesta

Seleccion de Personal para el disefio

Anadlisis de la situacion actual.

Establecer Metas y objetivos.

Asignacion de recursos.

Establecer flujos de trabajo

Disefio del Mapa de Procesos. (nivel 0)

Disefar procesos nivel 1

Disefar procesos nivel 2

o

Disefar procesos nivel 3

RPIRPRIOONOOIRIWIN|F

-

Implementacion

Fuente: Elaboracion Propia
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ETAPA 1: IDENTIFICACION DE PROCESOS

INVENTARIO DE PROCESOS.

PROCESOS ESTRATEGICOS:

Tabla N° 11

Procesos Estratégicos

Tipo de Procesos de Nivel 0 Procesos de Procesos de Nivel
Proceso Nivel 1 2
Procesos PE1 - Gestion Administrativa -

Estratégicos

PE2 — Gestion de Proyectos

PE3 — Gestion de Calidad

Fuente: Elaboracion Propia

PROCESOS MISIONALES:

Tabla N° 12

Procesos Misionales

Tipo de
Proceso

Procesos de
Nivel 0

Procesos de Nivel 1

Procesos de Nivel 2

Procesos de Nivel 3

PM1.1. Acceder a Pagina Web
de Preinscripcién

PM1.2. Presentar Formulario
de registro

PM1.3. Enviar datos solicitados

PM1.4. Registrar participante
para pagos de Inscripciony
Matricula

PML1.5. Realizar pagos
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Procesos
Misionales

PM1

Gestion de
Inscripcion y
Matricula

PM1.6. Recepcionar y emitir
Voucher de Pago

PML1.7. Enviar voucher

PM1.8. Recepcionar voucher de
pagos

PM1.9. Verificar pagos

PM1.10. Enviar requisitos

PM1.11. Validar requisitos

PM1.12. Comunicar participante

PM1.13. Subsanar
observaciones

PM1.14. Registrar Matricula

PM1.15. Comunicar a
Participante

PM1.16. Recepcionar
comunicado de MATRICULA

PM2

Gestion del
Desarrollo
Académico

PM2.1. Elaborar proyectos
académicos

PM2.1.1. Elaboracion de
Proyectos

PM2.1.1.1. Proponer
Anteproyecto

PM2.1.1.2. Evaluar
Anteproyecto propuesto

PM2.1.1.3. Aprobar
propuesta de Anteproyecto

PM2.1.1.4. Comunicar
aprobacion

PM2.1.1.5. Recibir
comunicado de aprobacion

PM2.1.1.6. Elaborar
Proyecto

PM2.1.2. Verificacion y
Correccién

PM2.1.2.1. Presentar
proyecto elaborado

PM2.1.2.2. Aplicar formato
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a proyecto

PM2.1.2.3. Codificar
documento

PM2.1.2.4. Presentar
proyecto para verificacion

PM2.1.2.5. Verificar
Proyecto

PM2.1.2.6. Observar
correcciones y/o
modificaciones

PM2.1.2.7. Emitir opinion
favorable

PM2.1.2.8. Recepcionar
opinion

PM2.1.2.9. Emitir lista de
correcciones

PM2.1.2.10. Recibir lista
de correcciones

PM2.1.2.11. Corregir
proyecto

PM2.1.3. Aprobacion de
Proyectos

PM2.1.3.1. Presentar
proyecto para aprobacion

PM2.1.3.2. Recibir
proyecto para aprobacion

PM2.1.3.3. Analizar
Proyecto

PM2.1.3.4. Emitir lista de
Modificaciones y
Correcciones

PM2.1.3.5. Emitir
Resolucion de Aprobacion
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PM2.1.3.6. Solicitar
ratificacion de aprobacion

PM2.1.3.7. Recepcionar
proyecto para ratificacion

PM2.1.3.8. Derivar para
aprobacion

PM2.1.3.9. Evaluar
proyecto

PM2.1.3.10. Rechaza
Proyecto

PM2.1.3.11. Emitir
resolucién

PM2.1.3.12. Recepcionar
resolucién

PM2.1.4. Publicacion y
Distribucion

PM2.1.4.1. Aprobar
publicacion y/o distribucién
de Proyecto

PM2.1.4.2. Elaborar
documento de atencién

PM2.1.4.3. Registrar
documento de atencién

PM2.1.4.4. Adjuntar
documento de atencién al
proyecto

PM2.1.4.5. Firmar
Documento de distribucién

PM2.1.4.6. Entregar
Documento para
distribucién del proyecto

PM2.1.4.7. Enviar a correo
electronico
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PM2.1.4.8. Enviar a pagina
web

PM2.1.4.9. Enviar a otros
Medios Electrénicos

PM2.1.4.10. Verificar envio

PM2.1.4.11. Recibir
documento a distribuir

PM2.1.4.12. Entregar
documento

PM2.1.4.13. Recibir
documento

PM2.1.4.14. Registrar
recepcion

PM2.1.4.15. Firmar cargo

PM2.1.4.16. Recibir cargo
de documento

PM2.1.4.17. Entregar
cargo de documento

PM2.1.4.18. Recibir cargo
de documento

PM2.1.4.19. Archivar
cargo

PM2.1.5. Archivo Interno

PM2.1.5.1. Imprimir
paquete de proyectos
aprobados

PM2.1.5.2. Obtener fuentes
del proyecto (digital)

PM2.1.5.3. Entregar
fuentes del proyecto para
su proteccion

PM2.1.5.4. Proteger las
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fuentes del proyecto contra
modificacion

PM2.1.5.5. Establecer
seguridad de cambios

PM2.1.5.6. Establecer
ubicacion de proyecto
impreso para consultas
varias

PM2.1.5.7. Registrar
proyecto en lista maestra

PM2.1.6. Respaldo y Backup de
Proyectos

PM2.1.6.1. Cargar fuentes
del Proyecto a dispositivo
externo

PM2.2 Desarrollar la ensefianza
aprendizaje

PM2.2.1. Disefio de recursos
didacticos

PM2.2.1.1. Emitir formato
de diapositiva y contenidos

PM2.2.1.2. Elaborar de
recursos en base a
contenido

PM2.2.1.3. Elaborar silabo

PM2.2.1.4. Remitir para
evaluacion

PM2.2.1.5. Evaluar
contenido y silabo

PM2.2.1.6. Solicitar
cambios

PM2.2.1.7. Ordenar su
carga en la plataforma
virtual

PM2.2.1.8. Cargar material
académico en plataforma
virtual
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PM2.2.2. Desarrollo de
Ensefianza Aprendizaje

PM2.2.2.1. Presentacion de
contenidos

PM2.2.2.2. Presentacion de
reglamento académico

PM2.2.2.3. Desarrollo de
clases

PM2.2.2.4. Asignacion
actividades

PM2.2.2.5. Desarrollar
actividades

PM2.2.2.6. Cargar
actividad en plataforma
virtual

PM2.2.2.7. Evaluar
presentacion de actividades

PM2.2.2.8. Remitir
observaciones

PM2.2.2.9. Recepcionar
observaciones

PM2.3.
Evaluar el Desarrollo
Académico

PM2.3.1. Emitir criterio de
evaluacion

PM2.3.2. Elaborar recurso de
evaluacion

PM2.3.3. Programar evaluacion

PM2.3.4. Ejecutar evaluacion

PM2.3.5. Desarrollar evaluacion

PM2.3.6. Enviar respuestas de
evaluacion

PM2.3.7. Calificacion segln
criterios configurados

PM2.3.8. Emitir resultados de
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calificacion

PM2.3.9. Recepcionar resultados

PM2.3.10. Obtener lista de
resultados

PM2.4.
Resultados

PM2.4.1. Emitir reportes de
evaluacion

PM2.4.2. Consolidar reportes de
evaluacion

PM2.4.3 Elaborar informe de
evaluacion

PM2.4.4. Recepcionar informe de
evaluacion

PM2.4.5. Ordenar publicacion de
resultados

PM2.4.6. Informar resultados de
evaluacion individual

PM2.4.7. Recepcionar resultados
de evaluacion

PM3
Gestion de
Cobranzas

PM3.1. Ordenar Verificacién de
Pagos

PM3.2. Realizar Verificacién de
Pagos

PM3.3. Elaborar Consolidado
de Pagos

PM3.4. Analizar Consolidado de
Pagos

PM3.5. Generar Orden de
Cobro

PM3.6. Emitir Informe de
Deudas

PM3.7. Recepcionar Informe de
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Deudas

PM4
Tramite
Documentario

PM4.1. Justificacion de
Inasistencia

PM4.1.1. Solicitar justificacion de
Inasistencia a Clases

PM4.1.2. Llenar formato de
tramite

PM4.1.3. Recepcionar tramite
DGl

PM4.1.4. Derivar tramite

PM4.1.5. Recepcionar tramite CP

PM4.1.6. Verificar proveido

PM4.1.7. Justificar asistencia de
participante

PM4.1.8. Comunicar participante

PM4.1.9. Recepcionar
comunicado

PM4.2. Solicitud de Constancia

de Egresado

PM4.2.1. Realizar pagos por
Constancia

PM4.2.2. Presentar solicitud de
Constancia

PM4.2.3. Recepcionar solicitud

PM4.2.4. Verificar requisitos de
constancia

PM4.2.5. Subsanar requisitos

PM4.2.6. Solicitar Emision de
Constancia

PM4.2.7. Evaluar solicitud previa

PM4.2.8. Evaluar Solicitud final

PM4.2.9. Emitir observaciones
previa

PM4.2.10. Emitir Observaciones
final
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PM4.2.11. Correccién de
observaciones

PM4.2.12. Emitir Constancia
VIRIN

PM4.2.13. Recepcionar
Constancia

PM4.2.14. Entregar Constancia

PM4.2.15. Enviar Constancia
Formato Digital

PM4.2.16. Recepcionar
Constancia Digital

PM4.2.17. Entrega Constancia
fisico

PM4.2.18. Recepcionar
Constancia fisico

PM4.3. Solicitud de Certificado

PM4.3.1. Realizar pagos por
Certificacion

PM4.3.2. Presentar solicitud de
Certificado

PM4.3.3. Recepcionar solicitud

PM4.3.4. Verificar requisitos de
certificacion

PM4.3.5. Subsanar requisitos

PM4.3.6. Generar lista de Aptos

PM4.3.7. Solicitar Emision de
Resolucién

PM4.3.8. Evaluar solicitud previa

PM4.3.9. Evaluar Solicitud final

PM4.3.10. Emitir observaciones
previa

PM4.3.11. Emitir Observaciones
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final

PM4.3.12. Correccién de
observaciones

PM4.3.13. Emitir Resolucién

PM4.3.14. Actualizar Base de
datos de egresados

PM4.3.15. Elaborar Certificados

PM4.3.16. Evaluar Certificados

PM4.3.17. Presentar Certificado
para Firma

PM4.3.18. Firmar Certificado
DGl

PM4.3.19. Firmar Certificado
VIRIN

PM4.3.20. Entregar Certificado

PM4.3.21. Enviar Certificado
Formato Digital

PM4.3.22. Recepcionar
Certificado Digital

PM4.3.23. Entrega Certificado
fisico

PM4.3.24. Firmar Libro de
Capacitaciones

PM5
Gestion de
Egresados

PM5.1. Gestionar Base de datos
de egresados

PM5.1.1. Consultar Base de datos
egresados

PM5.1.2. Contrastar informacién
de egresados

PM5.1.3. Consolidar informacién
actualizada

PM5.2. Medir Satisfaccion de
egresados

PM5.2.1. Consultar perfil de
egreso
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PM5.2.2. Medir nivel de
Satisfaccion

PM5.2.3. Procesar Informacion

PM5.2.4. Analizar y evaluar
informacion

PM5.2.5. Emitir Resultados

PM5.3. Relacion permanente
con Egresados

PM5.3.1. Elaborar nuevos
programas de capacitacion

PM5.3.2. Disefiar ofertas y
beneficios para egresados

PM5.3.3. Comunicar a egresados

PM5.3.4. Redes Sociales

PM5.3.5. Correo Electrénico

PM5.3.6. Mensajes de Textos

PM5.3.7. Banner/Afiches

PM5.3.8. Otros

Fuente: Elaboracion Propia

PROCESOS DE SOPORTE:

Tabla N° 13
Procesos de Apoyo

Tipo de Proceso

Procesos de Nivel 0

Procesos de Nivel 1

Procesos de Nivel 2

Procesos de

PA1- Gestién Docente

Apoyo

PA2- Gestion de Marketing y publicidad

PA3- Gestién de Infraestructura

PA4- Informatica y Comunicaciones

Fuente: Elaboracion Propia
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DESCRIPCION DEL MAPA DE PROCESOS
FINALIDAD

Disefiar los procesos misionales del Centro de Produccién del Vicerrectorado de
Investigacion, expresandolos en un mapa de procesos representado en sus 03 niveles,
procesos estratégicos, procesos misionales y procesos de apoyo, con el objetivo de

implantar el enfoque por procesos en la gestion administrativa.
OBJETIVOS
Objetivo general

Disefiar los procesos Misionales del Centro de Produccion del Vicerrectorado de

Investigacion de la Universidad San Pedro.

Objetivos especificos

- Analizar la gestién administrativa del Centro de Produccion.

- Analizar la Estructura Organizacional del Centro de Produccion.

ALCANCE

El mapa de Procesos tiene un alcance Institucional, solo en los procesos misionales
METODOLOGIA DE DESARROLLO:

Se utilizé el enfoque BPM (Business Process Managemet) en su etapa de Analisis y
Desarrollo, para el disefio de los procesos, asi como la herramienta de Software Bizagi

Modeler para la diagramacién de los flujos de los procesos y procedimientos.
VISION DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION USP

“En el 2021 la universidad San Pedro sera una institucion acreditada, innovadora y
sostenible; reconocida por su responsabilidad social, por la relevancia e impacto de la
investigacion que realiza para el desarrollo; por su oferta de profesionales pertinentes y es
apreciada como un socio estratégico por universidades e instituciones nacionales e

Internacionales.”
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MISION DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION USP

“Somos una Comunidad Universitaria que genera conocimiento cientifico e innovacion,
desarrolla arte y cultura fortaleciendo la identidad nacional. Formamos profesionales con
un alto nivel de competitividad y pertinencia, contribuyendo al desarrollo integral del

pais, con calidad, ética y valores institucionales”
GLOSARIO DE TERMINOS
PROCESOS

“Procedimientos relacionados entre si que requieren de entradas para proporcionar
resultados.” 1SO 9001:2015

MAPA DE PROCESOS

De acuerdo a Valbuena (2017) es una herramienta de comunicacién que representa la
estrategia de negocio desde la vision general del sistema de gestion y las relaciones
principales al interior de la organizacion y con sus grupos de interés, integrando y

haciendo participes a todo el personal de la organizacion.
NIVELES DEL MAPA DE PROCESOS
PROCESOS ESTRATEGICOS:

Son los definidos por la Alta Direccidn establecen el rumbo de la organizaciéon en ambitos

de planificacion, estrategias y politicas que alinean a los demas procesos.
PROCESOS MISIONALES:

Son aquellos que son la razon de ser de la organizacion, ligados al desarrollo de productos

y servicios, orientados al cliente y al cumplimiento de la satisfaccion de los mismos.
PROCESOS DE APOYO:

Son aquellos que sirven de soporte a los procesos misionales, con los cuales se puedan

concretar todos los demas procesos.
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MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS DEL CENTRO DE PRODUCCION
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Figura 1. Mapa de Procesos General del Centro de Produccion
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Codificacién de Procesos.
Tabla N° 14

Tabla de Codificacion de Procesos

cODIGO

PROCESOS NIVEL 1

PE1

Gestion Administrativa

PE2

Gestion de Proyectos

PE3

Gestion de la Calidad

PM1

Gestion de Inscripcion y Matricula

PM2

Gestion del Desarrollo Académico

PM3

Gestion de Cobranzas

PM4

Tramite Documentario

PM5

Gestion de Egresados

PAl

Gestion Docente

PA2

Gestion de Marketing y Publicidad

PA3

Gestion de Infraestructura

PA4

Informética y Comunicaciones

Fuente: Elaboracién propia

Descripcion General de los Macroprocesos Misionales.

Procesos Estratégicos:
a. Gestion Administrativa: El principal objetivo de este proceso es

administrar los procesos relacionados a la planificacion del Centro de

Produccion

b. Gestion de Calidad: Este proceso tiene por objetivo controlar los

procesos relacionados a la calidad verificando las metas y objetivos

trazados en el Centro de Produccidn.

c. Gestion de Proyectos: Proceso que tiene por objetivo gestionar la

elaboracion de proyectos académicos desde su elaboracién hasta su

aprobacion
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Procesos Misionales:
Gestion de Inscripcion y Matricula: Este proceso tiene como objetivo el ejecutar
procesos de Inscripcion y Matricula en los programas que el Centro de Produccion

ofrece a sus usuarios (docente universitario, estudiante universitario y profesionales).

. Gestion del Desarrollo Académico: Este proceso relacionado con el desarrollo

académico, tiene por objetivo ejecutar procedimientos de planificacién académica.
Gestion de Cobranzas: Este proceso se relaciona con el registro de pagos y deudas de

los participantes en los programas que se matricularon.

. Trdmite Documentario: Este proceso se relaciona con la documentacion de

Justificacion de Inasistencias, solicitud de constancia de egresado y solicitud de
certificado.

Gestion de Egresados: Este proceso esta relacionado con el registro de participantes
que egresaron en los programas, su evaluacién de los programas y mantener

comunicacion constante con los mismos para ofertar nuevos servicios.

Procesos de Apoyo:

a.

Gestion Docente: Este proceso se relaciona los procedimientos de selecciéon de
docente para el curso, asi como tramite de pagos y evaluacion de desempefio.

Gestién de Marketing y publicidad: Este proceso se relaciona con las actividades
de marketing y publicidad en coordinacion con &reas adyacentes al Centro de
Produccion.

Gestion de Infraestructura: Este proceso se relaciona con la coordinacion de area
donde se realizaran los programas en comunicacién con el area encargada de la

gestion.

. Informética y Comunicaciones: Este proceso se relaciona con la coordinacién con el

area encargada de proveer entorno virtual para el desarrollo de las actividades,

software para comunicaciones, etc.
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ETAPA 2: MODELIZACION
CARACTERIZACION DE PROCESOS MISIONALES

El mapa de proceso cuenta con:

Procesos Estratégicos: 03 procesos estratégicos
Procesos Misionales: 05 procesos misionales y,
Procesos de Apoyo: 04 procesos de apoyo.

Los que se encuentran codificados de la siguiente manera:

CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS.

La caracterizacion de procesos, es la representacion general que debe de cumplir

cada uno de los macroprocesos establecidos en el Mapa de Procesos. Dentro de él se

detallan los objetivos de proceso, el alcance, entradas, actividades a desarrollar de

acuerdo al ciclo de la mejora continua, salidas, recursos, registros, riesgos e

indicadores con los cuales se podran monitorear.

CARACTERIZACION DE PROCESOS MISIONALES

Tabla N° 15
Tabla del Proceso: Gestion de Inscripcion y matricula
MACROPROCESOS PROCESOS ASOCIADOS
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
PM1.1. Acceder a Pagina Web de

Preinscripcion

PM1.2.

Presentar Formulario de

registro

PM1.3.

Enviar datos solicitados

Gestion de Inscripcion y PM1.4.
PM1 )
matricula

Registrar participante para
pagos de Inscripcion vy

Matricula

PM1.5.

Realizar pagos

PM1.6.

Recepcionar 'y  emitir

Voucher de Pago

PM1.7.

Enviar voucher
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PM1.8. Recepcionar  voucher de
pagos

PM1.9. Verificar pagos

PM1.10. | Enviar requisitos

PM1.11. | Validar requisitos

PM1.12. | Comunicar participante

PM1.13. | Subsanar observaciones

PM1.14. | Registrar Matricula

PM1.15. | Comunicar a Participante

PM1.16. | Recepcionar comunicado

de Matricula

Fuente: Elaboracion propia
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GESTION DE INSCRIPCIGN Y MATRICULA
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Figura 2. Mapa del Proceso: Gestion de Inscripcion y Matricula
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Tabla N° 16

Caracterizacion del Macroproceso: Gestion de Inscripcion y Matricula

MACROPROCESO
CODIGO DESCRIPCION
PM1 Gestion de Inscripciéon y matricula
Objetivo Ejecutar procedimientos para el registro e ingreso a los servicios del Centro de Produccion, estableciendo mecanismos de

ingreso y matriculas a programas ofertados.

Lider del Proceso

Jefe de Centro de Produccion

Alcance Se realiza para el ingreso de estudiantes nuevos y activos.
Abarca desde el establecimiento del cronograma de registro a los programas ofertados hasta el proceso de matricula.
Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Planear
- Vicerrector de | - Resolucién de - Establecer cronograma de inscripcion, | - Cronograma de Inicio de - Participantes, publico
o proyecto académico matricula e inicio de clases. I
) . . neral.
Investigacion aprobado - Registrar programa ofertado en el sistema Clases genera
- Consejo - Apertura de Centro informético del Centro de Produccion. - Cronograma para pagos de - Director General de
Universitario de Costos - Establecer requisitos de inscripcion y inscripcion y/o matricula Investigacion
- Cronograma de matricula. P y ' g '
- Oficina de inscripciones e inicio | - Establecer publicidad del programa | pensiones. - Vicerrector General de
. de programa ofertado. . o L
Contabilidad - Voucher de pago - Establecer cuentas y lugares de pago. - Lista de inscritos y/o Investigacion.
- Jefe de Centro | - Documentacion de matriculados. - Jefe de Centro de
» participantes . B
de Produccién - Lista de montos y pagos Produccion.
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- Participante

realizados.
- Publicidad de programa
ofertado.

- Jefe de Centro
de Produccion.
- Asistente
Administrativo.

- Participante.

- Proyecto: Cuadro de
vacantes.

- Formulario de
Inscripcion.

- Recibo de pagos por
inscripcion y/o

matricula.

Hacer

- Ingresar plan operativo y presupuesto.

- Difundir publicidad en medios de
comunicacion.

- Aperturar inscripciones para proceso de
inscripcion y matricula en el sistema
informaético.

- Colgar Brochure en sitio Web

institucional.

- Reporte de Plan Operativo.

- Reporte de inscritos y/o
matriculados por programa.

- Base de datos de interesados.
- Informe de Ingreso dirigido a

participantes.

- Vicerrector de
Investigacion.

- Director General de
Investigacion.

- Jefe de Centro de

Produccion.

- Jefe de Centro
de Produccion.
- Participantes

del programa.

- Objetivos y metas
establecidas para el
programa ofertado.

- Encuestas de

Verificar

- Verificar nimero de inscritos y/o
matriculados.

- Verificar pagos de inscritos y/

- Reporte de inscritos y/o
matriculados.
- Reporte de pagos realizados

por inscripcion y/o matriculas.

- Jefe de Centro de
Produccion.
- Director General de

Investigacion.
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satisfaccion.

matriculados. - Reporte de documentacion. - Vicerrector de

- Verificar datos del postulante.

Investigacion.

- Asistente - Informe de
administrativo. incidencias.
- Jefe de Centro | - Informe de

de Produccién. | cumplimiento de

Actuar -Plan de mejora.

- Establecer un plan de mejora.

- Jefe de Centro de
Produccion.
- Director General de

Investigacion.

metas. - Vicerrector de
Investigacion.
- Asistente
administrativo.
Recursos Registros Controles al Proceso

Talento Humano:

- Personal Administrativo.

- Docente de programas.
Tecnoldgicos:

- Hardware y Software, Equipos de
laboratorio, plataforma informatica de
contenidos, plataforma de

videoconferencia.

- Registro de inscritos y/o matriculados por programa
- Vacantes por programas.

- Base de datos de interesados.

1) Revisar requisitos para inscripcion
y/o matriculas.
2) Verificar deudas pendientes de los

participantes.
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Infraestructura Fisica:
- Aulas, Laboratorios.
Informacioén:

- Reportes.

Riesgos del Proceso

Accion

Responsable

- Incumplimiento de la programacion
establecida.

- No cubrir el nimero de vacantes por
programas ofertados.

- Falta de difusién en la publicidad.

- Falla de los sistemas informaticos.

- Emitir comunicado estableciendo los motivos, verificar
causas Y situaciones del incumplimiento y lanzar una
nueva programacion.

- Establecer nuevo cronograma de inscripciones y/o
matriculas.

- Publicitar en redes sociales.

- Utilizar mecanismos alternativos como: WhatsApp,
correo electronico, software de videoconferecia (Zoom,

GoogleMeets, etc.), etc.

- Jefe de Centro de Produccién.

Parametros de Medicién

Indicador

Féormula

Frecuencia

1. Porcentaje de inscritos y/o
matriculados por programa.

n

3. Porcentaje de cumplimiento de plan
operativo.

4. Cumplimiento del perfil de
matriculado.

5. Porcentaje de ingresantes procedente

Porcentaje de satisfaccion del cliente.

1. (Numero de postulantes inscritos y/o matriculados

por programa /Total de inscritos) *100

2. (N° de encuestados satisfechos /Total encuestados)

*100

3. (Metas cumplidas del plan operativo/Total de

metas del plan operativo) *100.

4. Valoracion del 1 al 10 del cumplimiento del perfil

del ingresante.

Semestral — De acuerdo a inicio de

programas
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por zona
6. Base de datos de interesados

5. (Ndmero de estudiantes procedentes de otras
regiones/NUumero de ingresantes) * 100
6. Numero de Interesados.

Elaborado

Revisado

Aprobado

Luis Enrique Baca Guevara

Jefe de Centro de Producciéon, Director General de

Investigacion, Vicerrector de Investigacion

Control de Cambios

Versién

Fecha

Descripcion del

Cambio

Responsable

Aprobacion

1.0

Fuente: Elaboracion propia
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Gestion del Desarrollo Académico
Tabla N° 17
Macroproceso: Gestion del Desarrollo Académico
MACROPROCESOS PROCESOS ASOCIADOS
CcODIGO DESCRIPCION CcODIGO DESCRIPCION
PM2.1. Elaborar proyectos
académicos
) PM2.2. Desarrollar la  ensefianza
Gestion del Desarrollo o
PM2 _ aprendizaje
Académico
PM2.3. Evaluar el Desarrollo
Académico
PM2.4. Resultados
Fuente: Elaboracion propia
INICIO
Elaborar proyectos académioos Desarrallar la ensefianza Evaluar el
aprendizajs Desarrallo
Académico

Figura 3. Mapa del Proceso: Gestion Académica
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Tabla N° 18

Caracterizacion del Macroproceso: Gestion del Desarrollo Académico

MACROPROCESO
CODIGO DESCRIPCION
PM2 Gestion del Desarrollo Académico
Objetivo Este proceso tiene por objetivo ejecutar procedimientos para la elaboracidn de proyectos académicos, el modelo de desarrollo

de la ensefianza aprendizaje, la evaluacion del desarrollo académico y la presentacion de resultados académicos.

Lider del Proceso

Jefe de Centro de Produccion

Alcance

Proveedores

Entradas

Abarca estudiantes, docente, jefe de Centro de Produccion, asistente administrativo.

Actividades

Salidas

Usuarios

- Jefe de Centro
de Produccion.

- Docente.

- Asistente

administrativo.

- Proyecto académico
elaborado.

- Silabo del programa.
- Cronograma de
clases y evaluacion.

- Lista de participantes
y asistencias.

- Resultados de
evaluacion de

participantes.

Planear

- Aprobar proyecto académico.

- Establecer horarios de clases.

- Establecer carga lectiva.

- Ambientar aulas y laboratorios.

- Aperturar plataforma virtual y software de

videoconferencia.

- Resolucion de proyecto
académico aprobado.

- Horarios publicados.

- Asignacion de docentes
Ccon Cursos.

- Acceso a docente y
usuarios a la plataforma

virtual.

- Estudiantes.

- Docentes.

- Director General de
Investigacion.

- Jefe de Centro de
Produccion.

- Asistente

administrativo.
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- Vicerrector de

Investigacion.

- Jefe de Centro
de Produccion.

- Sistema

- Resolucion de
Proyecto académico
aprobado.

- Reglamento de
estudios.

- Lista de

Hacer

- Ejecutar actividades académicas.
- Monitoreo de actividades académicas.

- Evaluacion académica y resultados.

- Reporte de actividades
académicas.

- Reporte de monitoreo

academico.

- Reporte de evaluacion

académica.

- Jefe de Centro de
Produccion.

- Asistente
administrativo.

- Director General de

Investigacion.

informatico del | matriculados. - Estudiante.
Centro de
Produccion.
- Docente. - Examen de
evaluacion.
- Jefe de Centro | - Informe de Verificar - Reporte de cumplimiento | - Jefe de Centro de

de Produccion
- Sistema
informatico de
Centro de
Produccion

- Docente

verificacion de clases.

- Lista de
matriculados.

- Informe académico.

- Verificar desarrollo de clases.
- Verificar asistencia de participantes.
- Verificar pagos realizados.

- Verificar aforo de aulas.

de cronograma de
actividades.

- Reporte de asistencia.

- Reporte de pagos.

- Informe de actividades y

satisfaccion.

Produccion.

- Asistente
administrativo.

- Director General de
Investigacion.

- Vicerrector de
Investigacion.

- Estudiante.
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- Jefe de Centro | - Reporte de Actuar Plan de Mejora - Director General de
de Produccién. | cumplimiento de Establecer planes de mejora Investigacion.
- Asistente cronograma de - Jefe de Centro de
administrativo. | actividades. Produccion.

- Reporte de - Asistente

asistencia. administrativo.

- Reporte de pagos. - Docente.

- Informe de

actividades y

satisfaccion.

Recursos Registros Controles al Proceso
Talento Humano: - Informe de matriculados. - Cronograma de actividades.
-Personal Administrativo - Informe académico final. _ Asistencia de | ticinant
Tecnoldgicos: - Informe de aprobados y desaprobados. sistencia de 10s participantes.
-Hardware - Software - Informe de deudas. - Evaluacion de participantes.
-Equipos de laboratorio .
Infraestructura Fisica: - Pago de pensiones.
-Aulas

-Laboratorios

-Aulas de informatica

Informacioén:

- Bases de Datos.

- Sistema informatico de cobranzas.

- Sistema informatico de Centro de
Produccion.
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Riesgos del Proceso

Accidén

Responsable

1. Falla de sistemas informéticos. - Establecer mecanismos para la continuidad del negocio. | - Jefe de Centro de Produccion
2. Incumplimiento de metas de | Ampliacién del crono de actividad
Matriculados. p grama de actividades.
3. Inasistencia del docente. - Reprogramacion de clases.
Parametros de Medicion
Indicador Formula Frecuencia
1. Porcentaje de pagos de participantes. 1. (Numero de estudiantes matriculados que pagaron Semestral
2. NUmero de aprobados dentro del plazo establecido /Total de estudiantes
3. Numero de desaprobados matriculados) * 100
4. Informe final del programa 2. Numero de estudiantes aprobados = Total de los
estudiantes matriculados - estudiantes desaprobados
3. NUmero de estudiantes desaprobados = Total de los
estudiantes matriculados — estudiantes aprobados
4. Informe elaborado
Elaborado Revisado Aprobado
Luis Enrique Baca Guevara Jefe de Centro de Produccion, Director General de
Investigacion, Vicerrector de Investigacion
Control de Cambios
Version Fecha Descripcion del Responsable
Cambio Aprobacion
1.0
Fuente: Elaboracion
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Gestion de Cobranzas

Tabla N° 19

Macroproceso: Gestion de Cobranzas

MACROPROCESOS PROCESOS ASOCIADOS
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION

PM3.1. Ordenar Verificacion de Pagos
PM3.2. Realizar Verificacion de Pagos
PM3.3. Elaborar Consolidado de Pagos

PM3 Gestion de Cobranzas PM3.4 Analizar Consolidado de Pagos
PM3.5. Generar Orden de Cobro
PM3.6. Emitir Informe de Deudas
PM3.7. Recepcionar Informe de Deudas

Fuente: Elaboracion propia
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Gestion de Cobranzas
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Figura 4. Mapa del Proceso: Gestion de Cobranzas
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Tabla N° 20
Caracterizacion del Macroproceso: Gestion de Cobranzas

MACROPROCESO
CODIGO DESCRIPCION
PM3 Gestion de Cobranzas
Objetivo Este proceso gestiona los pagos realizados por conceptos de inscripcion, matricula, pension, certificacion, etc.
Lider del | Jefe de Centro de Produccion
Proceso
Alcance Abarca desde la planeacion del inicio del programa hasta la certificacion
Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
- Jefe de - Cronograma de Planear - Sistema informatico de | - Estudiantes
Centro de actividades. - Establecer cronograma de pagos. pagos habilitado.
Produccion - Cronograma de - Establecer criterios de pago. - Programa registrado en
pagos. sistema informatico.

- Cuentas de pago

habilitadas.
- Jefe de - Cronograma de Hacer - Reporte de pagos y - Jefe de Centro de
Centro de pagos. - -
Produccion _ Reporte de sistema | - Ejecutar el cronograma de pagos deudas. Produccion.
- Sistema de pagos. - Monitorio de pagos - Asistente

informatico de
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Centro de

administrativo.

Produccion - Estudiante.
- Sistema - Reporte de sistema Verificar - Reporte de pagos y - Jefe de Centro de
informatico de | 9€ Pagos: - Cumplimiento de cuotas en fechas | deudas. Produccién.
Centro de establecidas - Asistente
Produccion administrativo.

- Estudiante.
- Sistema - Reporte de pagos y Actuar - Informe de deudas - Estudiante.
informatico de | deudas. - Realizar campafa y cumplimiento de pagos.
Centro de
Produccion

Recursos

Registros

Controles al Proceso

Talento Humano:

- Personal administrativo.

Tecnoldgicos:

-Sistema informatico de cobranzas
-Sistema informéatico de Centro de
Produccion.

Infraestructura Fisica:

-Oficina.

Informacion:

-Bases de Datos.

- Registro de pagos.

- Registro de deudas.

pagos.

- Cumplimiento de cronograma de
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Riesgos del Proceso Accidn Responsable
1. Incumplimiento de pagos. 1. Establecer campafia de cobranza. - Jefe de Centro de Produccion.
2. Conflicto con deudas de otros 2. Derivar al area de cobranzas para solucion. - Estudiante.
programas. 3. Tramite de retiro.
3. Retiro del programa.
Parametros de Medicion
Indicador Formula Frecuencia
- Porcentaje de pagos realizados. - Pagos realizados por programa Semestral
- Porcentaje de deudas. - Deudas por programa.
- Porcentaje de retirados. - (N° de estudiantes que se retiran en forma definitiva
/Total de estudiantes matriculados por programa) *100
Elaborado Revisado Aprobado
Luis Enrique Baca Guevara Jefe de Centro de Produccion, Director General de
Investigacion, Vicerrector de Investigacion
Control de Cambios
Version Fecha Descripcion del Responsable
Cambio Aprobacion
1.0
Fuente: Elaboracion propia
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Tramite Documentario

Tabla N° 21
Macroproceso: Tramite Documentario

MACROPROCESOS PROCESOS ASOCIADOS
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
PM4.1. | Justificacion de Inasistencia
PM4.2. Solicitud de Constancia de
PM4 Tramite Documentario

Egresado

PM4.3. Solicitud de Certificado

Fuente: Elaboracion propia

Imicio

Justificacian de

Solicitud de
Constancia de

iO Egresado

Inasistencia

Solicitud de
Certificado

Figura 5. Mapa del Proceso: Tramite Documentario
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Tabla N° 22
Caracterizacion de Macroproceso: Tramite Documentario

MACROPROCESO
CODIGO DESCRIPCION
PM2 Tramite Documentario
Objetivo Proceso cuyo objetivo es establecer procedimientos para la realizacion documental relacionada a los tramites de:

Justificacion de inasistencia, solicitud de constancia de egresado y solicitud de certificado

Lider del | Jefe de Centro de Produccion
Proceso
Alcance Gestionar proceso de certificacion, inasistencia y constancia de egresado.
e ]
Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Planear
- Vicerrector de | - Proyecto academico | - Establecer requisitos de trdmite documentario. | - Requisitos de tramite. | - Estudiante
Investigacion aprobado. - Establecer costo de tramite documentario. - Formato y solicitudes
- Jefe de - Normativa del - Establecer procedimiento del tramite. - Pagos por tramite
Centro de Centro de
Produccion Produccion.
- Procedimiento del
Centro de Produccion
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- Proyecto académico

Hacer

- Vicerrector de aprobado - Elaborar requisitos de tramite documentario. | - Solicitud de tramite - Estudiante
Investigacion | - Autorizacion del ;:OT)?ng]SZt;g de costos en sistema informatico de documentario
f ntr P o - .
- Jefe de IJje e de C.:? tro de - Difusion de procedimientos de tramite. - Pagos por solicitud de
roduccion
Centro de tramite
Produccion
- Formulario de llenado
de tramite
Verificar
_ Estudiante - Voucher de pago. - Verificar requisitos de tramite (datos del Documentos necesarios | - Jefe de Centro de
- Solicitud de tramite. o _ . JUCCIG
- Documentacién de | participante, constancia de no adeudo, pago para tramite. Produccion
estudiante _ - Director General de
: realizado, otros). Investigacion
- Vicerrector de
Investigacion
Actuar - Jefe de Centro de
- Jefe de - Reporte de Ejecuci()n de acciones correctivas. - Plan de Mejora Produccion.
Centro de incidencias. - Director General de
Produccion Investigacion.

- Vicerrector de
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Investigacion.
- Oficina de Cobranzas.

Recursos Registros Controles al Proceso
Talento Humano: - Solicitud de trdmite. - Voucher de pago
- Personal administrativo. - Voucher de pago. - Documentacion requerida
Tecnolbgicos: - Solicitud de trdmite
-Sistema informatico de cobranzas.
Infraestructura Fisica:
-Oficina.
Informacién:
-Bases de Datos.

Riesgos del Proceso Accidn Responsable

1. Incumplimiento de requisitos
tramite.
2. Deudas pendientes.

para

1. Solicitud de documentos requeridos.
2. Derivar a oficina de Cobranzas

- Jefe de Centro de Produccion
- Asistente administrativo

Parametros de Medicion

Nombre del Indicador Férmula Frecuencia
-Porcentaje de tramites exitosos por | -(NUmero de trdmites realizados por programa/Total de Semanal
programa tramites recibidos)*100.

Elaborado Revisado Aprobado

Luis Enrique Baca Guevara

Jefe de Centro de Produccion, Director General de Investigacion,

Vicerrector de Investigacion

Control de Cambios

Version

Fecha

Descripcion del Responsable
Cambio Aprobacion

1.0

Fuente: Elaboracion propia

66



Gestion de Egresados

Tabla N° 23
Macroproceso: Gestion de Egresados
MACROPROCESOS PROCESOS ASOCIADOS
CODIGO DESCRIPCION CODIGO DESCRIPCION
PM5.1. Gestionar Base de datos de egresados
PM5 Gestion de Egresados PM5.2. Medir Satisfaccion de egresados
PM5.3. Relacion permanente con Egresados

Fuente: Elaboracion propia

P T e I

INICIO FIM
Gestionar Base de datos de Medir Satisfaccion de egresados Relacian permanente con
egresados Egresados

PROCESO GESTION DE EGRESADOS
Jefe del Centro de Producdion

Figura 6. Mapa del Proceso General del Centro de Produccion
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Tabla N° 24
Caracterizacion de Macroproceso: Gestion de Egresados

MACROPROCESO
CODIGO DESCRIPCION
PM3 Gestion de Egresados
Objetivo Establecer comunicacion permanente con los egresados ofertando nuevos programas de capacitacion.
Lider del | Jefe de Centro de Produccion
Proceso
Alcance Todos los egresados y no egresados de los programas
-1
Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Planear
- Pagina web - Formulario de - Registro egresados por programa - Base de datos de - Jefe de Centro de
del Centrode | registro. - Registro la satisfaccion de los egresados | egresados. Produccion.
Produccion. - Encuesta de por programa - Reporte de satisfaccion | - Director General de
- Sistema Web | satisfaccion del - Ofertar nuevos programas de egresados por Investigacion.
de encuestas. programa. programa. - Egresados y no
- Jefe de - Nuevos proyectos - Ofertas a nuevos egresados de
Centro de académicos programas programas.
Produccion. aprobados.
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- Sistema

informatico del

- Lista de egresados.

Hacer

- Registrar egresados en formulario web.

- Base de datos con

- Egresados de

- Cronograma de - Ejecutar cuestionario de satisfaccion en registro de egresados. programas.
Centro de inicio de actividades | formulario Web - Informe de satisfaccion
Produccion. de nuevo programa. | - Enviar publicidad de nuevos programasa | de egresados.
- Jefe de egresados - Publicidad de nuevos
Centro de programas.
Produccion

Verificar - Reporte de egresados | - Jefe de Centro de

_ Sistema - Lista de Egresados | - Monitoreo de registro de todos los | registrados. Produccion

informatico del

egresados de programa.

- Director General de

Centro de Investigacion.
Produccion - Vicerrector de
Investigacion.
-Asistente
administrativo.
- Egresados.
- Asistente | - Reporte de Actuar -Planes de mejoramiento | - Jefe de Centro de
Administrativo. | incidencias. Ejecucion de acciones correctivas. implementados. Produccion.
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Recursos

Registros

Controles al Proceso

Talento Humano:

-Personal administrativo
Tecnoldgicos:

-Formulario Web.

-Medios de comunicacion informaticos
-Base de datos de egresados
Infraestructura:

Oficina de Centro de Produccion

- Registro de egresados de programas
- Registro de satisfaccion de egresados por programa

- Registro de egresados de programas
- Registro de satisfaccion de egresados
por programa

Riesgos del Proceso

Accion

Responsables

1. Falta de registros de egresados.
2. Desercion de  participantes en
programas.

- Contrastacion de base de datos de egresados con
resolucion de egresados por programa.

- Persuasion de registro a egresados.

- Jefe de Centro de Produccién
- Asistente administrativo

Parametros de Medicién

Nombre del Indicador Férmula Frecuencia
1. Nudmero de egresados por programa. 1. Ndmero de egresados por programa. -Semestral
2. Numero de egresados por region. 2. Numero de egresados por region.
3. Numero de egresados por afio. 3. Numero de egresados por afio.
Elaborado Revisado Aprobado

Luis Enrique Baca Guevara

Jefe de Centro de Produccion, Director General de
Investigacion, Vicerrector de Investigacion

Control de Cambios

Version Fecha Descripcion del Responsable
Cambio Aprobacion
1.0
Fuente: Elaboracion propia
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Tabla N° 25
Matriz de Indicadores por proceso

MATRIZ DE INDICADORES POR PROCESO

Gestion de
Inscripcion 'y
matricula

Porcentaje  de
inscritos y/o
matriculados

por programa

Verifica el porcentaje
personas inscritas y/o
matriculadas en los
programas que el
Centro de

Produccién oferta.

(NUmero de
postulantes  inscritos
y/o matriculados por
programa /Total de

inscritos) *100

Porcentaje  de
satisfaccion del

cliente

Verifica el nivel de
satisfaccion que los
del

programa tuvieron.

participantes

encuestados
[Total

(N° de
satisfechos

encuestados) *100

Porcentaje  de

cumplimiento
de plan
operativo

Mide en que
porcentaje se estad
cumpliendo lo

establecido en el plan

operativo.

(Metas cumplidas del
plan operativo/Total de
del

operativo) *100

metas plan

Cumplimiento

Valora en una escala

que tanto cumple el

Valoracion del 1 al 10

del perfil de | participante del cumplimiento del
matriculado matriculado con el | perfil del ingresante
perfil establecido.
Verifica por .
) ) (NUmero de
Porcentaje  de | porcentaje la _
_ L estudiantes
ingresantes ubicacion de
_ procedentes de otras
procedente por | procedencia de los _ )
o regiones/Numero  de
zona participantes del |
ingresantes) * 100
programa.
Base de datos

Base de datos de

interesados

recolectada de todos
los interesados que

se pre inscribieron a

NUmero de Interesados
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programas ofertados.

Gestion
Desarrollo

Académico

del

de
de

Porcentaje
pagos

participantes

Verifica en que
porcentaje del total
de

matriculados

estudiantes
esta
cumpliendo con los

pagos del programa.

(NUmero de
estudiantes

matriculados que
del

establecido

pagaron dentro
plazo
/Total de estudiantes

matriculados) * 100

NUmero de

aprobados

Verifica el ndmero
de estudiantes que
aprobaron el
programa en base al

total de matriculados.

NUmero de estudiantes
aprobados = Total de
los estudiantes
matriculados -
estudiantes

desaprobados

NUmero de

desaprobados

Verifica el ndmero
de estudiantes que
desaprobaron el
programa en base al

total de matriculados.

NUmero de estudiantes
desaprobados = Total
de

matriculados -

los estudiantes

estudiantes aprobados

Informe final del

programa

Se desarrolla un

de

concluir el programa.

informe  luego

Informe elaborado

Gestion

Cobranzas

de

de

pagos realizados

Porcentaje

Porcentaje de pagos
que los participantes
realizan en el

programa.

Pagos realizados por

programa

Porcentaje  de

deudas

Porcentaje de pagos

faltantes que los
participantes en el

programa.

Deudas por programa
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(N° de estudiantes que

programas por afo

Porcentaje de | se retiran en forma
Porcentaje  de | participantes que se | definitiva /Total de
retirados retiraron del | estudiantes
programa. matriculados por
programa) *100
) -(NOdmero de tramites
Porcentaje  de _
_ o realizados por
Tramite tramites Documentos
) ) ) o programa/Total de
Documentario | exitosos por | tramitados con éxito. o
tramites
programa o
recibidos)*100.
] Se reporta el total de
NUmero de o ]
participantes que han | Nimero de egresados
egresados  por
egresado por | por programa
programa
programa.
Se reporta el total de
» NUmero de | participantes que han |
Gestion de Numero de egresados
egresados  por | egresado de acuerdo .
Egresados . . por region
region a la region de
procedencia.
) Se reporta el total de
Ndmero de o )
participantes que han | Nimero de egresados
egresados  por 3
~ egresado de los | por afio
afo

Fuente: Elaboracion propia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESOS MISIONALES DEL CENTRO DE PRODUCCION

[+

Gestiondel Desarrollo Académico

FIM

IMICIO

Gestionde Inscripcion y Tramite Documentario Gestionde Egresados

matricula E

Gestionde Cobranzas

Figura 7. Mapa de Procesos Misionales del Centro de Produccién

PROCESO: GESTION DE INSCRIPCION Y MATRICULA

PM1 — Gestion de Inscripcion y matricula:

Este proceso tiene como objetivo establecer procedimientos de Inscripcion y Matricula en
los programas que el Centro de Produccion ofrece a sus usuarios (docente universitario,

estudiante universitario y profesionales), cuenta con los siguiente procedimientos:

7| erdoifcentro-de-producdor/
incién stos

Cekcepcionar

comunicado de
MATRICULA

Participante

INICIO Finy

Pagina Web
Investigacion

Corporativo

Corren

GESTION DE INSCRIPCION ¥ MATR iCULA

Jefe del Centro de Produccién

Requisitos estableddosen
Ia actividad acaémia

CajaiBanco

Figura 8. Mapa de Proceso Gestion de Inscripcién y Matricula
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PM1.1. Acceder a Pagina Web de Preinscripcion.
Permite que el participante y/o interesado en algin programa ofertado puede ingresar a
través de la pagina Web del Centro de Produccion y revisar informacion.
PM1.2. Presentar Formulario de registro.
Permite que el participante interesado en un programa ofertado, llene el formulario web que
se encuentra en la pagina Web del Centro de Produccion.
PM1.3. Enviar datos solicitados.
Luego de llenar los datos, se envian al correo corporativo del Centro de Produccion.
PM1.4. Registrar participante para pagos de Inscripcion y Matricula.
En este procedimiento todos los correos con los datos de los participantes interesados, son
almacenados en una base de datos de pre inscritos, asimismo se registran en el Sistema de
Centro de Produccion y genera su cédigo para que puedan realizar su pago de inscripcion y
matricula.
PM1.5. Realizar pagos.
Procedimiento que envia al participante interesado su cédigo de participante para realizar
sus pagos de inscripcion y matricula.
PM1.6. Recepcionar y emitir Voucher de Pago
Procedimiento donde el banco o caja recibe el pago realizado del participante y emite un
voucher de pago para el participante.
PML1.7. Enviar voucher
Procedimiento donde el participante envia una copia de su voucher de pago al correo del
Centro de Produccion.
PM1.8. Recepcionar voucher de pagos
Procedimiento donde el correo del Centro de Produccion recibe una copia digital del
voucher de pago del participante.
PML1.9. Verificar pagos
Procedimiento que evalua si el pago recibido corresponde al pre requisito de pagos del
programa. Si es positivo continua el proceso, de caso contrario se le envia un mensaje
comunicandole al participante.
PML1.10. Enviar requisitos
Procedimiento donde el participante envia los requisitos para completar su matricula al
programa.
PML1.11. Validar requisitos
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Procedimiento que evalua si el participante cumplié con los requisitos solicitados.

PM1.12. Comunicar participante

Procedimiento donde se comunica al participante que no a cumplido con los requisitos
solicitados.

PM1.13. Subsanar observaciones

Procedimiento donde el participante subsana los requisitos que fueron observados.

PM1.14. Registrar Matricula

Procedimiento donde se registra la matricula del participante haciendo uso del Sistema
Informatico del Centro de Produccion.

PM1.15. Comunicar a Participante

Procedimiento donde se envia un comunicado via correo electronico al participante
confirmando su ingreso al programa.

PM1.16. Recepcionar comunicado de Matricula

Procedimiento donde el participante recibe un comunicado de confirmacion de su ingreso al
programa.

PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ACADEMICO

PM2 — Gestion del Desarrollo Académico:

Este proceso relacionado con el desarrollo académico, tiene por objetivo ejecutar
procedimientos de planificacion académica. Contiene los siguientes sub procesos Yy

procedimientos:

Elaborar proyectos académicos Desarrallar |a ensefianza Evaluar el Resultados
aprendizaje Desarrollo
Académico

Figura 9. Mapa de Proceso Gestion del Desarrollo Académico
PMZ2.1. Elaborar proyectos académicos
Proceso que establece la elaboracion del proyecto académico, pasando por su verificacion,
correccion, aprobacion, su publicacion y distribucion, archivado y guardado de respaldos.

Consta de los siguientes sub procesos:
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| |
Ola el la lallallal®

INICIO FIN
Elaboracionde Proyectos  Verificacian yCorreccion  Aprobacion de Proyectos Publicacian y Distribucian Archivo Interno  Respaldo y Backup de Proyectos

Elaborarproyectos académicos

Figura 10. Mapa de Elaboracion de subproceso Elaborar Proyectos Académicos

PM2.1.1. Elaboracién de Proyectos: Proceso en el que se planea y elabora los
programas académicos que ofrece el Centro de Produccion, pasando por una
propuesta que evalua el Vicerrectorado de Investigacion para su aprobacion para ser
elaborado.
PM2.1.2. Verificacion y Correccion: Proceso en que el proyecto de programa
elaborado pasa por su verificacion, codificacion y correcciones.
PM2.1.3. Aprobacion de Proyectos: Proceso donde el proyecto de programa ya
elaborado pasa por ser analizado por el Vicerrectorado de Investigacion y Consejo
Universitario y finalmente recibir su resolucion de aprobacion.
PM2.1.4. Publicacion y Distribucion: Proceso en que se autoriza la publicacion y se
distribuye a través de diversos canales.
PM2.1.5. Archivo Interno: Proceso que imprime, codifica el proyecto de programa y
registra en la lista maestra.
PM2.1.6. Respaldo y Backup de Proyectos: Proceso en que el proyecto de programa
se le realizan respaldo por diversos medios (disco duro externo, cloud, drop box,
etc).

PMZ2.2 Desarrollar la ensefianza aprendizaje

Proceso en que se disefia los recursos didacticos y se estructura el desarrollo de la ensefianza

aprendizaje durante un programa académico. Consta de los siguientes subprocesos:
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Inicio FIM
Disefo de Desarrollo de
recursas Ensefanza
didacticos Aprendizaje

Desarrollar la Ensenanza Aprendizaje

Figura 11. Mapa de Procesos General del Centro de Produccion
PM2.2.1. Disefio de recursos didacticos: Proceso en que se prepara el material
didactico en base a los formatos establecidos por el Centro de Produccion y que el
docente a cargo del curso debe adaptar su material y presentar su silabo para ser
aprobado y cargado a la plataforma virtual del curso.
PM2.2.2. Desarrollo de Ensefianza Aprendizaje: Proceso del desarrollo de los cursos
del programa desde la presentacion de contenido, el reglamento académico, el

desarrollo de la clase, la asignacion de actividades, su desarrollo y evaluacion.

PM2.3. Evaluar el Desarrollo Academico
Proceso donde se evalua el desempefio académico del participante del programa académico.

Consta de los siguientes procedimientos:
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desarrollo

Eg%itir criterio

de evaluacion

Inicio

Jefe de Centro de
Produccion

Docente

A 2y S:l:'Programar g Ejecutar %btenerl\sta Fi
recurso de i v n
= evaluacian evaluacion de resultados
evaluacion
FY

gﬁl 1l g Emiar gecepcionar
Esarratiar respuestas de
evaluacion resultados

evaluacion

Estudiante

2 horas
Aproximado

alificacion Emitir
segln criterios resultados de
configurados calificacian

Plataforma virtual

Figura 12. Mapa de Procesos General del Centro de Produccion

PM2.3.1. Emitir criterio de evaluacion: Procedimiento que el Jefe del Centro de
Produccidn emite el criterio de evaluacion que debe seguir el docente del curso.
PM2.3.2. Elaborar recurso de evaluacion: Procedimiento que el docente de curso
elabora recurso de evaluacion en base a los criterios ya establecidos por el Jefe del
Centro de Produccion.

PM2.3.3. Programar evaluaciéon: Procedimiento que el docente programa en la
plataforma virtual la evaluacion.

PM2.3.4. Ejecutar evaluacion: Procedimiento que entra en ejecucion la evaluacion
del curso.

PM2.3.5. Desarrollar evaluacion: Procedimiento que los estudiantes ingresan a la
plataforma para resolver la evaluacién programada por el docente.

PM2.3.6. Enviar respuestas de evaluacion: Procedimiento que los estudiantes luego
de haber terminado de resolver la evaluacién tienen que enviarla a través de la
plataforma virtual.

PM2.3.7. Calificacion segun criterios configurados: Procedimiento que de acuerdo a
la programacion previa, la plataforma virtual calificara autométicamente los

resultados de los estudiantes que rindieron la evaluacion.
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PM2.3.8. Emitir resultados de calificacion: : Procedimiento donde la plataforma
virtual muestra los resultados de los estudiantes que rindieron la evaluacién al
docente y a cada estudiante.
PM2.3.9. Recepcionar resultados: Procedimiento donde el estudiante recibe los
resultados de su evaluacion a través de la plataforma virtual.
PM2.3.10. Obtener lista de resultados: Procedimiento donde el docente recibe un
reporte de los resultados de la evaluacidn de los estudiantes en la plataforma virtual.
PM2.4. Resultados
Proceso donde la plataforma virtual emite reportes de evaluacion de los estudiantes, el

docente elabora el informe de evaluacién para ser enviado a los participantes. Consta de los

siguientes procedimientos:

=
3
= =
= =
> gﬁitirre ortes
] o
E de evaluacién
%
= Inicio
o
s =
o
] é?ﬁonsnlidar é?ﬁElaborar
g reportes de informe de
=1 evaluacion evaluacion
L J
<
n - -
o £
'% -‘-=' % E&cepcinnar é’n Ordenar
-_; 85 informe de publicacion de
4 a evaluacion resultados
é = & - J
]
=
o
= 2= Informar
"
"E' £ resultados de
% £ evaluacion
4 E individual
°
<
@ :
E E&cepcmnar
resultados de
% evaluacion

Figura 13. Mapa del Proceso Resultados

PM2.4.1. Emitir reportes de evaluacion: Procedimiento donde la plataforma virtual
emite al docente los reportes de evaluacion de los estudiantes del curso.

PM2.4.2. Consolidar reportes de evaluacion: Procedimiento donde el docente

consolida los reportes de evaluacion.
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PM2.4.3 Elaborar informe de evaluacion: Procedimiento donde el docente elabora el
informe de evaluacion de los estudiantes.

PM2.4.4. Recepcionar informe de evaluacion: Procedimiento donde el Jefe del
Centro de Produccion recibe el informe de evaluacion realizado por el docente del
curso.

PM2.4.5. Ordenar publicacion de resultados: Procedimiento donde el Jefe del Centro
de Produccidn aprueba y ordena la publicacién de los resultados a los estudiantes.
PM2.4.6. Informar resultados de evaluacion individual: Procedimiento donde el
Asistente administrativo publica los resultados de evaluacion a los estudiantes del
curso.

PM2.4.7. Recepcionar resultados de evaluacion: Procedimiento donde los estudiantes

reciben los resultados de evaluacién del curso.

PROCESO: GESTION DE COBRANZAS
PM3 - Gestion de Cobranzas

Este proceso se relaciona con el registro de pagos y deudas de los participantes en los

programas que se matricularon. Cuenta con los siguientes procedimientos:

c
2
]
4
F]
3
s ¢Sy Ordenar ElERT (g@nerar Orden
P Verificacion de Consolidado de de cobro
s Pagos Pagos
E Inicia -
]
&
=
&
]
=
]
o
i 3 Realizar EREEmy n!E|7%itir Infarme
- £ i o4 Verificacion de Consolidado de de Deudas
g E : Pagos Pagos
c T .
= L . A
2 : .
o
¥ : .
3 =
s |es B
-8 o2 .
2 |23 -
$§ |Z3 : )
o . Basede Datos
. IMatriculados
23 . {EEE;]
L]
£
2-§ L
]
au Base de Datos
Cobranzas

Estudiante

mcepcionar

Informe de
Creudas

Figura 14. Mapa del Proceso Gestion de Cobranzas
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PM3.1. Ordenar Verificacion de Pagos:

Procedimiento donde el Jefe del Centro de Produccidn ordena la verificacion de pagos de los
estudiantes del programa.

PM3.2. Realizar Verificacion de Pagos:

Procedimiento donde el Asistente administrativo realiza la verificacion de pagos a través de
la base de datos de participantes matriculados al programa y del sistema de cobranzas.
PM3.3. Elaborar Consolidado de Pagos

Procedimiento donde de acuerdo a los resultados enviados por la base de datos del sistema
de cobranzas y de matriculados del programa, el Asistente administrativo elabora un
consolidado de pagos de los estudiantes del programa y se los remite al Jefe del Centro de
Produccion.

PM3.4. Analizar Consolidado de Pagos

Procedimiento donde el Jefe del Centro de Produccion recibe y analiza el consolidado de
pagos recibido.

PM3.5. Generar Orden de Cobro

Procedimiento donde el Jefe del Centro de Produccién que luego de analizar el consolidado
de pagos, genera una Orden de cobro y lo remite al Asistente administrativo.

PM3.6. Emitir Informe de Deudas

Procedimiento donde el Asistente administrativo emite un informe de deudas al estudiante
del programa.

PM3.7. Recepcionar Informe de Deudas

Procedimiento donde el estudiante recepciona el informe de deudas.

PROCESO: TRAMITE DOCUMENTARIO

PM4 - Tramite Documentario

Este proceso se relaciona con la documentacion de Justificacion de Inasistencias, solicitud

de constancia de egresado y solicitud de certificado. Contiene los siguientes subprocesos:
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Solicitud de

Constancia de
Egresado
—<
Inicio Fin
Justificacion de
Inasistencia
Solicitud de
Certificado

Figura 15. Mapa del Proceso Tramite Documentario

PM4.1. Justificacion de Inasistencia
Proceso que debe seguirse para justificar en caso de inasistencia a alguna sesion de clases en

los programas. Cuenta con los siguientes procedimientos:

Justificacion de Inasistencias

Partctipante

Inasistencia a de tramite e

@}sulmtar @g
tificacion de nar formato Izlmpmnar

Clases
Inicio
£

Director General de
Investigacién

I?R‘E‘ep“”"a’ Derivar tramite

Centro de Produccion

trimite DGI
i =] o) [~
ecepcionar Verificar S e
trémite CP proveido CSaEnEe participante
sl participante

:Proveido de
lustificacion?

Figura 16. Mapa del Proceso Justificacion de Inasistencia

PM4.1.1. Solicitar justificacion de Inasistencia a Clases: Procedimiento donde el
participante del programa solicita una justificacion de inasistencia a clases.

PM4.1.2. Llenar formato de tramite: Procedimiento donde el participante llena el
formato de tramite para justificacion de inasistencia y lo envia dirigido al Director
General de Investigacion.

PM4.1.3. Recepcionar tramite DGI: Procedimiento donde el Director General de
Investigacion recibe el tramite para justificacion de inasistencia.

PM4.1.4. Derivar tramite: Procedimiento donde el Director General de Investigacion
reenvia la solicitud al Centro de Produccion.

PM4.1.5. Recepcionar tramite CP: Procedimiento donde el Jefe del Centro de

Produccién recibe la solicitud.
83



PM4.1.6. Verificar proveido: Procedimiento donde el Jefe del Centro de Produccion
verifica el proveido.

PM4.1.7. Justificar asistencia de participante: Procedimiento donde se justifica la
inasistencia del participante del programa

PM4.1.8. Comunicar participante: Procedimiento donde se comunica al participante
si se justifica 0 no su inasistencia.

PM4.1.9. Recepcionar comunicado: Procedimiento donde el participante recibe el

comunicado de su justificacion por inasistencia.

PM4.2. Solicitud de Constancia de Egresado

Proceso donde el participante egresado del programa realiza una solicitud de constancia de

egresado al Jefe del Centro de Produccion. Consta de los siguientes procedimientos:

|

Solicitud de Constancia de Egresado

Diector General de |

resadla del Programa

ko

Jete del Centro de Produccion

Investigacion

Vicerrector de bvestigacion

Figura 17. Mapa del Proceso Solicitud de Constancia de Egresado

PM4.2.1. Realizar pagos por Constancia: Procedimiento donde el egresado realiza el
pago por la solicitud de constancia de egresado.

PM4.2.2. Presentar solicitud de Constancia: Procedimiento donde el egresado luego
de llenar los datos de la solicitud la presenta al Jefe del Centro de Produccion.
PM4.2.3. Recepcionar solicitud: Procedimiento donde el Jefe del Centro de
Produccion recibe la solicitud de constancia de egresado.

PM4.2.4. Verificar requisitos de constancia: Procedimiento donde el Jefe del Centro
de Produccién verifica si cumple con los requisitos para recibir la Constancia de

egresado.
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PM4.2.5. Subsanar requisitos: Procedimiento donde el Jefe del Centro de Produccion
remite las observaciones para subsanar requisitos necesarios al egresado para su
solicitud.

PM4.2.6. Solicitar Emision de Constancia: Procedimiento donde el Jefe del Centro
de Produccion solicita la emision de la constancia de egresado al Director General de
Investigacion

PM4.2.7. Evaluar solicitud previa: Procedimiento donde el Director General de
Investigacion evalla la solicitud de constancia de egresado.

PM4.2.8. Evaluar Solicitud final: Procedimiento donde el Vicerrector de
Investigacion evalda la solicitud de constancia de egresado.

PM4.2.9. Emitir observaciones previas: Procedimiento donde el Director General de
Investigacion emite observaciones de la solicitud de constancia de egresado.
PM4.2.10. Emitir observaciones finales: Procedimiento donde el Vicerrector de
Investigacion emite observaciones de la solicitud de constancia de egresado.
PM4.2.11. Correccion de observaciones: Procedimiento donde el egresado del
programa debe realizar las correcciones de las observaciones de su solicitud.
PM4.2.12. Emitir Constancia VIRIN: Procedimiento donde el Vicerrector de
Investigacion emite una constancia de egresado al Jefe del Centro de Produccién.
PM4.2.13. Recepcionar Constancia: Procedimiento donde el Jefe del Centro de
Produccidn recibe la constancia de egresado.

PM4.2.14. Entregar Constancia: Procedimiento donde el Jefe del Centro de
Produccion envia la constancia de egresado.

PM4.2.15. Enviar Constancia Formato Digital: Procedimiento donde el Jefe del
Centro de Produccidn envia la constancia de egresado en formato digital al egresado
del programa.

PM4.2.16. Recepcionar Constancia Digital: Procedimiento donde el egresado del
programa recibe la constancia de egresado en formato digital.

PM4.2.17. Entrega Constancia fisico: Procedimiento donde el Jefe del Centro de
Produccion envia la constancia de egresado en formato fisico al egresado del
programa.

PM4.2.18. Recepcionar Constancia fisico: Procedimiento donde el egresado del

programa recibe la constancia de egresado en formato fisico.
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PM4.3. Solicitud de Certificado

Proceso en que un participante que ha concluido programa solicita su certificacion del

programa. Consta de los siguientes procedimientos:

Solhitd e Coicate.

[r—

Jete 0t et g Producesin

Figura 18. Mapa del Proceso Solicitud del Certificado
PM4.3.1. Realizar pagos por Certificacion: Procedimiento donde el egresado realiza

el pago por la solicitud de certificado.
PM4.3.2. Presentar solicitud de Certificado: Procedimiento donde el egresado luego
de llenar los datos de la solicitud la presenta al Jefe del Centro de Produccién.
PM4.3.3. Recepcionar solicitud: Procedimiento donde el Jefe del Centro de
Produccidn recibe la solicitud de certificado.
PM4.3.4. Verificar requisitos de certificacion: Procedimiento donde el Jefe del
Centro de Produccién verifica si cumple con los requisitos para recibir su constancia
de certificado.
PM4.3.5. Subsanar requisitos: Procedimiento donde el egresado del programa debe
realizar las correcciones de las observaciones de su solicitud.
PM4.3.6. Generar lista de Aptos: Procedimiento donde genera una lista de todos los
egresados que han presentado todos los requisitos para su certificacion por un lapso
de dos semanas.
PM4.3.7. Solicitar Emision de Resolucion: Procedimiento donde se solicita la
emisién de una resolucion para los egresados que cumplieron todos los requisitos
para su certificacion.
PM4.3.8. Evaluar solicitud previa: Procedimiento donde el Director General de
Investigacion evalla la solicitud emision de resolucion del grupo de egresados por
certificarse.

86



PM4.3.9. Evaluar Solicitud final: Procedimiento donde el Vicerrector de
Investigacion evalta la solicitud emision de resolucion del grupo de egresados por
certificarse.

PM4.3.10. Emitir observaciones previas: Procedimiento donde el Director General de
Investigacion emite observaciones de la lista de egresados para certificarse.
PM4.3.11. Emitir Observaciones finales: Procedimiento donde el Vicerrector de
Investigacion emite observaciones de la lista de egresados para certificarse.
PM4.3.12. Correccion de observaciones: Procedimiento donde Jefe del Centro de
Produccion debe realizar las correcciones de las observaciones recibidas.

PM4.3.13. Emitir Resolucion: Procedimiento donde el Vicerrector de Investigacion
emite una Resolucion de egresados certificados del programa al Jefe del Centro de
Produccion.

PM4.3.14. Actualizar Base de datos de egresados: Procedimiento donde se actualiza
la base de datos de los participantes que egresaron y certificaron agregando a los
recién egresados.

PM4.3.15. Elaborar Certificados: Procedimiento donde se elaboran los certificados
de los egresaron que se van a certificar.

PM4.3.16. Evaluar Certificados: Procedimiento donde se revisa los certificados de
los egresados que se van a certificar.

PM4.3.17. Presentar Certificado para Firma: Procedimiento donde que se envian los
certificados de los egresados junto a sus informes académicos y de asistencias para
ser firmados por el Director General de Investigacion y el Vicerrector de
Investigacion.

PM4.3.18. Firmar Certificado DGI: Procedimiento donde los certificados de los
egresados son firmados por el Director General de Investigacion.

PM4.3.19. Firmar Certificado VIRIN: Procedimiento donde los certificados de los
egresados son firmados por el Vicerrector de Investigacion.

PM4.3.20. Entregar Certificado: Procedimiento donde se envian los certificados a los
egresados.

PM4.3.21. Enviar Certificado Formato Digital: Procedimiento donde los certificados
son digitalizados y se envian via correo electronico a los egresados por certificar.
PM4.3.22. Recepcionar Certificado Digital: Procedimiento donde los egresados

reciben sus certificados digitalizados.
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PM4.3.23. Entrega Certificado fisico: Procedimiento donde los certificados se
entregan a los egresados.
PM4.3.24. Firmar Libro de Capacitaciones: Procedimiento donde los egresados que

recibieron sus certificados firman el Libro de Capacitaciones.

PROCESO: GESTION DE EGRESADOS

PM5. - Gestion de Egresados

Este proceso esta relacionado con el registro de participantes que egresaron en los
programas, su evaluacion de los programas y mantener comunicacion constante con los

mismos para ofertar nuevos servicios. Contiene los siguientes subprocesos:

Ao ol 1al®

IMICIO FIM
Gestionar Base de datos de Medir Satisfaccion de egresados Relacion permanente con
egresados Egresados

PROCESO GESTION DE EGRESADOS
Jefe del Centro de Produccion

Figura 19. Mapa del Proceso Gestion de Egresados

PM5.1. Gestionar Base de datos de egresados
Proceso en que se registra en la base de datos de egresados los participantes recién egresados

con certificacion. Consta de los siguientes procedimientos:

Consultar Base Contrastar Consolidar

de datos informacion de informacion
egresados egresados actualizada

IMICIO FIrd

Base de datos
Egresados
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Figura 20. Mapa del Proceso Gestionar Base de Datos de Egresados

PM5.1.1. Consultar Base de datos egresados: Procedimiento donde se ingresa a la
base de datos de egresados y se puede consultar informacion de los egresados de los
programas que dirigio el Centro de Produccion.
PM5.1.2. Contrastar informacion de egresados: Procedimiento donde se contrasta
informacién de los egresados ya existentes con los nuevos que se registraran o
actualizara informacion si ya se encuentran registrados.
PM5.1.3. Consolidar informacion actualizada: Procedimiento donde se actualiza la
base de datos de los egresados con la nueva informacion ya registrada.
PM5.2. Medir Satisfaccion de egresados
Proceso que mide el nivel de satisfaccion de los egresados en los diversos programas, con el
objetivo de evaluar ajustes y mejoras en futuros programas. Consta de los siguientes

procedimientos:

e=h et £
fC‘\jjnsultar perfil edir nivel de —" Procesar :\?alllzLJaarr} = Emitir
de egreso Satisfaccion Informacian . . Resultados
infarmacian

iMICIO - - FIN

En el proyecto Establecer Estadistica de Determinar Informe de
Academico encuestas rasultados cambios o ajstes Satisfaccion

Figura 21. Mapa del Proceso Medir Satisfaccion de Egresados

PM5.2.1. Consultar perfil de egreso: Procedimiento donde se consulta el perfil de
egreso en el programa que curso.
PM5.2.2. Medir nivel de Satisfaccion: Procedimiento donde se realizar encuesta
digital para medir el nivel de satisfaccion del egresado en el programa que curso.
PM5.2.3. Procesar Informacion: Procedimiento donde se recogen las encuestas
realizadas a los egresados en una base de datos y se procesa la informacion.
PM5.2.4. Analizar y evaluar informacion: Procedimiento donde se analiza los
resultados de la encuesta y se evalua la necesidad de hacer cambios o ajustes.
PM5.2.5. Emitir Resultados: Procedimiento donde se emite resultados a traves de un
informe de satisfaccion.

PM5.3. Relacion permanente con Egresados

Proceso que retrata como el Centro de Produccion manteniene contacto constante con los

egresados de los programas. Consta de los siguientes procedimientos:
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Figura 22. Mapa del Proceso Relacion Permanente con Egresados

PM5.3.1. Elaborar nuevos programas de capacitacion: Procedimiento donde se
elaboran nuevos programas de capacitacion.

PM5.3.2. Disefiar ofertas y beneficios para egresados: Procedimiento donde se
disefian ofertas y beneficios en los nuevos programas para los egresados registrados
en la base de datos de egresados del Centro de Produccion.

PM5.3.3. Comunicar a egresados: Procedimiento donde se consulta a la base de datos
de los egresados para establecer comunicacion de oferta de nuevos programas.
PM5.3.4. Redes Sociales: Procedimiento donde se utiliza como medio de
comunicacion las redes sociales, para comunicar sobre los nuevos programas
ofertados.

PM5.3.5. Correo Electronico: Procedimiento donde se utiliza como medio de
comunicacion el correo electrénico registrado en sus datos, para comunicar sobre los
nuevos programas ofertados.

PM5.3.6. Mensajes de Textos: Procedimiento donde se utiliza como medio de
comunicacion las mensajes de textos, para comunicar sobre los nuevos programas
ofertados.

PM5.3.7. Banner/Afiches: Procedimiento donde se publican banners u afiches en
diversas locaciones estratégicas para comunicar sobre los nuevos programas
ofertados.

PM5.3.8. Otros: Procedimiento donde se consideren otros medios alternativos de

comunicacion para ofertar los nuevos programas.
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IV. ANALISIS Y DISCUSION

Hoy en dia la gestion por procesos en una institucion ha adquirido una relevancia enorme,
los atributos del servicio y caracteristicas organizacionales deben ser resistentes a las
actuales dindmicas del mundo competitivo. En ese marco el estudio establece una Propuesta
de Gestion de procesos misionales utilizando BPM para el Centro de Produccion del
Vicerrectorado de Investigacion de la Universidad San Pedro partiendo de cada uno de los

procesos administrativos, a continuacion se presenta el analisis organizado por objetivos:

En relacién al primer objetivo especifico, describir cdmo son los procesos administrativos de
planificacién, organizacion, direccion y control del Centro de Produccidon del Vicerrectorado
de Investigacion, en la encuesta para el proceso administrativo planificacion se priorizaron
los aspectos: Plan estratégico, Presupuesto y Politicas de gestion obteniéndose como
resultado que se encontraba en el nivel “regular”, de acuerdo a la Tabla N° 3 Nivel del
proceso administrativo planificacién. Esta percepcion del 92, 8 % de los encuestados
adquiere vital sentido si se relaciona con lo afirmado por Aucapifia y Ramirez (2014) en su
tesis comenta que la corporacion no contaba con una estructura de planificacion de gestion
efectiva, no tenia definidos sus indicadores de medicidn en la produccion se carecia de la
definicion de politicas, metodos y procedimientos de desempefio y concluye que el uso de
herramientas de andlisis y medicion como el diagrama de causa-efecto le permitié identificar
los problemas en el proceso de planificacion identificando su vulnerabilidad siendo
necesario implementar una gestion por procesos a fin de impulsar la mejora continua y
maximizar la eficiencia de las actividades estructuradas por fases en este proceso. En
relacién al proceso administrativo organizacion se atendieron los aspectos Reglamentos,
procesos y Perfiles de puesto obteniéndose como resultado el nivel “bajo”, de acuerdo a la
Tabla N° 3 Nivel del proceso de Direccidn, opinion del 97,3% del total de los encuestados.
De acuerdo a Camison, Cruz y Gonzales (2006) sostiene que los procesos estratégicos dan
orientacion a la organizacion, a través de la definicion de politicas, estrategias, metas y
objetivos, procesos que impactan en la organizacion en su totalidad ya que proporcionan
limites y directrices a todos los procesos dentro de la organizacion. Para el proceso
administrativo direccion se atendieron los aspectos de perfil profesional y liderazgo
obteniéndose como resultado el nivel “regular”, percepcion del 68% de encuestados lo que
se recoge en la tabla N° 4 Nivel del proceso de direccion. De acuerdo a Robles (2017) en su
tesis concluye que el desarrollo de la gestion procesos permitio determinar la falta de

gestiones en el ambito del servicio calidad ambiental, seguridad y salud ocupacional pero
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con la creacion de un Sistema integral de gestion se elaboraron manuales de sistemas de
gestion y se realiz6 una mejora en los procesos administrativos con un promedio de 60% y
63.92% notandose una amplia ventaja y mejora gracias a la organizacion y direccion de toda
su estructura organizacional y su enfogque por procesos en servicios ofrecidos, el Manual del
Sistema integral de gestion se llego a todos los trabajadores. Y el proceso administrativo
control se enfatizaron los aspectos Auditorias y Resultados, obteniéndose de acuerdo a la
tabla N° 5 el “nivel bajo” siendo la percepcion del 67,1% de encuestados. De acuerdo a
Palmer y Castillo (2018) en su tesis afirma que el excesivo valor agregado que se tradujo en
largos periodos de respuesta al usuario externo gener6 un uso insuficiente de los recursos
presupuestales asignados se elaboré un mapa de procesos con lo cual se mejoro el proceso
disminuyendo los tiempos de espera al unir y eliminar actividades secundarias concluyendo

que la gestién influyo significativamente en la gestion.

Por lo que, el nivel de gestion de los procesos administrativos del Centro de Produccion del
Vicerrectorado de Investigacion es considerado por el 97,7% de los encuestados en el “nivel
bajo”, Tabla N° 7. De acuerdo a Martin (2015), en su tesis destaca la necesidad de la
implementacién de un sistema de gestion basado en procesos que permita desarrollar mapas
estratégicos relacionados a los procesos administrativos, que conduzca a la mejora continua
de la calidad institucional. Asi mismo, Chavez (2018) en su tesis establece que se deben
incorporar en la organizacion indicadores y procedimientos acompafiado del monitoreo
permanente, presenta en su estudio que procesos y procedimientos relacionados a utilizar
medios de promocién y comunicacion con trato cordial al cliente y ofertas en funcién a la
calidad, por lo que es importante adoptar una cultura de mejora continua de cada uno de los
procesos. Considerando estos aportes, se puede argumentar que los procesos de gestion
administrativa del Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion requiere un
sistema de regularidades que rijan su desarrollo y la elaboracion de procesos y
procedimientos, a través de los cuales se expresen la comprension sobre relaciones e
interacciones internas y externas y, si se acepta la necesidad de contar con servicios de
calidad, resulta entonces ineludible conocer qué elementos la distinguen, puesto que sin un
previo andlisis de su significado, se dificultaria los procesos estratégicos, misionales y de

apoyo para gestionarla.

En relacion al segundo objetivo especifico, identificar los procesos estratégicos, misionales
y de apoyo del Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacién, en la Tabla N° 08

se identifican los procesos asociados. Asi para los procesos Estratégicos se considera a los
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procesos Gestion Administrativa, Gestion de Calidad y Gestion de la comunicacion. De
acuerdo a Escudero (2003), en su tesis establece que el principal motivo de la gestion de
procesos es de asegurar el correcto funcionamiento de la organizacién mejorando la
efectividad y la satisfaccion de clientes, colaboradores y partes interesadas, entonces se hace
necesaria respuestas que posibiliten elevar el nivel “regular” a una categoria mayor que
viabilice la mejora continua del proceso de planificacion relacionado al Plan estratégico. Asi
mismo, para los proceso Misionales del Centro de Produccion del Vicerrectorado de
Investigacion se identifican la Gestion de Inscripcion y Matricula, Gestion de Desarrollo
Académico, Gestion de Cobranzas, Tramite Documentario y Gestion de Egresados. Este
proceso se le conoce como la fase dindmica pues lleva a cabo la ejecucion de planes, la
comunicacion, la motivacion y la supervision necesaria para alcanzar las metas de la
organizacion lo que se afirma con lo expuesto por Tovar & Mota (2007), en su tesis expresa
que los procesos operativos 0 misionales responden a la razon de ser de la organizacion,
éstos tienen un impacto directo en el cliente ya que generalmente son los procesos
encargados de transformar las entradas en bienes o servicios segin los requerimientos del
cliente. Ademas, para los procesos de Apoyo del Centro de Produccion del Vicerrectorado
de Investigacion se identifican: Gestion Docente, Gestion de Marketing y publicidad,
Gestidn de Infraestructura e Informéatica y Comunicaciones. Es importante sefialar que Calle
(2013), en su tesis propuso una solucion de automatizacién de procesos de atencion para la
mejora del proceso de apoyo usando un sistema de gestion por procesos se identificod y
propuso variables sobre procesos de atencion de reclamos y se demostrd que un adecuado
disefio da flexibilidad para modificarlos de modo que existe la mejora continua. Sin duda,
los procesos estratégicos, misionales y de apoyo en una organizacion posibilita un analisis
de los altos y bajos basados en el andlisis de los resultados para buscar la mejora continua
buscando acciones correctivas que mantengan el sistema orientado hacia los objetivos y

metas.

En relacién al objetivo general, determinar la propuesta de gestion de procesos misionales
utilizando BPM para el Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion de la
Universidad San Pedro, la propuesta partio de la percepcion sobre los procesos
administrativos de planificacion, organizacion, direccion y control se obtiene como resultado
que el 97,7% de usuarios ubica estos procesos en el nivel “regular”, importante punto de
partida para sustentar la propuesta de gestion por procesos. De acuerdo a Escudero (2003)

establece que el principal motivo de la gestion por procesos es el de asegurar el
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funcionamiento dptimo de una organizacion ya que el desarrollo de manera integrada de los
procesos permiten mejorar la efectividad y la satisfaccion de clientes, colaboradores y partes
interesadas. Segun Valbuena (2017) la finalidad de un sistema como un conjunto de
procesos es la consecucion de un objetivo, entonces la propuesta de gestion de procesos
misionales utilizando BPM para el Centro de Produccion del Vicerrectorado de
Investigacion de la Universidad San Pedro representa una herramienta de comunicacion que
nos proporciona la vision general de esta dependencia y las relaciones principales al interior
de la organizacion con sus grupos de interés, integrando y haciendo participes a todo su
personal. De acuerdo a la metodologia del BPM, se identificaron los procesos misionales:
Gestion de Inscripcion 'y Matricula, Gestion de Desarrollo Académico, Gestion de
Cobranzas, Tramite documentario, Gestion de Egresados. La etapa 1 permitio la
Identificacién de Procesos posibilita un inventario de éstos y determinar el nivel en que se
encuentra cada proceso. Asi en la Tabla N° 12, Procesos misionales, solo se encuentra en el
en el nivel 3 la Gestion del Desarrollo Académico en los procesos asociados: elaborar
proyectos académicos y desarrollar la ensefianza aprendizaje. La etapa 2: Modelizacion
posibilita graficar a través de un Mapa de procesos a cada uno de los procesos misionales.
Asi en la Figura 7 Mapa de procesos Misionales del Centro de Produccion se encuentra
representado cada uno de estos procesos. La Norma ISO 9000-2015, sustenta que la
identificacion y gestion sistémica de los procesos desarrollados en la organizacion y en
particular en la interaccion de los mismos es con la finalidad de automatizar las actividades
operativas internas y externas y aumentar la satisfaccion del cliente mediante el
cumplimiento de sus requerimientos. Asimismo Cordero (2019) en su tesis afirma que al
realizar un diagnostico inicial de los procesos de planificacion se observo que el 83% no
contaban con caracterizacion ni indicadores, el 100% no tenia responsable asignado y el
50% tenia formatos incompletos y la otra mitad no tenian formatos; despues de optar por
una gestion por procesos se realizd la codificacion, caracterizacion, asignacion de
responsables es decir un inventario, se definieron los alcances de cada proceso y
procedimiento, asignacion de recursos, seleccion de proveedores, objetivos, clientes,
entradas, actividades, salidas, indicadores, controles y registros; el autor concluye que la
implementacién de estrategias en este proceso permitid, que la organizacion pueda

establecer una mejor planificacion, organizacion y gestion de sus actividades comerciales.

Por lo que, asegurar la interrelacién en una organizacion mediante vinculos de interaccion

entre sus procesos de planificacion, organizacion, direccion y control es la manera de
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gestionar a la organizacion en base a sus procesos y la propuesta posibilita la mejora
continua de los procesos del Centro de Produccion del Vicerrectorado de investigacion de la
Universidad San Pedro.
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V. CONCLUSIONES

En relacion al objetivo general: determinar la propuesta de gestion por procesos misionales
utilizando BPM para el Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion de la
Universidad San Pedro, se concluye en la presentacion del Disefio de Procesos Misionales
para mejorar la dimension organizacion administrativa cuyos beneficiarios son el personal
administrativo, docentes y estudiantes del Centro de Produccion del Vicerrectorado de

Investigacion de la Universidad San Pedro.

En relacion al objetivo especifico: describir como son los procesos administrativos de
planificacién, organizacion, direccion y control del Centro de Produccidon del Vicerrectorado
de Investigacion, se concluye que, el nivel es bajo de acuerdo a la percepcién del 97,7% de
los usuarios encuestados, es necesario la implementacién de una gestion por procesos para el

Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion.

En relacion al objetivo especifico: identificar los procesos estratégicos, misionales y de
apoyo del Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion, se concluye que los
procesos asociados a los procesos Estratégicos son Gestion Administrativa, Gestion de
Calidad, Gestion de la Comunicacion; en relacion a los procesos Misionales: Gestion de
Inscripcion y Matricula, Gestion del Desarrollo Académico, Gestion de Cobranzas, Tramite
Documentario y Gestion de Egresados y para los procesos de Apoyo: Gestién Docente,
Gestion de Marketing y publicidad, Gestion de Infraestructura e Informatica vy

Comunicaciones.
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VI. RECOMENDACIONES

Para el jefe del Centro de Produccion: se recomienda implementar la gestion por procesos
que permitira mejorar las actividades desarrolladas, el cual repercutird en la mejora del

servicio.

Para el jefe del Centro de Produccion: se recomienda establecer politicas de gestion

relacionados a los procesos internos y alineados a la mision y visién de la organizacion.

Para el director general de investigacion: se recomienda asegurar los vinculos entre el Centro
de Produccion y las unidades administrativas externas al Vicerrectorado de Investigacion
tales como: Registro Técnico, Cobranzas, Direccion de Tecnologia de Informacion y

Comunicaciones, Recursos Humanos y Contabilidad.

Para el director general de investigacion: se recomienda establecer programas de
capacitacion al personal del Centro de Produccion del Vicerrectorado de Investigacion de la

Universidad San Pedro que permitiran mejorar el rendimiento de las actividades académicas.
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IX.

ANEXOS

Anexo 01 — Matriz de Operacionalizacion

Variable Definicion Conceptual Definicion Operacional Dimensiones Indicadores Tipo / disefio
Plan estratégico Tipo:
Basica de enfoque
La variable sera medida a Procesos de planificacion | Presupuesto —
través de un cuestionario Cuantitativo
de 40 preguntas
comprendidas en sus cuatro Politicas de gestion
dimensiones, las cuales son: Disefio:
1.- Proceso de Planificacion Procesos Disefo descriptivo
12 preguntas
2.- Proceso de Organizacion con propuesta
3 La gestié_rll por procesos se basa en la 9 preguntas Procesos de organizacion | Procedimientos
Gestion por modelacion de los sistemas como un 3.- Proceso de Direccién
Procesos conjunto de procesos interrelacionados

mediante vinculos de causa-efecto, ISO
9000:2015.

10 preguntas
4.- Proceso de Control
9 preguntas

La valoracién general se
realizara a través de los
intervalos:

e Malo [0-66]

e Regular [67-133]

e Bueno [134-200]

Perfiles de puesto

Procesos de direccién

Perfil profesional

Liderazgo

Procesos de control

Auditorias

Resultados

Primer momento:

M= O= P
Donde:
M = Muestra
O = Observacion

P= Propuesta
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Anexo 02 — Instrumento de Recoleccién de Datos

CUESTIONARIO
Estimado(a) participante, el presente cuestionario tiene por objetivo recabar informacion
sobre la Gestion Administrativa del Vicerrectorado de Investigacion de la Universidad San
Pedro, los cuales permitiran evaluar las dimensiones de la Planificacion, Organizacion,
Direccion y Control. La informacion recabada permitira, establecer criterios y una propuesta
de mejora en cualquiera de sus dimensiones.

Muchas gracias por su valiosa colaboracion.

I. Datos Personales:
I1.- Instrucciones:
- Marque con una (x) la respuesta de acuerdo a los &mbitos y segun su criterio.
- Este cuestionario contiene 40 preguntas comprendidas en 4 dimensiones, las cuales
son:
1.- Dimension Planificacion
12 preguntas
2.- Dimension Organizacion
9 preguntas
3.- Dimensién Direccion
10 preguntas
4.- Dimensién Control

9 preguntas
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CUESTIONARIO

PROCESOS DE PLANIFICACION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL

CENTRO DE PRODUCCION

Instrucciones:

VALORACION

Asigne una valoracion segun su criterio y conocimiento
de los Items respectivos.

Muy
Bueno
Malo

PUNTAJES

o1| Excelente

| Regular

SN
w
[EEN

o| No Tiene

Plan estratégico.

P1. ;Como considera la aprobacion del plan estratégico por
el Vicerrectorado de Investigacion?

P2. ;Como considera el plan operativo?

P3. (Como considera el alineamiento del plan operativo con
los objetivos estratégicos definidos?

Presupuestos.

P4. ;Coémo considera el presupuesto para el desarrollo de
actividades?

P5. ¢(Como considera el alineamiento del presupuesto a los
objetivos estratégicos de la institucion?

P6. (Cémo considera la aprobacion del presupuesto por el
Vicerrectorado de Investigacion?

Comunicacion

P7. ;Como considera los mecanismos de comunicacion en el
ambito estratégico?

P8. (Cémo considera la comunicacion de cambios
estratégicos a los trabajadores?

P9. ;Como considera la calidad de Informacién de los
cambios estratégicos en los trabajadores?

Politicas de Gestion.

P10. ;Como considera las Politicas de Gestidn establecidas
por el Vicerrectorado de Investigacion?

P11. ;Como considera la aprobacién de las Politicas por el
Vicerrectorado de Investigacion?

P12. ;Cémo considera la distribucion de Politicas a todo el

personal?

BUENO 50-75

REGULAR 25-49

MALO 0-24

106




CUESTIONARIO

ORGANIZACION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL CENTRO DE

PRODUCCION
Instrucciones: VALORACION
Asigne una valoracion segun su criterio y conocimiento
- . — - [<b}
de los Items respectivos. S| s|c¢ % o | &
8122|825
n O 2
PUNTAJES 514 | 3 2 110
Procesos.
O1. ;Cbémo considera la articulacion entre los procesos y las
funciones de los trabajadores?
Reglamentos
02. ;Cdémo considera la aprobacion del organigrama por el
Vicerrectorado de Investigacion?
03. (Considera que el organigrama en respuesta a las
unidades, dependencias y areas actuales es?
O4. ;Cémo considera el Reglamento de Organizacion y
Funciones?
O5. ¢(Como considera la aprobacion del reglamento de
organizacion 'y funciones por el Vicerrectorado de
Investigacion?
06. (Como considera al Manual de Organizacion vy
Funciones?
O7. ¢Como considera la aprobacion del Manual de
Organizacién y Funciones por el Vicerrectorado de
Investigacion?
08. (Cémo considera que el Manual de Organizacion y
Funciones responda a las actividades ejecutadas en la
Institucion?
Perfiles de Puesto
09. (Como considera la aprobacion de los perfiles de
puestos por el Vicerrectorado de Investigacion?
BUENO 50-75
REGULAR 25— 49
MALO 0-24
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CUESTIONARIO

DIRECCION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL CENTRO DE

PRODUCCION

Instrucciones:
Asigne una valoracion segun su criterio y conocimiento
de los Items respectivos.

VALORACION

Muy

Bueno

Malo

PUNTAJES

o1| Excelente

w

| Regular

[EEN

o| No Tiene

Perfil Profesional

D1. (Como considera el conocimiento profesional de los
directivos respecto a su puesto de trabajo?

D2. (Como considera que el personal cuente con grados
académicos requeridos para los puestos?

D3. ¢(Como considera la experiencia de los directivos en el
puesto?

Liderazgo

D4. ;Como considera el fomento de la innovacion y el
desarrollo en los trabajadores?

D5. ;Como considera a la cultura de mejora continua?

D6. ;Como considera los resultados de los indicadores frente
al liderazgo?

D7. ;Como considera el compromiso con la Institucion por
parte de los directivos?

D8. ¢(Cdémo considera el impulso de la buena actitud en los
trabajadores?

D9. ;Como considera la solucion de problemas?

D10. ;Cdémo considera el cumplimiento de ley en todos los
trabajadores?

BUENO

50-75

REGULAR

25-49

MALO

0-24
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CUESTIONARIO

CONTROL DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL CENTRO DE

PRODUCCION

Instrucciones:
Asigne una valoracion segun su criterio y conocimiento
de los Items respectivos.

VALORACION

Muy

Bueno

Malo

PUNTAJES

o1| Excelente

w

| Regular

[EEN

o| No Tiene

Resultados

C1. ;Como considera la evaluacién mediante este sistema?

C2. (Como considera los sistemas informaticos de

evaluacion de resultados e indicadores?

C3. (Como considera las acciones de la alta direccion en

cuanto al incumplimiento de las metas y objetivos?

C4. ;Cbémo considera la socializacion de resultados con los

trabajadores?

C5. ¢(Cdémo considera la verificacion del cumplimiento de

normas, procesos y procedimientos establecidos?

C6. (Cémo considera la verificacion de resultados en

relacion al plan estratégico y plan operativo?

C7. ;Como considera la frecuencia con los que se miden los

indicadores?

C8. ¢(Cémo considera las estadisticas y graficos mostrados

en los resultados?

C9. Como considera el plan de mejora establecido?

BUENO

50-75

REGULAR

25-49

MALO

0-24
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10.

11.

FICHA TECNICA

PARA EVALUAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL CENTRO DE

PRODUCCION.
Nombre del Instrumento: Cuestionario para evaluar la gestién administrativa.
Autor /Adaptacion : Luis Enrique Baca Guevara.
Namero de Items - 40
Administracion > Individual.
Duracion : 20 minutos.
Dirigido : A usuarios de servicios del Centro de Produccién.
Poblacion : 400 profesionales usuarios de servicios.
Finalidad : Evaluar la gestion administrativa del Centro de

Produccion del Vicerrectorado de Investigacion USP.
Materiales : Cuadernillo de item, hojas de respuestas.
Validez y Confiabilidad :

El instrumento para su validacion, ha sido sometido a juicio de expertos, los

cuales han evaluado y calificado el instrumento.

Expertos Valoracion del Instrumento
Experto 1: Flores Idrugo Eddier Albino Bueno
Experto 2: Cardenas Concha Luz Sheyla Muy bueno
Experto 3: Paredes Jacinto Marlene Raquel Bueno

Asi mismo para la confiabilidad se utiliz el método del alfa de Cronbach con el
cual se obtuvo una confiabilidad de: ,818, el cual indica que el instrumento es

confiable.

Alfa de Cronbach N de elementos
,818 40

Descripcion del Instrumento:
Este cuestionario cuenta con 40 items, con una valoracion de 0 a 5 puntos:
Excelente = 5, Muy bueno = 4, Bueno = 3, Regular = 2, Malo = 1 y No tiene= 0,

los cuales estan organizados en funcién a sus dimensiones.
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Distribucion de Items por dimensiones.

Planeacion (D1)

P1, P2, P3, P4, P5, P6, P7, P8, P9, P10, P11, P12

Organizacién (D2)

01, 02, O3, 04, 05, 06, O7, 08, 09

Direccion (D3)

D1, D2, D3, D4, D5, D6, D7, D8, D9, D10

Control (D4)

C1, C2, C3, C4, C5,Co, C7, C8, C9

Puntaje por dimensién y variable

] A nivel de las dimensiones
Niveles
D1 D2 D3 D4 D5
Bueno 50-75 50-75 50-75 50-75 50-75
Regular 25-49 25-49 25-49 25-49 25-49
Malo 0-24 0-24 0-24 0-24 0-24

Las puntuaciones obtenidas, se utilizaran para ubicar a la variable gestion

administrativa y sus dimensiones en los analisis de resultados.
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Anexo 03 — Base de Datos de Encuesta
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26| 4| 4] 4] 4] 4| 4| 3| 3| 4

271 3| 3] 3] 4] 33| 4|3]3

28| 3| 3| 4] 4] 3| 4| 3|3]3

291 2| 4] 4] 3] 3| 4|2

300 3] 3] 3[3]3[3]3[3|3

31

321 11 3] 3]/ 3]3]2]3|3|3

33 4/ 2|3/ 3] 33343

341 4] 4] 4] 4] 4] 4] 33|14

35/ 3] 3| 3] 3] 3| 4]3| 3|3

36| 3] 3] 3] 3] 3] 4] 3| 3|4
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