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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Registros Académicos

Duerio del proceso: Director de Servicios

Académicos

Tipo de Proceso: Misional

OBJETIVO DEL PROCESO

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso del registro académico en el periodo lectivo

determinado y contar con el historial de desempefio académico de los estudiantes, en

|| cumplimiento de las normas académicas vigentes establecidas por la UNCA.

ENTRADAS

PROVEEDORES

— —

¢ Cuadles son los inputs del proceso?

¢ Quiénes proveen los inputs?

. Calendario Académico.

1. Consejo Universitario

. Expediente de Ingreso de estudiantes.

2. Direccion de Admision.

de Matricula.

. Manual de usuario del sistema de Gestién

3. Direccion de Servicios Académicos.

4. Cronograma de actividades académicas.

4. Comision Organizadora.

5. Expediente de Ingreso de estudiantes.

5. Direcciéon de Admision.

académicos.

6. Manual de usuario del sistema de registros

6. Direccién de Servicios Académicos.

carrera profesional.

7. Solicitud de constancias, certificado de

estudios y tiempo de permanencia en la

7.Estudiantes / Padres de familia

Apoderado.

/

8. Actas de evaluacion.

8. Docentes.

9. Plan de Estudio.

9. Escuela Profesional.

10. Cuadro de equivalencias

convalidacion.

10. Consejo de Facultad.

PRODUCTOS (SALIDAS)
¢ Cuales son los outputs del proceso?

CLIENTES/RECEPTORES
¢ Quiénes reciben los outputs?

1. Reporte de constancias de matriculas.

1. Estudiantes

2. Constancias de notas.

3. Constancia de estudios.

2.Estudiantes / Padres de
Apoderado.

3.Estudiantes / Padres de familia /|
Apoderado.
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5.Estudiantes / Padres de familia /
5. Certificado de Estudios. '
‘ Apoderado.

6. Proceso de Seguimiento al Egresado y
6. Reporte de egresados y graduados.

Graduado

| copico: PRACD01 | i,

GESTION DEL PROCESO
¢ Coémo se opera y controla el proceso?
ACTIVIDADES

: @x_ﬂﬁwg%{_.,_ ¢ Cuédles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?
S N -
3 &\l 1. Proceso de Matricula.
! Ll'. RES,’ cua"s ‘g Lo
\ %% &) 2. Proceso de Gestién Académica ‘
L-_\. J:h .@/I" = o
NG CONTROLES
¢ Cuales son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del
producto? '

. Verificacién de los datos personales, académicos y ejecucién correcta de la matricula al
finalizar el proceso
. 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 Gestion de Registros Académicos.

N 9 s N

Manual de usuario del Sistema de Informacién de Gestion de Matricula.
DOCUMENTOS EXTERNOS

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

La Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 30220. Ley Universitaria.

Ley N° 28044. Ley General de Educacion.

Ley N° 29756. Ley de Creacion de la Universidad Nacional de Ciro Alegria.

N =

Ley 29622. Ley de Responsabilidades Administrativas y su Reglamento.

o os W
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4. Registros y actas de evaluacion. ‘ 4. Direccion de Servicios Académicos. \
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6. TUO de la Ley 27444. Ley del Procedimiento Administrativo General |
7. Norma ISO 9001:2015. Requisitos del sistema de gestion de calidad.
. Norma ISO 9000:2015. Vocabulario.

[=2]

APOYO

¢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, escaner, etc).

e Sistema de Informacion #Computadoras de

de Gestion de Matricula. escritorio.

e Local Académico. e Sistema de Informacién e Impresora multifuncional.

de Gestion de Registros o Fotocopiadora.

Académicos. ¢ 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 Ndmero

Direcciéon de Servicios Académicos. 01

Asistente de Registros Académicos. 01
INDICADORES DE DESEMPENO

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

Frecuencia
Nombre del Indicador Formula del Indicador Meta

de Medicion

Porcentaje de alumnos

(N° de alumnos matriculados satisfechos) / Anual >90%
matriculados satisfechos | (N° total de alumnos matriculados) X 100

Porcentaje de
(N° de est. satisfechos con el serv, de

Gestién Acad..) / (N° total de est. que Anual >70%
plazos de servicios de requirieron el serv. de Gestién acad.) X
100

cumplimiento de los

Gestion Académica
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DOCUMENTO DE APROBACION ‘

DESCRIPCION DE LA
MODIFICACION

01

Resolucion de Comision
Organizadora N° 762- 2023/CO-
UNCA

Fecha: 24 de Octubre del 2023

Deja sin efecto la
Caracterizacién del Proceso
de Registros Académicos
aprobado con Resolucion de
Comisién Organizadora N°
310-2021/CO-UNCA,

modificado con Resolucién
de Comisién Organizadora
N° 471-2021/CO-UNCA vy
Resolucion de Comision
Organizadora  N°  122-
2023/CO-UNCA y aprueba

la Caracterizacion del
Proceso de Registros
Académicos de la

Universidad Nacional Ciro

Alegria.
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