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CARACTERIZACION DEL PROCESO

. Duefio del proceso: Director de Servicios
Proceso: Matricula _
Académicos

Tipo de Proceso: Misional

OBJETIVO DEL. PROCESO

Proceso que establece de forma clara y organizada el procedimiento a seguir por los usuarios

para realizar su matricula, a fin de cursar los estudios ofertados en la universidad.

ENTRADAS PROVEEDORES
’:» w“%\ ¢ Cudles son los inputs del proceso? ¢ Quiénes proveen los inputs?
N a4
5" , %\ 1. Calendario Académico. 1. Consejo Universitario
| PRESIZHCIA 2 i S
¥ ‘@? /| 2. Expediente de Ingreso de estudiantes. 2. Proceso de Admisién.
SUNeho -

3.Manual de usuario del sistema de
3. Direccion de Servicios Académicos.
informacién de gestiéon de matricula.

PRODUCTOS (SALIDAS) 3 CLIENTES/RECEPTORES

i Cuales son los outputs del proceso? ; Quiénes reciben los outputs?
é é

1. Estudiantes / Padres de familia /

. Reporte de constancias de matriculas.
Apoderado.

GESTION DEL PROCESO
¢ Cémo se opera y controla el proceso?
ACTIVIDADES
¢ Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

Publicar el Cronograma de Matriculas.

Difundir el Manual de Usuario para la matricula.

Realizar prematricula de los ingresantes.

Realizar la prematricula de estudiantes del segundo a decimo ciclo.
Validacion de la matricula.

Emisién de la ficha de matricula.

Matricula extemporanea

Matricula condicionada

© ¥ N2k 0D

Generar reportes

10. Gestionar reportes
11. Gestionar las constancias de estudio, notas y matricula

12. Reportar el tiempo de permanencia del estudiante en la carrera profesional

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




S

OTRO DOCUMENTO CODIGO: PRA-OD-06 | & }"-Lf*%
) FECHA: Octubre-2023 % i
CARACTERIZACI()N DEL PROCESO DE VERSION: 01 % 3
| MATRICULA PAGINA: | 447 ffﬁ_mm\\“‘ |
CONTROLES |
¢ Cuales son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del |
producto?

1. Verificaciéon de los datos personales, académicos y ejecucidn correcta de la matricula al

finalizar el proceso.

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.

P fﬁ_\:ﬁU?;lV[,P ~
CZE N

Reglamento Académico.
Directivas internas.

Plan de estudios y malla curricular vigentes.

AU O

Manual de usuario del Sistema de Informacion de Gestidon de Matricula.
DOCUMENTOS EXTERNOS

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

. La Constitucién Politica del Pert.
Ley N° 30220. Ley Universitaria.
. Ley N° 28044. Ley General de Educacion.

4. Ley N° 29756. Ley de Creacidn de la Universidad Nacional de Ciro Alegria.
5. Ley 29622. Ley de Responsabilidades Administrativas y su Reglamento.

6. TUO de la Ley 27444. Ley del Procedimiento Administrativo General
7
8

. Norma ISO 9001:2015. Requisitos del sistema de gestion de calidad.
. Norma ISO 9000:2015. Vocabulario.
REGISTROS

¢ Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

Manual de Usuario del Sistema de Informacion de Gestiébn de Matricula
Boucher / Recibo de pago por derecho de matricula.

. Constancia de Ingreso (solo para estudiantes del primer ciclo).

Ficha de Servicio de Salud (Constancia de Salud).

1
2
3
4. Ficha Socioecondmica
5
6. Ficha de Servicio Psicopedagoégico.
7

Constancia de Haber Efectuado la evaluacién de la encuesta estudiantil (segun

corresponda.

8. Boucher / Recibo de pago por curso llevado o convalidacion. |
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9. Solicitud de validacion de prematricula.
10. Ficha de matricula

11. Reportes de actas de evaluacion.

12. Registros auxiliares.

13. Reportes de matricula

14. Record de notas

15. Certificados de estudio

16. Record de segunda, tercera y cuarta matricula

17. Registro de desercién, abandono y/o separacién del estudiante

18. Constancia de estudios

A 19. Constancia de notas
,- @p\{%}

; Z'| 20. Constancia de matricula
T‘@\ &4 21. Registro del tiempo de permanencia
AN M
ig€§§~ APCYO

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

INFRAESTRUCTURA
INSTALACIONES SISTEMAS INFORMATICOS EQUIPOS
(Infraestructura fisica donde se ejecutan (Sistema funcional integrado que (Equipamiento utilizado en la ejecucion
los procesos, que por defectos debe permite obtener, compartir y gestionar del proceso. Ejm: computadoras,
incluir servicios basicos) informacion) laptops, impresoras, escéner, etc).

¢ Computadoras de

) . escritorio.
o e Sistema de Informacion o
e Local Académico. y i e|lmpresora multifuncional.
de Gestion de Matricula.

eFotocopiadora.

¢ Proyector multimedia.
CONDICIONES DE AMBIENTE DE TRABAJO

¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura,

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

1. Ordeny limpieza.
2. Temperatura adecuada.

3. Bajos niveles de humedad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

Nombre del puesto Namero

| Direccién de Servicios Académicos. | 01

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




| copico: PRA-OD-06 RN
o OTRO DOCUMENTO FECHA: Octubre-2023 i
el CARACTERIZACION DEL PROCESO DE . VERSION: 01 %,{ '3
UNGA MATRICULA _ PAGNA. | Gde7 |  amm™
- [ o1

Asistente de Registros Académicos.
INDICADORES DE DESEMPENO

¢ Existen indicadores de desempeiio para monitorear y controlar el proceso?
Frecuencia
Meta

Formula del Indicador
de Medicion

Nombre del Indicador

Anual 290%

(N° de alumnos matriculados satisfechos) /

Porcentaje de alumnos
(N° total de alumnos matriculados) X 100

matriculados satisfechos
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | DOCUMENTO DE APROBACION

DESCRIPCION DE LA |

MODIFICACION

01

Resolucién de Comisién
Organizadora N° 761 - 2023/CO-
UNCA

Fecha: 24 de Octubre del 2023

Dejar sin  efecto la
caracterizacion del proceso
de Matricula, aprobado

mediante Resolucién de |

comisién Organizadora N°
120-2023/CO-UNCA y
aprobar la caracterizacion
del proceso de Matricula de
la Universidad Nacional Ciro
Alegria.
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18/10/2023

A REPORTE DE INDICADOR DE DESEMPENO
UNCA 2

NOMBRE DEL PROCESO MATRICULA

Proceso que establece de forma clara y organizada el procedimiento a seguir por los usuarios

SEIEILGIDECALBED para realizar su matricula, a fin de cursar los estudios ofertados en la universidad.

INDICADOR

OBJETIVO O ACCION ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL (OEI / AEl)

NOMBRE DEL INDICADOR Porcentaje de alumnos matriculados satisfechos

Medir que todos los ingresantes a la UNCA registren su matricula en el periodo académciol
respectivo y esten satisfechos con el proceso de matricula.

Adicional

JUSTIFICACION

RESPONSABLE DEL INDICADOR Direccion de Servicios Académicos
LIMITACIONES DEL INDICADOR Ninguno
METODO DE CALCULO (N° de alumnos matriculados satisfechos) / (N° total de alumnos matriculados) X 100
UNIDAD DE MEDIDA Porcentaje SENTIDO ESPERADO DEL INDICADOR Incremento
FRECUENCIA DE MEDICION Anual

Fuente: Direccion de Servicios Académicos.

SUERIESHIESESIBEL BEGRMACIDIN Base de Datos: Sistema de informacion de Gestién de Matricula.

VALORES DEL INDICADOR

alor de;Linca Valor Actual Logros Esperados
Base
AND 2023-11 2024-1 202411 2025-1 2025-11 2026-1 2026-1
VALOR (Meta) NA 90% 90% 90% 91% 92% 93%
MEDIDA ACTUAL NA - - - . = —
A 3 O
% de estudiantes satisfechos con los servicios de matricula

100%

80% : me_la del
280%

60%

40%

20%

0%
2023-11

TENDENCIA DEL. PORCENTAJE DE ALUMNOS MATRICULADOS SATISFECHOS

100% 920% ~ 90% — 90% 90% — © ~ 90% 90% T 90% 90%

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10% -0%f-

0% o
202311 202441 2024- 2025-1 2025-11 2026-1 20261t 2027 2027-1
OBSERVACIONES ANALISIS Y ACCIONES
No se encuentran resultados al mes de Octubre (18/10/2023). ESt? irjdicador se podra megir cuando. la UNCA obtenga la Licencia
Institucional y cuente con estudiantes matriculados en el segundo semestre.

RESPONSABLE: Director de Servicios Académicos
FECHA DE ELABORACION: 18/10/2023

FECHA DE ELABORACION: 00/00/2024



