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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Gestion Académica

Duefio del proceso: Director de Servicios

Académicos

Tipo de Proceso: Misional

OBJETIVO DEL PROCESO

servicios académicos para el estudiante.

El objetivo es fortalecer el desempefio de los servicios de gestion académica a través de

diversas técnicas, instrumentos y conocimientos para consolidar un buen desarrollo de

ENTRADAS

¢ Cuales son los inputs del proceso?

PROVEEDORES

¢ Quiénes proveen los inputs?

1. Cronograma de actividades académicas.

1. Comisién Organizadora.

2. Expediente de Ingreso de estudiantes.

2. Direccion de Admision.

=

| 3. Manual de usuario del sistema de registros
21 3. Direccion de Servicios Académicos.
| académicos.
7| 4. Solicitud de constancias, certificado de _
. . 4.Estudiantes / Padres de familia /
estudios y tiempo de permanencia en la
Apoderado.
carrera profesional.
5. Actas de evaluacion. 5. Docentes.
. Plan de Estudio. 1 6. Escuela Profesional.
7. Cuadro de equivalencias y convalidacion. 7. Consejo de Facultad.
PRODUCTOS (SALIDAS) CLIENTES/RECEPTORES
¢ Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
1.Estudiantes / Padres de familia /
1. Constancias de notas.
Apoderado.
- 2.Estudiantes / Padres de familia /
2. Constancia de estudios.
Apoderado.
3. Registros y actas de evaluacion. 3. Direccién de Servicios Académicos.
4. Estudiantes / Padres de familia /
4. Certificado de Estudios.

Apoderado.
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GESTION DEL PROCESO
¢ Como se opera y controla el proceso?

ACTIVIDADES

¢ Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

Difundir normativa de Registro Académico.

Actualizar el Sistema de Registro Académico.

Difundir el Manual de usuario del Sistema de Informacion de Gestion de Registros
Académicos.

Registrar Plan de Estudio.

' 5. Registrar Cuadro de Equivalencias y Convalidacién del Plan de Estudio.

CONTROLES

sy | s Cuéles son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del

producto?

A ,’ 1. Verificacion de reportes, actas, constancias y certificados de los estudiantes y registros de

actas y registros auxiliares de los docentes registrados en el semestre académico.

SOPORTE Y RECURSOS

¢, De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

DOCUMENTOS INTERNOS

(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

. Estatuto de la UNCA.

. Reglamento General de la UNCA.
. Reglamento Académico.

. Directivas internas.

. Plan de estudios y malla curricular vigentes.

. Manual de usuario del Sistema de Informacién de Gestién de Registros Académicos.

DOCUMENTOS EXTERNOS

(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

La Constitucion Politica del Pert.

Ley N° 30220. Ley Universitaria.

Ley N° 28044. Ley General de Educacion.

Ley N° 29756. Ley de Creacidn de la Universidad Nacional de Ciro Alegria.
Ley 29622. Ley de Responsabilidades Administrativas y su Reglamento.
TUO de la Ley 27444. Ley del Procedimiento Administrativo General
Norma ISO 9001:2015. Requisitos del sistema de gestion de calidad.
Norma ISO 9000:2015. Vocabulario.
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REGISTROS
¢ Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
1. Reglamento de Registros Académicos.
2. Publicacién y difusién del Reglamento de Registros Académicos.
3. Actualizacién del Sistema de Gestién Académica.
4. Reportes de Matricula.
5. Reporte de Récord de Notas.
6. Reporte de Récord de segunda, tercera y cuarta matricula.
7. Reporte del Registro de Desercién, abandono y/o separacion del estudiante.
% 8. Constancia de Estudios, notas y matricula.
A 1 9. Consolidado de Registros y actas.
Y510 Certificado de Estudios.
. Publicacién y Difusidon del Manual de Usuario del Sistema de Registro Académico Central.
. Reporte del Plan de Estudio vigente.

PRA-OD-05

. Reporte del cuadro de equivalencias y convalidacion del plan de estudio.

APOYO

¢De qué manera se les da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA

INSTALACIONES

(Infraestructura fisica donde se ejecutan
los procesos, que por defectos debe
incluir servicios basicos)

SISTEMAS INFORMATICOS

(Sistema funcional integrado que
permite obtener, compartir y gestionar
informacion)

EQUIPOS

(Equipamiento utilizado en la ejecucién |
del proceso. Ejm: computadoras,
laptops, impresoras, escaner, etc).

e lLocal Académico.

e Sistema de Informacion
de Gestién de Registros

Académicos.

¢ Computadoras de
escritorio.

eImpresora multifuncional.

s Fotocopiadora.

s Proyector multimedia.

CONDICIONES DE AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura,

humedad, iluminacion, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Orden y limpieza.

2, Temperatura adecuada.

3. Bajos niveles de humedad.
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RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y niimero de personas por puesto)

Nombre del puesto

Nuamero

Direccion de Servicios Académicos.

Asistente de Registros Académicos.

01
01

INDICADORES DE DESEMPENO

¢ Existen indicadores de desempefio para monitorear y controlar el proceso?

Nombre del \ Frecuencia
) Formula del Indicador el Meta
Indicador de Medicion
Porcentaje de
cumplimiento de los (N° de est. satisfechos con el serv, de Gestion
lazos de servicios de | A¢2d-) / (N° total de est. que requirieron el Anual 270%
P serv. de Gestion acad.) X 100
Gestion Académica
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Fecha: 24 de Octubre del 2023

2023/CO-UNCA y aprobar la
caracterizacién del proceso
de Gestion Académica de la
Universidad Nacional Ciro
Alegria.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”

&
OTRO BOCUM ENTO B FECHA: Octubre - 2023 ( %
CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION | VERSION: 01 O\’
ACADEMICA | PAGINA: | 7de7 R
CONTROL DE CAMBIOS
' . : DESCRIPCION DE LA
VERSION DOCUMENTO DE APROBACION MODIFICACION

Resolucién de Comision | Dejar  sin  efecto  la

Organizadora N° 759 - 2023/CO- | caracterizacién del proceso

UNCA de Gestion Académica,

= aprobado mediante

Resolucion  de comisién

01 Organizadora N°  110-



I SEMESTRE [ 202341 ]

REGISTRO PRA-RE-02

- 18/10/2023
REPORTE DE IND!ICADOR DE DESEMPENO

2

NOMBRE DEL PROCESO GESTION ACADEMCA

Gestionar los procesos académicos de los proyectos formativos y la ensefianza aprendizaje, de
tutoria y apoyo pedagogico; asi como de docencia; tomando en cuenta las practicas
innovadoras y las tendencias nacionales e internacionales en educacién universitaria de las
modalidades presencial, semipresencial y no presencial.

OBJETIVO DE CALIDAD

INDICADOR

OBJETIVO O ACCION ESTRATEGICA

INSTITUCIONAL (OE! / AEI) fjpicions!

NOMBRE DEL INDICADOR Porcentaje de estudiantes satisfechos con el servicio de Gestidn Académica brindada

Medir que todos los estudiantes a la UNCA se encuentren satisfechos con el servicio de

JUSTIFICACION Gestion Académica.

RESPONSABLE DEL INDICADOR Director de Servicios Académicos

LIMITACIONES DEL INDICADOR Ninguno

\

Ce——,
Al
X

2, (N° de est. satisfechos con el serv, de Gestion Acad..) / (N° total de est. que requirieron el serv
. - f - . q !
AN METODGPE SALENLD de Gestion acad.) X 100
; ’}
ﬁr':i'/ UNIDAD DE MEDIDA Porcentaje SENTIDO ESPERADO DEL INDICADOR Incremento
i\‘(/,
— FRECUENCIA DE MEDICION Anual

Fuente: Direccion de Servicios Académicos.

FUENTES Y BASES DE INFORMACION Base de Datos: Sistema de Informacién de Registros Academicos.

VALORES DEL INDICADOR

Valor de Linea

Valor Actual Logros Esperados

Base
ANO 2023-11 2024-1 202441 2025-1 2025-11 2026-1 2026-11
VALOR (Meta) NA 90% 90% 91% 92% 93% 24%

NA

ANALISIS ESTADISTICO

% de estudiantes satisfechos con la Gestién Académica

100%
90% meta de!
80% indicador
70% 290%
60%
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40%
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0%

v

2023-11

TENDENCIA DEL PORCENTAJE DE ESTUDIANTES SATISFECHOS CON EL SERVICIO DE GESTION ACADEMICA BRINDADA

o1%-  -92% 93% 94% 95% 95%._

100% ~90%~ " = 90% ——

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10% 0of"
0% o
2023-li 2024-| 2024-11 2025-1 2025-11 2026-1 2026-11 2027-1 202711
OBSERVACIONES ANALISIS Y ACCIONES
Este indicador se podra medir cuando la UNCA obtenga la Licencia
No se encuentran resultados al mes de Octubre (18/10/2023). Institucional y cuente con estudiantes ingrestantes que esten satisfechos
con la Gestion Academica
RESPONSABLE: Director de Servicios Académicos
FECHA DE ELABORACION: 18/10/2023

FECHA DE ELABORACION: 00/00/2024



