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Resumen

El proyecto parte de identificar una problematica de demoras y deficiencias en la gestion
de los procesos académicos de formacion profesional, ocasionadas principalmente por
burocracia excesiva y falta de seguimiento y control. Estas limitaciones generan efectos
negativos como sobrecarga administrativa, desconfianza institucional e impactos

econdmicos.

Ante esta situacion, se plante6 como objetivo general automatizar dichos procesos
mediante plataformas de cddigo abierto, para mejorar la productividad. Se adoptd una
metodologia especifica de gestion por procesos, integrando fundamentos de BPM con

técnicas practicas de analisis, redisefio e implementacion.

En la fase de analisis se estudi6 el estado actual de los procedimientos, identificando
oportunidades de mejora. Luego se realizd un nuevo disefio de los flujos de trabajo
aplicando estandares de modelado BPMN 2.0, buscando optimizacion y mejora
continua. Finalmente, en la etapa de implementacion se logrd automatizar parcialmente
procedimientos clave como la certificacion y evaluacion docente, mediante integracion

con los sistemas institucionales.

Palabras Clave: Automatizacion, Procesos, Formacion, Mejora continua, BPMN,
Productividad.
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Abstract

The project is based on identifying a problem of delays and deficiencies in the
management of academic vocational training processes, caused mainly by excessive
bureaucracy and lack of monitoring and control. These limitations generate negative
effects such as administrative overload, institutional distrust and economic impacts.

Given this situation, the general objective was to automate these processes through open
source platforms, to improve productivity. A specific process management methodology
was adopted, integrating BPM fundamentals with practical analysis, redesign and
implementation techniques.

In the analysis phase, the current state of the procedures was studied, identifying
opportunities for improvement. Then a new design of the workflows was carried out
applying BPMN 2.0 modeling standards, seeking optimization and continuous
improvement. Finally, in the implementation stage, key procedures such as teacher
certification and evaluation were partially automated, through integration with
institutional systems.

Keywords: Automation, Processes, Training, Continuous improvement, BPMN,
Productivity.
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CAPITULOI:
MARCO INTRODUCTORIO



1.1. ANTECEDENTES

Dentro de cualquier organizacién educativa, tanto publica como privada, existe la
necesidad de una gestion eficiente de los procesos académicos, la cual es crucial para la
efectividad del sistema educativo. Sin embargo, muchas organizaciones aun enfrentan
dificultades para gestionar y optimizar estos procesos debido a no tener la capacidad de

manipular extensos volumenes de documentos.

En Bolivia aun son muchas organizaciones de educacion publicas que realizan sus
procesos de manera manual, por ello tienden a ser muy lentas al momento de dar
respuesta rapida a la gran cantidad de clientes, forzando a asignar a mas de una persona
para encargarse de dicho proceso, de ese modo desperdiciando presupuesto economico

innecesarios pudiendo usarse medios tecnologicos que agilice todo el trabajo.

En la mayoria de las universidades, todavia prevalece el uso de enfoques manuales para
administrar las tareas y actividades clave de formacion profesional. Este es el caso de la
Universidad Amazonica de Pando (UAP), donde los procesos académicos se encuentran
en inicios de crecimiento hacia la agilizacion de tramites, que causa demora en la

ejecucion de los mismos.

Teniendo en cuenta esta situacion, se describe como problema general; demora en la
ejecucion de los procesos de formacion profesional de Direccion Académica de la
Universidad Amazonica de Pando. De modo que se brinda solucion para abordar estos

desafios que se centran en la adopcion de software libre.

Esta investigacion es viable desde el punto de vista social, ya que permite brindar un
mejor servicio a la comunidad Universitaria, insertando a su disposicion, informacion en

tiempos mas rapidos.

El trabajo dirigido se desarrollara en base a la metodologia BPM para la digitalizacion y
mejoramiento constante basandose en técnicas de diagramacion como son el SIPOC y
BPMN en el analisis, modelamiento, redisefio y digitalizacion de los procesos
dependientes de Direccion Académica de la UAP, implementado a través de plataformas
Open Source siendo las tecnologias de la Informacion, clave para el apoyo de la

transformacion de procesos.



El alcance de la investigacion cubre el examen exhaustivo de las operaciones
académicas actuales, la actualizacion de los Instructivos y flujos de trabajo en base a los
estandares BPMN para la mejora de los procesos, como segunda instancia la adopcion
de una plataforma de software libre para tramitar la documentacion, la verificacion y

evaluacion del rendimiento de los procesos redisefiados.
1.2. ESTADO DEL ARTE

En relacion al presente documento se realiz6 un andlisis bibliografico de proyectos,
articulos y libros las cuales cuentan con una similitud con el proyecto propuesto tales

como:

La investigacion elaborado por ALAEIN OSWALDO PORTILLO QUITO, el Ano
(2021), titulado “Implementacion de la Plataforma Digital de Gestion Documental -
Cero Papel, para optimizar el proceso de Tramite Documentario en el Hospital Santa
Rosa, de la ciudad de Lima”, de la (Universidad Tecnologica del Pert) El proposito de
la investigacion fue Precisar en qué manera la Implementacion de la Plataforma Digital
de Gestion Documental Cero Papel, permite optimizar el Proceso de Tramite
Documentario del Hospital Santa Rosa. Y concluye que ambos objetos de estudio
evidencia que, con la politica Cero Papel, es mas factible realizar una evaluacion
continua, por medio de indicadores de gestion, a los diferentes programas y proyectos
que se formulen. Esto indicaria que se trata de una herramienta beneficiosa para la
planificacion, la gestion y la potenciacion de la eficiencia de los procesos inmiscuidos en
la institucion al permitir realizar las correcciones necesarias a estos. Por medio de estos
indicadores de gestion, se puede tomar mayor evidencia para capacitar al personal
laboral y administrativo sobre el ahorro de papel, sus consecuencias y las oportunidades
que ello brinda para la institucion, pero también para ellos mismo mediante su propia
contribucion al desarrollo del proyecto con la utilizacién de menos papel y més recursos

digitales.

Los autores MORENO PALLARES, MARIO GERARDO, Realizan un proyecto en el
ano (2017), titulado Automatizacion del proceso de gestion de reparacion de la EP

EMAPAR utilizando el Business Process Management (BPM) “Bonitasoft Open



Solutions” de la (Escuela Superior Politécnica de Chimborazo), siendo el objetivo de,
desarrollar una aplicaciéon de administracion de procesos de negocios (BPM) para la
automatizacioén del proceso de gestion de reparaciones de la Empresa Publica Empresa
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Riobamba (EP EMAPAR), con el fin de
ayudar a agilizar las actividades que realiza la empresa en su dia a dia. Los resultados de
la medicidn son interpretados como mejores valores ya que estan en el rango de [0,1]. Se

recomienda que la aplicacion sea usada con la debida capacitacion impartida.

El autor MILTON PATRICIO CEVALLOS TITO y WILSON ANDRES ZABALA
VILLARREAL, realizan su trabajo de grado en el afio (2017), con el tema titulado
“BPM para la gestion de procesos del instituto de posgrado” de la (Universidad
Técnica del Norte) El objetivo del presente estudio es implantar el modulo de gestion de
procesos, utilizando la libreria BPMN-JS y APEX en el Instituto de Posgrado de la
misma Universidad que permita organizar los procesos académicos y administrativos
relacionados a matriculacion y titulacion. Los resultados de la integracion de la
Herramienta APEX con la libreria BPMN-JS en el sistema informatico integrado
universitario (SIIU) de la Universidad Técnica del Norte permite al personal
Administrativo, Docente y Estudiantes del Instituto de Posgrado conocer de manera agil

las actividades y tareas de los procesos, optimizando tiempos de respuesta en la gestion.

Revista Cientifica ANA FLORES, del ano (2016) siendo la (Universidad Técnica de
Ambato) con su titulo; Buscando la excelencia educativa: Gestion de procesos
académicos y administrativos en Instituciones Publicas de Educacion mediante BPM, el
presente trabajo expone como mejorar el modelo de gestion de la Universidad Técnica
de Ambato (UTA), como ejemplo de la introduccion de ambas politicas. Los
resultados obtenidos en esta primera fase del estudio han determinado que la adopcion
de un enfoque basado en la gestion por procesos en la UTA es factible. A partir de esto,
la adopcion de BPM como herramienta de gestion y los sistemas BPM como soporte
tecnologico ha facilitado la automatizacion de los procesos permitiendo integrar
las  politicas institucionales, el personal administrativo y la infraestructura
tecnologica disponible. Los sistemas BPMS logran soluciones simples y efectivas a

procesos complejos. En la segunda etapa, uno de los principales inconvenientes



encontrados fue que dentro de la institucion el proceso de recoleccion de datos y
evidencias para la evaluacion de carreras no estd formalmente documentado, para lo
cual fue imprescindible conocer claramente su naturaleza y funcionamiento. Esta
actividad fue la mas compleja por lo antes mencionado y por la necesidad de realizar el
levantamiento y depuracion de los procesos antes de iniciar con la etapa de
automatizacién. De no contar con esta informacion, la automatizacién de procesos con

cualquier software puede convertirse en una tarea imposible.

Un articulo cientifico realizado por YULIER ESPINOSA CRUZ, CLAUDIA IVETTE
CASTRO ZAMORA, CARLOS RAMON LOPEZ PAZ, RICARDO ARENCIBIA
JORGE, del afio (2020) de la (Universidad Tecnoldgica de la Habana) elaborado con el
titulo Adopcion de tecnologias de gestion de procesos de negocio: una revision
sistemdtica. A partir de los resultados obtenidos en el presente articulo se afirma que los
métodos de mapeo y revision sistematica de la literatura contribuyen a analizar estudios
afines al desarrollo de soluciones informaéticas bajo el paradigma BPM de una manera

rigurosa y replicable y desde visiones tanto académicas como empresariales.

El proyecto de grado elaborado por ALVARO PONCI MENDOZA SALAS, en el Afio:
(2016) que titula Implementacion del sistema de gestion de procesos BizAgi bpms en la
unidad de sistemas académicos de la (Universidad Amazonica de Pando) teniendo como
Objetivo general, Implementar el Sistema de gestion de Procesos utilizando el entorno
de trabajo Bizagi BPMS para mejorar el control de la informacién generada por los
procesos implementados del Sistema de Gestion de calidad, en la Unidad de sistemas
Académicos de la Universidad Amazonica de Pando. se concluye que la metodologia
BPM: RAD que se ha empleado con éxito para la implementacion del sistema de gestion
de procesos, en el marco aplicativo se describe cada uno de los resultados desde el
modelo de proceso de negocio disefiado hasta la implementacion del Sistema de Gestion

de Procesos Bizagi BPMS de acuerdo a la metodologia empleada.

1.3. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La Direccién Académica, sumergida en el despliegue inicial del Sistema de Gestion de

Calidad, llevando a cabo varios procedimientos. Sin embargo, estos sistemas de gestion



existentes no cuentan con un control y seguimiento eficiente, dado que también estos
procesos no estan orientados a la modernizacion y mejora constante. Ademas de no
disponer de un mapa que permita visualizar el procedimiento constante para la toma de

decisiones.

A través de un diagndstico exhaustivo, también se obtuvo informacion de las causas que
generan el problema central, en los procesos que se llevan a cabo en Direccion

Académica, siendo tales como:

> Burocracia excesiva: Un exceso de tramites burocraticos y la necesidad de obtener
multiples aprobaciones o firmas, ralentizan significativamente el proceso de

ejecucion.

> Falta de seguimiento y control: La ausencia de un adecuado seguimiento y control
de los procesos de tramite hace que se pierda el rumbo y no se detecten a tiempo

los posibles retrasos, lo que genera demoras en la ejecucion.

A consecuencia de las causas mencionadas se generan los siguientes efectos en los

Pprocesos.

> Sobrecarga administrativa: La acumulacién de tramites pendientes genera una
sobrecarga administrativa en el personal encargado de gestionarlos, lo que lleva a

errores, agotamiento y falta de eficiencia en la ejecucion de los procesos.

> Desconflanza en la direccion académica: Las demoras constantes en los tramites
generan desconfianza en la direccion académica por parte de los integrantes,

quienes pueden percibir una falta de organizacion y eficiencia en la institucion.

> Impacto en la reputacion institucional: Los retrasos en los tramites pueden tener un
impacto negativo en la reputacion de la direccion académica y la universidad en
general, lo cual puede afectar su capacidad para atraer y retener a estudiantes y

profesionales.

> Pérdida de recursos econdomicos: La disminucién en la eficiencia econdmica se

origina a partir de la asignacidon excesiva de personal para su validacion de los



procedimientos académicos. Esta préctica conduce a un uso menos ideal de los
recursos financieros, ya que se requiere una inversion considerable para mantener
un numero elevado de aprobaciones, lo que podria destinarse a otras areas criticas

de la institucion.

Mencionar también que la Direccion Académica es forzado a registrar los tramites en
empastados denominados (trdmites documentarios) realizados de forma totalmente
manual usados como respaldo de la derivacion de tramites, ya que el sistema web
actualmente cuenta con falencias, impidiendo la sincronizacion con los archivos con la
Base de Datos.

1.4. OBJETIVOS

1.4.1. Objetivo general

Automatizar los procesos de formacion profesional en la Direccion Académica a través
de plataforma de cddigo abierto para mejorar la productividad de los procesos de

formacion profesional de la Universidad Amazonica de Pando.
1.4.2. Objetivos especificos

> Analizar el estado actual de los procesos de formacién profesional en la direccion

académica a través de la herramienta de modelado de procesos de negocio.

> Disefiar los nuevos procesos de negocios utilizando la notacion BPMN, y teniendo
en cuenta la optimizacion y la mejora continua a través de la herramienta de

modelado de procesos de negocio en la Direcciéon Académica.

> Describir la implementacion de los procesos de negocios a través de herramientas
TICs y el uso de Software libre. los procesos de negocios a través de sistemas de

gestion de procesos las TICs y software libre.

1.5. METODOLOGIA

El presente documento tiene como proposito disponer un modelo metodologico

propuesto por Granda y Bermeo (2022) para la automatizacion de procesos en



organizaciones de cualquier sector y tamano, que se adapte a sus necesidades de

transformacion digital.

La investigacion aplicada busca vincular la teoria con la practica mediante la generacion
de conocimiento procedente de estudios basicos y su aplicacion directa para resolver

problemas concretos (Lozada, 2014).

De ese modo, partiendo de normativas, se observa una metodologia especifica siguiendo
las fases del ciclo BPM: alineamiento estratégico, disefio, desarrollo, implementacion y
medicion; asi como sus cinco pilares -estrategia, negocio, personas, procesos y
tecnologia-. Incorpora ademas técnicas para modelar flujos de trabajo digitales,
gestionar documentos y desempefio, y se apoya en una suite BPMS que automatiza los

procedimientos y los administra de forma agil e integral.

En efecto se dispone un modelo metodolégico para la optimizacion del proceso para su
posterior automatizacion como se observa en la (figura 1), conformado por seis fases: la
conformacion del equipo BPM, la alineaciéon del proceso con la planificacion
estratégica, el analisis del estado actual de los procesos, el disefio del estado futuro del

proceso a automatizar el proceso y el ultimo la implementacion y medicion.

383558

Alinear ¢l
proceso con i iseli Automatizar ¢l § Implementar y
objetivos, esta proceso por medir el
cstrategias del proccso proceso medio de BPMS |l éxito alcanzado
negocio

Conformar el

equipo BPM

FIGURA 1 Esquema del Modelo Metodologico para la Mejora de Procesos
FUENTE: (Granda y Bermeo 2022), adaptado de BPM CBOK (p. 40), ABPMP, (2019).

En sintesis, la propuesta metodolégica para automatizacion de procesos conjuga
fundamentos teéricos del BPM con herramientas tecnologicas, buscando adaptarse a las

necesidades especificas de transformacion digital de cualquier organizacion.
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Es por ello que en la (tabla 1) se emplea la siguiente matriz metodologica:

TABLA 1 Matriz Metodologica

Etapas Descripcion Técnicas Herramientas Producto
Reunioén para Software de
organizar el equipo trabajo .,
g. auip . ! . Coordinacion
Conformar el dedicado a la Entrevistas y colaborativo,
. ., ., con los
equipo BPM  colaboracion en la evaluacion Plataformas de
., ., responsables
evaluacion de los colaboracion en
procesos. linea

Sincronizar el proceso  Analisis de matriz

Alinear el de negocio redisefiado  de alineacion ) . .,
.. . matrices, mapa Alineacion
proceso con  con los objetivos y estratégica .
. . : de proceso estratégica
su objetivo estrategias de la Entrevista con
organizacion. directivos
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medir el automatizado para Entrevistas con Herramientas  procesos,
u z ..
},] . p Stakeholders BPMS. procedimiento
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S
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FUENTE: Elaboracion propia
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1.6. JUSTIFICACION

El desarrollo de este trabajo es importante para los usuarios ya que a través del enfoque
por procesos se busco, redisefiar y automatizar los procesos académicos de formacion
profesional, como resultado una mayor productividad, confiabilidad, disponibilidad, un
mayor rendimiento y reducir los costos operativos de la comunidad universitaria y

poblacién en general.
1.6.1. Justificacion social

La automatizacion de los procesos permitira brindar un mejor servicio a sus usuarios,
insertando a su disposicion, informacion, resultados y monitoreo en tiempos mas
rapidos, lo que redundard en una experiencia académica mas satisfactoria para la

Universidad Amazonica de Pando.
1.6.2. Justificacion economica

El problema en la gestion de los procesos genera cargos de trabajo innecesarios, es por el
cual el desarrollo del trabajo tiene un impacto econdmico positivo, disminuyendo
personal operativo y ser menos burocratico, de alli surge la iniciativa de automatizar

procesos tramitadores dando un ahorro sustancial econdmicamente.

1.6.3. Justificacion Técnica

Genera un impacto técnico tecnologico positivo al permitir emplear herramientas
tecnologicas de codigo abierto, adaptables ante futuras mejoras y funcionalidades.
1.7. ALCANCES

Los alcances del trabajo dirigido se describen a continuacion en base a los objetivos

establecidos en los puntos anteriores.

De acuerdo a los requerimientos de la Institucion como primera instancia se realiza

el analisis del estado actual de los procesos de formacion profesional:

° Identificacion y recopilacion de procesos de gestion curricular y personal docente

de la Direccion Académica.
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° Utilizacion de la herramienta de modelado de procesos de negocio para
documentar y visualizar los procedimientos de procesos de gestion curricular y
personal docente de la Direccion Académica.

° Analisis de los puntos fuertes y debilidades de los procesos actuales en términos

de eficiencia, eficacia y calidad.

En segunda instancia se procede al disefio de nuevos procesos de negocios

utilizando el estandar de diagramacion BPMN 2.0:

° Desarrollo de propuestas de disefo para optimizar y mejorar los procedimientos de
procesos de gestion curricular y personal docente de la Direccion Académica.
° Aplicacion de la notacion BPMN para representar graficamente los nuevos

procesos propuestos.
Implementacion de procesos en los sistemas de la Institucion:
e  Integracion de sistemas y datos relevantes en el entorno del BPMS.
Automatizacion de la productividad en la Direccion Académica:

e  Modificacion y correccion de desarrollos existentes

° Elaboracion de informes
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CAPITULO II:

MARCO REFERENCIAL
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2.1. MARCO INSTITUCIONAL

2.1.1. Reseiia historica

La Universidad Amazoénica de Pando (UAP) es una institucion publica de educacion
superior ubicada en el departamento de Pando, Bolivia. De acuerdo con el Modelo

Académico, (2023):

Fue creado en 1984 mediante la Ley de la Nacion N°653, después de una demanda
inicial realizada por representantes de la clase obrera en el Primer Congreso de la
Central Obrera Departamental de Pando en el afio 1979. Inici6 sus actividades
académicas de forma oficial el 3 de diciembre de 1993 con las carreras de Licenciatura
en Biologia y Enfermeria. En 1996 se incorpord la carrera de Informatica al nivel
Técnico Superior. Posteriormente, en respuesta a la politica de diversificacion curricular,
se fueron creando nuevas carreras como Construccion Civil, Pesca y Acuicultura,
Derecho, Ingenieria Agroforestal, Ingenieria Informatica, Economia, Administracion de
Empresas, Ciencias de la Comunicacion Social, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial,
Odontologia, Ciencias Politicas, Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Sistemas,

Medicina, Medicina Veterinaria y Zootecnia, entre otras.

A partir del afio 2000, la UAP comenz6 un proceso de apertura de carreras en areas
rurales del departamento de Pando, con el establecimiento de Unidades Académicas
Desconcentradas como en Las Piedras, El Sena y Santa Rosa. Esto permitié extender la

oferta académica a zonas mas dispersas.

En cuanto a infraestructura, en 2006 se produjo la construccion y equipamiento de
modernas aulas y laboratorios a través de un proyecto con el Fondo de Mejoramiento de

la Calidad Universitaria. (Pag. 01)

Esto indica que a partir de la fecha la UAP logré dar un salto cualitativo en las

condiciones para la ensefanza.
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2.1.2. Planificacion estratégica

Tanto la mision como la vision reflejan el compromiso con la formacion de talento
humano de excelencia, la generacion de conocimientos relevantes y la interaccion

constructiva con su entorno social.

Como se establece en el Plan estratégico Institucional, (2019) se tiene como Misién: Institucion
Publica y Autéonoma de Educacién Superior, que forma profesionales idoneos, con
excelencia académica, pensamiento critico y compromiso social, que desarrolla la
investigacion cientifica y tecnoldgica, promoviendo la interaccion social, en un contexto
de diversidad social e interculturalidad, para contribuir al desarrollo. integral de nuestra

Amazonia. (Pag. 88)

Como se afirma también en el Plan estratégico Institucional, (2019) se tiene como Visién: En el
ano 2025 la Universidad Amazonica de Pando, sera una institucion educativa reconocida
a nivel nacional e internacional, con carreras acreditadas, laboratorios y procesos
administrativos certificados, enfocada en una gestion basada en resultados, orientadas al
bienestar de la comunidad universitaria para contribuir al desarrollo integral de nuestra

region amazonica y el pais. (Pag. 88)

2.1.3. Infraestructura general

La UAP posee un moderno campus universitario donde se concentran las facultades,
aulas, areas administrativas y de servicios estudiantiles. Ademas, se dispone de
biblioteca, laboratorios especializados, centro médico, areas deportivas y residencias

estudiantiles.
2.14. Direccion Académica y su planificacion

La Direccion Académica de la Universidad Amazdnica de Pando emprende una serie de
iniciativas estratégicas para fortalecer la calidad y la excelencia de los procesos de
ensefianza-aprendizaje que tienen lugar en la institucion. Apuntando a una mejora
integral, estas propuestas abarcan aspectos pedagogicos, curriculares, de apoyo al

estudiante y de actualizacion.
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En una entrevista, H. Fernandez menciona que, a través de este conjunto de estrategias,
alineadas a los ejes centrales de la gestion académica, “se busca que la Universidad siga
progresando como una institucion lider en la formacion de profesionales integros,
criticos y con las capacidades para tener un impacto positivo en la region y en el pais”

(comunicacién personal, 25 de agosto del 2023)

De ese modo se considera 9 conjuntos de estrategias en frecuencia con la gestion

académica;:

2.1.4.1. Consolidacion del enfoque basado en competencias

Se impulsa la adopcion completa del enfoque basado en competencias en todos los
programas académicos de la Universidad, tanto en el ambito urbano como rural. Esto se
logra mediante la actualizacion de los disefos curriculares existentes y la incorporacion
de evaluacion continua de desempenos, promoviendo una formacioén alineada a las

demandas del contexto laboral y social.

2.1.4.2. Diseiio e implementacion de un nuevo modelo
académico
Tras un proceso participativo con la comunidad académica, se conceptualiza y aplica un
nuevo Modelo Académico en todos los programas de formacién. El mismo se
implementa con reglamentacion especifica que facilita la transicion a un esquema mas

flexible y actualizado de organizacion de las carreras y facultades.

2.1.4.3. Fortalecimiento de la formacion de grado y postgrado

Mediante el intercambio con instituciones sociales, se enriquecen los procesos
formativos de grado y posgrado, exponiendo a estudiantes, docentes e investigadores a
diversas perspectivas y enfoques que mejoran la calidad educativa e impulsan la

investigacion conjunta y la generacion de nuevo conocimiento.

2.1.4.4. Promocion de alianzas estratégicas

Se fomentard activamente vinculos de cooperacion con organizaciones publicas,

privadas y de la sociedad civil en diferentes niveles. Mediante convenios, estas alianzas
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estratégicas permiten intercambiar recursos, conocimientos y experiencias, fortaleciendo
la posicion de la Universidad en la region y ampliando sus oportunidades de desarrollo.

2.1.4.5. Desarrollo del programa integral de desconcentracion
universitaria

A través de programas integrales se extiende la presencia de la Universidad hacia areas
mas amplias, aumentando la accesibilidad a la educacion superior de calidad y

promoviendo la inclusion en zonas apartadas.

2.1.4.6. Capacitacion pedagogica continua

Se implementan programas periodicos de formacion docente en metodologias y técnicas
actualizadas de ensefianza-aprendizaje. Mediante talleres y actividades de desarrollo
profesional se fortalece la calidad educativa, asegurando una experiencia enriquecedora

ya la vanguardia para los estudiantes.

2.1.4.7. Establecimiento de reglamentos y procesos para la
evaluacion curricular
Se disefia e implementa una junto con procesos y procedimientos normativos para la
evaluacion sistemdtica de aspectos macro y micro curriculares. Esta evaluacion
identifica areas de mejora en los planes de estudio, garantizando la relevancia y

pertinencia de los programas académicos.

2.1.4.8. Programa de Orientacion vocacional y reforzamiento
profesional
Se desarrolla un programa integral de orientacidon vocacional y refuerzo de habilidades,
que incluye asesoramiento para la identificacion de intereses y aspiraciones
profesionales de los estudiantes. Esto facilita la transicion al &mbito laboral y el vinculo

entre la academia y el trabajo.

2.1.4.9. Fortalecimiento del programa de inglés técnico superior

En coordinacion con las distintas Direcciones, se impulsa el programa de inglés con
enfoque técnico superior, contribuyendo a la formacion integral de los estudiantes y

preparandose para desempefiarse en contextos globalizados.
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2.1.5. Organigrama Direccion Académica

DRECCION

ACADEMICA

A o e

s
EEEEER
e e e e ae e

FIGURA 2 Organigrama DA. a Nivel de dependencia, coordinacion y asesoramiento
FUENTE: Elaboracion propia

2.1.6. Funciones Principales de la Direccion Académica

Como bien sostiene el Manual de Funciones y Cargos - UAP, (2019) sefiala que la
Direcciéon Académica tiene como objetivo “Asesorar y desarrollar los procesos de
gestion académico — administrativos y productivos de la Universidad Amazoénica de
Pando, a fin de fortalecer la formacion profesional en el marco de las funciones
sustantivas, politicas y normas institucionales que rigen el accionar de la Educacion
Superior” (Pag. 301) de tal modo que se tiene la siguiente descripcion de funciones que

realiza Direccion Académica:

> Establecer las lineas generales de la politica curricular universitaria de la
Universidad Amazoénica de Pando.

> Coordinar permanentemente con las demds Direcciones del Vicerrectorado,
Areas y Carreras y/o Programas la ejecucion e implementacion del Modelo
Académico vigente.

> Gestionar en coordinacion con las Areas Académicas el desarrollo del proceso de

admision, seleccion y Titularizacion Docente.
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2.1.7.

Como

Gestionar la aprobacion y certificacion ante las instancias pertinentes (CAU,
HCU, CEUB) los disefios, redisefios y ajustes y complementaciones curriculares.

Promover politicas de planificacion microcurricular sobre el mejoramiento del
proceso de ensefianza aprendizaje en el marco de la calidad y pertinencia
académica.

Gestionar cursos de capacitacion en el &mbito disciplinar, pedagogico y TIC para
el personal docente.

Gestionar la aprobacion e implementacion de instrumentos para el desarrollo de
procesos de evaluacion y acreditacion de la macro y microcurricular.

Promover la elaboraciéon de reglamentos, manuales, procedimientos y otros
documentos de gestion relacionados a las actividades académico-administrativas.

Realice el seguimiento correspondiente a la ejecucion de tramites que realizan las
Unidades dependientes.

Realizar seguimiento y evaluaciéon a la ejecucion de proyectos productivos

ligados al proceso de ensefianza-aprendizaje.
Descripcion de las Unidades dependientes de Direccion Académica

lo hace notar el Manual de Funciones y Cargos, (2019) de La Universidad

Amazonica de Pando, la Direccion Académica cuenta con varias unidades internas que

cumplen roles especificos para apoyar la gestion de los procesos de formacion

profesional. (P4ag. 301) Estas unidades dependientes permiten distribuir las tareas,

especializar los roles en el cumplimiento de las funciones, las cuales son:

Unidad de Innovacion y Desarrollo Macrocurricular: Desarrolla los procesos de disefio

y rediseno curricular de acuerdo a las necesidades y demandas actuales de formacion

profesional. Gestiona la aprobacion de los disefios € innovaciones curriculares ante las

instancias correspondientes.

Unidad Gestion Microcurricular: Realiza el seguimiento a la implementacion de los

programas formativos segin lo planificado. Promueve la integraciéon de docencia,

investigacion y extension en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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Unidad de Evaluacion y Certificacion Curricular: Gestiona la evaluacion de macro y
microcurricular, asi como la certificacion de competencias profesionales. Genera
procedimientos e instrumentos para evaluacion y certificacion articulados a indicadores

de acreditacion.

Unidad de Personal Docente: Administra los procesos de seleccion, evaluacion,
capacitacion y categorizacion docente. Vela por el cumplimiento de la normativa sobre

el personal académico.

Unidad de Proyectos Especiales y Formacion Permanente: Ejecuta programas de
nivelacion y articulacion entre el bachillerato y la universidad. Desarrolla también la

formacion técnica a través de la “Escuela Técnica” y la capacitacion continua.

Coordinaciéon Académica del Area Rural: Articula y hace seguimiento a la gestion
académica de las Unidades Desconcentradas, apoyando el cumplimiento de las

funciones sustantivas.
2.1.8. Areas estratégicas

Como expresa el Plan Estratégico Institucional (2019) La Direccion Académica viene
siendo parte fundamental de una gestion integral de los procesos de formacion
profesional, investigacion cientifica y extension universitaria en la Universidad
Amazonica de Pando, articulando su accionar a las areas priorizadas, (Pag. 89) tales

como:
2.1.8.1. Gestion de la Formacion Profesional de Grado y Postgrado

> Se enfoca en la formacion integral a nivel de grado y posgrado.
> Busca actualizar la oferta académica con curriculos pertinentes.

> Promueve la formacion y actualizacién docente.
2.1.8.2. Gestion de la Investigacion, Ciencia y Tecnologia e Innovacion

> Busca fortalecer la investigacion como proceso integrador de teoria, practica 'y
metodologia.

> Se promueve la generacion de patentes e interdisciplinariedad.
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> Se planifica respondiendo a necesidades regionales y nacionales.

2.1.8.3. Gestion Institucional de calidad

> Busca implementar metodologias y sistemas que garanticen procesos
organizativos agiles y eficaces.

> Se enfoca en gestionar las operaciones de la institucién bajo un enfoque por
resultados.

> Implica optimizar la utilizacién de recursos y robustecer la infraestructura para
apuntalar las actividades sustantivas.

> Adopta modelos internacionales de gestion de calidad (ISO), enfocados en la

mejora continua, la responsabilidad social y el cuidado ambiental
2.1.84. Gestion de Interaccion Social y Extension Universitaria

> Se define como el conjunto de actividades de vinculacion entre la Universidad y
la sociedad.
> Comprende la extension universitaria con programas de servicio comunitario.

> Promueve la identidad cultural regional y nacional.
2.2.  MARCO TEORICO

2.2.1. Gestion de procesos

Ciertamente, la gestion de procesos segin (Maldonado, JA 2018) menciona que es una
metodologia corporativa y disciplina de gestion, cuyo objetivo es mejorar el desempefio
(eficiencia y eficacia) y la optimizacion de los procesos de negocio de una organizacion,
a través de la gestion de los procesos que se deben disefiar, modelar, organizar,

documentar y optimizar de forma continua (Pag. 24)

Por lo tanto, la gestion de procesos puede ser vista como un proceso de optimizacion de
procesos, enfocado en cada uno de ellos constante y sistematicamente para mejorar su

eficiencia y efectividad.
Esto implica:

Identificar y clasificar los procesos de negocio de una organizacion.
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Modelar o representar sus componentes, interacciones y flujo de actividades.

Controlar y optimizar en forma continua sus entradas, salidas, indicadores y recursos.

Todo ello con el fin de alcanzar los objetivos estratégicos y operativos del negocio,

consiguiendo su mejora y excelencia progresiva.

2.2.1.1. Conceptos fundamentales

2.2.1.1.1. Gestion

Proveniente del término latino "gestio", de acuerdo con la Real Academia Espaiola el
término “gestion” describe que es “Cuasicontrato que se origina por el cuidado de
intereses ajenos sin mandato de su duefio.” El concepto de gestion se refiere a la accion
y el resultado de administrar o manejar algo. En este contexto, gestionar implica llevar a
cabo las diligencias necesarias para llevar a cabo una operacion comercial o cumplir con
algun deseo. Por lo tanto, administrar abarca ideas como gobernar, disponer, dirigir,

ordenar u organizar una cosa o situacion especifica.

La nocion de gestion se amplia para abarcar el conjunto de procedimientos realizados

para resolver un asunto o llevar a cabo un proyecto. Ademas.
2.2.1.1.2. Proceso

Desde la posicion del CLUB-BPM que hace una importante distincion, al introducir el

concepto de valor agregado en la definicidon de proceso sefialando que:

Cada proceso es una secuencia de actividades que, activado por uno o mas
eventos, tiene como mision lograr uno o mas resultados dentro y fuera de la
organizacion. A su vez, cada proceso debe dar soporte a la Estrategia de Negocio y
permitir analizar la Eficiencia Operacional, facilitando el establecimiento de
medidas de rendimiento y cumplimiento como herramientas para la Mejora
Continua y para la Transformacion Empresarial, orientadas a la Competitividad y a

la Rentabilidad Financiera.
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Por lo tanto, un proceso se puede definir como una serie de actividades interconectadas
que, a partir de una o varias entradas de materiales o informacién, generan una o varias

salidas también de materiales o informacion con un valor agregado a los clientes.

Segun el estandar internacional ISO-9000 (2015) menciona un proceso como conjunto
de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman

elementos de entrada en resultado

En tal sentido todo proceso consta de 3 elementos como se observa en la (figura 3):
Entrada: Se refiere al ingreso principal, que es el producto con caracteristicas objetivas
que cumplen con el estandar o criterio de aceptacion establecido. La presencia de este

ingreso justifica la ejecucion sistematica del proceso.

Actividad (secuencia de actividades): La sucesion de actividades implica factores,
medios y recursos con requisitos especificos para llevar a cabo el proceso correctamente
desde el primer intento. Algunos de estos factores del proceso son entradas secundarias,
es decir, insumos necesarios para la ejecucion del proceso, pero cuya existencia no lo

inicia. Estos productos provienen de otros procesos con los que interactua.

Salida (Output): Se trata de la produccion final, que es el producto con la calidad
requerida segun el estdndar del proceso. Este resultado es un producto destinado a un
usuario o cliente, ya sea interno o externo. La salida final de los procesos en la cadena de

valor puede ser el ingreso o una entrada para el proceso del cliente.

PROCESO

RETROALIMENTACION

FIGURA 3 Flujo de proceso
FUENTE: Digital Guide IONOS (2023)
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2.2.2. Enfoque basado en Procesos

Para una entidad que ha implementado un sistema de gestion de calidad, especialmente
basado en la Norma Internacional ISO 9001 el principio del enfoque basado en procesos
es fundamental y no debe ser pasado por alto. Esta normativa fomenta este enfoque
cuando se busca satisfacer a los clientes mediante el cumplimiento de sus requisitos.

De acuerdo con el docente M. Senovilla A. Masterclass del Instituto Europeo de
Posgrado (2019) plantea que el enfoque basado en procesos representa una técnica
administrativa integral que guia la mentalidad y acciones de una organizacion. Las
mismas deben ser comprendidas como una filosofia que dicta como la entidad identifica,
disefia, ejecuta, mide y controla sus procesos, siempre alineados con su vision, mision y

valores.

2.2.3. Gestion vertical y gestion horizontal

Una modalidad convencional de organizar los procesos es la que adopta una estructura
vertical, centrandose en las funciones de los colaboradores. En esta disposicion, la
direccion ocupa la ctspide del organigrama, y de ahi se derivan todos los departamentos,

cada uno con procesos especificos asignados.

En particular para Maldonado, J. A. (2018), “la gestion tradicional de las empresas se
estructura agrupando en departamentos, actividades relacionadas entre si. Su
representacion suele ser el organigrama, el cual establece la estructura organizativa,
designa funciones de cada trabajador y establece las relaciones jerarquicas (cadena de

mando)” (Pag. 26)

Es decir, el organigrama no muestra el funcionamiento de la organizacion, los aspectos

estratégicos, los flujos de informacion ni la comunicacion interna

La creencia era que al asignar objetivos a cada departamento se lograria alcanzar las
metas de toda la organizacion. Sin embargo, aunque se lograran cumplir los objetivos de
cada area y ésta fuera eficiente de manera individual, las metas globales suelen ser mas

complejo para alcanzarlas.

2.2.3.1. Gestion vertical (Jerarquico)
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El problema inherente a esta gestion vertical es que el cliente queda completamente
aislado, siendo practicamente imposible satisfacer realmente sus necesidades. El cliente
ingresa al organigrama vertical desde los lados, lo que significa que, si tiene una
solicitud, serd atendido inicialmente por un colaborador de un departamento especifico

(figura 4).

Este trayecto que sigue el cliente en una organizacion vertical ralentiza los procesos y a
la larga afectan los costos. Ademas, es comin que los colaboradores recurran a sus
superiores para resolver problemas, incluso cuando estos no estan al tanto de la

situacion.

| e
_I_-L

CLIENTE

CLIENTE

FIGURA 4 Flujo de procesos operativos en una gestion vertical
FUENTE: M. Senovilla A. 2019. [Masterclass] (tiempo del video: 00:13:29)

Desventajas de un enfoque de gestion piramidal (Vertical):

> La fijacion de objetivos locales o individuales que a veces son incoherentes y
contradicen los objetivos globales de la organizacion.
> El aumento de actividades departamentales que no agregan valor ni al cliente ni a la

organizacion en si, resultando en una burocratizacion innecesaria de la gestion.
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> Problemas en el intercambio de informacion y materiales entre distintos
departamentos (como especificaciones no definidas, actividades no estandarizadas,
duplicacién de tareas, falta de definicion de responsabilidades, entre otros).

> Falta de compromiso y motivacion de las personas, debido a la separacién entre
"quienes piensan" y "quienes trabajan", asi como un estilo de direccidén autoritario

en lugar de participativo.
2.2.3.2. Gestion por procesos (horizontal)

La diferencia principal con el sistema vertical es que, a diferencia del enfoque en las
personas de la organizacion, el sistema horizontal se centra en los procesos, situando al

cliente en el centro sin descuidar la mision y vision de la organizacion (figura 5).

Cuando surge un problema en los procesos, identificar la causa se vuelve dificil, dando
lugar a un error comun: culpar a la persona en lugar del sistema. La pregunta correcta no

es quién, sino mas bien qué y como.

PROCESO 2

CLIENTE

PROCESO 1 '

PROCESO 3

FIGURA 5 Flujo de procesos operativos en una gestion por procesos
FUENTE: M. Senovilla A. 2019. [Masterclass] (tiempo del video: 00:28:15)

Entre algunos de los beneficios derivados de la implementacion de una gestion basada

en procesos, se pueden destacar los siguientes:

25



> La medicién del proceso se realiza en funcion del valor agregado percibido por el
cliente.

> Se logra identificar las necesidades tanto de clientes internos como externos,
orientando asi a la empresa hacia la satisfaccion de dichas necesidades.

> Las actividades realizadas y la toma de decisiones se encuentran muy cercanas al
cliente.

> Se establecen objetivos e indicadores para cada proceso, junto con la asignacion de
responsabilidades correspondientes.

> Se fomenta la mejora continua de los procesos. Dado que la mayoria de los errores
se originan en los procesos, la mejora constante elimina las causas subyacentes de
estos errores.

> Se reducen costos internos superfluos.

> La competitividad de la empresa se ve potenciada mediante este enfoque.
2.2.4. Modelado de procesos

Es crucial comprender el modelado de procesos desde dos perspectivas fundamentales:
el acto de modelar y la naturaleza de los procesos. En muchas ocasiones, los sistemas,
que consisten en conjuntos de procesos y subprocesos integrados en una organizacion,
resultan ser dificiles de entender debido a su amplitud, complejidad y confusion.
Presentan multiples puntos de interaccion entre si y abarcan diversas areas funcionales,

departamentos y roles.

El modelado ofrece la oportunidad de estructurar y documentar la informacion

relacionada con un sistema.
2.2.4.1. Modelo

Seglin un manual de términos en investigacion cientifica, tecnologica y humanistica del
Pera (2018), postula el término modelo como una representacion o abstraccion
simbolica de la realidad o a escala de una situacion real, o la especificacion de una teoria
cientifica. Es una metafora de la realidad, por lo tanto, su uso eficaz en la comunicacion
cientifica presupone ciertos referentes compartidos entre el investigador y sus

seguidores.
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Un modelo consiste en una representacion de la realidad. Ahora bien, el acto de modelar
implica la creacion de una descripcion precisa de un sistema y de las actividades que

ocurren en él.

Cuando se modela un proceso, utilizando un formato grafico como un diagrama de
proceso, se vuelven evidentes las interrelaciones entre diversas actividades. Esto permite
analizar cada actividad, definir los puntos de conexidn con otros procesos e identificar
los subprocesos involucrados. Al mismo tiempo, los problemas existentes pueden

destacarse claramente, proporcionando la oportunidad de iniciar acciones de mejora.
2.2.4.2. Diagramado

De acuerdo con la Real Academia Espanola proviene del lat. tardio diagramma 'disefio,
trazado', y este del gr. didypouuo didgramma. indicando que diagrama es, “una
representacion grdfica, generalmente esquemdtica, de algo siendo como una

representacion de una sucesion de hechos u operaciones en un sistema”.

Por lo tanto, la diagramacién implica establecer una representacion visual de los
procesos y subprocesos, lo que proporciona informacion preliminar sobre su alcance y

los tiempos asociados a sus actividades.

La representacion grafica facilita el andlisis, cuyo objetivo incluye la descomposicion de
los procesos de trabajo en actividades discretas. Ademads, permite distinguir entre
aquellas actividades que aportan valor afiadido y aquellas que no lo hacen, es decir, que
no contribuyen directamente al cliente del proceso o al resultado deseado. Es importante
senalar que no todas las actividades que no aportan valor anadido son necesariamente
innecesarias; algunas pueden ser actividades de apoyo necesarias para mejorar la
eficacia de las funciones de direccion y control, por razones de seguridad, o debido a

requisitos normativos y legislativos.
2.2.5. BPM y BPMN 2.0

En la actualidad, las empresas, organizaciones y universidades estdn constantemente
explorando nuevas alternativas tecnoldgicas. Han llegado a la conclusion de que es

crucial reconsiderar la orientacion de sus negocios hacia los procesos,
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independientemente del area en la que operen. Este enfoque les permite ofrecer servicios
mejorados a sus clientes, mejorar el desempeno del personal y optimizar los recursos
dentro de la organizacién. En consecuencia, se podria afirmar que los procesos de
negocio pueden ser interpretados como un conjunto de instrucciones para operar un
negocio y alcanzar los objetivos establecidos en la estrategia de la organizacion.

Un proceso de negocio se puede describir como una secuencia de actividades
interrelacionadas dispuestas en un orden especifico con el propdsito de agregar valor a
los productos o servicios de una organizacion. Para implementar un proceso, es esencial
tener claridad sobre las tareas, las personas involucradas, los sistemas utilizados para
llevar a cabo la tarea, los pasos a seguir, la estructura jerarquica del negocio, la
informacion necesaria para cada tarea, entre otros aspectos. Por esta razon, el BPM
(Gestion de Procesos de Negocio) se posiciona como un recurso fundamental para lograr

la implementacion y ejecucion efectiva de los procesos dentro de la organizacion.

2.2.5.1. Business Process Management (BPM)

A principios de los 90, inicia la ideologia en los paises industrializados de integrar estas
diferentes disciplinas de gestion corporativa directamente con la operacion de los
procesos, menciona el profesor Dr. B. Hitpass, (2017) con su libro titulado Business
Process Management (BPM) Fundamentos y Conceptos de Implementacion. Expresando
en una publicacion de Smith and Fingar en el afio 2002 con el titulo BPM tanto
académicos como profesionales de TI captan rapidamente la importancia y el interés por
BPM”.

Con el tiempo esta tendencia fue creciendo muy rapidamente dia a dia realizando
grandes inversiones para el desarrollo de técnicas, metodologia, asi como soluciones
BPM.

El autor a su vez también sostiene una perspectiva muy interesante describiendo a
Business Process Management (BPM) “como una disciplina integradora la cual engloba
técnicas y disciplinas, que abarcan las capas de estrategia, negocio y tecnologia, que se
comprende como un todo integrado en gestion a través de los procesos.”

En simples palabras, qué es Business Process Management (BPM). de acuerdo con los

autores Maldonado 1. F., Rivera J. L. (2016) enfatiza a BPM como un conjunto de
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herramientas, métodos y tecnologias utilizados para disefiar, representar, analizar y
controlar proceso de negocio operacional, permitiendo identificar proceso, modelizar,
analizar el comportamiento, ejecutar los procesos (automatizacion), controlando su
gjecucion, a su vez su optimizacion para la mejora continua.

Este punto de vista da a entender que, en la construccion de procesos con BPM se

analizara cada actividad del negocio.
2.2.5.1.1. Marco del ciclo de vida de (BPM)

Segun Benedict et al. (2020), la practica de BPM sigue un ciclo de vida de actividades
integradas en cinco fases iterativas: 1) Alineamiento estratégico entre procesos y
objetivos organizacionales; 2) Disefio de los cambios y mejoras necesarios; 3)
Desarrollo de iniciativas y cursos de accion; 4) Implementacion de dichos cambios; y 5)
Medicion del éxito y mejora continua. A medida que se recorren estas etapas, ilustradas
en la figura 6 del libro, los procesos de negocio se ven influenciados por valores,
creencias, liderazgo y cultura organizacional, que pueden limitarlos o potenciarlos. En
sintesis, el marco del ciclo de vida BPM proporciona un conjunto integral de fases
iterativas para implementar iniciativas de transformacion de procesos, desde la estrategia

hasta la mejora continua.

Fase 1

ALINEAMIENTO CON
ESTRATEGIAY META

Fase 3

DESARROLLAR
INICIATIVAS

DISENAR LOS J
CAMBIOS .

Fase 5
Fase 4 MEDIR EL EXITO
IMPLEMENTAR
LOS CAMBIOS

FIGURA 6 Las cinco fases del ciclo de vida de la BPM
FUENTE: ABPMP CBOK (2020)
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Fase 1: Alineamiento con la estrategia y las metas

Los autores Benedict et al. (2020) también mencionan que la primera fase del ciclo de
vida BPM se enfoca en alinear la estrategia y objetivos organizacionales con un plan y
enfoque de procesos. Esto implica comprender la propuesta de valor al cliente y
establecer una direccion integral que integre estrategia, personas, procesos y sistemas. El
plan estratégico brinda la base para garantizar que los procesos se orienten a los
objetivos generales de la compafiia. Ademas, se identifican y priorizan los procesos a
optimizar, se definen métricas alineadas a los objetivos y se establecen roles,
responsabilidades y compromisos de recursos necesarios del Centro de Excelencia BPM
y los patrocinadores ejecutivos. En conclusion, esta fase inicial busca crear las
condiciones para implementar mejoras de procesos que potencien el cumplimiento de

metas organizacionales.
Fase 2: Disefio de cambios

Los autores Benedict et al. (2020) sugieren que en la segunda fase del ciclo se realiza el
modelado, analisis, disefio y medicion del desempeiio de los procesos priorizados.
Utilizando las metodologias BPM discutidas en la Guia, se identifican los procesos
organizacionales actuales en relacion a las metas deseadas. Los profesionales analizan
informacion de planos estratégicos, modelos de procesos, métricas de desempefio y otros
factores para comprender cabalmente las prioridades de automatizacion. Todas las
actividades de disefio se enfocan en como los nuevos roles y procesos agregaran valor al
cliente. En sintesis, la fase 2 implica estudiar la situacion actual y disefiar los procesos

optimizados acorde a las necesidades organizacionales y de clientes.
Fase 3: Desarrollo de iniciativas

Los autores Benedict et al. (2020) proponen que en la tercera fase se desarrollen todos
los planes para implementar las mejoras disefiadas, entre ellos: un plan de capacitacion
sobre procesos para preparar a los usuarios, un plan de gestion de cambio para manejar
la transicion, el plan del proyecto. de implementacion, un plan tecnoldgico si se requiere
desarrollos informaticos y un plan de obtencion de beneficios. Si bien no se cubre con

detalle como construir estas iniciativas, la guia BPM CBOK enfatiza la relevancia de
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planificar y preparar la organizacion para una implementacion y adopcion exitosas, que

logren capitalizar los beneficios esperados de la optimizacion de procesos.
Fase 4: Implementacion de los cambios

Los autores Benedict et al. (2020) sostienen que en la cuarta fase se lleva a cabo la
implementacion de todos los planos desarrollados en la etapa previa, bajo la
coordinacién del patrocinador del programa y el gerente de proyecto. Se requiere un
cronograma estructurado que calendarice cada tarea y actividad con sus dependencias.
Ademas, se realiza la puesta en operacion de la tecnologia junto con la estabilizacion de
procesos y sistemas. Si bien al no ser prescriptiva, la guia BPM CBOK no cubre en
detalle temas de ejecucion, esta fase implica el despliegue concreto de las mejoras

disefiadas en pasos anteriores.
Fase 5: Medicion del éxito

Los autores Benedict et al. (2020) concluyen que la quinta fase se focaliza en concretar
los beneficios proyectados inicialmente, los cuales se miden y monitorean de forma
continua. También implica implementar un modelo permanente de gestion de procesos y
gobernanza, junto con planes de mejora continua bajo la conduccion de los duefios de
cada proceso. Toda la documentacion de los procesos optimizados y la tecnologia
asociada se almacena en repositorios para su posterior administracion. Una vez que la
iniciativa de transformacion llega a cierre, son los mismos responsables de los
procedimientos los que asumen el control para su gestion y perfeccionamiento

constantes.

2.2.6. Business Process Model And Notation (BPMN)

BPMN es una notacion grafica estandarizada disefiada para el modelado de procesos de
negocio a través de diagramas de flujo. Actualmente, su mantenimiento estd a cargo de
OMG (Object Management Group). Esta notacion ofrece la posibilidad de modelar los
procesos de negocio de una organizacion y se ha convertido en el nuevo estdndar para
representar los flujos de procesos empresariales y servicios web (Maldonado I. F., Rivera

J. L. 2016) Pag. 18, citado de. S. B. Ocares [Ultimo acceso: 04.02.2015]. Su objetivo
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principal es proporcionar una notacion estandar que sea facilmente comprensible para

todos los participantes dentro de la empresa. La version actual de BPMN es la 2.0.

2.2.6.1. Componentes (BPMN)

El poster BPMN 2.0, creado por la Berliner BPM-Offensive (2015), ofrece una 1til guia
visual de los elementos para el modelado de procesos de negocio mediante la notacion
estindar BPMN (del inglés Business Process Model and Notation). Tal como sefialan en
su sitio web oficial. En sintesis, condensa aspectos centrales del lenguaje, convirtiéndo

en un recurso didactico para comprender los conceptos y simbolos fundamentales de

BPMN como se observa en las figuras 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9..

2.2.6.1.1. Eventos

TABLA 2 Tipos de Eventos BPMN 2.0

Inicio Intermedios Fin
. o r NO
Descrlpﬂon Interrupt  interrupt
or de or de Adjunto
subproce  subproce interrupt  Adjuntono  Lanzamie
Alto nivel ) S0 Captura or interruptor nto

Simple: Evento sin

reglas de negocio

Enlace: Conectores fuera de
pagina. Dos conectores de
enlace equivalen a un flujo de
secuencia.

O @
®

especificar. Indican puntos de E E E E E E E
inicio, de fin y situaciones ! ! ! ' : . :
intermedias : : : : : . '
. : = N . : T\ . :

. i . ' ! s : : /[ : :
Mensaje: Recepcion y envio ! ! |V| ! ! [ |<7 \ i :
de mensajes. ] E ] ‘\ = )E ; \\ ’/) : ;
Temporal: Puntos en el E E E =N E E 5N E E
tiempo, lapsos, limites ' : : l/ ): . ‘7 \ : :
(timeouts). Pueden ser eventos : : N ) : \ / . :
unicos o ciclicos E i i -~ E E == E i
L~ o~

Escalable: Cambio a un nivel ! ! ! ‘/ A )i : 7 \\\\ : :
mas alto de responsabilidad. E E E N E E “\\: //} E E
Condicional: Reaccion a E E E RN E E P E E
cambios en las condiciones de ! |§| ! |§| ! ‘/ ) EI ’l/ A :
negocios o integracion de ' ' N S N /oy :
1 ] ] —_ : N—~ : :
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Error: Captura y lanzamiento
de errores conocidos con
nombres.

Cancelacion: Reaccion a la
cancelacion de una
transaccion/ Solicitud de
cancelacion

@ 0O|® |®
CHCHONEAS

Compensacion: Manejo/
Solicitud de compensacion.
Seiial: Intercambio de sefiales =\
< 77 AN
entre procesos. Una sefial i \
puede ser capturada varias N7
veces. ==
Multiple: Captura uno de un g R 7 ;—\\\\
conjunto de eventos. Lanza \ Q ) I Jl
todos los eventos definidos. N/ \\\\__//
Paralelo Muiltiple: Captura I PN
todos los eventos de un ‘/EII:IIZI ) @ @ “/ \,\
conjunto de eventos en NG ) NE ///

paralelo.

Terminacion: Terminacion
inmediata del proceso.

@

A0
PN

—

FUENTE: BPM OFFENSIVE BERLIN (2015)

2.2.6.1.2. Actividades

TABLA 3 Tipos de Actividades BPMN 2.0

Simbolo Descripcion
Una Tarea es una unidad de trabajo, el trabajo a realizar.
Tarea Cuando aparece con el simbolo indica un Subproceso,
una actividad que puede ser refinada.
( 3 Una Transaccion es un conjunto de actividades
Transaccion relacionadas logicamente, adhiriéndose a un protocolo
L )| transaccional particular.
. —
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Un Subproceso de Evento se situa en el interior de otro

subproceso. Este se activa en la ocurrencia del evento de

- Subprocesode : jnicio especificado y mientras el proceso que lo contiene

Evento
permanezca también activo. El subproceso de evento
puede interrumpir o no al proceso que lo contiene.
Una Actividad de Llamada es una referencia a un
Actividad de Subproceso o Tarea definido de forma global que se
Llamada

reutiliza en el proceso actual.

FUENTE: BPM OFFENSIVE BERLIN (2015)

2.2.6.1.3. Marcador de Actividad

Los marcadores especifican el comportamiento particular de las actividades durante su
gjecucion:

TABLA 4 Tipos de marcador de actividades

E : —— E
DR | | == B
' ' Instancias ! Instancias Compensaci
Subproceso : Ciclo : Multiples en : Multiples en : Ad Hoc L én p
' i Paralelo Secuencia

FUENTE: BPM OFFENSIVE BERLIN (2015)

2.2.6.14. Tipos de tareas

Los tipos especifican la naturaleza de la tarea que se desea llevar a cabo.

TABLA 5 Tipos de tareas

Envio : Recepcion : I » Invocacio 1 .. .,
: P : Tareade : Tarea  Reglade : ' Ejecucion
' . ' - . nde ; s
i Usuario : Manual  Negocio - » de Script
: : ; + Servicio

Fuente: BPM OFFENSIVE BERLIN (2015)
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2.2.6.1.5.

Flujo de conexion

TABLA 6 Tipos de flujos de conexion

Flujo de Secuencia

Flujo por Defecto Flujo Condicional

/

define el orden de :
ejecucion entre dos :

camino a seguir si las: tiene una condicion asociada
condiciones de los caminos : que permite decidir si el

capturada por el resto de compuertas.

actividades. + alternativos evaltan a falso. ! camino sera activado o no.
FUENTE: BPM OFFENSIVE BERLIN (2015)
2.2.6.1.6. Compuertas
TABLA 7 Tipos de Compuertas BPMN 2.0

Simbolo : Nombre : Descripcion

O En un punto de bifurcacion, selecciona exactamente un
; Exclusiva » flujo de secuencia de entre las alternativas existentes. En
; » un punto de convergencia, la compuerta espera a que un
: + flujo incidente se complete para activar el flujo saliente.
: + Esta compuerta siempre serd seguida por eventos o tareas
 Basadaen ., , . . : .
| Eventos + de recepcion, y solo activara un flujo saliente dependiendo
: + del evento que ocurra en primer lugar.
; + En un punto de bifurcacion, todos los caminos salientes
Paralela + seran  activados simultdneamente. En un punto de
: » convergencia, la compuerta espera a que todos los flujos
E + incidentes se completen antes de activar el flujo saliente.
E : En un punto de bifurcacién, al menos un flujo es activado.
: Inclusiva ' En un punto de convergencia, espera a todos los flujos que
: » fueron activados para activar al saliente.

® E . : Comportamiento complejo de convergencia/bifurcacién no
 Compleja
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: Exclusiva . (generadora de instancias)
@ 1 Basadaen | En la ocurrencia de uno de los eventos subsecuentes se

: Eventos : crea una nueva instancia del proceso.
+ Paralela + (generadora de instancias)

@  Basadaen ! En la ocurrencia de todos los eventos subsecuentes se crea
+ Eventos ' una nueva instancia del proceso.

2.2.6.1.7.

FUENTE: BPM OFFENSIVE BERLIN (2015)

Contenedores

TABLA 8 Tipos de contenedores BPMN 2.0

Pool Flujo de mensaje Carril

Compar
timento

Tarea

Q
Cont.
v

;
<[
v

Contenedor

Compar-
timento

|
’ N
o &5

Cont

Los Contenedores y los El Flujo de Mensajes El orden de intercambio de

Compartimentos representan a las : simboliza la informacion : mensajes puede ser

entidades responsables de las ! que fluye a través de las ! especificado mediante la

actividades en un proceso (p.e. una : organizaciones. Este flujo | combinacion de flujos de

organizacion, un rol o un sistema). : puede conectarse ~ con : mensaje y de secuencia.

Los compartimentos pueden : compartimentos, actividades :

anidarse  en

compartimentos.

contenedores  y ! o eventos de mensaje.

2.2.6.1.8.

FUENTE: BPM OFFENSIVE BERLIN (2015)

Artefactos

TABLA 9 Tipos de Artefactos BPMN 2.0

ENIN
Inplﬂ o
=N
put

Un Dato de Entrada o Input es una entrada externa a todo el proceso.
Puede ser leido por una actividad.

Un Dato de Salida u Output es una variable disponible como resultado
del proceso.
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Un Dato de Tipo Objeto representa informacion que fluye a través del
proceso tales como documentos, correos electronicos o cartas.

Una Coleccion de Objetos de Datos representa una coleccion de
informacion, p.e. una lista de articulos.
— Un Almacén es un lugar donde el proceso puede leer o escribir datos,
— . .y , . ,
M p.e. una base de datos. La informacion en un almacén persiste mas

alla de la vida de la instancia del proceso.

Un Mensaje es utilizado para representar el contenido de una
comunicacion entre dos participantes.

FUENTE: BPM OFFENSIVE BERLIN (2015)

2.2.7. Mapa de procesos para su identificacion y secuencia de

procesos

Segtin se indica en la Guia de gestion basada en procesos (2008), el primer paso para
implementar este enfoque en una organizacion es identificar y seleccionar los procesos
clave que formaran parte de la estructura de procesos del sistema de gestion. Esto
requiere analizar las actividades que se realizan y como impactan en los resultados, para
determinar cudles son lo suficientemente significativos y en qué nivel de detalle
mapearlos. Los procesos ya existen dentro de la organizacion, el esfuerzo se centra en
reconocerlos y gestionarlos adecuadamente de acuerdo a su influencia en la consecucion
de objetivos. Por tanto, su identificacion no debe ser trivial, sino que debe surgir de una

reflexion profunda de las operaciones internas y su orientacion estratégica.

Factores para la identificacion y seleccion de procesos:
> Impacto en la satisfaccion del cliente.

Consecuencias en la calidad del producto/servicio.

Influencia en los Factores Clave de Exito (FCE).

Alineacién con la mision y estrategia.

Adherencia a requisitos legales o reglamentarios.

Evaluacion de riesgos econdmicos y de insatisfaccion.

Y VY V VY

Uso intensivo de recursos.
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Una organizacion puede emplear diversas herramientas de gestion para identificar los
procesos que constituyen su estructura, utilizando técnicas como el "Brainstorming" o

dinamicas de equipos de trabajo.

En todo caso, es crucial resaltar la importancia de la participacion activa de los lideres
de la organizacion. Ellos desempenian un papel fundamental para dirigir y fomentar la
configuracion de la estructura de procesos de la organizacion, garantizando al mismo

tiempo su alineacion con la mision establecida.

Después de llevar a cabo la identificacion y seleccion de los procesos, surge la necesidad
de definir y representar esta estructura de manera que facilite la comprension de las
interrelaciones entre ellos. La forma mas representativa de plasmar los procesos
identificados y sus interconexiones es a través de un mapa de procesos, que es la

representacion grafica de la estructura de procesos que constituyen el sistema de gestion.

La Guia de gestion basada en procesos (2008) sefiala que para elaborar un mapa de
procesos es necesario primero considerar posibles agrupaciones para los procesos
identificados previamente. Esto facilita la interpretacion del mapa completo al permitir
establecer similitudes entre procesos y visualizar sus interrelaciones. El tipo de
agrupacion puede y debe ser definido por la propia organizacion, no existiendo una regla
unica. Algunas opciones mencionadas son agrupar por tipo de proceso clave, de soporte,
estratégicos, como se observa en la (Figura 7) o por area funcional, recursos humanos,
finanzas, etc. (Figura 8). Independiente del enfoque, el objetivo es facilitar la lectura del
mapa de procesos para comprender integralmente la estructura y flujos de trabajo en la

organizacion.

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS OPERATIVOS

w w
= -
= =
i =
| =l
o &

PROCESOS DE APOYO
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FIGURA 7 Modelo para la agrupacion de procesos en el mapa de procesos (ejemplo 1)

FUENTE: Guia de gestion basada en procesos (2008)

PROCESOS PLANIFICACION

PROCESOS GESTION DE
RECURSOS

PROCESOS DE REALIZACION DEL
PRODUCTO

v
CLIENTE

Ll
-
<
—
-
&)

PROCESOS DE MEDICION, ANALISIS

FIGURA 8 Modelo para la agrupacion de procesos en el mapa de procesos (ejemplo II)

FUENTE: Guia de gestion basada en procesos (2008)

En la eleccion del modelo de agrupacion, una organizacion tiene la flexibilidad de optar

por el que considere mas apropiado, incluso diferenciandose de los modelos previamente

propuestos.

El primer modelo propuesto, ilustrado en la figura 1, establece distinciones entre tres

tipos de procesos.

>

En primera, los procesos estratégicos, vinculados al &ambito de las
responsabilidades de la direccion y orientados principalmente hacia el largo plazo.
Estos abarcan procesos de planificacion y otros relacionados con factores clave o
estratégicos.

En segunda, los procesos operativos, directamente relacionados con la ejecucion
del producto y/o la prestacion del servicio, siendo considerados los procesos "de
linea".

Finalmente, los procesos de apoyo, encargados de respaldar los procesos

operativos, generalmente relacionados con recursos y mediciones.

El segundo modelo propuesto, presentado en la figura 2, se alinea con los cuatro grandes

capitulos de requisitos de la norma ISO 9001, abordando los siguientes aspectos:

>

procesos de planificacion, relacionados con las responsabilidades de la direccion.
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>  procesos de gestion de recursos, que determinan, proveen y mantienen los
recursos necesarios (recursos humanos, infraestructura y ambiente de trabajo).

> procesos de realizacion del producto, destinados a llevar a cabo la produccion
y/o prestacion del servicio.

>  procesos de medicion, andlisis y mejora, que posibilitan el seguimiento,

medicion, analisis y establecimiento de acciones de mejora
2.2.8. Automatizacion de procesos

La automatizacién se define como un sistema donde se transfieren tareas realizadas
habitualmente por humanos a elementos tecnoldgicos Medrano, (2017), citado en
Garrido Sanchez, (2009). Este tipo de sistemas automatizados estin compuestos por una
parte de mando, usualmente un autémata programable, y una parte operativa conformada
por los actuadores y captadores que permiten el funcionamiento de la maquina. Entre los
objetivos clave de la automatizacion se encuentran: mejorar la productividad y calidad
reduciendo costos, optimizar las condiciones laborales, ejecutar operaciones complejas
de control manualmente, mejorar la disponibilidad de productos y simplificar el

mantenimiento.

En sintesis, la automatizacion busca el traspaso de tareas antes realizadas por humanos a
sistemas tecnoldgicos, con miras a obtener mayor eficiencia, calidad y flexibilidad en los

procesos.
La parte operativa: se refiere a la seccidon que interactia directamente con la maquina.

Esta seccion engloba los elementos que hacen que el sistema informético funcione y que
la méaquina se desplace y ejecute las operaciones deseadas. En esta categoria, se
encuentran los actuadores del sistema, como programas, motores, cilindros,
compresores, y los sensores, como interfaces graficas, fotodiodos y finales de carrera,

entre otros.

La parte de mando: cominmente compuesta por un autdémata programable (tecnologia
programada), solia utilizar relés electromagnéticos, tarjetas electronicas o modulos

logicos neumaticos (tecnologia cableada) hasta hace poco tiempo. En un sistema de
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fabricacion automatizado, el autdomata programable ocupa una posicion central y debe

tener la capacidad de comunicarse con todos los componentes del sistema automatizado.
Objetivos de la automatizacion:

> Mejorar la productividad y/o el servicio de la unidad de negocio, reduciendo los
costes de produccion y mejorando la calidad del producto.

> Mejorar las condiciones laborales del personal, eliminando trabajos tediosos y
aumentando la seguridad.

> Realizar operaciones que resultan dificiles de controlar de forma intelectual o
manual.

> Mejorar la disponibilidad de productos y servicios, asegurando la capacidad de
proporcionar las cantidades necesarias en el momento adecuado.

> Simplificar el mantenimiento, de modo que el operario no requiera un amplio
conocimiento para manipular el proceso productivo.

> Integrar la gestion y produccion.
2.2.9. Sistema de Gestion de Procesos de Negocio (BPMS)

Segtin Benedict et al. (2020), “Una BPMS proporciona una suite completa de software
que define la arquitectura de la aplicacion y las necesidades tecnologicas de la
infraestructura para el funcionamiento y la ejecucion de las aplicaciones que se ejecutan
dentro del entorno técnico de la BPMS” (p. 452). Es decir, la suite de gestion de
procesos de negocio conforma un conjunto de herramientas para modelar flujos, reglas y
datos de la organizacion. Su plataforma establece la estructura de aplicaciones necesarias
para operar en dicho entorno, el cual permite a los usuarios visualizar y administrar el

avance del trabajo.

Un BPMS también posibilita el modelado, disefio y construccion de procesos,
gestionando la ejecucion de tareas y aplicaciones. La informacién de sus repositorios se
emplea para generar en forma automatica las aplicaciones, permitiendo cambios rapidos

pero controlados

41



Los autores Benedict et al. (2020) también mencionan que un BPMS conforma un nuevo
tipo de ambiente operativo que fusiona organizaciéon y TI, ya que estas suites de
software generan las aplicaciones y prueban el entorno unificado para ejecutar procesos
y apps. Si bien los componentes existian desde la década de 1980, su combinacion
ocurri6 recién a inicios de 2000 gracias al avance en generacion de aplicaciones basadas
en reglas vinculadas a modelos de procesos. Desde 2003 se reunieron para formar suites
BPMS, cuya consolidacion de enfoque, técnicas y herramientas BPM con capacidad de
desarrollos agiles es lo que permite optimizar y cambiar rapidamente. Esta agilidad

posibilita la mejora inicial y continua.

En sintesis, un BPMS proporciona un ambiente de operacion que integra organizacion y

tecnologia para gestionar procedimientos y aplicaciones de modo veloz y adaptable.
2.2.10. Matriz SIPOC

Segun Gonzélez y Escobar (2021), la herramienta SIPOC representa graficamente los
elementos claves de un proceso de gestion para comprenderlo y mejorarlo. Consta de:
Proveedor, que aporta recursos; Entradas, todo lo requerido para ejecutar el proceso; el
Proceso en si, que transforma los insumos en resultados; Salidas, el producto o servicio
generado; y Cliente, que recibe dicha salida (Parkash y Kaushik, 2011) como se observa
en la figura 9. El método analiza ampliamente las operaciones reconociendo los actores
y flujos de informacién de cada etapa. Asi, facilita ajustar las actividades a los
requerimientos de clientes internos y externos, mejorando la eficiencia y adaptabilidad

organizacional.

En sintesis, SIPOC esquematiza visualmente los componentes esenciales que intervienen
en un proceso, permitiendo entenderlo y optimizarlo en funcidon de las necesidades de

los usuarios o beneficiarios.

El autor también menciona que el objetivo de la herramienta SIPOC es lograr la
satisfaccion del cliente o receptor del resultado del proceso (Gonzélez y Escobar, 2021).
Tanto proveedores como clientes pueden ser internos o externos a la organizacion, pero
es clave que cuenten con los conocimientos minimos para que las operaciones funcionen

adecuadamente y prevenir cualquier inconveniente. Asimismo, las entradas y salidas del
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proceso pueden estar relacionadas con cualquier elemento, desde informacion, servicios,
materiales hasta la produccion de algin componente especifico. En definitiva, la
representacion integral de los flujos mediante SIPOC apunta a entregar resultados de

calidad acordes a las expectativas de las partes interesadas.

Entradas r ] Salid Cllaritas
Proveadores 4-1 (nputs) —*  Proceso — {uuqllul:::, i_' [cuslt.;:ll'nirs,'l

Materiales [ Productos
Proveedores P tangibles Clientes
externos ersonas externos
Informacian _F’rndu_cl:os
intangibles
Conocimiento W
aracteristicas .
Proveedores Equipamiento | lli'jllentes
intemos | internos

. Informacian
Instalaciones

FIGURA 9 Diagrama Suppliers (proveedores), Inputs (entradas), Process
(proceso), Outputs (salidas) y Customers (clientes) [SIPOC]
FUENTE: Marqués y Requeijo (2009)

2.2.11. Descripcion de caracteristicas del proceso (Ficha de proceso)

Se le podria considerar como un soporte de informacion que busca recaudar todas
aquellas caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas en el

diagrama, asi como para la gestion del proceso. véase anexo F-1 al F-27.
Descripcion de los datos resultantes en la ficha de proceso:
Codigo: Serie de letras que se le asignara al procedimiento para su registro.

Objeto: Es el proposito del proceso. Hay que preguntarse ;cudl es la razon de ser del
proceso? ;Para qué existe el proceso? La misioén u objeto debe inspirar los indicadores y

la tipologia de resultados que interesa conocer.

Alcance: Aunque deberia estar definido por el propio diagrama de proceso, el alcance
pretende establecer la primera actividad (inicio) y la ultima actividad (fin) del proceso,

para tener nocion de la extension de las actividades en la propia ficha.

Responsable: Es la funcion a la que se le asigna la responsabilidad del proceso y, en

concreto, de que éste obtenga los resultados esperados (objetivos). Es necesario que
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tenga capacidad de actuacion y debe liderar el proceso para implicar y movilizar a los

actores que intervienen.

Definiciones: Glosario de términos que son importantes para la comprension del lector,

aclaracion de palabras usadas en la redaccion del procedimiento.

Requisitos y condiciones generales: Condiciones, aclaraciones y requisitos a tener en

cuenta para la correcta aplicacion del procedimiento.

Diagrama de flujo: Expresion grafica de las actividades del procedimiento, se
recomienda elaborarlo después de ajustar todo el procedimiento y graficarlo en

Microsoft Visio BPM para posteriormente copiarlo y pegarlo.

Tabla de actividades: Accion o paso del procedimiento el cual inicia con verbo
infinitivo (termina en ar, er o ir) seguido del responsable que ejecuta la actividad, aplicando

el medio de control, terminando con el registro resultante junto con el cliente del proceso.

Documentos y/o registros: Se pueden referenciar en la ficha de proceso aquellos
reglamentos vinculados al proceso. En concreto, la parte legal permite evidenciar la

conformidad del proceso y de los productos con los requisitos.

Registros (sistema de informacion): Nombre del Software o aplicativo utilizado

durante la ejecucion de las actividades del procedimiento.

Control de cambios: Se describe de manera concreta los cambios realizados al

documento en cada version.

2.3. MARCO TECNOLOGICO

2.3.1. Combinacion de correspondencia con Aplicaciones de Google
WORKSPACE

La combinacion de correspondencia es una técnica que permite generar documentos
personalizados a partir de una lista de datos. Esta técnica se puede utilizar en una

variedad de contextos, entre ellos la creacion de cartas, informes, formularios, etc.
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En el contexto del proyecto, la combinacion de correspondencia puede utilizarse para

automatizar una serie de procesos administrativos.
2.3.1.1. Como funciona la combinacion de correspondencia

La combinacion de correspondencia se basa en dos elementos principales: una plantilla

de documento y una lista de datos.

La plantilla de documento es el documento que se utilizard como base para generar los
documentos personalizados. Esta plantilla debe incluir los campos que se desea
personalizar, como el nombre, la direccion, etc. encerradas en simbolos dobles tales

como el simbolo de mayor y menor que <<>>, los simbolos de corchetes{{}}.

La lista de datos es la lista que contiene los datos que se utilizaran para personalizar los
documentos. Esta lista debe estar organizada de modo que los datos de cada campo

coincidan con los campos de la plantilla de documento.
e Google Docs. Se utiliza para crear la plantilla de documentos de texto.
e Google Sheets se utiliza para crear una lista de datos en formato de hoja de célculo.

e Google Forms se utiliza para crear una lista de datos a partir de los datos

introducidos por los usuarios.

e Autocrat es un complemento para Google Docs. que permite automatizar procesos
administrativos. Autocrat puede utilizarse para combinar correspondencia, enviar

correos electronicos, crear formularios, etc.
2.3.1.2. Beneficios de la combinacion de correspondencia

> La combinacion de correspondencia puede proporcionar una serie de beneficios a
la Direccion Académica, entre ellos:

> Ahorro de tiempo: La combinacion de correspondencia puede automatizar tareas
que requieren mucho tiempo, como la emision de certificados o la notificacion de

calificaciones.
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> Mejora de la precision: La combinacion de correspondencia puede ayudar a
garantizar que los datos sean precisos y consistentes.

> Mejora de la comunicacioén: La combinacién de correspondencia puede ayudar a
mejorar la comunicacion con los estudiantes, los docentes y otros miembros de la

comunidad académica.

B+B

Google Forms  Google Docs Z
& "
(.) R

Google Sheets

FIGURA 10 Secuencia de la combinacion de correspondencia
FUENTE: Iglesias U (2018)

Caracteristicas

> Colaboracion en tiempo real: Los usuarios pueden colaborar en documentos,
hojas de calculo y presentaciones al mismo tiempo, lo que puede ayudar a ahorrar

tiempo y reducir los errores.

> Acceso desde cualquier lugar: Las aplicaciones de Google WORKSPACE estan
disponibles en linea y en dispositivos moviles, lo que permite a los empleados

trabajar desde cualquier lugar.

La combinacién de correspondencia es una técnica sencilla y eficaz que puede
proporcionar una serie de beneficios a la Direccion Académica. La combinacion de
correspondencia puede automatizar tareas que requieren mucho tiempo, mejorar la
precision de los datos y mejorar la comunicacion con los miembros de la comunidad

académica.
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2.3.2. Camunda Modeler

Camunda Modeler es una herramienta de modelado de procesos empresariales (BPM)
gratuita y de codigo abierto que permite a los usuarios crear, visualizar y editar modelos
de procesos empresariales. Camunda Modeler se basa en el estdindar BPMN 2.0, que es

un lenguaje de modelado de procesos empresariales ampliamente utilizado.

Se trabajo con su version mas actual 5.17.0, lanzado el 14 de noviembre de 2023, que
soporta BPMN 2.0, CMMN 1.1 y DMN 1.1, aunque nos centraremos en el uso enfocado
a BPMN, ya que permite crear modelos ejecutables, que es en lo que se basa

fundamentalmente el proyecto.

File Edit Window Plugins Help

Choose the right version for your project:

ﬁ Camunda Platform 8

See version details See version details Introduction to Camunda 8
Read blog post

(8

Camunda Platform 7 Learn more

Create a new file Create anew file Migrating from Camunda 7

{8} BPMN diagram {3} BPMN diagram

About Modeler 5

Open "What's new”

B3 omn diagram BB omN diagram

Model your first diagram
Camunda Modeler Docs

= Form = Form

B og 5100%

FIGURA 11 Camunda Modeler - Panel de trabajo
FUENTE: Camunda (2020)

2.3.3. Mural

Mural es una plataforma de trabajo visual que permite a los equipos colaborar y crear de
forma remota. La herramienta se basa en una interfaz de pizarra virtual que puede

utilizarse para compartir ideas, tomar notas, disefiar proyectos y mucho mas.
Mural ofrece una amplia gama de funciones para facilitar la colaboracion, entre ellas:

> Comparticion en tiempo real: Los miembros del equipo pueden ver y editar el

contenido de una pizarra al mismo tiempo.
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> Integracion con otras herramientas: Mural se integra con una amplia gama de
herramientas de productividad, como Slack, Google Drive y Microsoft Teams.

> Planificacion y diserio: Mural puede utilizarse para planificar proyectos, disefar
productos y servicios, y crear presentaciones.

> Toma de decisiones: Mural puede utilizarse para recopilar ideas, realizar

brainstorming y tomar decisiones de forma colaborativa.

FIGURA 12 Mural - Panel de trabajo
FUENTE: Mural (2022)

La empresa Mural implement6 una transformacion en su marca e interfaz de usuario de
producto, asi como el lanzamiento de una novedosa oferta para desarrollar habilidades
de colaboracion. En un sitio web de ultimas noticias proporcionada por la misma
empresa Mural publicado por CISION, (2022) Menciona que los cambios realizados por
Mural buscan mejorar la forma en que los equipos trabajan de forma conjunta,
permitiéndoles hacer su mejor trabajo sin importar su ubicacion. Asimismo, la
introduccion de capacitaciones para desarrollar habilidades blandas de colaboracion se

alinea.

En sintesis, la transformacion implementada por Mural representa una adaptacion a las
nuevas dinamicas de trabajo remoto, ofreciendo herramientas para potenciar la

colaboracion entre equipos distribuidos geograficamente.
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2.3.4. Excel avanzado

Excel es una herramienta de hoja de calculo desarrollada por Microsoft. Es una

herramienta versatil que se puede utilizar para una amplia gama de tareas, desde el

procesamiento de datos basico hasta la creacion de informes complejos.

2.34.1. Funciones avanzadas de Excel

>

Excel ofrece una amplia gama de funciones avanzadas que pueden utilizarse para
realizar tareas complejas. Algunas de las funciones avanzadas méas comunes

incluyen:

Funciones de analisis de datos: Estas funciones permiten realizar analisis
estadisticos de los datos. Por ejemplo, la funcion SUMPRODUCT puede utilizarse

para sumar los productos de dos rangos de celdas.

Funciones de manejo de datos: Estas funciones permiten manipular los datos de

una hoja de célculo.

Funciones de formato: Estas funciones permiten formatear los datos de una hoja de
calculo. Funciones de tablas dindmicas: Estas funciones permiten crear tablas
dindmicas, que son informes interactivos que permiten analizar los datos de una

hoja de célculo.

Macros

Las macros son secuencias de comandos que se pueden utilizar para automatizar tareas

en Excel. Las macros se pueden utilizar para realizar tareas repetitivas, como la entrada

de datos o el formateo de celdas.
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CAPITULO III:

INFORME DE TRABAJO
DIRIGIDO

50



3.1. CONFORMACION DEL EQUIPO BPM

La conformacion del equipo de trabajo para la implementacion de BPM fue de caracter
interdepartamental, considerando que los integrantes conocen las operaciones cotidianas
de la organizacion y orienten los esfuerzos hacia el logro de resultados estratégicos. Los
miembros fueron seleccionados en base a una matriz que relaciond los procesos
institucionales con las estructuras internas, identificando el nivel de interdependencia
entre estos. De este modo, el equipo qued6 formado por perfiles con vision integral de la
compaiia, capacidad estratégica y de toma de decisiones, enfocados tanto en los
procedimientos actuales como en la transformacion esperada. La multifuncionalidad del
grupo permitié una perspectiva amplia para guiar el cambio organizacional mediante

BPM.

Del mismo modo la conformacion del equipo se trabajo con la coordinacion directa de

los integrantes principales para evaluar cada procedimiento
Detalle de la conformacion del equipo:

Director de Direcciéon Académica

Jefe de Unidad de Innovacion y Desarrollo Macrocurricular

Jefe de Unidad de Gestion Microcurricular

Jefe de Unidad de Evaluacion y Certificacion Curricular

Jefe de Unidad de Docente Personal

Jefe de Centro de Proyectos Especiales y Formacion Permanente
Secretaria de Direccion Académica

Técnico de Procesos de Unidad de Personal Docente

Y VY VY VY Y VY VYY

Stria de Facultades

A continuacidn, se presenta una matriz institucional, donde se observa la interrelacion de
los procedimientos y las estructuras organizacionales involucradas en la mejora de los

procedimientos estudiados (tabla 10).

3.1.1. Matriz de tributacion para la conformacion del equipo BPM
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TABLA 10 Matriz de tributacion para la conformacion del equipo BPM

DIRECCION ACADEMICA
# EQUI
VEN DECA PO
PROCEDIMIENTOS TANI NO |DIRE
LLA ccio| pE |VICE
SECR ] FACU| N DE RRE
ETAR UIDM| UGM | TRA |EPE y, LTAD [CARR| GEST [ CTO RR.
A luep| C c_|mite| FP [ piA| ES |ERAS| 1ON | R | cAU| HH | HCU |CEUB

1 | Creacion de carreras y programas - - |SE|CC| - - - S - P S | - P S
2 | Cierre de carreras / programas - - - S - - S| P - - S| S |- P S
3 | Estudio de contexto - - |CC|SE | - - - P - S - 1S |- P -
4 | Proyecto curricular - - |SE| - - - - P - P|IS|S |- - |CC
5 | Evaluacion de innovacidn curricular - - |cC| - - - - P - P{S]|P |- - |CC
6 | Habilitacion de asignaturas para curso de temporadas y examen de mesa - | AT | AT | - - - - S | P - S |- |- - -
7 | Habilitacion de asignaturas casos especiales (Paralelo) - | AT | AT | - - - S|P - - S | - - - -
8 | Certificacion de contenidos analiticos de asignatura - - |CC| - - - - S P - S - - - -
9 | Convalidacion entre planes de estudio - - |CC| - - - - S | P - - - | - - -
10 | Habilitacion de asignaturas paralelo - |AT | - AT | - - - S P - S | - - - -
11 | Registro de planes de estudio en sistema siringuero - - - |CcC| - - S|P - - S | - - - -
12 | Certificacion docente - P - - P - - - - - P | - - - -
13 | Ao sabatico del docente - P - - - - - - |SE| - |S|P|[P -
14 | Ascenso de categoria del escalafon docente - P - - - - - - - - S|P | - P -
15 | Asignacion docente - |AP| - | AT | - - - |SE| P - S|P | - P -
16 | Cambio docente - |CC| - [AT | - - - S P - S|P |- - -
17 | Evaluacion del desempeifio docente - | SE| - - - - - S | P - S|P|-1]P -
18 | Parte asistencia mensual del docente - |CC| - - - - - S P - - - | P - -
19 | Registro y actualizacion de datos del docente - | SE| - - - - - - - - - - - - -
20 | Reincorporacion docente - - - - - - - - - P - | P [CC| - -
21 | Remocion docente - P - - - - - P [SE| S - | P JCC| - -
22 | Seleccion y admision docente - |CC|SE | AT | - - - S |[SEJCC|[S |S | - P -
23 | Titularizacién docente - - - - - - - |CC| - - - - - - -
24 | Ingreso directo al programa de inglés (admision especial) - - - - |[CC| P | P - - - P | - - - -
25 | Matriculacion de estudiantes nuevos y antiguos del programa de inglés - - - - |P S|P - - - - | P ] - - -
26 | Programa especial de titulacion - - - - P|IS|P - - - P | - - - -
27 | Registro al Pre-Univ. para la permanencia estudiantil - - - - P | - - - - - - - - -

Nota: Modo de relacion (Principal “P”, Secundario “S”); Funciones Especiales (Control de calidad “CC”, Seguimiento estratégico “SE”, Apoyo tecnologico “AT”)
FUENTE: Elaboracion propia
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El Modelo de Gestion de Procesos surge de la adopcion de Sistemas de Gestion
estandarizados enfocados en calidad, medioambiente, los cuales establecen la necesidad
de mediciones y objetivos de mejora sobre aspectos relevantes de su alcance. Dado que
estos no abarcan todos los elementos significativos de la gestion ni las expectativas de
los grupos de interés, se desarrolld6 un modelo complementario de procesos alineados e

integrado a los sistemas normalizados, que completa sus deficiencias.

El disefio de procedimientos nace directamente de la aplicacion de la mision
organizacional. Asi, todos los procesos se estructuran en torno a los procedimientos
operativos clave. De este modo, el modelo de gestion por procesos busca gestionar
aquellos aspectos criticos no cubiertos por los sistemas normalizados, bajo una vision

integral fundamentada en la razon de ser de la compaiia.

Se presenta a continuacion el Mapa de procesos, asi como el despliegue de los mismos,

incluyendo su justificacion.

DIRECCION ACADEMICA

PROCESOS ESTRATEGICOS

APROBAR PLAN
OPERATIVO ANUAL ESTABLECER GESTION DE
DE PLAHII_:ICACI'jH OBJETIVOS, METAS CALIDAD
ACADEMICA

FORMULAR
POLITICAS Y
ESTRATEGIAS

PROCESOS CLAVE

GESTION DE
CARRERAS Y
PROGRAMA S

GESTION SEGUIMIENTO
CURRICULAR ACADEMICO

SUPERVISION DE
GESTION DE LA
GESTION DEL FORMACION CUMPLIMIENTOS DE

PERSONAL DOCENTE FORMACION
PERMANENTE PROFESIONAL

3LN3ITO

L
-
=
-
-
&

PROCESOS DE APOYO

ELABORAR MANUAL, )
REGLAMENTOS CAPACITACION DOCENTE
ACADEMICOS

EVALUAR EFECTIVIDAD DE
LOS PROCESOS

FIGURA 13 Mapa de Procesos de Direccion Académica
FUENTE: Elaboracion propia
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Nuestros procesos operativos centrales, asi como sus mejoras tecnologicas y de
infraestructura, estdn orientados a aumentar la eficiencia y flexibilidad para adaptarnos

rapidamente a las condiciones de las demandas.

Los procesos de soporte buscan permitir la maxima operatividad de las actividades
primarias, que influyen directamente en la rentabilidad, al menor costo posible. Los
procedimientos estratégicos apuntan a implementar de forma transversal las politicas y
planificaciones estratégicas, realizando analisis de escenarios de mercado. Finalmente,
los procesos de medicion, analisis y mejora posibilitan una adecuada gestion integral del

modelo.

De este modo, el disefio multidimensional de procedimientos operativos, soporte,
estratégicos y de control, procura flexibilizar, eficiente y alinear los esfuerzos de la
organizacion con su direccionamiento estratégico y las condiciones cambiantes del

sector.
3.2.  ALINEACION ESTRATEGICA DE LOS PROCESOS
3.2.1. Descripcion de procesos y procedimientos de la Direccion Académica.

La Direccion Académica tiene a su cargo funciones esenciales relacionadas con la
formacion profesional de grado y posgrado, asi como el aseguramiento de la calidad
educativa. Para cumplir con dichas responsabilidades, esta direccion gestiona diversos
procesos y procedimientos que abarcan desde la creacion de nuevas carreras y
programas, pasando por el disefio y actualizacion curricular, hasta el seguimiento

académico y la gestion del personal docente.

La documentacion de estos procesos y procedimientos permitira contar con informacion

integral y actualizada sobre el accionar de la Direccion Académica.
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FIGURA 14 Arbol de procesos y procedimientos de la Direccién Académica
FUENTE: Elaboracion propia

3.2.2. Analisis de alineacion estratégica con procesos

Basandose en la metodologia propuesta y la informacion brindada, se realizo el andlisis

de alineacion estratégica de los procesos de la siguiente manera:
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TABLA 11 Andalisis de alineacion estratégica con el Proceso de Gestion de Carreras y
Programas.

Objetivo
estratégico al Asegurar una oferta académica de calidad, pertinente y competitiva.
que se alinea:

> Desarrollar nuevas carreras y programas en areas de

Estrategias con conocimiento emergentes y pertinentes.

las que se > Cerrar carreras y programas obsoletos o poco demandados.

alinea: > Asegurar la calidad y mejora continua de las carreras y
programas.

El proceso de gestion de carreras y programas es clave para poder
contar con una oferta educativa acorde a las necesidades del entorno
y que responda a estdndares de calidad. Las actividades que
contempla este proceso, como la creacion, evaluacion y cierre de
carreras, permiten mantener una oferta académica actualizada,
innovadora y socialmente pertinente. Asimismo, contribuye
. ., directamente al cumplimiento de las estrategias institucionales
Justificacion: . . .
orientadas al desarrollo y mejora de la oferta educativa.
De esta manera, se puede afirmar que el proceso de gestion de
carreras y programas estd totalmente alineado con el objetivo
estratégico de asegurar una oferta educativa de calidad y con las
estrategias asociadas a este objetivo. Su implementacion efectiva es
fundamental para lograr los resultados esperados en esta dimension

estratégica.

FUENTE: Elaboracion propia

Nota: La tabla es un extracto de la matriz institucional, donde se visualiza la
interrelacion del proceso de Gestion de Carreras y Programas con las estrategias
u objetivos involucradas en la mejora.

TABLA 12 Analisis de alineacion estratégica con el Proceso de Diserio Curricular

Objetivo
estratégico al
que se alinea:

Desarrollar una gestion curricular diversificada para una formacion
integral, flexible y de calidad

) > Perfeccionar el modelo académico segun las tendencias y
Estrategias con

las que se
alinea:

exigencias actuales de la educacion superior.
> Asegurar una formacion profesional de grado y posgrado de
calidad y pertinencia social.
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Justificacion: >

El proceso de disefio curricular es clave para contar con planos
de estudio coherentes, actualizados y alineados al modelo
educativo de la institucion.

Permite adaptar las carreras y cursos a las demandas cambiantes
del contexto local y global.

La planificacién adecuada de los contenidos, practicas y perfiles
profesionales repercute directamente en la empleabilidad y el
desempefio laboral exitoso de los graduados.

Incide también en la formacion integral de los estudiantes al
delimitar sus experiencias de aprendizaje tanto dentro como
fuera del aula.

FUENTE: Elaboracion propia

Nota: La tabla es un extracto de la matriz institucional, donde se visualiza la
interrelacion del proceso de Diserio curricular con las estrategias u objetivos

involucradas en la mejora.

TABLA 13 Analisis de alineacion estrategica con el Proceso de Innovacion Curricular.

Objetivo
estratégico al
que se alinea:

Desarrollar una gestion curricular diversificada, flexible y actualizada
segun las tendencias globales de la educacion superior

>

Estrategias con

Perfeccionar el modelo académico incorporando nuevas
metodologias didacticas y contenidos emergentes.

1 > Asegurar la pertinencia y calidad de la formacion profesional
a§ que se ante los cambios sociales.
alinea: o . .
> Optimizar el desarrollo docente actualizando sus competencias y
conocimientos.
> La innovacion curricular garantiza la vigencia de los programas
formativos y su conexion con las necesidades cambiantes del
contexto.
> Prepara mejor a los estudiantes en tematicas clave y les brinda
Justificacion: experiencias educativas enriquecedoras.

Dinamiza el trabajo de los docentes y su articulacion en redes de
colaboracion académica de avanzada.

Permite responder de manera agil a las demandas de la sociedad
en d&mbitos emergentes.

FUENTE: Elaboracion propia

Nota: La tabla es un extracto de la matriz institucional, donde se visualiza la
interrelacion del proceso de Innovacion Curricular con las estrategias u objetivos

involucradas en la mejora.
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TABLA 14 Analisis de alineacion estratégica con el Proceso de Gestion Curricular

Objetivo
estratégico al
que se alinea:

Asegurar planes de estudio pertinentes y de calidad para la formacion
integral de los estudiantes.

> Realizar estudios de contexto para identificar necesidades de

Estrategias con formacion.
las que se > Disefar y actualizar los planes de estudio de acuerdo a los
alinea: resultados de los estudios.

> Evaluar y mejorar continuamente los planes de estudio.

El proceso de gestion curricular permite disefiar y mantener planes de
estudio que respondan a las necesidades de la sociedad y al perfil de
egreso de cada carrera. Las actividades que contempla, como el
. ., estudio de contexto, disefio curricular y evaluacioén curricular, son
Justificacion: .. )
fundamentales para contar con mallas académicas de calidad y
socialmente pertinentes. De esta manera, el proceso se alinea
directamente con el objetivo y estrategias de asegurar planes de

estudio de calidad.

FUENTE: Elaboracion propia
Nota. La tabla es un extracto de la matriz institucional, donde se visualiza la
interrelacion del proceso de Gestion Curricular con las estrategias u objetivos
involucradas en la mejora.

TABLA 15 Andalisis de alineacion estratégica con el Proceso de Gestion de Personal
Docente

Objetivo
estratégico al
que se alinea:

Contar con un cuerpo docente de excelencia para la formacion de
los estudiantes.

Estrategias con = > Establecer mecanismos rigurosos de seleccion docente.
las que se > Implementar evaluacion y desarrollo docente.
alinea: > Fomentar la formacion continua del cuerpo académico.

El proceso de gestion de personal docente permite contar con las
mejores practicas para atraer, desarrollar y retener docentes de
. ., calidad. Incluye actividades clave como seleccion, evaluacion,
Justificacion: ., .
categorizacion y desarrollo docente, totalmente alineadas con las
estrategias orientadas a consolidar un cuerpo académico de

excelencia. De esta forma, el proceso es esencial para cumplir el
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objetivo de contar con profesores capacitados que brinden una
educacion de calidad a los estudiantes.

FUENTE: Elaboracion propia

Nota. La tabla es un extracto de la matriz institucional, donde se visualiza la

interrelacion del proceso de Gestion de Personal Docente con las estrategias y

objetivos involucradas en la mejora.

TABLA 16 Analisis de alineacion estratégica con el Proceso de Gestion de la formacion

permanente

Objetivo
estratégico al
que se alinea:

Desarrollar una gestion curricular diversificada para una formacion
integral, flexible y de calidad.

Estrategias con
las que se
alinea:

> Optimizar el desarrollo docente para elevar la calidad del
proceso ensefianza-aprendizaje.

> Asegurar una formacion profesional de grado y posgrado de
calidad.

> Potenciar la vinculacion de la universidad con su entorno.

Justificacion:

El proceso de gestion de la formacién permanente complementa la
oferta académica de grado y posgrado con programas de
actualizacion y capacitacion continua.

Permite la actualizacion de conocimientos y competencias de los
docentes.

Responde a las necesidades cambiantes del contexto en materia de
formacion profesional.

Posiciona a la universidad como referente en formacion continua
integrada a las demandas de la sociedad.

Contribuye al cumplimiento de la mision y vision de la universidad
en términos de calidad formativa, desarrollo docente y vinculacion
con el entorno.

FUENTE: Elaboracion propia

Nota. La tabla es un extracto de la matriz institucional, donde se visualiza la
interrelacion del proceso de Gestion de la formacion permanente con las estrategias y

objetivos involucradas en la mejora.
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3.3. ANALISIS DEL ESTADO ACTUAL DE LOS PROCESOS

Tomando en cuenta los alcances del trabajo dirigido a continuacidon se describen los

procesos identificados en las unidades dependientes de la Direccion Académica.

La base fundamental para llevar a cabo una transformacion digital exitosa radica en la
disponibilidad de analisis y métricas que faciliten la toma de decisiones Optimas. En este
sentido, el primer paso consiste en comprender el proceso a través de una revision
sistematica y exhaustiva de sus actividades. Asimismo, se realiza un andlisis detallado
de diversos componentes, tales como las personas, la estructura organizativa que

componen el proceso a ser mejorado y automatizado.

Por otro lado, durante el periodo de casi 3 meses a través del monitoreo del proceso y la
observacion en el sitio, se realizaron los siguientes analisis: del valor afadido, la
variabilidad del tiempo en relacion a la demora de la ejecucion de cada actividad, el
desperdicio, impacto del cliente y la elaboracion manual de cada una de las actividades

del proceso caracterizado.

En consecuencia, se us6 una matriz para el analisis del valor anadido y la variabilidad
del tiempo considerando: valor para el usuario(VU), valor afiadido para la
organizacion(VO), sin valor para el usuario u Organizacion(SV), el tiempo de ejecucion
y de espera también se calcularon el tiempo de ciclo total (ejecucion + espera) y el

tiempo de ciclo tedrico.

Por ello a continuacion, se describen 2 tablas de andlisis la cual 1 implica el analisis de
los procedimientos identificados de acuerdo a requerimientos de Direccion Académica
haciendo uso de la técnica Suppliers (proveedores), Inputs (entradas), Process (proceso),
Outputs (salidas) y Customers (clientes) [SIPOC], 2 implica el anélisis de valor afiadido,

la viabilidad del tiempo, en relacion a la demora de la ejecucion de cada tarea.
3.3.1. Analisis del procedimiento de Creacion de carreras y programas

Objetivo del procedimiento: Establecer los lineamientos y requisitos necesarios para la

creacion y aprobacion de nuevas carreras académicas en la Universidad Amazonica de
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Pando, con el fin de garantizar la pertinencia y calidad de la oferta educativa, asi como

su concordancia con la normativa institucional y del Sistema Universitario Boliviano.

Se aplica en las Areas y Unidades Académicas que demanden la Creacion de Carreras y

Programas, serd supervisado por la Direccion Académica a través de la Unidad de

Desarrollo Curricular Académico del Vicerrectorado.

TABLA 17 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Creacion de carrera y programa

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
Conscjo de 4rea cite / Nofificacion Confqrmar ?1 equipo en Norplna de personal Equgr)o de
consejo de area designado gestion
Elaboracion de un nuevo . .,
Equipo designado Instrumentos de royecto académico, de la royecto académico Direccion
qup & elaboracion proy ’ proy Académica
nueva carrera/programa
Director de o Presernte.ldor proyecto Acta d.e reunion del Conscjo de
; Proyecto académico académico al Consejo de Consejo de ;
Carrera/Area 0 ( Carrera/Area
Carrera/Area Carrera/Area
Direccion Académica  Informe de factibilidad Emlt%r 1pf0rme de faCtlblh.dad Info.m.l? de CAU
académica y presupuestaria factibilidad
. ., Resolucién de
CAU aprobacmn.del Aprobar la creacion de la creacion de HCU
proyecto e informe carrera/programa
carrera/programa
Direccion Académica  carta de solicitud Solicitar al Comité el registro  Cdigo de CEUB
de carrera/programa carrera/programa
Equipo designado Realizar plan Elaborar e plan de zsl?:lld(il(fs/Diseﬁo Direccién
quip & P estudios/disefo curricular . Académica
curricular
Aprobar el plan de Resolucién de
CAU Aprobar plan probar ¢ pia . aprobacion de plan Rectorado
estudios/disefio curricular .
de estudios
. ., .. . Registrar el plan de estudios .
Direccion Académica  Registrar plan Registro en SNIES CEUB

en el SNIES

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Creacion de

carreras y programas

TABLA 18 Matriz de Andlisis de Valor Aniadido y Determinacion de Tiempos del
procedimiento de creacion de carreras y programas

EAHIT%ZI;XSIM Tiempos Célculo
# Responsable Actividad E d J U J u T cicl
VU, VO SV \T. Ejec. \T. Espera;T. ciclo; ciclo
' ' ' ' ' . 1 teorico
Equipo designado por . E : v : : :
1 el Consejo de Elaboracién de un nuevo proyecto Potwr o o as 13120 1 240
1 académico, de la nueva carrera/programa I . + horas . ' '
Carrera/Area Vo . . ' ' :
Director de Presentador proyecto académico al Consejo : ! et 2 , ! !
2 Carrera/Area de Carrera/Area . i horas ., 2 dias : 3000 : 120
Direccion Emitir informe de factibilidad académicay i ; " : P30 1 ;
3 .. ) 1 [ [ [ . 1 1 90 1 30
Académica presupuestaria v ! ! min ! horas |} !
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Consejo Académico

Aprobar la creacion de la carrera/programa

2 dias : 2940

60

Universitario I » . hora . : '
5 Dlrec?lop Solicitar el codigo de la carrera/programa E E * E E 39 E 2 dias E 2910 E 30
Académica FE H , min_, ! )
6 Equipo designado Elaborar el plan de estudios/disefio curricular E E * E E dizas E 5 dias i 10080 E 2880
7 Conscjo Académico Aprobar el plan de estudios/disefio curricular + &+ * & 1 Ll o dias | 2940 1 60
Universitario ' ! ' v hora : '
8 Dlrec?lop Registrar el plan de estudios en el SNIES o r 49 i 1Thora : 100 ; 40
Académica o ! ¢ min . .
TOTAL 25180} 3460
FUENTE: Elaboracion propia
3.3.2. Analisis del procedimiento de Cierre de carreras/programas

Objetivo del procedimiento: Definir las actividades, responsables y requisitos

necesarios para efectuar el cierre total o parcial de carreras o programas académicos de

la Universidad, asegurando el cumplimiento de las normas institucionales y del Sistema

Universitario Boliviano, asi como salvaguardando los derechos de estudiantes y personal

docente y administrativo vinculados al programa o carrera cerrado.

El presente procedimiento aplica para el cierre total o parcial de carreras y programas de

pregrado presenciales de la Universidad, a solicitud de las unidades académicas

responsables.

TABLA 19 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Cierre de carreras/programas

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
Director de Area Informe técnico P’res.entar 1nforme Informe técnico Dlrec?lop
técnico de cierre Académica

Direccion Académica

Evaluar documento

Evaluar solicitud de
cierre y elaborar
recomendacion de
cierre

Informe de evaluacion

Consejo Académico

CAU Aprobacion Aprobar cierre Resolucion de cierre HCU
., . Resolucid i Di i6
HCU Homologacion Homologar cierre esolucién de cierre freceton
homologada Académica
Direccion Académica cite de notificacion Notificar cierre Oficio de notificacion UGMC
aprobado
Director Académi d Elab lan d . .
Jrector Academico y e pran aborar pran ¢e Plan de contingencia ~ USIC
Areca contingencia
. Inft i . . . .
USIC Comunicado nlormar a.comunldad Comunicado oficial Comunidad Univ.
universitaria
UGMC Actualizacion Actu'flhgar registros Reglst.ros académicos Dlrec?1op
académicos actualizados Académica
. . .. .. . .. Inft .
Direccién Académica seguimiento Realizar seguimiento nrormes de Vicerrectorado
seguimiento

FUENTE: Elaboracion propia
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Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Cierre de

carreras/programas

TABLA 20 Matriz de Analisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad

de cierre de carreras/programas

EAnallsm.Valor Tiempos Célculo
.. i Afiadido
# Responsable Actividad — T T oiclo
'VUIVO .SV T Ejec. 1 T.cicloy, , .
' ' ' '  Espera . 1 teorico
1 Director de Area Presentar informe técnico de cierre : i * i i 2 i 4 E 5880 E 120
1 + "+ 1 horas ; horas , :
2 Direccion Académica Eyaluar solicitud de cierre, recomendar : ' . ' ' 4hora | ' 040 ¢ 240
clerre HE R : : :
4 Consejo Académico Aprobar cierre E E * E E rfl?n E E 40 E 40
5 Copsejo‘Ac‘ademlco Homologar cierre i it %1 1 lhora . 2 v 2940 1 60
Universitario L . . v dias .
6 Direccién Académica Notificar cierre aprobado E E o E E n?;?n E E 30 E 30
oo T S I R S
7 Dir. Académicay de Area Elaborar plan de contingencia R ' horas | dias 7440 : 240
8 Dir. Comunicacion Informar a comunidad universitaria E E * E E 5 min E h(:ra E 65 E 60
9 UIDMC Actualizar registros académicos - . 29 . 1 v 80 .+ 60
o ' + min  hora 1
10 Direccion Académica Realizar seg}nmlen}o a la ejecucion del E E E E E 5 E E 7200
plan de contingencia L . . , dias . .
TOTAL 16715' 8050
FUENTE: Elaboracion propia
3.3.3. Analisis del procedimiento de Estudio de contexto
Objetivo del procedimiento: Realizar un analisis del entorno social, disciplinar,
profesional y laboral, tanto actual como prospectivo, que permita identificar la
pertinencia, demanda y caracteristicas principales del &mbito de desempefio de la futura
carrera, a fin de orientar la definicion de su perfil profesional y disefio. curricular.
El presente procedimiento describe las actividades requeridas para llevar a cabo el
estudio de contexto durante el proceso de creaciéon de una nueva carrera en la
Universidad.
TABLA 21 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Estudio de contexto
Proveed . :
or Entrada Proceso Salida Cliente
Instruir al equipo de gestion curricular
Decano Clt?, N prev1amepte conformado, la elaboracion Inicio del estudio del contexto Equur)o de
notificacion del Estudio de Contexto para una nueva gestion

Carrera de la Facultad
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Equipo de

Realizar el estudio de contexto para una

s, instrumentos Documento de estudio de
Gestion . nueva carrera de la Facultad de acuerdo a Decano
. de estudio . contexto para una nueva Carrera
Curricular norma y manual establecida
Equipo de Convocar a actores que intervienen en la Decano,
Gestion convocatoria  validacion de acuerdo a metodologia Convocatoria de actores actores
Curricular definida involucrados
Equipo de informe de Validar el estudio de contexto en mesa Documento de estudio de Decano,
Gestion estudio de multisectorial de acuerdo a la contexto validado segun actores
Curricular contexto metodologia y normativa vigente metodologia responsables
Decano carta de Solicitar la aprobacion del Estudio de Solicitud de aprobacion del Consejo de
solicitud Contexto estudio de contexto Area
nsej inform . . Resolucion r ion del
Conscjo de orme de Aprobar el estudio de contexto validado esoucto de aprobacién de Decano
Area estudio estudio de contexto
.. .y . Solicitud de aprobacion del . .,
carta de Solicitar evaluacion del estudio de . P Direcciéon
Decano - ., estudio de contexto con toda la P
solicitud contexto para su aprobacion. - . Académica
documentacién adjunta
. . ., . . . Deriva mentacion
Direccion Recepcionde  Recepciona documentacion de estudio de erv: documentacion de
L L. estudio de contexto con todo su  UIDMC
Académica  tramite contexto con todo su respaldo
respaldo
revision de Realizar la revision técnica del . . .,
. Informe Técnico de revision del . .,
documento de  documento de estudio de contexto . Direccion
UIDMC . . documento de estudio de L
acuerdo a validado de acuerdo a la normativa Académica
. . contexto a DA.
normativa vigente
Direccion Revision de Aprobar Informe Técnico de revision del Derivar Informe Técnico de Secretaria
Académica  informe documento de estudio de contexto revision del estudio de contexto  general
evaluacion de  Realizar la aprobacion del Estudio de .
CAU . P Estudio de contexto aprobado HCU
informe Contexto
., Realizar la Homologacion del Estudio de Resolucion de Estudio de
HCU Homologacion & N/A

Contexto

Contexto Homologado

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Estudio de contexto

TABLA 22 Matriz de Andlisis de Valor Afiadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de estudio de contexto

:Anallsm .Valor Tiempos Calculo
. +  Anadido
# Responsable Actividad T 1 T 1 T ¢ T oicl
'VUIVOISV: _.° 1. iT.ciclo: ¢
i ' ' + Ejec. + Espera . 1 teorico
Instruir al equipo de gestion curricular v ! ! ! ! !
| Decano previamente conformado, la elaboraciondel | 1. ¢+ 1+ 4 | dias : 1680 : 240
Estudio de Contexto para una nueva Carrera E E E E horas E E E
de la Facultad v ! ! ! ! !
Equino de Gestion Realizar el estudio de contexto para una - . . :

2 Zaub nueva carrera de la Facultad de acuerdo a o E v 2 dias + 4 dias + 8640 : 2880
Curricular . 1 ' ' ' ' ' '

norma y manual establecida v ! ! ! ! !

3 Equlpo de Gestion Cor'lvocer a actores que 1nterv1enen’en la BRI ; 2Q 'l dia ! 1460 ¢ 20
Curricular validacion de acuerdo a metodologia definida » ' ' ' min_ ¢t ' '
Equino de Gestion Validar el estudio de contexto en mesa HE : : 4 . 6 , '

Y multisectorial de acuerdo a la metodologiay &+ +% & i 1 600 & 240
Curricular . . , . . v horas + horas 1 :

normativa vigente ' . : : : H :

5 Decano Solicitar la aprobacion del Estudio de I ; 3Q ' lhora! 90 ! 30

Contexto Vo ' . min . .

6 Consejo de Area Aprobar el estudio de contexto validado E E * E E h(}ra E 2 dias E 2940 E 60

7 Decano Solicitar evaluaf:}on del estudio de contexto E - E E 2Q E 1 hora E 30 E 20

para su aprobacion. . : ! _min_ : :
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Recepciona documentacion de estudio de

8 Direccién Académica V¥ 1 1 1 Smin | V65 15
contexto con todo su respaldo v \ \  horas . .
Unidad de Innovacién Realizar la revision técnica del documento de @ ! V30 o !
9 y Desarrollo estudio de contexto validado de acuerdoala | vk : . v 150 v 30
. . . TR . v min , horas . .
Macrocurricular normativa vigente ' ' ' ' ' ' '
10 Direccion Académica Aprobar Informe Te‘cmco de revision del E % E E E IQ E 2 E 130 E 10
documento de estudio de contexto N : i _min ; horas . :
1 CopseJO.Ac_ademlco Realizar la aprobacion del Estudio de o [ 2 dias + 2940 ¢ 60
Universitario Contexto I : . hora : ! !
12 Hoporal?le Consejo Realizar la Homologacion del Estudio de g o1 2 dias b 2940 © 60
Universitario Contexto ' ' ' + hora ' '
TOTAL 21715: 3655
FUENTE: Elaboracion propia
3.3.4. Analisis del procedimiento de Proyecto curricular
Objetivo del procedimiento: Disefiar el proyecto curricular que definird el plan de
estudios, mallas curriculares, contenidos, metodologias y otros elementos académicos de
la nueva carrera, en base al perfil profesional identificado a partir del estudio de contexto
previo.
Este procedimiento abarca la planificacion, desarrollo y documentacion del proyecto
curricular de la nueva carrera por parte del Equipo de Disefio Curricular.
TABLA 23 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Proyecto Curricular
Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
. Instr}lye al equipo de gestion curricular Inicio de la .
Cite, previamente conformado, la ., Equipo de
Decano . ., ., . elaboracion del 5
notificacion  elaboracion del proyecto curricular para . gestion
proyecto curricular
una nueva Carrera de la Facultad
Equipo de Elaborar Realizar el Proyecto Curricular para Documento de
Gestion una nueva Carrera de la Facultad de Proyecto Curriculara  Decano
. proyecto .
Curricular acuerdo a norma y manual establecida  Decano
Equipo de . Convocar a los actores para validacion . Decano,
5 convocatori . Convocatoria de
Gestion a del proyecto curricular en Mesa actores actores
Curricular Sectorial bajo una metodologia definida involucrados
carta de Elaborar solicitud de aprobacion del Solicitud adjunto Consejo de
Decano .. . . . R
solicitud Disefio Curricular informe Area
1 . . P t icul
Consejo de evaliia Realizar la aprobacion del proyecto royecto curticuiat
. proyecto . ., aprobado con .
Area . curricular con resolucion . Vicerrectorado
curricular resolucién
Vicerrector Carta, Elaborar solicitud de revision técnica Solicitud de revision  Direccién
solicitud del Proyecto Curricular adjunto informe Académica
Dlrec?lop Recepcion  Recepciona solicitud de revision Der.n./z}r Solicitud de UIDMC
Académica révision
) . e Informe de revision o
Evaluacion  Realizar la revision técnica del L N Direccion
UIDMC s . . técnica del disefio -
técnica documento de disefio curricular Académica

curricular
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Informe de revision

Direccidén Revision Revisa Informe técnico del disefio . S
Académica téenica curricular técnica del disefio CAU
curricular
o, Solicitar a CEUB la aprobacion del .
Direccién Carta de . . Proyecto curricular
e . Disefio Curricular con todos sus CEUB
Académica solicitud aprobado por la CEUB
respaldos
UIDMC formularios ~ Sistematizar los respaldos y llenado de  Solicitud de Direccién
de CEUB formularios de CEUB aprobacion a CEUB Académica
Dlrec?lo.n Revision Revision de solicitud Envio de Solicitud CEUB
Académica
Proyecto curricular L,
., . Direccion
CAU Evaluacion ~ Aprobar el proyecto curricular aprobado con A
., Académica
resolucion
Dlrec,cm.n Recepcion  Recepcion de copia de resolucion eriva copia de UIDMC
Académica resolucion
Resolucion Registro de Plan de Estudios en el Reporte de Registro de Direccién
UIDMC de Sis%ema Plan de Estudios en el Académica
autorizacion Sistema enviado

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Proyecto curricular

TABLA 24 Matriz de Andlisis de Valor Afiadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de proyecto curricular

:Analisls.Valor Tiempos Célculo
o i+ Anadido
# Responsable Actividad T T T ¢ T oicl
'VUIVOISV!E _.° 1. iT.ciclo: <%0
o ' + Ejec. .+ Espera 1 teorico
Instruye al equipo de gestion curricular 1 | ' ' ,
| Decano previamente conformado, la elaboracion Dot 4 ! | dias | 1680 | 240
del proyecto curricular para unanueva : . 1 | horas | . :
Carrera de la Facultad - R : : H
Eauino de Gestid Realizar el Proyecto Curricular parauna + + &+ 4 : : :
2 ~auipo delaestion nueva Carrera de la Facultad de acuerdo @ | * ! Yo7 v Sdias ! 12960 ! 5760
Curricular . - : v dias , -
a norma y manual establecida oo : : '
Equipo de Gestis Convocar a los actores para validacion 1+ + 20 ; ; ;
3 Cqul.po e bestion del proyecto curricular en Mesa voorF e 0 77 Ddia 2900 ¢ 20
urricular . . f . ' . . , min | ' '
Sectorial bajo una metodologia definida + .+ .+ . ' ' .
5 Decano Sollgltar la aproba019n del Disefio P 300 Y30 30
Curricular en Consejo de Area ror v v omin ¢ ' '
Realizar la aprobacion del proyecto P . : o : :
6 Consejo de Area curricular con resolucion por Consejode *  + * 1 | ' v 780 1 60
A . : v hora | horas ; :
Area [ 1 1 1 1 [ [
7 Vicerrector Sollgltar la revision técnica del Proyecto 3+ 4 0 30 4 2 150 ' 30
Curricular ¢+ ¢+ ¢ min : horas : :
Direccién Académica Recepciona solicitud de revision i+ % 5min: lhorat 65 1 5
8 UIDMC Realizar la revision técnica del ot o S50 2 a0 s
documento de disefio curricular i+ 4+ .+ min ; horas ; :
Solicitar a CEUB la aprobacion del A ! !
9 Direccion Académica Disefio Curricular con todos sus : E * E E min E 2 dias E 2910 E 30
respaldos I : : :
Sistematizar los respaldos y llenadode &+ + .+ 1 30 ' :
10 UIDMC : bk 0 Y 1 dia 11470 1 30
formularios de CEUB P4 4 min p OF :
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11 CAU Aprobar el proyecto curricular Voa hora | 2dias 1 2940 1 60
DlrecE:lop Rgglstro de Plan de Estudios en el boob 1 30 et 90 b 30
Académica Sistema ¢4 a1 a1 min : :
UIDMC Registrar Plan de Estudios en el Sistema + & * 1 nzl?n v lhora: 80 . 20

TOTAL 26225 1 6365

FUENTE: Elaboracion propia
3.3.5. Analisis del procedimiento de Evaluacion de innovacion curricular

Objetivo del procedimiento: Introducir modificaciones al disefio curricular de la
carrera para mejorar su calidad, pertinencia y efectividad, en funcidn a los resultados de

la evaluacion curricular.

Introducir modificaciones al disefio curricular de la carrera para mejorar su calidad,

pertinencia y efectividad, en funcién a los resultados de la evaluacion curricular

TABLA 25 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Evaluacion de Innovacion Curricular

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
. Instruir al Comité de Evaluacion .. .
Cite, . . Inicio de la evaluacion . .,
Decano . . Curricular la realizacion de . Equipo de gestion
notificacion ., . curricular
evaluacion curricular
Comité de Realizar la evaluacion curricular
- Instrumentos de Documento de Informe de  Decano, actores
Evaluacion - de acuerdo a norma y manual -, . .
. evaluacion . Evaluacién Curricular involucrados
Curricular establecida
Comit¢ de Carta de Solicitar la aprobacion del Informe  Solicitud de aprobacion del . ;
Evaluacion Consejo de Area

. solicitud de Evaluacion Curricular Informe de evaluacion
Curricular

Aprobar el Informe de Evaluacion ~ Resolucion de aprobacion

Consejo de Area  Evaluar informe . g . Decano
Curricular de la evaluacion curricular
Instruye al equipo de gestion Inicio de la elaboracion del
Decano Cite, curricular previamente proyecto curricular para una Eauino de gestion
notificacion conformado, la elaboracion del nueva Carrera de la quip g
proyecto curricular Facultad
Equipo de Realizar el Proyecto Curricular
quip: Instrumentos de Y Documento de Proyecto
Gestion ., para una nueva Carrera de la . Decano
. elaboracion Curricular
Curricular Facultad
Equipo de .
quip . Convocar a los actores para Convocatoria de actores en  Decano, actores
Gestion Convocatoria e, . . .
Curricular validacion del proyecto curricular ~ Mesa Sectorial involucrados
Equipo de . . Documento de proyecto
A royecto Validar el proyecto curricular en . .
Gestion proy proy curricular validado/Acta de  Decano
. curricular mesa sectorial o
Curricular validacion
.. ., . Envio de solicitud para
Carta de Solicitar la aprobacion del Disefio -, Lt . ;
Decano solicitud Curricular aprobacion del disefio Consejo de Area
curricular

Aprobacion del proyecto curricular

Evaluacion de Proyecto curricular

Consejo de Area con resolucion por Consejo de - Vicerrectorado
proyecto 0 aprobado con resolucion
Area
. Carta de Solicitar la revision técnica del Envio de solicitud de Direccion
Vicerrector .. . . P
solicitud Proyecto Curricular revision Académica.
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Derivar la solicitud de

Direccion recepcion de Recepciona solicitud de revision .
L b , P . revision técnica del UIDMC.
Académica solicitud técnica del proyecto curricular .
proyecto curricular
Documento de . . . .
. Revision técnica del documento de  Informe de revision técnica  Direccion
UIDMC disefio . . L . L
. disefio curricular del disefio curricular Académica
curricular
Direccion - Revision de solicitud para su , ..
eeelo] Informe técnico . p Envio de Solicitud CEUB
Académica aprobacion
Realizar 1 i6 1 Inf . ., . .y
Informe de cafizar ’a aprobacwn d.e Nn OrME  pesolucion de revision del ~ Direccion
CAU ., de revision técnica del disefio A e
revision . Informe de revision técnica Académica
curricular
Direccion Carta de Solicitar aprobacion del Disefio Solicitud con todos sus UIDMC
Académica solicitud Curricular con todos sus respaldos  respaldos enviado al CUB
Respaldos y Sistematizar los respaldos y . L Direccion
IDM . . Inform istematizacion P
U C formularios llenado de formularios de CEUB orme de sistematizacio Académica

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Evaluacion de

innovacion curricular

TABLA 26 Matriz de Andlisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de evaluacion de innovacion curricular

EAnalisls .Valor Tiempos Calculo
.. __Aifadido
# Responsable Actividad T T T T cicl
'VUIVOISV: . 1o Tcicloy, €°
i 111 Ejec. 1 Espera s 1 tedrico
| Decano Instruir al gomlte de Evgl}lacmn_Currlcular ! E " E E 4 E 1 dia E 1280 E 240
la realizacion de evaluacion curricular ! . . +_horas . . .

) Com.lte de Evaluacion Realizar la evaluacion cu.rrlcular de acuerdo a ' i % i i 6 E 7 dias E 3140 E 360
Curricular norma y manual establecida v . v horas : ,
Comité de Evaluacion Solicitar la aprobacion del Informe de o % : P30 : :

3 ) ., . H ' ' ' X ' ] 30 30
Curricular Evaluacién Curricular 1 ! ! ' _min_* ! !

4 Consejo de Area Aprobar el Informe de Evaluaciéon Curricular § + * 1 Loy 120 780 1+ 60

. 1 1 v hora ' horas ! '
Instruye al equipo de gestion curricular v , , 4 : : ,

5 Decano previamente conformado, la elaboracion del i * i i horas E 1 dia E 1680 E 240

proyecto curricular . ' ' ' : :

6 Equ1po de Gestion Realizar el Proyecto Curricular para una E Do ; 6 ' o dias | 3140 ¢ 360
Curricular nueva Carrera de la Facultad . . . + horas ' .

7 Equipo de Gestion Convocar a los actores para validacion del E - vo20 ! 20 ! 20
Curricular proyecto curricular L : L__min_; : :

3 Equlpo de Gestion Valldaf el proyecto curricular en mesa ol ro2 2dia + 3000 ¢ 120
Curricular sectorial ' ! ! ! horas ! ' '

9 Decano Solicitar l.a aprobacién del Disefio Curricular Pl ' 39 2 150 * 30

en Consejo de Area ' ' 1 ' min ' horas ' '
Realizar la aprobacion del proyecto v : : 1 ' 12 : ,
10 Consejo de Area curricular con resolucion por Consejo de ook : ' 1 780 1+ 60
0 ' : : + hora + horas '
Area R ; : :
11 Vicerrector Sohc_ltar la revision técnica del Proyecto E ORI 3Q : "3 30
Curricular H : : ' min_+ ' '
12 Direccion Académica Recepciona sghc1tud de revision técnica del E i v ¥ 1 S5min lhorai 65 | 5
proyecto curricular ' , , , ' ' '
Unidad de Innovacién Realizar la revision técnica del documento de 1 E % E E 8 E 24 E E
13 y desarrollo L . - H H . v 1920 1 480
disefio curricular H H i horas . horas . .

Macrocurricular
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Consejo Académico  Realizar la aprobacion del Informe de

Vo . : - :

Universitario revision técnica del disefio curricular P : + hora . 2 dias : 2940 : 60

15 Direccion Académica Solicitar aprobacién del Disefio Curricular E E E " E 39 E | hora E 90 E 30
con todos sus respaldos H : : i _min_} H H
Unidad de Innovacién Sistematizar los respaldos y llenado de P " ; P30 2 :

16 y desarrollo . v ! ! oo 150 30
. formularios de CEUB ' ! ! ' min | horas | '
Macrocurricular H : : : . ' '

TOTAL 19195 & 2155

FUENTE: Elaboracion propia

3.3.6. Analisis del procedimiento de Habilitacion de asignaturas para curso

de temporadas y examen de mesa

Objetivo del procedimiento: Establecer los pasos requeridos para habilitar asignaturas
y autorizar la inscripcion de estudiantes a cursos de temporada o exdmenes de mesa de

recuperacion y nivelacion, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos .

Este procedimiento aplica para estudiantes de pregrado de la Universidad que requieran
inscribirse a cursos de temporada o rendir exdmenes de mesa de recuperacion o

nivelacion de asignaturas reprobadas o no cursadas previamente.

TABLA 27 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Habilitacion de asignaturas para curso de
temporada y examen de mesa

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
. I Carta de Solicitar habilitacion de asignaturas para - . Direccion de
Universitario .. Solicitud enviada
solicitud cursos de temporada y examen de mesa carrera
. ., .. Direccion de
Direccion de Cal.’tg de elab(r)ra? Informe Tepnlco FQR-DA 028 Informe Técnico FOR-DA 028 Area/Unidad
carrera solicitud de nomina de estudiantes solicitantes ..
Académica
Direccion de Emitir resolucion de Area o Resolucion de Area o . .,

. . Informe .. . 2 .. . ., Direccion
Area/Unidad téenico Administrativa de aprobacion de Administrativa de aprobacion de Académica
Académica Informe Técnico FOR-DA 028 Informe Técnico FOR-DA 028

. . R i Revi tacid li .. .y .
Direccion ceepeiona cevisa documen ac.u,)n para reafizat Solicitud de Resolucion de Vicerrectorad
L copia de solicitud de resolucion de X
Académica S . Vicerrectorado )
resolucion Vicerrectorado
. Solicitud de Revisa la informacion y elabora la Resoluciodn vicerrectora enviadaa  Direccion
Vicerrectorado - - . . ., . L.
resolucion Resolucion de Vicerrectorado Direccion Académica Académica
. . . Recepciona resolucion vicerrectora
Direccion Resolucion de . .. . . .,
e . adjunto nominas, formularios con Deriva resolucion uGMC
Académica Vicerrectorado .y .
resolucion de area
Resolucio Habilita las Asi 1 Si
UGMC esolucion de 'abl ita las Asignaturas en el Sistema Reporte en el FORM-DA-OI9 UPD
Vicerrectorado Siringuero.
UPD Realiza la asignacion docente en el reporte de habilitacion de docentes  Direccion
sistema Siringuero. del sistema siringuero Académica

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Habilitacion de

asignaturas para curso de temporadas y examen de mesa
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TABLA 28 Matriz de Andlisis de Valor Afiadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de habilitacion de asignaturas para curso de temporadas y examen de mesa

EAnalisls .Valor Tiempos Calculo
.. i Anadido
# Responsable Actividad T T T oidl
'VUIVOISV! _.° 1o iTociclo} %0
' ' ' + Ejec. « Espera . 1 teorico
| Universitario Solicitar habilitacion de asignaturas para . E E E 39 E E 30 E 30
cursos de temporada y examen de mesa I : v min . : .

2 Direccién de carrera elrabc.)rar Informe. Técnico .F.OR-DA 028de ! ' 49 ' V40 40

némina de estudiantes solicitantes v ! ! min ! ! !

3 Area o Unidad Emitir resolucion de Area o Adm del Informe s+, ¢ 1 1 24 . 1500 : 60
Académica Técnico FOR-DA 028 P ! + hora ' horas ! !

4 Direccion Académica Regep clona, revisa documep?am(.)n para 1¥L. 4+ vS5mini:lhora: 65 1 5

realizar solicitud de resolucion vicerrectora 1 1 1 ' ' 1
5 Vicerrectorado Revisa la informacién emitir Resolucion E * i i i 49 E 48 E 2920 E 40
R : i _min_, horas . :

6 Dircccion Académica Rf:cqp010na resoluglon VlCCI‘I‘CCtOIjﬁl adjut}to P ' ' Smin * lhora+ 65 + 5

nominas, formularios con resolucion de area ! ! ! ! ! ' '

7 Unidad de desarrollo  Habilita las Asignaturas en el Sistema E E % E E 10 E 30 E 40 E 10
Macrocurricular Siringuero. ' ! ! ' min ' min ' '
Unidad de Personal ~ Realiza la asignacion docente en el sistema &+ .+ + 10 & 30 . :

8 . N : : o .. 40 . 10
Docente Siringuero. Vo ! r min + min 1

TOTAL 4700 ; 200
FUENTE: Elaboracion propia
3.3.7. Analisis del procedimiento de Habilitacion de asignaturas casos

especiales (Paralelo)

Objetivo del procedimiento: Establecer el proceso para la habilitacion excepcional de

asignaturas en casos especiales que requieran la recuperacion de materias en otros planes

o programas, cumpliendo con los requisitos y condiciones académicas vigentes.

Este procedimiento aplica para casos excepcionales y justificados en los que se requiera

que estudiantes cursen o rindan asignaturas en planes o programas diferentes al propio.

TABLA 29 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Habilitacion de asignaturas casos
especiales (Paralelo)

Proveedor  Entrada Proceso Salida Cliente
Direccion De Elaborar Informe Técnico ii?l::;;régZZirgbizti?aieen otros
Area o Unidad Calendario FORM-DA-028 Aprobada con P & Vicerrector
Académica Resolucion de Area planes y/o programas aprobada
) adjuntando Informe Técnico
Vicerrectorado Recepciona Resolucion adjunto  deriva Resolucion adjunto Informe Direccion
Informe Técnico Técnico a la Direccion académica Académica
Direccion Sgi(ﬁz)ci?llt}orme Recepciona Resolucion adjunto  Deriva a la Unidad de Innovacion y UGMC
Académica T éjcnico Informe Técnico Desarrollo Macrocurricular
. Revisa la documentacion. . -,
Resolucion Elabora solicitud de aprobacién Solicitud de aprobacion por
UGMC adjunto Informe or Vicerrectorado coIr)1 Informe Vicerrectorado adjunto Informe Vicerrectorado
Técnico P Técnico

Técnico FORM-DA-047
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Vicerrectorado Solicitud de Revisa la informacion y elabora  Derivacion de Informe Técnico con Direccion
aprobacion la Resolucion Vicerrectora. Resolucién de Vicerrectorado Académica
Direccion Informe con Recepciona Informe con copia Deriva Informe con copia de
L. -, ., ., UGMC
Académica resolucion de resolucion resolucion
Informe con Habilita las asignaturas en
uGMC resolucién sistema Siringuero, emite el Informe de habilitacion de asignaturas UPD
FORM-DA-019
Informe de . . . .. .
T Asignacion docente en Sistema Reporte de Admision mediante el
UPD hqblhtacmn de Siringuero FORM-DA-029 DIA
asignaturas

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Habilitacion de

asignaturas casos especiales (Paralelo)

TABLA 30 Matriz de Analisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de habilitacion de asignaturas casos especiales (Paralelo)

'Analisis Valor]|

» ' Adadido Tiempos Calculo
# Responsable Actividad T T T T . T ciclo
'WU,VO,SV, _..° . " T.ciclo;, ', .
i ! + Ejec. . Espera . \ teorico
1 Direccion De Area o Elaborar Informe Técnico FORM-DA-028 E e : 30 : | dia : 1470 : 30
Unidad Académica Aprobada con Resolucion de Area. H : \_min_; : :
2 Vicerrectorado Rc?cepciona Resolucion adjunto Informe E % E E E S min E 1 hora E 65 E 5
Técnico ! ! ! ! ! ! !

3 Direccién Académica Récepciona Resolucion adjunto Informe E * E E E 5 min E 1 hora E 65 E 5
Técnico : ! ! ! ! ! !
Revisa la documentacion. ' , , , 20 : 40 H H

4 UIDMC Elabora solicitud de aprobacion con Informe E E * E E min E min E 60 E 20
Técnico FORM-DA-047 ' ! ! ! ! ! !

5 Secretaria Académica cvis2 1a informacion y elabora la b 30 a0t 30
Resolucién Vicerrectora. [ 1 romin s . 1
Unidad De ! ! ! ! ! ! !

6 Innovacion Y Habilita las asignaturas en sistema E E « E E 10 E 1 E 70 E 10
Desarrollo Siringuero, emite el FORM-DA-019 v ' 1 min : hora :
Macrocurricular : ! ! ! ! ! !

Realiza la asignacion docente en el Sistema 1 . : : ' : :

7 Unidad De Personal  Siringuero, reporta mediante el E E % E E 10 E 1 hora E 70 E 10

Docente FORM-DA-029 con copia de todos los . ! ! min ! ! !
documentos respaldatorios del Tramite R . . : : :
TOTAL 3270 + 110

FUENTE: Elaboracion propia

3.3.8. Analisis del procedimiento de Certificacion de contenidos analiticos

de asignaturas

Objetivo del procedimiento: Establecer el proceso para revisar y certificar la validez de

los contenidos analiticos de las asignaturas aprobadas por los estudiantes, a solicitud de

los mismos.
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Este procedimiento aplica para estudiantes de pregrado que necesiten la certificacion y

legalizacion de los contenidos de asignaturas aprobadas previamente en la Universidad.

TABLA 31 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Certificacion de contenidos analiticos de

asignaturas
Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
Elaborar Carta de solicitud para S . .,
Universitario  Carta de solicitud  convalidacion entre planes de Carta dirigida a Direccion de Direccion de carrera

estudio

carrera

Direccion De

Carrera

Carta de solicitud

Revisa si corresponde la solicitud
e imprime los contenidos

Imprime contenidos analiticos de
asignaturas FORM-DA 026

Direccion De
Carrera

Direccion De

Carrera

contenidos analiticos

solicita Resolucion de Consejo de
Area.(Resol. Administrativa

Solicitud de Resolucion para
aprobacion de los contenidos

Direccion de Area o
Unidad Académica

Rural). analiticos de asignatura
. . Aprobacion de contenidos
Direccion de - . . o .
. . Solicitud de Recepciona y aprueba contenidos analiticos de asignatura con .
Area o Unidad . I ; ., . : Vicerrectorado
P Resoluciéon analiticos de asignaturas Resolucion de Consejo de Area.
Académica .
(Resol. Admin. Rural)
. ... Recepciona formulario con . . . . L
. contenidos analiticos .y . ., Deriva formulario con resolucion a Direccion
Vicerrectorado ., resolucion a Direccidon . ., . .
con resolucion . Direccion Académica. Académica
Académica.
. ., . Recepciona formulario con . . .,
Direccion formulario con ., . -, Deriva formulario con resolucion a
.- ., resolucion a Direccion UGMC
Académica resolucion . la UGMC
Académica.
formulario con Revisa, el formulario FORM-DA Informe de revision con los datos  Direccion
UGMC . . . .
resolucion 026 con datos en sistema del sistema Académica
Direccion . ., Firma el certificado de contenidos . .
.. Informe de revision e . Entrega de certificado Estudiante
Académica analiticos de asignatura

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Certificacion de

contenidos analiticos de asignaturas

TABLA 32 Matriz de Andlisis de Valor Aniadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad

de certificacion de contenidos analiticos de asignaturas

:Analisls.Valor Tiempos Calculo
o +  Anadido
# Responsable Actividad T T T ciclo
WU VO:SV, .0 . " aT.ciclo: ..
v : i+ Ejec. 1 Espera « tedrico
| Universitario Elaborar Carta de sol.101tud para convahdacmni % E E E 39 E E 30 E 30
entre planes de estudio L . \omin . . .
2 Direccion De Carrera Revisa si gorresponde la solicitud ¢ imprime + 1 . ' 4Q ' Lhora ' 100 + 40
los contenidos HE : ,_min . .
L, solicita Resolucion de Consejo de A (| R .
3 Direccion De Carrera Area.(Resol. Administrativa Rural). : ! ! ' min ' 2 dias ! 130 ! 10
4 D1r§0c10n de z'Arc.:a o Recepcmna y aprueba contenidos analiticos N : ZQ ' dias b 140 ' 20
Unidad Académica de asignaturas [ : L min_s : :
5 Vicerrectorado R@cepglrona fomrlul.a rio con resolucion a b1 % Smin!lhoral 65 } 5
Direccion Académica. L . . ' , .
6 Direccion Académica R;cep clona forn}ulg rio con resolucién a : E E * E 5 min E 1 hora E 65 E 5
Direccion Académica. H : : : . H L
Unidad de Innovacion . . R - : : .
Revisa, el formulario FORM-DA 026 con ! v 30 ' '
7 'y Desarrollo . [ ! ! - tlhora: 90 ! 30
datos en sistema ! ! ! ' min ! ' '

Macrocurricular

72




Firma el certificado de contenidos analiticos

8 Direccion Académica

de asignatura

29 1 dias
min

80 20

TOTAL

620 140

FUENTE: Elaboracion propia

3.3.9. Analisis del procedimiento de Convalidacion entre planes de estudio

Objetivo del procedimiento: Establecer los pasos requeridos para la revision,

certificacion y registro de la convalidacion de asignaturas aprobadas por estudiantes de

pregrado entre diferentes planes de estudios de la Universidad o de otras instituciones de

educacion superior.

Este procedimiento aplica para estudiantes de pregrado de la Universidad que requieran

convalidar asignaturas aprobadas en otros planes de estudios de la institucion o de otras

universidades

TABLA 33 Diacrama SIPOC del Procedimiento de Convalidacion entre planes de estudio

Proveedor

Entrada Proceso

Salida Cliente

Universitario

Solicitar convalidacién entre
Carta de solicitud
de Carrera

planes de estudio a Direccion c

Carta dirigida a Direccion de
arrera

Direccion de carrera

Direccion de
Carrera

Revisa si corresponde la
solicitud y elabora
certificacion de convalidacion

Carta de solicitud

Certificado de convalidacion Consejo de Area

Direccion de
Carrera

Solicitar resolucion para

Carta de solicitud .,
aprobar la convalidacion

it - - _ )
Solicitud enviada a consejo Consejo de Arca

Consejo de Area

Solicitud de resolucioén
para aprobar
convalidacion

Aprobar certificacion con
resolucion de convalidacion

de Area
Resolucion de consejo de Direccion
Area derivado Académica

Resolucion de consejo  Recepciona Resolucion de

Derivar resolucion de consejo

Direccion 0 . . ( . [ . .
L de Area adjunto consejo de Area adjunto de Area adjunto contenido = UGMC
Académica . L . . .
contenido analitico contenido analitico analitico
., . Verifica el contenido de la Certificacion de
Resolucion de consejo - - i . .
0 . documentacion, elaboracion convalidacion elaborada Direcciéon
UGMC de Area adjunto . - . . .
. fo de certificacion de derivada a Director Académica
contenido analitico S, e
convalidacion Académico
. ., . ., Director Académico firma . S,
Direccion Certificacion de . Certificado de convalidacion
Académica convalidacion dando el visto bueno en el aprobada DIA
certificado de Convalidacion
. Recepciona y ejecuta la L. .
Certificado de peiona ’y J . Informe técnico enviada a . .,
DIA convalidacion en el sistema Direccion de carrera

convalidacion ..
siringuero

Direccion de Carrera

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Convalidacion entre

planes de estudio
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TABLA 34 Matriz de Andlisis de Valor Afiadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad

de convalidacion entre planes de estudio

EAnalisls .Valor Tiempos Calculo
.. + Anadido
# Responsable Actividad T T T oidl
'VUIVOISV! _.° i Tciclo: o0
' ' ' + Ejec. « Espera . 1 teorico
| Universitario Soh.cnar'(’:onvahdacmn entre planes de estudloi " E E E 39 E E 30 E 30
a Direccion de Carrera L : v min . . .
2 Direccion de Carrera ReV.lsa s1.c,orresp0nde l.a soll}cnud yelabora + 1. ' 39 o2 150 + 30
certificacion de convalidacion v : ! min ! horas ! !
3 Dircccion de Carrera SO]ICIt{iI‘ re§91uc1on para aprobar la RN : IQ : T
convalidacion v ! ' omin ¢t ! !
4 Consejo de Arca Aprobgr ce.r,tlﬁcamon con resolucion de I ; 1 : 12 ' o780
convalidacion o . + _hora .+ horas :
5 UIDMC Verifica el contenldp de la documentagloni , E i - i i 30 E 1 E 90 E 30
elaboracion de certificacion de convalidacion ; . : i+ _min , horas . :
6 Direccion Académica Aprueba el certificado de Convalidacion i E E * E 19 E 2 E 130 E 10
HE . : min |} horas } !
7 DIA Recepcmpg y ejecuta la convalidacion en el g ' IQ ' lhora s 70 b 10
sistema siringuero P+ v ' min : :
TOTALES 1260 : 110

FUENTE: Elaboracion propia
3.3.10. Analisis del procedimiento de Habilitacion de asignaturas paralelo

Objetivo del procedimiento: Establecer el proceso para habilitar asignaturas
adicionales o paralelas de acuerdo a requerimientos y necesidades académicas

especificas de los estudiantes de una carrera o programa.

Este procedimiento aplica para la apertura de secciones adicionales o paralelas de
asignaturas de pregrado cuando la cantidad de estudiantes inscritos supere el maximo

establecido o por otras razones académicas debidamente justificadas

TABLA 35 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Habilitacion de asignaturas paralelas

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
Direccion de Carta de solicitud Elab.o_ran .Srohcltud' de So_hcltud de Habilitacion de Direccién De Area
Carrera Habilitacion de asignaturas asignaturas

Resolucién de Area o Unidad
Direccion De  Solicitud de Aprueba solicitud de Habilitacion Académica enviado al .
. e, . . - Vicerrectorado
Area Habilitacion de asignaturas vicerrectorado un mes anticipado
el periodo académico.
Solicitud de Recepciona solicitud de Deriva documentacion de Direccién
Vicerrectorado Habilitacion adjunto Habilitacion de asignaturas con  habilitacion de asignaturas .
s, . ., Académica
Resolucion de Area resolucion paralelo
Direccién Solicitud de Recepciona solicitud de Deriva documentacion de
L Habilitacion adjunto Habilitacion de asignaturas con  habilitacion de asignaturas UGMC
Académica - 1 -
Resolucion de Area resolucion paralelo
Solicitud de iﬁl’vif;tia"sorﬁpﬁgﬁiﬁ las Formulario FORM-DA-019 de
uGMC Habilitacion adjunto & p detalle de las asignaturas UPD

asignaturas en el sistema

LS habilitadas
Siringuero

Resolucién de Area
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Informe de
habilitacion en

sistema

asignar al docente en el Sistema
Siringuero

Informe de habilitacién docente
en sistema siringuero

Direccién

Académica

asignaturas paralelo

FUENTE: Elaboracion propia

de habilitacion de asignaturas paralelas

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Habilitacion de

TABLA 36 Matriz de Andlisis de Valor Afiadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad

EAnallsm.Valor Tiempos Calculo
.. __Anadido
Responsable Actividad RN T oidl
'VUIVOISV! _.° 1. iT.ciclo: ' J%°
R ! + Ejec. . Espera . 1 teorico
Direccién de Carrera Elgboran Solicitud de Habilitacion de E E " E E 39 E E 30 E 30
asignaturas ' ' ' , min_, ' '
Direccién De Area Aprueba solicitud de Habilitacion de oo vl | dias + 1500 + 60
asignaturas i+ 4+ i hora } H H
Vicerrectorado Recepciona solicitud de 'Hablhtamon de v 0u g S min | 2 . 125 + 5
asignaturas con resolucion v ' horas ' !
Direccion Académica R;cepcwna solicitud de. Hablhtacmn de : i+ * ., Smin . 2 v 125 005
asignaturas con resolucion Vo +_horas :
Unidad De Innovacion Y L . v ! ! ! ! !
Revisa si corresponde las asignaturas - 30 H .
Desarrollo - . > - . . - v lhora: 90 . 30
. para habilitar en el sistema Siringuero N ' +omin s . :
Macrocurricular o . . ' : .
Unidad De Personal asignar al docente en el Sistema ! P V10 3y 40 50 ' 10
Académico Siringuero Vo , . min 1 min .
TOTALES 1920 * 140
FUENTE: Elaboracion propia
3.3.11. Analisis del procedimiento de Registro de planes de estudio en

sistema siringuero

Objetivo del procedimiento: Establecer el proceso para el registro y actualizacion de

los planes de estudio aprobados de las carreras en el sistema académico institucional.

Este procedimiento aplica para el registro de los planes de estudio aprobados para las

carreras de grado y postgrado que se imparten en la Universidad.

TABILA 37 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Registro de planes de estudio en sistema

Proveedor

Entrada

Proceso

Salida

Cliente

Director de

Elabora informe de

elabora informe de registro

Director De

Area/Director

Carrera registro de planes  solicitando la aprobacién Informe y solicitud Area/‘Dhlrect(.)r
Administrativo
Director De Informe de registro Emite resolucion aprobando la Resolucién de Area Enviado UGMC

de planes

inscripcion del Plan de Estudios

a Unidad de Desarrollo
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Administrativo

adjunto Pensum impreso y
digital.

Curricular

Revisa y elabora Informe técnico

informe técnico adjunto

UGMC Resolucion de Area -, R Vicerrectorado
FOR-DA 006 resolucion de Area
informe técni . . L. . .,
. orme feenico Aprueba Informe Técnico con Deriva Informe Técnico con Direccioén
Vicerrectorado adjunto resolucion ., ; ., ‘ ..
0 Resolucion de Area. Resoluciéon de Area Académica
de Area
Direccion 1nforme tecnlcq , Aprueba Informe Técnico con Deriva Informe Técnico con
. adjunto resolucion . i - ; uGMC
Académica 0 Resolucion de Area. Resolucion de Area
de Area
. - Revisa, analiza y registra el Plan  Deriva copia segun el . .y
informe técnico . . Direccion de
. .. de Estudios en el FORM-DA 001 formulario que corresponda -
UGMC adjunto resoluciéon . . . . ., Informacion
0 nivel Licenciatura y el adjunto resolucion i
de Area Académica

FORM-DA 002 Técnico superior

vicerrectora.

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Registro de planes de

estudio en sistema siringuero

TABLA 38 Matriz de Andlisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de registro de planes de estudio en sistema siringuero

EAnalisls.Valor Tiempos Calculo
.. i+ Afadido
# Responsable Actividad T T T oicl
'VUIVOISV! _.° 1o ITciclol o0
' ' ' + Ejec. . Espera . , teorico
. Emite resolucion de area o administrativa . ! ! ! ! !
Director De aprobando la inscripcion del Plan de b : : 1 ] : :
1 Area/Director probe SCTIpCIOn ¢ . S » 1dias : 1500 + 60
. ) Estudios en el sistema Siringuero, adjunto F ' + hora : :
Administrativo . .. ' . . . : , .
Pensum impreso vy digital. ' ! ! ! ! ' '
Unidad de Desarrollo Revisa y elabora Informe la aprobacion Vo e o 20 , :
2 Curricular FOR-DA 006 i 171 i gy ¢ lhomy 80 ;20
3 Vicerrectorado Recepciona Informe Técnico con Resolucién E E E " E E 24 E 1440 E 1440
de Director de Area. i . . i _horas . .
4 Direccion Académica Recepciona ¢ instruye a la Unidad P e 30 lhora ! 90 ! 30
responsable L+ i mn ; : :
gnllj(iz;(;r(rigl{gnovacmn Revisar y registrar el Plan de Estudios en el E E E E 20 E 5 E E
5 FORM-DA 001 nivel Licenciatura y el ! P % ! . 140 v 20
I\A/Iﬁ CROCURRICUL FORM-DA 002 Técnico superior ooy M horas ' :
TOTAL 3250 : 1570
FUENTE: Elaboracion propia
3.3.12. Analisis del procedimiento de Certificacion docente

Objetivo del procedimiento: Regularizar la certificacion de documentacion de archivo

debidamente legalizado de todos los docentes tanto nuevos como antiguos de la

Universidad Amazonica de Pando.

Se aplica en la generacion de certificados emitidos por la Direccion Académica dirigido

al plantel docente de la Universidad Amazonica de Pando.
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TABLA 39 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Certificacion Docente

Proveedor

Entrada

Proceso

Salida

Cliente

Docente

monto del certificado

Compra de certificado

docente que cumple con los
requisitos

Cajas y valores

Cajas y valores

Docente que cumple
con los requisitos

Entrega de carpeta de
certificado mas su
valorado/timbre

Boleta de pago mas carpeta de
certificado

Docente interesado

Docente

Apersonarse a la unidad con

interesado Boleta de pago boleta de pago y carpeta Boleta de pago Técnico de UPD
Técnico de Elaborar certificado borrador, . Jefe de Unidad de
UPD Boleta de pago requerido Certificado elaborado UPD
Jefe de Unidad  Certificado Evaluar redaccion del . . . .
de UPD elaborado certificado Certificado revisado Director Académico
Dlrecyor_ Certificado revisado Rev1’s1on de cenlﬁc?dp a Certificado aprobado Vicerrectorado
Académico través correo electronico
Vicerrectorado  Certificado aprobado Autgrlzamon de impresion del Certificado autorizado para su Técnico de UPD

certificado entrega
Dlrec‘for. Certificado autorizado DCI"I\‘/?. autorlzafclon de Envié certificado a UPD UPD
Académico para su entrega emision de certificado
Técnico de Certificado autorizado Impresion, adhesion de Entrega de certificado avalado .

. Sy - Docente interesado

UPD para su entrega valorado/timbre y rubrica por Vicerrector

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Certificacion docente

TABLA 40 Matriz de Andlisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de certificacion docente

EAnalism .Valor Tiempos Calculo
.. i __Anadido
# Responsable Actividad s T T T T oicl
'VUIVOISV!E _.° 1o iT.ciclo: %0
: . . + Ejec. .« Espera 1 teorico
1 Docente Compra de certificado Yov % 1 S5min 5 .5
2 Cajas y valores Entrega def carpeta de certificado mas su ' i % i i 10 E E 10 E 10
valorado/timbre I : \min . : :
3 Docente interesado Apersonarse a la unidad con boleta de pago y [ E E E 5 E E 5 E 5
carpeta ' H ' ,min ' '
4 Técnico de UPD Elaborar certificado requerido ' E * E E ni?l E E 20 E 20
5 Jefe de Unidad de Evaluar redaccion del certificado E . - 1.0 . V10 410
UPD H . ! ' min ' '
6 Director Académico ReV1s1ror'1 de certificado a través correo Vo o 1 0 : 5 L3190 10
electronico N : i+ _min__horas . .
7 Vicerrectorado Autorizacion de impresion del certificado 3 1%+ 100 12 hghy g
! , , i min | horas | !
8 Director Académico  Deriva autorizacion de emision de certificado E E E * E E hérzas E 720 E
9 Técnico de UPD Irynpl.reswn, adhesion de valorado/timbre y E ; P 1:5 ' lhora! 75 ' 15
rubrica v ' rmin s : :
TOTAL 1975 1 85

FUENTE: Elaboracion propia

3.3.13. Analisis del procedimiento de Afio sabatico del docente

Objetivo del procedimiento: Establecer el proceso mediante el cual los docentes
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titulares de la Universidad Amazénica de Pando pueden acceder al beneficio del afio

sabatico, a fin de garantizar este derecho regulando las condiciones, requisitos y tramite

de las solicitudes.

El presente procedimiento aplica a los docentes con nombramiento titular en la

Universidad Amazonica de Pando que cumplan con los requisitos para solicitar el afio

sabatico

TABLA 41 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Procedimiento de afio sabatico del

docente
Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
. 1 < .. o - .. Di i0
Docente titular ntercs de‘acceder Solicitud de afio sabatico Formato de solicitud ll'eCEIIO.n
al beneficio Académica
Direccion Solicitud de acceso . .. ., Comision de
L . Revision de requisitos Informe de revision -
Académica al beneficio evaluacion
Com1s19{1 de Informe de revision Anadlisis de propuesta Informe de evaluacion Cor}sejo‘ qademlco
evaluacion Universitario
CAU lnformg fie Ap'ro.bamon/Rechazo de Resoluc.l(’)n de Rectorado
evaluacion solicitud aprobacion/rechazo
Resolucién d . e ., . .
HCU esotucion de Declaratorias en comision Homologacion de tramites Docente titular
aprobacion
Docente titular ramites jecucion de actividades Informes de avance COInlSl(.)rrl de
homologados sabaticas evaluacion
Docente titular Trdmites Presentacion del informe final  Informe de actividades Comls1gl} de
homologados evaluacion
isio Inft . . .
Com1s1(')r'1 de nrormes Evaluacién de informe Informe de evaluacion Rectorado
evaluacion desarrollados

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Afio sabatico del

docente

TABLA 42 Matriz de Analisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de anio sabatico del docente

:Anallsls.Valor Tiempos Célculo
.. +__Anadido
# Responsable Actividad — N T eiclo
VU VO, SV T Ejec.. " \T.cicloy, , .
' ' ' ' 1+ Espera 1 tedrico
1 Docente titular Solicitud de afio sabatico E * E E E m?n E E 5 E 5
2 Direccion Académica Revision de requisitos : E * E E 29 E ! E 80 E 20
: . : ! min_! hora ! '
3 COInlSl(.)Irl de Anélisis de propuesta porw o 30 P30 ¢ 30
evaluacion N ' ' min ' '
4 CAU Aprobacion/Rechazo de solicitud ' i * i i II31?11 E 2 dias E 2910 E 30
5 HCU Declaratorias en comision E i * i i 39 E ! E 90 E 30
. : : v min . hora . .
O : H ,

6 Docente titular

Ejecucion de actividades sabaticas
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20

7 Docente titular Presentacion del informe final E * E E E _— E E 20 E 20
g Comision de Evaluacion de informe portwr 1 3000 T g g
evaluacion H : : ' min } hora | H
TOTAL 3225 + 165
FUENTE: Elaboracion propia
3.3.14. Analisis del procedimiento de Ascenso de categoria del escalafon

docente

Objetivo del procedimiento: Normar el procedimiento académico administrativo para

el ascenso de categoria de docente titular, en el escalaféon docente en base al enfoque de

una gestion por procesos dentro de la Universidad Amazonica de Pando.

Se aplica para todos los Docentes Titulares de la UAP, que cumplan con los requisitos

exigidos por el reglamento de Régimen Docente.

TABLA 43 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Ascenso de categoria del escalafon

docente
Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente

Unidad de . Notificar el cumplimiento de sus

Cite de .. . .
Personal . ., requisitos para su ascenso de Docente notificado Docente Titular

notificacion .
Docente categoria
Dlocente Sohc}tyd y Entregar solicitud y requisitos para ~ Recepcion de requisitos Téenico de UPD
Titular requisitos ascenso aceptados/rechazados
Técnico de Recepcion de Verificacion de cumplimiento para Informe Técnico Direccion
UPD requisitos elaboracion de Informe Técnico Académica
D1rec?1op Informe Técnico Revision Informe Teﬁmco de Revision de informe técnico Vicerrectorado
Académica Ascenso de Categoria

. — Evaluar Informe Técnico de Ascenso .y . Stria. Académica
Vicerrector Informe técnico . Remision de Informe Técnico
de Categoria (CAU)

Stria - o Analisis y consideracion del Informe Resolucion que aprueba Informe
Académica Informe Técnico |, . . o , HCU
(CAU) técnico de Ascenso de Categoria técnico de Ascenso de Categoria

Informe aprobado Homologar la resolucion de Ascenso Homologacion de Resolucion para
HCU pro de Categoria de Escalafon Docente en g . p Técnico de UPD

con resolucion el ascenso de categoria

el HCU
Técnico de Informe Actualizacion del registro del Notificacion sobre el ascenso .
, . . Docente Titular

UPD homologado escalafon docente en el sistema correspondiente

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Ascenso de categoria

del escalafon docente

TABLA 44 Matriz de Andlisis de Valor Aniadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad

de ascenso de categoria del escalafon docente

'Analisis Valor

i Aifadido

Tiempos

Calculo

Respomsabie

A el
ACLVIUOad
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VUEVO i SV T. Ejec.

\T. EsperaiT. ciclo T g

: U . 1 tedrico

Notificar al docente titular que cumple los o : : 10 : 12 : :

1 UPD requisitos para el ascenso de categoriaenel + ¥ o o v 730 410
, ' ' ' + min + horas . 1
escalafon docente [ ' ' ' : :

2 Docente Titular Entregar solicitud y requisitos para ascenso 1 * | : : nll?n : v 10 10

3 UPD Verlﬁcaglf)n de cumphmn?nt(? de requisitos y E E % E E 29 E | hora E 80 E 20
elaboracion de Informe Técnico T . \ min . .

4 Direccion Académica Revmor} Informe Te?mco de Ascenso de o ! lQ ' lhora ' 70 + 10
Categoria de Escalafon Docente ' ! ! ' min ! ' '

5 Vicerrector Rev1s101} Informe Te?mco de Ascenso de N IQ ' lhorat 70 L 10
Categoria de Escalafon Docente ' 1 1 " min ! ' '

6 CAU Analisis y cons1dera010,n del Informe técnico : Do ; 49 ; 12 Y760 L 40
de Ascenso de Categoria ' . . + min 1 horas . '
Homologar la resolucion de Ascenso de . V40 , !

7 HCU Categoria de Escalafon Docente en el HCU | : \_min_, 2 dias : 2920 : 40

8 UPD Actualizacion Qel registro del escalafon [ ! IQ ' lhora+ 70 + 10
docente en el sistema ' ! ! ! min ! H H

TOTAL 4710 1 150

FUENTE: Elaboracion propia
3.3.15. Analisis del procedimiento de Asignacion docente

Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento para la asignacion de

docentes a las materias correspondientes, con el fin de garantizar la idoneidad y el

cumplimiento de los requisitos necesarios para la ensefianza efectiva de cada asignatura.

El presente procedimiento aplica para la asignacion de docentes de la Universidad

Amazonica de Pando a las materias de pregrado correspondientes a su formacion y

experiencia.

TABLA 45 Diagrama SIPOC del Procedimiento de asignacion docente

Proveedor

Entrada

Proceso

Salida

Cliente

Direccion de

Propuesta de

Elaborar propuesta de
asignacion docente adjunto

Solicitud y propuesta de

Consejo de Area

carrera asignacion . -y asignacion
g solicitud de aprobacion &
Consejo de .. Evaluar propuesta de Propuesta de asignacion .
{ J Propuesta y solicitud . prop p ghacto Vicerrectorado
Area asignacion docente aprobada con resolucién
Propuesta de Recepciona Propuesta de . .. . N
. opucst >eepeto p Deriva solicitud con resoluciéon  Direccioén
Vicerrectorado asignacion aprobada  asignacion aprobada con . - L.
-y - de asignacion docente Académica
con resolucion resolucion
. ., Propuesta de Recepciona solicitud con . . .
Direccion . -y .y . -y Deriva Propuesta de asignacion
L. asignacion aprobada  resolucion de asignacion - UPD
Académica -y aprobada con resolucion
con resolucion docente
Propuesta de . L . . . .,
opucst Analizar propuesta de Informe Técnico de asignacion  Direccion
UPD asignacion aprobada . . . . L
- asignacion docente docente con o sin observaciones Académica
con resolucion
., Informe Técnico de . L Derivar Informe técnico con
Direccion . - Aprobar informe técnico de .
e asignacion docente . ., todos sus respaldos a Vicerrectorado
Académica asignacion docente

con o sin observacion

vicerrectorado
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Informe técnico con  Aprueba Informe técnico con  Derivar Informe técnico con

Vicerrectorado todos sus respaldos todos sus respaldos todos sus respaldos CAU

CAU Informe técnico con E\{aluar. informe técnico para la Aprueb_a informe técnico con Direcci(’)p
todos sus respaldos asignacion docente resolucion Académica

Direccién informe técnico con  Evaluar informe técnico con Derivar informe técnico con UGMC

Académica resolucion resolucion resolucion
informe técnico con  Habilitar al docente en sistema Informe técnico de habilitacion

UGMC -, .. UPD
resolucion Siringuero docente

UPD Inqune Fécnico de Asigngr al docente a lg(s) Informe técnico de asignacion Direcci(')p
habilitacion docente  materia(s) correspondiente(s)  docente Académica

FUENTE: Elaboracion propia
Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Asignacion docente

TABLA 46 Matriz de Andlisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de asignacion docente

‘Analisis Valor

: - . Tiempos Calculo
.. «_Anadid
# Responsable Actividad r lna 1.0 : : : T oicl
'VU!VO!SV !T. Ejec. T. EsperaT. ciclo} .~ < °
' ' ' ' ' ' 1 teorico
1 Direccion de carrera  Elaborar propuesta de asignacion docente E E * E E 1121?1‘1 E E E 20
2 Consejo de Area Evalua propuesta de asignacion docente : E * E E 3.0 E 12 E 750 E 30
: . . ! min_! horas ! !
3 Vicerrectorado Rf?cepm'(?na solicitud con resolucion de b [ 6 360 °
asignacion docente oo ! ! ' horas !
4 Dircccién Académica Rgcepmgna solicitud con resolucion de A ; 6 ' 360 !
asignacion docente ' ' ' ' v horas '
5 UPD Analizar RropuestayEmltlr Informe de E E % E E 2Q E 1 hora E 80 E 20
observacion o : v min . : .
6 Direccién Académica Aprobar informe técnico de asignacion [ ro5 300
docente ' ! ! ! ! horas | H
7 Vicerrectorado Recepc10.1}a Informe y Emitir Informe de v [ IQ 12 730 ' 10
observacion [ ! ' min_*' horas ! !
8 CAU Evaluar informe técnico para la asignacion N ; 4Q ; 12 ' 760 40
docente [ ' 1 _min_+ horas :
9 Direccion Académica Recepmone.l'copla legahz.ada ds Resolucion E ; D ; 6 360
de aprobacion para su asignacién docente T : : i _horas . .
10 UIDMC Habilitar al docente en sistema Siringuero E E * E E rrl1?n E 1 hora E 70 E 10
11 UPD Asignar al Siocenteala(s) materia(s) [ ' lQ ' Thora ' 70 . 10
correspondiente(s) v ! ! min ! ! !
TOTAL 3840 « 140

FUENTE: Elaboracion propia
3.3.16. Analisis del procedimiento de Cambio docente

Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento para realizar el cambio de
docente en una materia que se ha quedado sin guia, con el fin de garantizar la

continuidad de la ensefianza y el aprendizaje de los estudiantes inscritos en la misma.
El presente procedimiento se aplica en los casos en que un docente a cargo de una
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materia de pregrado de la Universidad Amazoénica de Pando se ausente o no pueda

continuar dictando la misma.

TABLA 47 Diagrama SIPOC del Procedimiento de cambio docente

Proveedor

Entrada

Proceso

Salida

Cliente

Direccion de

Ausencia del docente

Informar ausencia de docente

Informe de cambio docente

Consejo de Area

carrera (u otra causa similar)
. [ Informe de cambio Evaluar cambio docente de la  Solicitud de cambio docente Direccion
Consejo de Area . . L.
docente materia aprobada con resolucion Académica
Direccion Solicitud aprobada Evaluar documento de cambio derivar documentacion de UPD
Académica con resolucion docente cambio docente
UPD Solicitud aprobada Evaluar documentacion de Informe técnico de cambio Direccion
con resolucion cambio docente docente Académica
Direccion Informe técnico de aprobar informe técnico de . .
L. . . Informe técnico aprobado Vicerrectorado
Académica cambio docente cambio docente
. Informe técnico Autorizar informe técnico de  Derivar Informe técnico de
Vicerrectorado . . CAU
aprobado cambio docente cambio docente
s Evaluar Informe técnico de Informe técnico aprobada con  Direccion
CAU Informe técnico . -, L.
cambio docente resolucion Académica
Direccion Informe aprobado con Recepciona copia de resolucion derivar documentacion de
L . . . UGMC
Académica resolucion para el cambio docente cambio docente a UPD
Informe aprobado con habilitar al docente en sistema Informe técnico de habilitacion
UGMC ., .. . UPD
resolucion siringuero de cambio docente
Informe técnico de realizar el cambio de docente  Informe técnico de asignacion  Direccion
UPD e s . - . L
habilitacion en sistema siringuero del cambio docente Académica

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Cambio docente

TABLA 48 Matriz de Analisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad

de cambio docente

'Analisis Valor|

: S . Tiempos Calculo
.. i+ Anadid
# Responsable Actividad r lna 1.0 ; : ; T ciclo
VU VO, SV T Ejec. \T. EsperaT. ciclo; ', .
1 ] ] ] 1 1 1 teorico
1 Direccidn de carrera  Informar ausencia de docente E E * E E r121?n E E 20 E 20
2 Consejo de Area Evalugr S011c1tud‘(,1e cambio doc§f1te y o o1 Ldia * 1500 ' 60
posterior aprobacion con resolucion [ ! ' hora ' ! !
4 Direccién Académica Recepeiona documentacién de cambio Vo i ¥ 1 5min lhorat 65 1 5
docente ' : : : ' ' '
5 Unidad de Personal Evaluar documentacion de cambio docente 1 1+ ¥ | : 29 i lhora: 80 : 20
Docente . ! . \ min s ' '
6 Direccion Académica aprobar informe técnico de cambio docente | P * 5min i lhora; 65 ; 5
7 Vicerrectorado Recepciona informe técnico de cambio E E E % E 5 min E 1 hora E 65 E 5
docente . : : : : ' :
Consejo Académico L . N T o .
8 . o Evaluar Informe técnico de cambio docente ' ' ' ' ldia * 1500 * 60
Universitario P+ 4+ % bora ; : :
9 Direccion Académica Recepcmna copia de resolucion para el ' : ¢ * 1 5min lhorat 65 1+ 5
cambio docente ! ! : : : : :
10 UIDMC habilitar al docente en sistema siringuero A ri?n i+ Thora: 80 . 20
1 Unidad de Personal rgqllzar el cambio de docente en sistema E i % i i 2Q E 1 hora E 80 E 20
Docente siringuero Vo : \ min . . .
TOTAL 3520 ' 220
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FUENTE: Elaboracion propia

3.3.17. Analisis del procedimiento de Evaluacion del desempefio docente

Objetivo del procedimiento: Instituir los procedimientos de la evaluacion del
desempefio docente para una mejora continua en el Desarrollo del Proceso de Ensefianza
Aprendizaje, como también en su formacion, capacitacion, investigacion, interaccion

social y en su participacion en la vida universitaria.

Regulan el accionar del proceso de evaluacion de todos los docentes de la Universidad

Amazoénica de Pando, sin distincioén de categorias

TABLA 49 Diagrama SIPOC del Procedimiento de evaluacion del desemperio docente

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
Direccion de  Segun calendario Elaborar cronograma de evaluacion del  cronograma divulgado para Docente
carrera académico desempefio docente evaluacion docente

. . ., . Direccién d
Docente documentacion Entregar documentacidn para evaluacion Documentos requeridos carr:ecr(; onde
Direccion de Evaluar documentacion anual/semestral Divuleacion de resultados
carrera documentacion en Sistema (FORM 01-02 evalu ag dos Docente
03-04-05-06-07-08 09)
Presentar Observacion no mayor a 48 hrs .. . . .
resultados de Yol Solicitud de queja Direccién de
Docente e de la entrega de resultados (segun , L
evaluacion . (segun requerimiento) Carrera
requerimiento)
Di 16 .. . Recl it 1 t
ireccién de Solicitud de queja  Evaluar carta de reclamo eclamo escrito de la docente Docente
Carrera aprobada/rechazada
Presentar Observacion no mayor a 48 hrs .. . . .
Reclamo v YO Solicitud de queja Direccién de
Docente de la entrega de resultados (segun , e ;
aprobado/rechazada (segun requerimiento) Area

requerimiento)

Direccion de

Reclamo escrito de la docente

: Solicitud de queja  Evaluar carta de reclamo Docente
Area que) aprobada/rechazada
Presentar Observacion no mayor a 48 hrs . .
Reclamo , Solicitud de queja
Docente de la entrega de resultados (segiin , e CAU
aprobado/rechazada . (segun requerimiento)
requerimiento)
CAU Solicitud de queja  Evaluar carta de reclamo Reclamo atendido Docente
Direccionde  Resultados de Enviar resultados de evaluacion después . Direccion
-, resultados de evaluacion L.
carrera evaluacion de 72 hrs de la entrega de resultados Académica
Direccion Documen R iona Documen val 1 .
ecelo] ocumentos ecepetona Documentos eva uados a la Deriva Documentos evaluados UPD.
Académica evaluados unidad responsable
Revisar al azar documentos de . .. . .,
Documentos - . . Revision de Informe Técnico  Direccion
UPD evaluacion y el Registro de la misma en ., .
evaluados sobre la evaluacion docente Académica
SG Perla del Acre
Direccion L. Revisar Informe Técnico sobre la L Direccién de
M Informe Técnico . Aprobar Informe técnico
Académica evaluacion docente carrera.
Direccion de L . ., ., Direccién de
Informe técnico Enviar Informe de evaluacion Informe de evaluacion {
carrera Area
. . Aprobar la evaluacion del desempefio Envié de resolucion que
Direccion de  Informe de . Ly . . .
: ., docente mediante resolucion de consejo  aprueba informe de evaluacion CAU
Area evaluacion , ;
de area de Area
Informe de Aprobar la evaluacion del desempefio
CAU evaluacion con docente mediante resolucion de consejo  Envid de resolucion HCU

Resolucion de Area

académico universitario
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Homologar evaluacion del desempefio

Resolucion
docente

HCU

Homologacion de la evaluacion
del desempeiio docente

N/A

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Evaluacion del

desempeiio docente

TABLA 50 Matriz de Andlisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad

de evaluacion del desemperio docente

EAHIT%ZI;X?M Tiempos Calculo

# Responsable Actividad E T T T T u T cicl
'VU!VO SV :T. Ejec. T. EsperalT. ciclo}, o 0
' ' ' ' 1 . 1 teorico

| Direccion de  Elaborar cronograma de evaluacion del desempefio E v tor 40 2 160 + 40
carrera docente HE 1 \ _min_, horas | :

2 Docente Entregar documentacion para evaluacion E * E E E rr?l(r)l E 1 hora E 5 E 5

3 Direccion de  Evaluar documentacidn anual/semestral en Sistema R 40 0 2 E 160 : 40
carrera (FORM 01-02 03-04-05-06-07-08 09) i : + min_+ horas '

4 Docente Presentar Obseryvacmn no mayor a 48 hrs de la entrega de E o ; ; ZQ ; 'o0 20

resultados (segun requerimiento) o ! vomin s . '

5 Direccién de Evaluar carta de reclamo E i * E E 29 i 1 hora E 80 E 20
Carrera L H ,_min_, : :

6 Docente Presentar Obseryvacmn 1o mayor a 48 hrs de la entregade 1, ¢ o 2Q ' ' o0 b 20

resultados (segiin requerimiento) v ! ! min ! ! !

7 Direccion de Evaluar carta de reclamo ok : 29 i Thora+ 80 :+ 20
Area fl ' ] ' min ! 1 '

3 Docente Presentar Obseryvacmn 1o mayor a 48 hrs de la entrega de D : : ZQ ; "0 20

resultados (seglin requerimiento) Vo v omin ' '

9 CAU Evaluar carta de reclamo E E * E E nzl?n E 1 hora i 80 E 20

10 Direccion de  Enviar resultados de evaluacion después de 72 hrsdela  + &, ! 19 ' Thora: 70 + 10
carrera entrega de resultados ' ! ! _min_} ! !
Direccion Recepciona Documentos evaluados a la unidad - : : o i i

. . , + 5min + Thora+ 65 + 5
Académica responsable oo ! ! ! ! !

12 UPD Rev1.sar al azar documentos de evaluacion y el Registro de P ' 39 ; 2 ' 150 30

la misma en SG Perla del Acre Vo ' +min_ horas :

13 Dlrec?lop Revisar Informe Técnico sobre la evaluacion docente E E E E 29 E 1 hora E 80 E 20
Académica L . \omin ' '
Direccién de Enviar Informe de evaluacion E E * E E 29 E 1 hora i 80 E 20
carrera HE : , min_, . .

15 Direccion de Aproba'r’la evaluamgn delr desempefio docente mediante  + 1+, [ B Ldia ' 1500 ' 60
Area resolucion de consejo de area vt ! ' hora ' H !

16 CAU Aproba.rrla evaluamgn del C!es.empenp dogenFe mediante RO ' 1 Yl dia ! 1500 60

resolucion de consejo académico universitario [ : + _hora ' '

17 HCU Homologar evaluacion del desempefio docente E L : h(lra v ldia 1 1500 : 60

TOTAL 5570 1 470

FUENTE: Elaboracion propia

3.3.18. Analisis del procedimiento de Parte de asistencia mensual del docente

Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento del registro y control de la
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asistencia mensual de los docentes a sus actividades académicas programadas de la

Universidad Amazonica de Pando.

Se aplica para todo el personal docente, que cumplan con los requisitos exigidos por el

reglamento de Régimen Docente

TABLA 51 Diagrama SIPOC del Procedimiento de parte asistencial mensual del docente

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
. . . Ent ist iari . NP i
Docente Registro de asistencia niregar registro diario de Formato de asistencia diaria Coordinador de
asistencia Programa/carrera
Coordinador de  Plantilla de asistencia ., . . .. . Consolidacion mensual de Director de
. Revision de asistencia diaria . . .

Programa/carrera_diaria asistencia Area/Carrera

Director de Consolidacion ., . ., Direccion

. . . Revision de informe mensual Informe de revision .

Area/Carrera mensual de asistencia Académica

Direccion s, . ( . (

. Informe de revision ~ Recepciona Informe de Area Deriva Informe de Area UPD

Académica

UPD Informe de revision Evalta Informe de Area Informe de parte asistencial Dlrec?lop
general Académica

. . 1 Deriva Informe de parte

Direccion Informe de parte Valida Informe de parte Jrvat par

Académica asistencial general asistencial general asistencial general a RR.HH. de  Recursos Humanos
RECTORADO

Recursos Informe de parte Evaltia parte asistencial .

. . Informes archivados en carpeta  Docente
Humanos asistencial general general

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Parte de asistencia

mensual del docente

TABLA 52 Matriz de Andlisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de parte de asistencia mensual del docente

'Analisis Valor]|

S . Tiempos Calculo
.. i __Anadid
# Responsable Actividad i :na 1:0 ! T J T cicl
"VU'!VO'SV ! T. Ejec. T. EsperaT. ciclo !~ S'¢°
' ' ' ' ' ' 1 teorico
1 Docente Registro diario de asistencia E * E E E nil?l E E E 10
2 Coordinador de Revision de asistencia diaria : A ; 1.5 ; : P15
Programa/carrera [ ! ' min ' ! !
4 Director de Revision de informe mensual HE 29 i lhora+ 80 : 20
Area/Carrera Vo : ' min . H
5 Direccion Académica Recepciona Informe de Area i+ % . S5min.:lhora: 65 : 5
6 UPD Evalta Informe de Area E A : 29 : 2 v 140 120
H . \ +min . horas . '
7 Direccion Académica Valida Informe de parte asistencial general E E E * E rrl1?n E 1 hora E 70 E 10
8 Recursos Humanos  Evalua parte asistencial general E E * E E rrzl?n E 1 dia E 1460 E 20
TOTAL 1815 + 100

FUENTE: Elaboracion propia
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3.3.19.

Analisis del procedimiento de Registro y actualizacion de datos del

docente

Objetivo del procedimiento: Orientar tanto a los nuevos docentes como a los docentes

en activo de la Universidad Amazonica de Pando en el proceso de registro, actualizacion

y mantenimiento de sus datos personales y profesionales de manera eficiente y segura

por la unidad.

Se aplica para el personal docente nuevo y en activo de la Universidad Amazoénica de

Pando que necesitan registrar o actualizar sus datos personales y profesionales en el

sistema institucional.

TABLA 53 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Registro y actualizacion de datos del

docente
Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
Docente Entregar N Registro/actualizacion de Inicio de proceso de registro de Téenico de UPD
documentacion datos Docente docente en el sitio web
Técnico de UPD Certificado de Registrar o actughzar datos  certificado de entrega, impresa y Docente
entrega del docente en sistema firmado por el Docente
Técnico de UPD copia de certificado Alrgacenar copia de Reporte de entrega de certificado DlreCf:lO}l
certificado de entrega Académica

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Registro y

actualizacion de datos del docente

TABLA 54 Matriz de Analisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad

de registro y actualizacion de datos del docente

+ Analisis
i Valor Tiempos Calculo
#  Responsable Actividad ' Afiadido
UL VO SV T, Bjec. iT. Bsperd T. ciclo® L %191
0 ' 1 [ 1 ' 1 1€0r1Co
1 Docente Entregar documentacion para registro o A ! Vo5 o ! 5 ! 5
actualizacién de datos 4+ 4 min_, : :
Técnico responsable . . . i i i E E E
2 de Unidad de zii:il:;;ar o actualizar datos del docente en Pt Hi 31 : b0 10
Personal Docente R : : :
Técnico responsable . . . I b : : '
3 de Unidad de Imprimir certificado de constancia firmado e 5 : b5 s
Personal Docente por el docente T ' :
TOTAL 20 20

FUENTE: Elaboracion propia
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3.3.20. Analisis del procedimiento de Reincorporacion docente

Objetivo del procedimiento: Establecer el proceso mediante el cual un docente que se
ha retirado de la UAP puede reincorporarse a sus funciones académicas, regulando los
requisitos, evaluacion de equivalencias, registrandose, a fin de facilitar la recuperacion

de los derechos adquiridos previamente por el docente

El presente procedimiento aplica a docentes que se retiraron de la Universidad

Amazonica de Pando y desean reincorporarse a la institucion

TABLA 55 Diagrama SIPOC del Procedimiento de reincorporacion docente

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente

Docente Formato de solicitud Pr.e parar SOh?,ltud de solicitud de reincorporacion Unidad RR.HH.
reincorporacion
Unidad RR.HH.  Solicitud Revision de requisitos Informe de revision Com1s1(')r'1 de
evaluacion
Comlsl(.)rrl de Informe de revision ~ Evaluacion de equivalencias Informe de equivalencias CAU
evaluacion
CAU Infqrme de. Analisis Qe solicitud, . Resoluc_lcr)n de Unidad RR.HH.
equivalencias Elaborar informe de analisis aprobacion/rechazo

Unidad RR.HH. Informe aprobado con Registro de reincorporacion  Informe de registro en sistema ~ Docente

resolucion

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Reincorporacion

docente

TABLA 56 Matriz de Analisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de Reincorporacion Docente

:Anijgjsigglor Tiempos Calculo
# Responsable Actividad ——= : : T eiclo
\VU.VO . SV.T. Ejec. iT. EsperaT. ciclo: , ", .
N ] ] ] 1 1 1 teorico
1 Docente Solicitud de reincorporacion E * E E E ni](; E E 10 E 10
2 Unidad de Recursos Revision de requisitos E E * E E 19 E 1 hora E 70 E 10
Humanos H ! 1 D 1011 H H
3 ComlSl(.n,l de Evaluacion de equivalencias o R ' 3.0 i Thorat 90 & 30
evaluacion ! : : omin : :
4 CAU An,ahs.ls de solicitud, Elaborar informe de Pow 3Q ' lhora! 90 ! 30
analisis ' ! ! \ min H \
6 Unidad de Recursos Registro de reincorporacion P e 10 + 2hora ;130 4 10
Humanos ' ! ! v min o ' '
TOTAL 390 ' 90

FUENTE: Elaboracion propia
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3.3.21.

Analisis del procedimiento de Remocion docente

Objetivo del procedimiento: Establecer el proceso institucional para ejecutar la

remocion de docentes que incumplen sus funciones o transgreden las normas, con el fin

de salvar los intereses y la calidad educativa de la Universidad.

El presente procedimiento aplica a todos los docentes con nombramiento vigente en la

Universidad Amazoénica de Pando.

TABLA 57 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Remocion Docente

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente

Autoridad Deteccion de causales de

. - . Elaborar Informe de Informe de causal . .
Académica/ remocion/Presentacion de . . Comision designada

. X causal detectada detectada/denuncia escrita
Estudiantes denuncia
Comision Informe de causal Inyestlgg Ty recop lla.r, . L . ., ‘

. . . evidencias/Elaboracion de Informe de investigacion Direccion de Area

designada detectada/denuncia escrita

informe acusatorio

Direccion de

Informe de investigacion

Notificar al Docente

cite/notificacion

Docente involucrado

Area involucrado
Docente . . . Descargar y presentacion . . (
. cite/notificacion garyp Escrito de descargas Consejo de Area
involucrado de pruebas
. [ . Evaluar presentacion de .,
Consejo de Area Escrito de descargas P Informe de evaluacion CAU
descargas v pruebas

.y . . Informe aprobado con Direccion de

CAU Informe de evaluacion Resolucién de remocion - P
resolucion Recursos Humanos
. Informe aprobado con Registro de remociéon en  Informe técnico de remocion

Unidad RR.HH. p & Docente

resolucion

archivo

en archivos

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Remocion docente

TABLA 58 Matriz de Andlisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de Remocion Docente

EAangilcSﬁleor Tiempos Calculo
# Responsable Actividad : — - : T cicl
'VU!VO' SV !T. Ejec. T. EsperaT. ciclo® . << 0
' ' ' ' ' ' 1 teorico
1 Autor}dad Académica, Deteccion de causales de remocion E * E E E - E - E - E -
Estudiantes H . . . L L L
3 Comision designada  Lnvestigar y recopilar evidencias y bovwn b 0 g 1490 b 50
claboracion de informe acusatorio v ! ! min ! ! !
5 Director de Area Notificar de cargos al docente E i * i i nll?n E 1 hora E 70 E 10
6 Docente involucrado  Descargar y presentacion de pruebas o F L 19 : 2 v 130 10
, . . + min .+ horas :
7 Consejo de Area Evaluar presentacion de descargas y pruebas E E * E E 29 E 12 E 740 E 20
I . i_min_, horas . :
g Conscjo Académico  pooocisn de remocién bobwr b 0 s o000 b 40
Universitario H . . L min H |
10 Direccién de Recursos Registro de remocion en archivo PR : 29 P2 140 + 20
Humanos . . . ' min ' horas ! !
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TOTAL 5490 ;. 150

FUENTE: Elaboracion propia
3.3.22. Analisis del procedimiento de Seleccion y admision docente

Objetivo del procedimiento: Establecer las disposiciones y etapas del proceso de
seleccion y admision de docentes, a través de evaluacion de méritos y pruebas de
conocimiento con el fin de garantizar la idoneidad y excelencia del personal académico

incorporado a la Universidad Amazoénica de Pando.

El presente procedimiento aplica a profesionales que deseen postular al cargo de docente

mediante la evaluacion de méritos y pruebas de conocimiento

TABLA 59 Diagrama SIPOC del Procedimiento de seleccion y admision docente

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente

PRIMERA FASE: Publicacion de convocatorias

Elaborar cronograma de actividad

Unidad de Segun calendario - . Direccion
A para el proceso de seleccion y Cronograma de actividades -
Personal Docente académico sy Académica
admision docente
. aprobar y derivar a
. ., revisar el cronograma de .
Direccion Cronograma de L Vicerrectorado el cronograma .
o - actividad para el proceso de ., o Vicerrectorado
Académica actividades -, L para la seleccion y admision
seleccion y admision docente
docente
Autorizar cronograma de Difundir cronograma de actividad .. .
. Cronograma de . -, Direccion
Vicerrectorado - actividad para el proceso de para el proceso de seleccion y e
actividades -, Ly e, Académica
seleccion y admision docente admision docente
Consejo de Area, Cronograma de Elaborar némina de asignaturas ~ Resolucion que aprueba némina .
- . . . Vicerrectorado
Carrera/Programa actividades que no hayan sido convocadas de asignaturas sin convocar
Consejo de Area, Cronograma de Elaborar nomina de docentes Resoluciéon que aprueba nomina .
- . . -, . Vicerrectorado
Carrera/Programa actividades titulares o en proceso de titulacion de docentes titulares

Solicitud de convocatoria adjunto

Consejo de Area, Cronograma de Elaborar solicitud de publicacion ~, . . .
némina de asignaturas, docentes  Vicerrectorado

Carrera/Programa actividades de convocatorias ;
aprobadas con resoluciones
solicitud de e solicitud derivada a Direccion
convocatoria con  Evaluar solicitud de convocatoria Académica. . .
. .. . . . ‘ Direccion
Vicerrectorado noémina de con ndémina de asignaturas, ® Resoluciones de Areas con Académica
asignaturas, docentes némina de materia y docentes ’
docentes derivada al CAU
. ., .. Recepciona solicitud de
Direccion Solicitud de P . ., . .. .
L. . convocatoria de seleccion y Derivar solicitud de convocatoria UPD
Académica convocatoria ..
admision docente
.. . Informe técnico de elaboracion . .,
Solicitud de Elaborar convocatoria de . L Direccion
UPD X ., ., convocatorias de seleccion y L.
convocatoria seleccion y admision docente s Académica
admision docente
. . Informe técnico de . o
Direccion .y Revisar Informe técnico de L. .
L. elaboracion - . Informe técnico y convocatorias CAU
Académica . elaboracion convocatorias
convocatorias
.. . . Resolucion que aprueba
Informe técnicoy Evaluar resoluciones de Areas, que ap
CAU . . . convocatorias, asignaturas y HCU
convocatorias informe y convocatorias . .2
noéminas de comision
HCU convocatoria Evaluar convocatoria de seleccion Homologacion de convocatorias, Consejo de Area,
aprobada con vy admision docente aprobada con _asignaturas y comision Carrera/ Programa
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resolucion resolucion CAU calificadores
Consejo de Area, Convocatoriaen  Conformar grupo de comision , . .y Comision
. e . Memorandum de designacion .
Carrera/Programa ejecucion Calificador Calificadora
Direccion Personal Capacita citar/Instruir a la Registro de capacitacion Vicerrectorado
Académica designado Comision Calificadora g P
Postulantes Expedientes Preparar Carta y Expedientes Carta 'y e}pedlentes de Vicerrectorado
completos postulacion
. Carta Y Recepp iona solicitud y Acta de Recepcion de sobres de
Vicerrectorado expedientes de expedientes completos de los - N/A
.y postulacion
postulacion postulantes
i t . . .,
V1ce1jr€f orado y Formato de Acta  Elaborar Acta de cierre de Acta de cierre de recepcion de
Comision ara el cierre recepcion de sobres sobres N/A
Calificadora P P
SEGUNDA FASE: Calificacion de méritos y prueba de admision
.. Direccion
C 0 F to de acta de Elab ta d tura d A
omision ormato de acta de blaborar acta de apertura de Acta de apertura de sobres Académica/Areas,
Calificadora apertura sobres
carrera/programa
. . . L. . . ., Direccion
Comision expedientes de los Calificar méritos de los Formulario de calificacion de ..
. L. Académica/Areas,
Calificadora postulantes postulantes méritos de los postulantes
carrera/programa
. . - Direccion
Comision Formato de Elaborar de informe para la Informe de docentes habilitados ek
. . . . A Académica/Areas,
Calificadora informe entrega de resultados de méritos  enviado después de las 72 horas
carrera/programa
, L licit 1 i0
Resultados de la  (segun requerimiento) Elaborar sonct ud de ree a.ryo/ob.servacmn oy
. -, > , dirigida a Comision calificadora  Comision
Postulante calificacion de solicitud de reclamo después de la .
. L no mayor a 48 hrs de la entrega  Calificadora
méritos publicacién de resultados
de resultados
Corplslon Carta de reclamo  Evaluar carta de reclamo Reclamo escrito de la postulante Postulante
Calificadora aprobada/rechazada
(segun requerimiento) Elaborar  solicitud de reclamo/observacion
Resultados de la > . . .
.. solicitud de reclamo si no fue dirigida a Vicerrectorado no .
Postulante solicitud de . . Vicerrectorado
atendida por la comision mayor a 48 hrs de la entrega de
reclamo .
calificadora resultados
. Informe de reclamo de la
Vicerrectorado Carta de reclamo  Evaluar reclamo del postulante Postulante
postulante aprobada/rechazada
Resultados de la  (segun requerimiento) Elaborar  solicitud de reclamo/observacion
Postulante solicitud de solicitud de reclamo si no fue dirigida a CAU no mayor a 48 hrs CAU
reclamo atendida por el Vicerrectorado de la entrega de resultados
Inf( i t . ., ‘
CAU Carta de reclamo  Evaluar reclamo del postulante niorme y cietre de. FOSPUESIA @ pireccion de Area
reclamos/observaciones
Direccién de Area Informe de Evaluar informe de resultados Informe de resultados Direccion
resultados FORM-DA 005 Académica
Direccion Informe de Recepciona y evaluar Informe de Aprobar Informe de resultados de Informe de
o resultados de apertura de .
Académica resultados . apertura de requisitos resultados
requisitos
Comision Lista de Elaborar cite para postulantes
. postulantes aprobados al taller de citacion para habilitados Postulante
calificadora . -y
aprobados planificacién
Comision citacion para Desarrollar clase demostrativa y Cuadro de resultados Direccion
calificadora habilitados defensa de proyecto formativo Académica
Direcci6 . .
freceton Cuadro de Recepciona cuadro de resultados  Deriva cuadro de resultados UGMC
Académica resultados
UGMC Cuadro de Elaborar Informe de evaluacion Informe de prucba de admisién Dlrec?lo_n
resultados de los postulantes Académica
Direccion Informe de prueba Aprobar Informe prueba de Derivar informe de prueba de . ., ;
e e -, o, Direccion de Area
Académica de admision admision admision

TERCERA FASE: Cierre del proceso de seleccion y admision docente

Direccion de Area,

Informe de

Evaluacion de resultados de la

Informe de resultados por area

Vicerrectorado
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Carrera/Programa__resultados

comision evaluadora

aprobado con resolucion del Area

Informe de

resultados por area

Evaluar informe final con

resolucion del Area para el cierre

Derivar Informe de resultados por Direccion

Vicerrectorado . -, . - i o
aprobado con del procedimiento de selecciony area con resolucion del Area Académica
resolucion admision
Informe de Recepciona informe con

Direccion resultados por area resolucion para el cierre del Informe de resultados por area UPD

Académica aprobado con procedimiento de seleccion y con resolucion del Area
resolucion admision
Informe de Elaborar Informe final del Informe final para el cierre del . .

, . ., - ., Direccion

UPD resultados por area procedimiento de seleccion y procedimiento de seleccion y I

. L S Académica
con resolucion admision docente admision docente
. . Informe para el cierre del
. ., Recepciona informe final para el O L
Direccion . S procedimiento de seleccion y
o Informe final cierre del procedimiento de . . CAU
Académica ., . admision docente derivado a
seleccion y admision docente , .
Secretaria Académica
Evaluacion de resultados del Informe aprobado con Resolucion
CAU Informe final procedimiento de seleccion y de cierre del proceso de seleccion HCU
admision docente v admision docente
Evaluar informes de cierre de Homologacion de informe de
Informe aprobado - C . i
HCU proceso de seleccion y admision — proceso de seleccion y admision  N/A

con resolucion

docente

docente

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Seleccion y Admision

Docente

TABLA 60 Matriz de Andlisis de Valor Aniadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad

de seleccion y admision docente

‘Analisis Valor

: . . Tiempos Calculo
.. i+ Afadid
# Responsable Actividad r Ina 1.0 . : . T ciclo
VU VO, SV .T. Ejec. . EsperaT. ciclo; , ', .
' ' ' ' ' ' 1 tedrico
PRIMERA FASE: Publicacion de convocatorias
Unidad de Personal Elaborar cronograma de actividad para el ' ! ! 30 v 20 '

1 . A ! oo V150 v 30
Docente proceso de seleccion y admision docente | . . , min , horas , )

2 Direccién Académica €Visar el cronograma de acjny}dad para el oo pe 0 o4 250+ 10

proceso de seleccion v admision docente ! ! ! ' min_' horas ! !

3 Vicerrectorado Aprobar cronograma de actividad para el b 10 g 4508 10

proceso de seleccion y admision docente ' 1 1 ' omin ¢ ' '
Consejo de Area, Elaborar nomina de asignaturas que no hayan , g . 1 4 12 3 ,

4 . I ' ' : v 780 & 60
Carrera/Programa sido convocadas . \ . + hora + horas . :
Consejo de Area, Elaborar némina de docentes titularesoen | ! . 1o 12 !

5 . Ly [ [ [ [ 1 [ 780 [ 60
Carrera/Programa proceso de titulacion ' . : v _hora | horas . '

6 Consejo de Area, Elaborar so‘hcltud de publicacion de oo ' 29 ' lhora: 80 + 20
Carrera/Programa convocatorias H H H r omin ! H N

7 Vicerrectorado Aprobar sohcltud de publ.lcac10n dp la v [ 3Q ' ldia b 1470 ¢+ 30

convocatoria con resoluciones de Area ! ' ' ' min * ' '

8 Direccién Académica Recepf:}ona SOll(.JlFlrld de convocatoria de b O ; 4 oy

seleccion y admision docente ' . . . + horas '
Unidad de Personal Elaborar convocatoria de seleccion y ! ! ! 2 v 6 ! !

9 L - , : v 480 v 120
Docente admision docente . . . » horas .\ horas . .

10 Direccién Académica Revisar convocatoria de seleccion y admision * + + ¢ 10 4 250 + 10

docente ' ! ! ' min ! horas ! '

11 CAU Evaluar resplucmnes de Areas, informe y [ ' 39 ' 5 dias b 2910 ¢ 30

convocatorias v ! ' min ' ! !
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12 HCU Evaluar convocatoria de selec‘crlon y admision E E % E E 40 E 2 dias E 2920 E 40
docente aprobada con resolucion CAU v \ vomin , .
13 Conscjo de Area, Conformar Comision Calificadora E E * E E ! E 12 E 780 E 60
Carrera/Programa I : , hora , horas , .
14 Direccion Académica Capacitacitar a la Comision Calificadora E E * E E hozras E E 120 E 120
15 Postulantes Preparar Carta y Expedientes completos R
16 Vicerrectorado Recepciona solicitud y expedientes completos g ; IQ ' ldia ! 1450 ' 10
de los postulantes v ' 1 min : ,
Vicerrectorado y Elaborar Acta de cierre de recepcion de HEHE 30 : :
17 . . o : : oo v 30 4 30
Comision Calificadora_sobres L . o min_ . .
SEGUNDA FASE: Calificacion de méritos y prueba de admision
18 Comision Calificadora Elaborar acta de apertura de sobres E i * i i rrl1?n E 1 hora E 70 E 10
19 Comision Calificadora Calificar méritos de los postulantes E E * E E SQ E 2 E 170 E 50
F . i _min _} horas !
20 Comisién Calificadora Elabqrgr informe para la entrega de resultados: 1+ . ' 29 ' lThora ! 80 & 20
de méritos ! ! ! ' min_* ! !
(segun requerimiento) Elaborar solicitud de 1 1 : : 20 : : :
21 Postulante reclamo después de la publicacién de R P20 20
1 L} L} L} mln L} 1 1
resultados v ! ! ! ! !
22 Comisién Calificadora Evaluar carta de reclamo no mayora48 horas: + * &+ . 200002 0! 20
N ' + min  horas :
(seglin requerimiento) Elaborar solicitud de | : : : : ' '
23 Postulante reclamo si no fue atendida por la comisiéon + * + &« 1 20 . 20 420
calificadora [ : : ' : :
24 Vicerrectorado Evaluar reclamo del postulante no mayor a 48 RO b0 2 C40 20
horas ' 1 1 1  horas '
(seglin requerimiento) Elaborar solicitudde ! ! ! ! ! ! !
25 Postulante reclamo si no fue atendida por el VR0 0 20 v 20 4 20
Vicerrectorado I ' ' :
2% Copsejo.Agademlco Evaluar reclamo del postulante no mayor a 48 E E " E E 20 E 2 E 140 E 20
Universitario horas P . . . _horas . :
27 Direccion de Area Evaluar informe de resultados FORM-DA ~ + + .+ IQ ro4 250 + 10
005 H ! ! ' min | horas ! '
28 Dircccién Académica Recepciona y evalu.ar. Informe de resultados [ 5 min | 2 . 15 ' s
de apertura de requisitos ' ! ! ! ' horas ' '
29 Comision calificadora Elaborar cite para pf)stulantes aprobadosal + . x4 200 lhora ' 80 ' 20
taller de planificacion v : min s : :
30 Comision calificadora Desarrollar clase? demostrativa y defensa de E i % i i 2 E 4 E 360 E 120
proyecto formativo ' \ \ + horas : horas . '
31 Direccion Académica Recepciona cuadro de resultados E E E * E E hozras E E 120
o Umdad de. Gestion Elaborar Informe de evaluacion de los o ' 2Q ' lhora: 80 . 20
Microcurricular postulantes ' ! ! ' min ! ' '
33 Direccion Académica Aprobar Informe prueba de admision P ey 10 4 s 0
: : : ' min_+ horas :
TERCERA FASE: Cierre del proceso de seleccion y admision docente
Direccion de Area, Evaluacion de resultados del procedimiento  § 1} . ! 1+ 12 !
34 -, s HE , , . v 780 1 60
Carrera/Programa de seleccion y admision docente v , + hora . horas . ,
Recepciona informe final con resoluciondel @+ + 0 6 !
35 Vicerrectorado Area para el cierre del procedimiento de HE VE o v 380 7 20
.y s v , i min , horas ; .
seleccion y admision ' \ \ \ , ' '
36 Direccion Académica Recepciona informe con resolucion E E E * E 5 min E hozras E 125 E 5
Unidad de Personal ~ Elaborar Informe final del procedimientode + + ., + + 30 1+ 2 :
37 - . v ' ' oo v 150 + 30
Docente seleccion y admision docente P ! ! min ! horas ! !
Recepciona informe final para el cierredel  +  +  + . 10 ' ) ' :
38 Direccion Académica procedimiento de seleccion y admision oo PE o min * horas - 130 + 10

docente
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Consejo Académico  Aprobacion de resultados del procedimiento ;1 . | V40 . :
. o . .., : . . . .1 ldia ; 1480 i 40
Universitario de seleccion y admision docente v \ vomin , .
40 Hoporable Conse]o Evaluzltr, 1nforme§ .d,e cierre de proceso de E E % E E 4Q E | dia E 1480 E 40
Universitario seleccion y admision docente : . . L_min_} . .
TOTAL 20374 1 1350

FUENTE: Elaboracion propia

3.3.23. Analisis del procedimiento de Titularizacion docente

Objetivo del procedimiento: Establecer el proceso mediante el cual los docentes

contratados acceden a la categoria de docentes titulares en la Universidad Amazodnica de

Pando, luego de aprobar satisfactoriamente el periodo de prueba.

El presente procedimiento aplica a los docentes contratados de la Universidad

Amazonica de Pando.

TABLA 61 Diagrama SIPOC del Procedimiento de titularizacion docente

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
Docente Contrato Docente Des.arrollo de funciones durante el Informes de gestion Decano
periodo de prueba
. . Evaluacion del desempeiio al final . . ‘
Decano informe de gestion . Informe de evaluacion Consejo de Area
del periodo
. ; Informe de Analisis de resultados de la Titularizacion aprobada
Consejo de Area ., ., -, Decano
evaluacion evaluacion con resolucion

Titularizacion con Comunicacién de resultados al

Decano . Notificacion de resultados Docente titularizado
resolucion docente

Docegte Resgltadqs, de Firma del libro de registro registro de firma Direccion de Area

titularizado Notificacion

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Titularizacion

docente

TABLA 62 Matriz de Andlisis de Valor Afiadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de titularizacion docente

‘Analisis Valor

: . Tiempos Calculo
.. _Afiadid
# Responsable Actividad r lna 1.0 : : : T oicl
'VU!VO'! SV !T. Ejec. T. EsperaT. ciclo} * S0
i ' ' ' ' ' : teorico
| Docente Inicio del periodo de prueba como docente E E E ) E . E ) E )
contratado ' . . . . ' '
2 Docente Desarrollo de funciones durante el periodo de !, E E E ) E ) E i E )
prueba H : : : . .
3 Consejo de Area Evgluamon del desempeiio al final del ' E % E E 2 E 5 E 420 E 120
periodo ! ! ! ' horas | horas ! '
4 Decano Analisis de resultados de la evaluacion - ! : 3 v 360 1 60
v ' i hora : horas : :
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20

6 Direccion de Area Comunicacion de resultados al docente E E * E E min E E 20 E 20
7 Docente titularizado ~ Firma del libro de registro P rrzl?n ; P20 20
TOTAL 820 1 220

FUENTE: Elaboracion propia

3.3.24. Analisis del procedimiento de ingreso directo al programa de inglés

(adm. especial)

Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento administrativo mediante el

cual el estudiante interesado que desee ser admitido al programa de Inglés cuente con

una guia para completar la documentacion requerida de manera eficiente.

Este instructivo se aplica Unicamente a los estudiantes nacionales o extranjero que

deseen solicitar una admision especial de ingreso directo al programa de inglés de la

Universidad Amazonica de Pando.

TABLA 63 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Ingreso directo al programa de inglés

(admision especial)

Proveedor Entrada Proceso Salida

Cliente

lici 16 ill .y .
Interesado Apersonarse al lugar So 1c’1ta.r atencmrﬁl a ventanilla Atencién en Ventanilla
de tramites y registros

Ventanilla de
tramites y registros

. Revisar requisitos en sistema Imprime formulario
Ventanilla de 4 p

. . atencion al cliente ~ SIRINGUERO para su DIA-UTR-FORM-002 y deriva a Interesado
tramites y registros . - .
confirmacion seccion de cajas y valores
Seccion de cajasy Formulario de Recepciona la documentacion Comprobante de pago derivado a Interesado
valores admision especial ~ para cancelacion del tramite  la coordinacion de carrera
Recepciona recibo de
Coordinacion de ~ Comprobante de cancelacion para su formulario de admision especial .
o . . Vicerrectorado
carrera pago habilitacion en el sistema firmado por el interesado
SIRINGUERO
Secretaria de formulario de Registra formulario de Autorizacion del Vice-Rector DIA
vicerrectorado admision especial ~ admision especial, presentada mediante firma enviada a DIA
formulario de Recepciona documentacion ~ Formulacion de admision
DIA . . . . Interesado
admision especial ~ firmada por Vice-Rector autorizada

Adjuntar documentacion
Formulacion de especial y presentar a adjunto
admision autorizada también los requisitos del
NTA-018

Matriculacion como estudiante
nuevo en ventanilla de tramites y
registros

Interesado

Ventanilla de
tramites y registros

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Ingreso directo al

programa de inglés (admision especial)

94



TABLA 64 Matriz de Andlisis de Valor Afiadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de ingreso directo al programa de inglés (admision especial)

:Anlz:l%ilzi(\ileor Tiempos Calculo
# Responsable Actividad : ——— : . T cicl
'VU!VO 'SV ! T. Ejec. !T. EsperaT. ciclo} * &'<°
1 1 [ [ 1 [ 1 LEOT'1CO
1 Interesado Sol'lcnar atencion a ventanilla de tramites y E " E E E 5 E E 5 E 5
registros ' ' ' , min_, ' '
Ventanilla de trimites Revisar requisitos en sistema SIRINGUERO + 1, 1 o ' :

2 X ., ' [ [ [ 5 min ! ' 5 ' 5
y registros para su confirmacion : ! ! ! : H H
Seccion de cajas y Recepciona la documentacion para R o : :

3 -y - 1 : : v Smin 5 5
valores cancelacion del tramite ' ! ! ! ! ' '

4 Coordinacion de Recepciona recibo de cancelacion para su T S min 20 25 : 5
carrera habilitacion en el sistema SIRINGUERO Voo i _min . :

5 S§cretarla de Registra la documentacion presentada E i * i i 29 E 1 hora E 80 E 20
vicerrectorado P+ 4+ . min . : :
Direccion de . - : E E E E E E

6 Informacién R§cepc1ona documentacion firmada por A : 2Q b ldia b 1460 ¢ 20

. Vice-Rector . ' ¢ min . 1
Académica L : : ' : :
Adjuntar documentacion especial y presentar E e ! ! !

7 Interesado a adjunto también los requisitos del NTA-018 * ¢ ¢ ! I

TOTAL 1580 1+ 60

FUENTE: Elaboracion propia

3.3.25. Analisis del procedimiento de Matriculacion de estudiantes nuevos y

antiguos del programa de inglés

Objetivo del procedimiento: Es el procedimiento administrativo mediante el cual, cada
Director Académico y/o Areas, Coordinaciones Administrativa y/o carrera, podran

registrar su POA en el SIM previa revision.

Este instructivo se aplica inicamente a los estudiantes nacionales o extranjero que hayan

iniciado o quieran continuar

TABLA 65 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Matriculacion de estudiantes nuevos y
antiguos del programa de inglés

Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
solicitar su atencion a . .
- A 1 . . ., - Tra
Solicitante lupzrrsonarse a ventanillas de tramite y Atencion solicitada U?{lgai t(rice)s ramites
g registro (U.T.R). yReg
Unidad de . . . . .
. L . Recepciona y verifica si Imprime formulario de entrega ..
Tramites y atencion al cliente .. . Solicitante
. cumple con los requisitos. de requisitos
Registros
Seccion de Cajas form'u!arlo de Recepciona formulario 2 comprobante de pago Solicitante
y Valores requisitos
Un,ldz.id de comprobante de Recepciona 1 comprobante  Entrega de matricula ..
Tramites y ago de pago y los requisitos universitaria Solicitante
Registros pag pagoy d

FUENTE: Elaboracion propia
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Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Matriculacion de
estudiantes nuevos y antiguos del programa de inglés

TABLA 66 Matriz de Andlisis de Valor Aniadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de matriculacion de estudiantes nuevos y antiguos del programa de inglés

Responsable

Actividad

'Analisis Valor|

Afiadido Lilelly

Tiempos

S S E, a5, 5, BepeTh, iiloh = S0
' : teorico

VUIVO

1 Solicitante

solicitar su atencion a ventanillas de tramite y

registro (U.T.R).

5
min

*

5 5

Unidad de
Registros

Tramites y Recepciona y verifica si cumple con los

requisitos.

5

. 5 5
min

Valores

Seccion de Cajas y

Recepciona formulario

5
min

Unidad de
Registros

Tramites y Recepciona 1 comprobante de pago y los

requisitos

5
min

TOTAL

20 20

3.3.26.

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis del procedimiento de Programa especial de titulacion

Objetivo del procedimiento: Es el procedimiento académico-administrativo por el cual,

un estudiante de la UAP. Que hubiese culminado su plan de estudio satisfactoriamente,

pueda gestionar su admision de postulante al Programa Especial de Titulacion, para su

defensa de Modalidad de Graduacion y Titulacion Académica, de acuerdo con

normativas vigentes de Nuestra casa superior de estudio.

Inicia con la solicitud al programa en cajas y valores y finaliza con la entrega de la

documentacién firmada y sellada en Direccion de Informacién Académica.

TABLA 67 Diagrama SIPOC del Procedimiento de Programa especial de titulacion

Proveedor

Entrada Proceso

Salida Cliente

Estudiante con
estudio culminado

Apersonarse al

Impresion de FORM-DIA-UTR-02
lugar

Coordinacion de
carrera

Atencion solicitada

Coordinacion de
carrera

Comprobante de
Pago

Verificar recibo, para su posterior
habilitacion el sistema

Secretaria de

Formulario de admision Especial .
Vicerrectorado

Secretaria de

Formulario de Registrar, verificar el formulario de

. . Direccion de
Formulario de admin. firmado por

. ., . s . Informacién
Vicerrectorado admision especial admision vicerrector entregado a la DIA .
Académica
Direccion de Formulario de Sitio de recepcion, previa entrega
. . : Entrega de documento al .
Informacion admin. firmado  del formulario aprobado para su estudiante Estudiante
Académica por vicerrector __entrega

FUENTE: Elaboracion propia

Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Programa especial de

titulacion

96



TABLA 68 Matriz de Andlisis de Valor Afiadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de programa especial de titulacion

EAHIT%ZI;X?W Tiempos Calculo
# Responsable Actividad : ——— : . T oidl
'VU!VO 'SV ! T. Ejec. !T. EsperaT. ciclo} * &'<°
1 [ [ [ 1 [ 1 [€Or1CO
Estudiante que o ! ! : ! !
1 culmind su plan de Solicitar atencién VR . v Smin 5 V5
estudio T ' : .
) Coordinacion de Ver}ﬁcar recibo, para su posterior habilitacion E i - i i S min E E 5 E 5
carrera el sistema R : : :
3 Se;cretarla de Registrar la documentacion presentada ' E * E E 19 E 39 E 40 E 10
Vicerrectorado Py Y ' min ! min } !
4 DIA Recepcion de documentacion E E * E E rrl1?n E E 10 E 10
TOTAL 60 : 30
FUENTE: Elaboracion propia
3.3.27. Analisis del procedimiento de Registro al Pre-Univ. para la

permanencia estudiantil

Objetivo del procedimiento: Realizar la admision de un postulante que haya aprobado

el curso de nivelacion académica que brinda el centro de programas especiales. En el

marco de los cupos de cada carrera que estdn contemplados en sus proyectos de

admision.

Este instructivo se aplica Unicamente a los estudiantes nacionales o extranjero que

deseen solicitar una admision especial de ingreso directo al programa de inglés de la

Universidad Amazonica de Pando.

TABLA 69 Diagrama SIPOC del Procedimiento de registro al Pre-Univ. para la permanencia

estudiantil
Proveedor Entrada Proceso Salida Cliente
Apersonarse al Solicitar atencién a ventanilla - - Ventanilla de
Interesado . . Atencion solicitada . .
lugar de tramites y registros tramites y registros
tanill .. . .. . .
V§n anitia de . Requisitos Revisar requisitos en sistema Formulario: DIA-UTR-FORM-02 Interesado
tramites y registros
\S/:f(frlgsn de Cajas y Formulario Verificar formulario Recibo de cancelacion Interesado
Ventanilla de Recibo de Recepcion de recibos y Formulario DIA-UTR-FORM-003
. . . o Interesado
tramites y registros cancelacion requisitos firmado por el Interesado
. Adjuntar tram} te espec1a! Y Matriculacién como estudiante ventanilla de
Interesado Presentar tramites  presentar a adjunto también

los requisitos del NTA-018

nuevo tramites y registros

FUENTE: Elaboracion propia
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Analisis de la determinacion de tiempo del procedimiento de Registro al Pre-Univ.

para la permanencia estudiantil

TABLA 70 Matriz de Analisis de Valor Ariadido y Determinacion de Tiempos de la Actividad
de registro al Pre-Univ. para la permanencia estudiantil

:Anjilgilsigzlor Tiempos Célculo
# Responsable Actividad : ——— T ' T oiclo
VU VO, SV T. Ejec.\T. Espera,T. ciclo; ", .
L : : : : | tedrico
| Interesado Sol}c1tar atencion a ventanilla de tramites y E " i i i 5 min E E 5 E 5
registros L : : : I ' '
2 Ventqmlla de trdmites Revisar requisitos en sistema SIRINGUERO A ' 5min ! 5 15
y registros I : : : : :
3 Seccién de Cajas y Recepciona formulario Voo w i 5min iP5 45
valores L B B : : :
4 Ventamlla de tramites Recepcion de recibos y requisitos v ¥L 1 Smin . 5 5
y registros ' ' ' ' ' ' '
5 Interesado Adjuntar documentac'lon especial y E % E E E 5 E ) E 5 E 5
presentarlo en ventanilla N ' ' , min ' '
25 1+ 25

FUENTE: Elaboracion propia

Como consecuencia de este analisis, se lograron identificar las razones detras de las
tolerancias en los tiempos de respuesta y de espera, al mismo tiempo que se observo
la variabilidad de los tiempos en relacion con cada actividad, al detectar los valores
promedio. Al intervenir en los procesos, se pudo determinar la diferencia en los

tiempos de la siguiente manera:

En lo que respecta al andlisis de desechos y al impacto en el cliente derivado de la
ejecucion manual de cada actividad en el proceso identificado, se aplicé una matriz
(tabla 71). Esta matriz se diseiié considerando criterios relacionados con el tipo de
desperdicio, su impacto y la presencia de automatizacion en la actividad. Utilizando
la informacidon registrada, se logrod identificar las actividades clasificadas como
criticas, asi como aquellas que, aunque no aportan valor, resultan indispensables para
el funcionamiento del proceso. Ademads, se identificaron las actividades innecesarias,
consideradas como desperdicio al no agregar valor alguno y presentar tiempos de

espera considerablemente altos.
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TABLA 71 Matriz sobre el analisis de desperdicio, Impacto y actividades manuales

Analisis de desperdicio Activida
# Procedimientos Trans Inventa Movim Tiempo Defectos Sobre des
porte rio iento de espera proceso manuales
1 | Creacion de carreras y programas volver a
2 | Cierre de carreras / programas evaluar la
3 | Estudio de contexto dqcfumem
p acion cada
4 | Proyecto curricular vez que entrega
5 | Evaluacion de innovacion curricular interviene .de.
— - solicitud
6 | Habilitacion de asignaturas para curso de temporadas y examen de mesa un defecto es en
7 | Habilitacion de asignaturas casos especiales (Paralelo) modo
8 | Certificacion de contenidos analiticos de asignatura tramite fisico
9 | Convalidacion entre planes de estudio eV;lua
10 | Habilitacion de asignaturas paralelo ) dos en
- - p . Envi Recog .
11 | Registro de planes de estudio en sistema siringuero ary or las varios La
12 Ce~rt1ﬁca’c1.0n docente recib firmas tareas ) mome supervis
13 | Afio sabatico del docente ir Acum en esperan revolucio rgols ion del
14 | Ascenso de categoria del escalafon docente trami ulacié varios aque nes © q procedi
15 | Asignacion docente tes nde lugare sean conjtantes Pm.cet miento
o : mien
16 | Cambio docente por ramit sde ejecutad cada vez es de
17 | Evaluacion dol d o d : separ es trabaj as que surge ° modo
va uaC}on ct esempeno docente ado o un defecto consulta
18 | Parte asistencia mensual del docente directa,
19 | Registro vy actualizacién de datos del docente se
20 | Reincorporacion docente descono
21 | Remocién docente ceel
— — estado
22 | Seleccion y admision docente en
23 | Titularizacion docente tiempo
24 | Ingreso directo al programa de inglés (admision especial) real
25 | Matriculacion de estudiantes nuevos y antiguos del programa de inglés
26 | Programa especial de titulacion
27 | Registro al Pre-Univ. para la permanencia estudiantil

FUENTE: Elaboracion propia

Nota: La tabla se realizo a través de la técnica de brainstorming con toda la informacion reunida en las matrices de andlisis de
valor anadido y determinacion de tiempos y revision documental
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3.4. DISENO DEL ESTADO FUTURO DEL PROCESO

En la concepcion del proceso analizado, fue fundamental comprender las etapas, los
individuos implicados, la informacion generada y transmitida, asi como las tecnologias
empleadas. Ademas, se llevd a cabo una documentacion detallada del proceso bajo los
estandares de las normas de diagramacion de flujo de BPMN 2.0. Estos procesos,
aunque también requieren recursos y constituyen elementos claramente definidos, tienen

una jerarquia inferior al formar parte de un proceso mas amplio.
3.4.1. Diseifio del Procedimiento de creacion de carreras y programas

El diagrama de flujo disefiado bajo la metodologia BPMN 2.0, grafica el procedimiento
de creacion de carreras y programas de la Universidad, representando en 6 carriles las
actividades, actores organizacionales y documentos involucrados en el proceso. Esta
modelizacion completa del flujo de trabajo servird de base estandarizada para la
posterior automatizacion del procedimiento, mejorando la eficiencia y trazabilidad como

se muestra en la (figura 15).
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FIGURA 15 Procedimiento de creacion de carreras y programas
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.2. Disefio del Procedimiento de cierre de carreras / programas

El procedimiento describe las actividades y requisitos necesarios para efectuar el cierre
total o parcial de carreras y programas académicos presenciales de pregrado en la
Universidad Amazoénica de Pando. Detalla la solicitud de cierre, elaboracion de informe
técnico sustentatorio, aprobacion mediante resoluciones de Direccion de Area, Consejo
Académico y Universitario, plan de contingencia, comunicados, actualizacion de
registros y seguimiento (figura 16). Adopta una estructura formal con responsables y
flujo de informacion claros, asi como una terminologia técnica propia de la gestion de

procesos educativos universitarios.

Enviar
documento

Carrera

INICIO

Emitir
resolucién

Ejecutar Plan

Direccion de Area

Emitir
documento

O
|
T
|
v

A
|

T

|

|
S

Aprobar
solicitud de
cierre

- -(E Revisar

NOJ

Direccién Académica

Notificar cierre
Evaluar
solicitud
O

corresponde ?

Actualizar
registros
académicos

|

|

|

|

|

T

|

|

Aprobar cierre |

| |

O | |

: T
t

|

|

|

|

|

4

i

|

4

CAU

Homologar
cierre de
carrera

T
|
|
v

HCU

Resepsionar
Notificacion

CEUB

101



FIGURA 16 Procedimiento de cierre de carreras / programas
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.3. Diseio del Procedimiento de Estudio de Contexto

El procedimiento describe las actividades para realizar el estudio de contexto social,
disciplinar, profesional y laboral durante la creacion de una nueva carrera en la
Universidad Amazoénica de Pando. Involucra al equipo de gestion curricular, autoridades
académicas y actores internos-externos en la elaboracion, validacion, aprobacion y
homologacion del estudio para determinar pertinencia y orientar el disefio curricular

(figura 17). Adopta una estructura clara con responsables, controles y registros.

Emitir solicitud
para resolucion
de area

Convocar a una
mesa sectorial

Realizar
estudio de
contexto

———

Instruir equipo
de gestion
curricuar

Decano

INICIO

Equipo de gestion curricular

Aprobar estudio
de contexto con
resolucién de
Area

Consejo de Area

uiDMC

Rebicién
técnica
)

Aprobar con
resolucién

CAU

Homologar
resolucion

HCU

FIGURA 17 Procedimiento de estudio de contexto
FUENTE: Elaboracion propia
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3.4.4. Diseifio del Procedimiento de Proyecto Curricular

El procedimiento describe las actividades de elaboracion del proyecto curricular que define el
plan de estudios, malla curricular, contenidos y aspectos académicos de una nueva carrera en
la Universidad Amazoénica de Pando, por parte del Equipo de Disefio Curricular. Detalla
responsables, controles y pasos de planificacion, desarrollo, validacion, revision técnica,
aprobacion y registro sistema del disefio curricular, segun lineamientos institucionales. Adopta

terminologia y estructura propias de la gestion de procesos educativos (figura 18).

en sistema

Registro de
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proyecto
curricular con
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curricular
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Curricular
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curricular
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S D E
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Instruir equipo
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FIGURA 18 Procedimiento de proyecto curricular
FUENTE: Elaboracion propia
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3.4.5. Diseio del Procedimiento de Evaluacion de Innovacion Curricular

El procedimiento detalla los pasos para introducir modificaciones en el disefio curricular
de una carrera en la Universidad Amazonica de Pando, en base a los resultados de una
previa evaluacion curricular realizada por el Comité designado. Describe las actividades
de evaluacion, elaboracion del proyecto de innovacioén curricular, revision técnica,
aprobacion por distintas instancias y seguimiento. Adopta una estructura formal con
responsables y controles definidos, y terminologia propia de la gestiéon de procesos

educativos (figura 19).
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FIGURA 19 Procedimiento de evaluacion de innovacion curricular
FUENTE: Elaboracion propia
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3.4.6. Diseifio del Procedimiento de Habilitacion de asignaturas para curso

de temporada y examen de mesa

El procedimiento detalla los pasos para habilitar asignaturas y autorizar la inscripcion de

estudiantes a cursos de temporada o exdmenes de mesa en la Universidad Amazonica de

Pando, previa verificacion de requisitos. Describe las actividades de solicitud,

elaboracion de informe técnico, aprobacion mediante resoluciones de Area y

Vicerrectorado, habilitacion en sistema académico y asignacion docente (figura 20).

Adopta una estructura formal con responsables y controles definidos, y una terminologia

técnica propia del ambito de gestion académica universitaria.
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FIGURA 20 Procedimiento de habilitacion de asignaturas para curso de temporadas y
examen de mesa

FUENTE: Elaboracion propia
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3.4.7. Diseiio del Procedimiento de Habilitacion de asignaturas casos

especiales (Paralelo)

El procedimiento se describe para habilitar excepcionalmente asignaturas en casos
especiales que requieran recuperacion de materias en otros planes o programas en la
Universidad Amazonica de Pando. Detalla actividades de elaboracion de informe
técnico, emision de resoluciones de aprobacién por Area y Vicerrectorado, habilitacion
en sistema académico, asignacion docente y reporte. Adopta una estructura formal con
responsables, controles y flujo de informacion claros, y una terminologia técnica del

ambito de gestion universitaria (figura 21).

Elaborar
informe tecnico

INICIO

Director de Area

Revisar

documentacion

uibDMC

Aprobar y emite
resolucién de
vicerrectorado

)
Habilitar
asignaturas

Vicerrectorado

UIDM

asignar al
docente

UPD

FIGURA 21 Procedimiento de habilitacion de asignaturas casos especiales (Paralelo)
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.8. Diseiio del Procedimiento de Certificacion de contenidos analiticos de

asignatura

El procedimiento describe las actividades para revisar y certificar la validez de los
contenidos analiticos de asignaturas previamente aprobadas por estudiantes de pregrado

de la Universidad Amazonica de Pando, ante solicitud de los mismos. Detalla pasos de

106



elaboracion de solicitud, revision de contenidos, aprobacion mediante resoluciones de
Area y Vicerrectorado, revision en sistema académico y emisién final de certificados.
Adopta una estructura y flujo de informacion claros, con responsables y controles
definidos, asi como una terminologia formal y técnica del ambito universitario (figura

22).
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FIGURA 22 Procedimiento de certificacion de contenidos analiticos de asignatura
FUENTE: Elaboracion propia
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3.4.9. Diseiio del Procedimiento de convalidacion entre planes de estudio

El procedimiento detalla los pasos para revisar, certificar y registrar la convalidacion de
asignaturas entre diferentes planes de estudios de pregrado, solicitada por estudiantes de
la Universidad Amazoénica de Pando. Describe actividades de elaboracion de solicitud,
certificacion de convalidacion, aprobacion mediante resolucion de Consejo de Area,
revision en sistema académico y registro final. Adopta una estructura formal con
responsables y flujo de informacion claros, asi como una terminologia técnica propia del

ambito de gestion universitaria (figura 23).
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FIGURA 23 Procedimiento de convalidacion entre planes de estudio
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.10. Diseiio del Procedimiento de Habilitacion de asignaturas paralelo

El procedimiento describe los pasos para habilitar secciones adicionales o paralelas de
asignaturas de pregrado en la Universidad Amazonica de Pando, ante requerimientos
especiales de estudiantes. Detalla actividades de elaboracion de solicitud, aprobacion
mediante resolucién de Area, revision y habilitacion en sistema académico, y asignacion

docente. Adopta una estructura formal con responsables y flujo de informacion claros,
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asi como una terminologia técnica propia de la gestion de procesos educativos

universitarios (figura 24).
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FIGURA 24 Procedimiento de habilitacion de asignaturas paralelo
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.11. Disefio del Procedimiento de Registro de planes de estudio en sistema

siringuero

El procedimiento describe las actividades para el registro y actualizacion de los planes
de estudio aprobados de carreras de grado y postgrado en el sistema académico
Siringuero de la Universidad Amazonica de Pando. Detalla pasos de emision de
resolucion de aprobacion por Area, elaboracion de informe técnico, revision, anélisis y
registro en sistema mediante formularios. Adopta una estructura y flujo de informacion
claros, con responsables y controles definidos, asi como terminologia técnica del ambito

de gestion universitaria (figura 25).
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FIGURA 25 Procedimiento de registro de planes de estudio en sistema siringuero
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.12. Diseno del Procedimiento de Certificacion docente

El procedimiento describe los pasos para la emision de diversos certificados académicos
dirigidos al personal docente de la Universidad Amazonica de Pando, como ser de
documentacién legalizada, evaluacion de desempefio, trabajo docente y categorizacion.
Detalla actividades de solicitud, verificacion de requisitos, generacion de certificado
electronico, revision, correccion de observaciones y registro. Adopta una estructura
formal con responsables y flujo de informacion claros, asi como terminologia técnica

especializada (figura 26).
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FIGURA 26 Procedimiento de certificacion docente
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.13. Diseiio del Procedimiento de Ano sabatico del docente

El procedimiento describe las actividades mediante las cuales los docentes titulares de la
Universidad Amazoénica de Pando pueden acceder al beneficio del afo sabatico para
dedicarse a investigacion o actividades académicas. Detalla la presentacion de solicitud
y propuesta de proyecto, revision de requisitos, analisis por una Comision Evaluadora,
aprobacion/rechazo del Consejo Académico Universitario, ejecucion de actividades,
presentacion de informe final y evaluacion. Adopta una estructura formal con
responsables y pasos claros, asi como una terminologia técnica especializada del ambito

académico (figura 27).
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FIGURA 27 Procedimiento de ario sabatico del docente
FUENTE: Elaboracion propia
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3.4.14. Disefio del Procedimiento de Ascenso de categoria del escalafon

Docente

El procedimiento detalla los pasos mediante los cuales los docentes titulares de la
Universidad Amazonica de Pando pueden ascender de categoria en el escalafon docente,
en base al cumplimiento de requisitos de formacion, investigacion, evaluacion y tiempo
de servicio. Describe actividades de notificacion al docente, presentacion de solicitud y
requisitos, elaboracion de informe técnico, andlisis y aprobacion por Consejo
Académico Universitario, homologacion por Consejo Universitario y actualizacién de
registro. Adopta una estructura y flujo de informacion formal, con terminologia técnica

propia del area de gestion académica universitaria (figura 28).
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FIGURA 28 Procedimiento de ascenso de categoria del escalafon docente
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.15. Disefio del Procedimiento de Asignacion Docente

El procedimiento describe las actividades para la asignacion de docentes a materias de
pregrado en la Universidad Amazonica de Pando, garantizando idoneidad y requisitos
necesarios. Detalla pasos de elaboracion de propuesta por Direccion de Carrera,
evaluacién y aprobacién mediante resoluciones de Consejo de Area y Académico

Universitario, analisis técnico, habilitaciéon en sistema académico e informe final de
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asignacion. Adopta una estructura y flujo de informacion formal, con responsables y
controles claros, asi como una terminologia técnica propia de la gestion académica

universitaria (figura 29).
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FIGURA 29 Procedimiento de asignacion docente
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.16. Diseno del Procedimiento de Cambio Docente

El procedimiento describe los pasos para realizar el cambio de docente en una materia
de pregrado de la Universidad Amazoénica de Pando que ha quedado sin guia,
garantizando la continuidad de la ensefianza para los estudiantes. Detalla actividades
como informe de ausencia docente, evaluacion de cambio, aprobacion mediante
resoluciones de Consejo de Area y Académico Universitario, analisis técnico,
habilitacion en sistema académico y reasignacion. Adopta una estructura y flujo de
informacion formales, con responsables y controles claros, asi como una terminologia

técnica del area de gestion universitaria (figura 30).
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FIGURA 30 Procedimiento de cambio docente
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.17. Diseifio del Procedimiento de Evaluacion del desempeiio docente

El procedimiento detalla el proceso de evaluacion del desempefio de los docentes de la
Universidad Amazoénica de Pando en diversos parametros, mediante instrumentos
estandarizados, con el fin de mejorar la calidad educativa. Describe actividades como
elaboraciéon de cronograma, entrega de evidencias por el docente, aplicacion de
instrumentos, revision de resultados, atencién de reclamos, verificacion aleatoria,
aprobacion mediante resoluciones de Area, Consejo Académico Universitario y Consejo
Universitario. Adopta un lenguaje técnico y especializado propio del ambito, junto a una

estructura y flujo de informacion claros (figura 31).
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FIGURA 31 Procedimiento de evaluacion del desemperio docente
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3.4.18. Diseno del Procedimiento de Parte asistencia mensual del docente

El procedimiento describe los pasos para el registro y control de la asistencia mensual de
los docentes de la Universidad Amazonica de Pando a las actividades académicas
programadas. Detalla actividades como registro diario de asistencia, consolidacion e
informes mensuales por el Coordinador de Programa/Carrera, revision por Direccion de
Area, evaluacion y validacion por Direccion Académica y Unidad de Personal Docente,
para finalmente derivar a Recursos Humanos. Adopta una estructura y flujo de
informacion claros, con responsables definidos, asi como una terminologia formal

propia de la gestion universitaria (figura 32).
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FIGURA 32 Procedimiento de parte asistencia mensual del docente
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.19. Diseiio del Procedimiento de Registro y actualizacion docente

El procedimiento orienta el proceso de registro y actualizacion de datos personales y
profesionales de los docentes de la Universidad Amazonica de Pando, tanto nuevos
como activos, de forma eficiente y segura. Describe la entrega de documentacion por el
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docente, el registro o actualizacion de datos en el sistema por el técnico de la Unidad de
Personal Docente, la emisién de un certificado de constancia y su conservacion. Adopta
una estructura y flujo de informacion claros, con responsables y pasos bien definidos, asi

como una terminologia formal y técnica propia del ambito universitario(figura 33).
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FIGURA 33 Procedimiento de registro y actualizacion de datos del docente
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.20. Diseiio del Procedimiento de Reincorporacion Docente

El procedimiento describe los pasos mediante los cuales un docente previamente retirado
de la Universidad Amazonica de Pando puede reincorporarse, conservando derechos
adquiridos. Detalla la presentacion de solicitud, revision de requisitos, evaluacion de
equivalencias entre cargos, analisis y aprobacion/rechazo por Consejo Académico
Universitario y registro final en sistemas. Adopta una estructura y flujo de informacioén
formal, con responsables y controles claros, asi como una terminologia técnica propia

del area de gestion de recursos humanos universitaria (figura 34).
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FIGURA 34 Procedimiento de reincorporacion docente
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.21. Diseio del Procedimiento de Remocion Docente

El procedimiento describe el proceso de remocion de docentes que incumplen funciones
o transgreden normas en la Universidad Amazonica de Pando, en salvaguarda de la
calidad educativa. Detalla la deteccion de causales, presentacion de denuncia,
investigacion, informe acusatorio, notificacion al docente, descargos, evaluacién por
Consejo de Area y Académico Universitario, resolucién de remocidn, notificacion y
registro. Adopta una estructura y flujo de informacion formales, con responsables y
pasos claros, asi como una terminologia técnica propia del area de gestion universitaria

(figura 35).
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FIGURA 35 Procedimiento de remocion docente
FUENTE: Elaboracion propia
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3.4.22. Diseiio del Procedimiento de Seleccion y Admision Docente

El procedimiento describe en detalle las etapas del proceso de seleccion y admision de
docentes en la Universidad Amazonica de Pando, mediante evaluacion de méritos
académicos/profesionales y pruebas de conocimiento, para garantizar la idoneidad del
personal. Detalla elaboracion de convocatoria, conformacién de comisiones
calificadoras, recepcion de postulaciones, calificacion de méritos, atencion de reclamos,
aplicacion de pruebas admissionales, aprobacion de resultados por distintas instancias y
homologacién final. Adopta una estructura formal, con responsables y pasos claros, asi
como una terminologia técnica especializada propia del area de gestion de recursos

humanos universitaria.
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Siendo las etapas que se observa en la (figura 36, 37, 38) de publicacion de
convocatorias, calificacion de méritos y prueba de admision, cierre del procedimiento de

admision.
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FIGURA 36 Procedimiento de seleccion y admision docente (FASE 1) de publicacion de

convocatorias
FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 37 Procedimiento de seleccion y admision docente (FASE Il) calificacion de méritos

y prueba de admision
FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 38 Procedimiento de seleccion y admision docente (FASE IlI) cierre del
procedimiento de admision
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.23. Diseio del Procedimiento de Titularizacion docente

El procedimiento detalla los pasos mediante los cuales los docentes contratados de la
Universidad Amazonica de Pando acceden a la categoria de docentes titulares, luego de
aprobar satisfactoriamente su periodo de prueba y la evaluacion de desempeno realizada
por el Consejo de Area respectivo. Describe el desarrollo de funciones, generacion de
informes, analisis de resultados, emision de resolucion de titularizacion, comunicacion al
docente y registro y juramento final. Adopta una estructura y flujo de informacion
formales, con responsables y controles claros, asi como una terminologia técnica
especializada propia del area de gestion de recursos humanos universitaria (figura 39).
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FIGURA 39 Procedimiento de titularizacion docente
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.24. Diseiio del Procedimiento de Ingreso directo al programa de inglés

(adm especial)

El procedimiento detalla los pasos mediante los cuales un estudiante puede solicitar su
admision especial de ingreso directo al programa de inglés de la Universidad Amazoénica
de Pando. Describe actividades como solicitud inicial, revision de requisitos, pago de
aranceles, habilitacion en sistema académico, autorizacion del Vicerrectorado, entrega
de documentacion al interesado y finalmente su matriculacion. Adopta una estructura y
flujo de informacion formal, con responsables y controles claros, asi como una
terminologia técnica propia de la gestion de procesos académico-administrativos

universitarios (figura 40).
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FIGURA 40 Procedimiento de ingreso directo al programa de inglés (admision especial)
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.25. Diseiio del Procedimiento de Matriculacion de estudiantes nuevos y

antiguos del programa de inglés

El procedimiento describe los pasos para la matriculacion de estudiantes nuevos y
antiguos en el programa de inglés de la Universidad Amazonica de Pando. Detalla la
solicitud del interesado, verificacion de requisitos, emision de formulario por Tramites y
Registros, pago de aranceles, recepcion de comprobante y finalmente entrega de
matricula universitaria. Adopta una estructura y flujo de informacién formal con
responsables y pasos claros, asi como una terminologia técnica propia de la gestion de

procesos académico-administrativos universitarios (figura 41).
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FIGURA 41 Procedimiento de matriculacion de estudiantes nuevos y antiguos del programa
de inglés
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.26. Diseifio del Procedimiento de Programa especial de titulacion

El procedimiento describe el proceso mediante el cual los estudiantes de la Universidad
Amazoénica de Pando que culminaron su plan de estudios pueden postular al Programa
Especial de Titulacion para gestionar su graduacion. Detalla la solicitud inicial,

verificacion de requisitos, pago de aranceles, habilitacion en sistema académico,
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autorizaciéon de Vicerrectorado y entrega de documentacion habilitante al interesado.
Adopta una estructura y flujo de informacion formales con responsables y pasos claros,
asi como una terminologia técnica propia de la gestion de procesos académicos

universitarios (figura 42).
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FIGURA 42 Procedimiento de programa especial de titulacion
FUENTE: Elaboracion propia

3.4.27. Disefio del Procedimiento de registro al Pre-Univ. para la

permanencia estudiantil

El procedimiento describe los pasos para el registro de postulantes al curso
pre-universitario del programa de Administracion de la Universidad Amazonica de
Pando, luego de aprobar el curso de nivelacion académica. Detalla la solicitud inicial,
revision de requisitos, emision de formularios por Tramites y Registros, pago de
aranceles, recepcion de comprobantes y finalmente entrega de documentacion

habilitante al interesado para su posterior matriculacion (figura 43).
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FIGURA 43 Procedimiento de registro al Pre-Univ. para la permanencia estudiantil
FUENTE: Elaboracion propia

3.,5. AUTOMATIZACION DE PROCESOS

Posterior a la etapa del Disefio del estado futuro de los procesos se procedi6 a realizar la
automatizacion implementando los procedimientos que se logré alcanzar.
> Procedimiento de certificacion académica de docentes de la UAP (Aprobado con
resolucion CAU Nro:177/2023)
> Procedimiento de evaluacion del desempefio docente de la UAP

> Procedimiento de seleccion y admision docente de la UAP

3.5.1. Implementacion de procedimientos en el Sistemas Perla Del Acre

En esta etapa se describe la implementacion de procedimientos de acuerdo a la etapa del
disefio plasmado en la ficha de procedimiento, instrumento en el que se detalla paso a
paso las tareas que debe ejecutarse a través del sistema de gestion perla del acre. Para tal
efecto los procedimientos deben contar con la aprobacién mediante resolucion CAU,

actualmente se cuenta con la aprobacion de implementacion del procedimiento:

® Procedimiento de certificacion académica de docentes de la UAP (Aprobado con

resolucion CAU Nro:177/2023)
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FIGURA 44 Resolucion CAU Nro.: 177/2023 que aprueba implementacion del procedimiento
de certificaciones académicas del docente
FUENTE: Consejo Académico Universitario de la UAP (2023)
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FIGURA 45 Informe técnico sobre la propuesta de implementacion de procedimientos
automatizados aplicado en la emision de las certificaciones de docentes
FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 46 Ficha aprobada del procedimiento de certificaciones académicas de docentes de
la UAP
FUENTE: Elaboracion propia
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FUENTE: Elaboracion propia
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e Procedimiento de evaluacion del desempefio docente de la UAP

De acuerdo a la aplicacion de la metodologia BPM propuesta por (Granda y Bermeo 2022), se
elabor¢ la ficha de procedimiento con el objetivo de automatizar e implementar el proceso de
evaluacion del desempefio docente. Para el funcionamiento del mismo, participan los
siguientes actores: Direccion de carrera, Docente, Direccion Académica, Direccion de Area,

Vicerrectorado, HCU

{ PROCEDIMIENTO }
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Elaborar evaluac
desemnpedic docer
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FIGURA 50 Ficha de procedimientos de evaluacion del desempeiio docente en proceso de

b D
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FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 51 Lista de docentes para la evaluacion del desemperio docente
FUENTE: Elaboracion propia

Evaluacion Docentesss
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Categeris

FIGURA 52 Formularios de evaluacion docente
FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 53 Formulario de evaluacion “de Labor Académica”
FUENTE: Elaboracion propia

DESARROLLO DEL PROCESQ DE ENSENANZA APRENDIZAJE

HOoSwaNa

FIGURA 54 Formulario 002 del desarrollo de proceso de enseiianza aprendizaje
FUENTE: Elaboracion propia

Los procedimientos pendientes a ser implementados, requieren realizar la correspondiente
gestion ante la Direccion de Informacion Académica (DIA) — Unidad de Sistemas

Académicos, para su implementacion en el Sistema Académico Siringuero y/o Sistema de

133



Gestion Perla del Acre, de acuerdo a ficha de procedimiento que se encuentra preparado en la

etapa de disefio, los cuales son los siguientes:

Creacion de carreras y programas

Cierre de carreras / programas

Estudio de contexto

Proyecto curricular

Evaluacion de innovacion curricular

Habilitacion de asignaturas para curso de temporadas y examen de mesa
Habilitacion de asignaturas casos especiales (Paralelo)
Certificacion de contenidos analiticos de asignatura
Convalidacién entre planes de estudio

Habilitacion de asignaturas paralelo

Registro de planes de estudio en sistema siringuero

Afo sabatico del docente

Ascenso de categoria del escalafon docente

Asignacion docente

Cambio docente

Parte asistencia mensual del docente

Registro y actualizacion de datos del docente
Reincorporacion docente

Remocion docente

Seleccion y admision docente

Titularizacion docente

Ingreso directo al programa de inglés (admision especial)
Matriculacion de estudiantes nuevos y antiguos del programa de inglés
Programa especial de titulacion

Registro al Pre-Univ. para la permanencia estudiantil

YVYYYYVYYYYYVYVYVYVYVYVYVYVYVVVVVYY

Procedimiento de seleccion y admision docente UAP

En este apartado se describe la automatizacion de la calificacion de méritos que forma
parte del procedimiento de seleccion y admision docente el cual tiene por objetivo agilizar
la evaluacion y calificacion de méritos esto gracias a la aplicacion de la herramienta de

Google WORKSPACE.

A continuacion, se describe el formulario para la calificacion de mérito
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FIGURA 55 Formulario de Excel para generar las calificaciones de méritos a partir del

ingreso de datos
FUENTE: Elaboracion propia

En este apartado se observa un resumen de la calificacion de méritos extraidos del formulario
de calificaciones de méritos (ver figura x).
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FIGURA 56 Resumen de formulario de calificacion de méritos
FUENTE: Elaboracion propia
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En este apartado se observa un resumen con los datos extraido del resumen de formulario de
calificacioén de méritos (ver figura x)

A NSz Lic Aisdis Cande Hemers
DIRECTORA
AREA DE CIENCIAS SOCIALES ¥ HUM ANISTICAS LIAP

DE:  Lic Carlo Lahor Garcia
DIRECTOR
CARRERA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION SOCIAL

FECHA:  03de agosto da 2022

Ref.; REMISION INFORME TECNICO PARA DESIGNACION DOCENTES INTERING,
PERIQDO V2023 DE LA CARRERA DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION
SOCIAL, AREA DE CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANISTICAS DE LA UAP.,

D frii consaderacidn:

Madiarie & presente tengo 3 bien haoer lgar & la desipnation de
Docentes interings, considerando el art '-mduw memhw

Detalle de 1y avalussin:
NOMBRE DFL POSTLLANTE

]
EXPERIENCIA ACADELICA ADAWSTRATIVA (30 Fra |
EXPERIENCIA PROFERIONAL EXTRAUNVEREITARM (15 Fra)
FRoQUCCION INTELECTUAL ¥ CEENTIFICA (15 Prs )

CALIFICACION DE MERITD
QEFERVACION (APRCBACCREFRCEADD)
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FIGURA 57 Informe Técnico individual de la calificacion de méritos
FUENTE: Elaboracion propia
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CAPITULO1V:

CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

137



4.1. CONCLUSIONES

Una vez realizado el trabajo dirigido: “Automatizacion de procesos de formacion
profesional en Direccion Académica de la Universidad Amazoénica de Pando”, se

presentan las siguientes conclusiones:

e En conclusion, se logré la automatizacion de 1 procedimiento siguiendo la
metodologia BPM, el andlisis y redisefio de 27 procesos detectados, y la
aplicacion de herramientas tecnologicas. En sintesis, la implementacion de
mejoras, tanto a nivel de procedimientos como de sistemas, derivd en operaciones
mas agiles, beneficiando la productividad de los procesos de formacion

profesional.

e Se llevd a cabo un exhaustivo diagnostico de los procedimientos mediante el
empleo de técnicas reconocidas como SIPOC, andlisis de valor agregado y
medicion de tiempos. La base central fue examinar a profundidad las operaciones
actuales para encontrar areas de oportunidad en cuanto a mejora de productividad
y eficiencia organizacional. Se busco especificamente identificar aquellas etapas,
actividades o puntos criticos que ralentizan los procesos o no agregan valor, para
asi focalizar los esfuerzos de optimizacion e intervenir dichos elementos
impactando positivamente en la efectividad y rendimiento de los flujos de trabajo
institucionales. En sintesis, esta exploracion permitio detectar deficiencias

subyacentes y definir prioridades de cambio..

e Sec elaboraron procedimientos siguiendo formatos definidos por la Direccion
Académica. Dichos formatos incluyen: descripcion del objetivo, alcance,
responsable, referencias, requisitos generales, registro de cambios y referencias
documentales. Ademas, se diagramaron los procesos de negocio con la notacion
BPMN. Con base en estas representaciones graficas, se optimizaron los
procedimientos aplicando estandares de modelado de procesos. El propdsito fue
sentar las bases para la posterior automatizacion, buscando obtener operaciones

eficientes y adaptables al cambio.
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e Se ha implementado el procedimiento de certificacion docente automatizando en
los sistemas institucionales. Luego de optimizar la elaboracion del procedimiento,
se evaluardn herramientas para automatizarlo. El software institucional ya contaba
con una version previa, pero se solicitd al equipo de desarrollo mejorarla y
ajustarla al formato especifico del procedimiento. Ahora se cuenta con un
procedimiento automatizado mediante los sistemas de informacién. Se elaboraron
formatos para que los programadores puedan actualizar el sistema, incluyendo la
firma electronica. Si bien existia firmada digitalmente, no estaba contemplado para
este procedimiento. En sintesis, el procedimiento de certificaciones docentes fue
optimizado y automatizado a través de los sistemas institucionales, con formatos

personalizados y firma digital integrada.
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4.2. RECOMENDACIONES

El presente trabajo dirigido permite realizar las siguientes recomendaciones:

° Se recomienda realizar una evaluacion periddica anual de los procesos de negocios
implementados en la Direccion Académica, midiendo su desempefio en cuanto a

oportunidad de respuesta a los tramites.

e  Es conveniente capacitar al personal técnico en metodologias BPM y gestion por
procesos, lo cual permitiria mejorar la administracion de los procedimientos.
Actualmente realizan sus tareas manualmente basandose en su experiencia, por lo
que se sugiere automatizar actividades a través de herramientas de combinacion de

correspondencia.

° Considerando que nos encontramos en la era digital y varias entidades adoptan
soluciones tecnologicas para optimizar operaciones, se recomienda que la UAP
continie automatizando los procesos de formacion profesional en la Direccion
Académica. Esto mejoraria la productividad y eficiencia en la gestion de negocios

de la universidad.
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ANEXOS

ANEXOS A Diccionario de abreviaturas

BPM:
BPMS:

BPMN:

BPA:
ISO:

CEUB:
CAU:
HCU:
UAP:
MOFyC:
POA.
FBC:
SIPOC:
TIC:
TAC:
TEP:
DPEI:
DAF :
DICyT:
DISEU:
DEA:
PG:
DIA:
EFQM:

ERP:
ROI:
BSC:
APA:

N/A:

Business Process Management (Gestion de Procesos de Negocio)
Business Process Management System (Sistema de Gestién de Procesos
de Negocio)

Business Process Model and Notation (Notacion de Modelado de
Procesos de Negocio)

Business Process Automacion

International Standardization Organization (Organizacion Internacional
de Normalizacion)

Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana

Consejo Académico Universitario

Honorable Consejo Universitario

Universidad Amazoénica de Pando

Manual de Organizacion, Funciones y Cargos

Plan Operativo Anual

Formacion Basada en Competencias

Suppliers, Inputs, Process, Outputs, Customers

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Tecnologias para el Aprendizaje y Conocimiento

Tecnologias para el Empoderamiento y la Participacion
Direccion de Planificacion y Evaluacion Institucional

Direcciéon Administrativa Financiera

Direccion de Investigacion Ciencia y Tecnologia

Direccion de Interaccion Social y Extension Universitaria
Direccion de Evaluacion y Acreditacion

Direccion de Posgrado

Direccion de Informacion Académica

European Foundation for Quality Management (Fundacién Europea
para la Gestion de la Calidad)

Enterprise Resource Planning (Planificacion de Recursos
Empresariales)

Return on Investment (Retorno de la Inversion)

Balanced Scorecard (Cuadro de Mando Integral)

American Psychological Association (Asociacion Americana de
Psicologia)

No Aplica
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ANEXOS B Arbol de problema

Desconfianza Impacto en la Pérdida de
Sobrecarga . e
00 0 cn ]ﬂ dITCCCIDn rcputacmn TreCursos
administrativa . NS )
académica institucional economicos

direccion académica de la Universidad Amazonica de Pando.
1

[ Demora de los procesos académicos de formacion profesional en la ]

| ] |

Burocracia [ presencia de errores o inconsistencias en ] Falta de
excesiva la documentacion seguimiento y
control
|_I
I_]
[ Multiples aprobaciones que ] [ Ausencia de un adecuado )
ralentizan ¢l procesos de gjecucion .. ..
seguimiento de tramites

ANEXOS C Arbol de objetivo
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| |
|
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]
]
[ . . s g
Reducir la Mejorar la precision y Implementar
burocracia consistencia en la documentacion un sistema
| de los procesos efectivo
|_l

Agilizar la Ejecucion
de los procesos
académicos

implantar un método de
seguimiento y control de
los tramites

-
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ANEXOS D Marco logico

Resumen narrativo de
objetivos

Indicadores

Fuentes de Verificacion

Supuestos

Fin

Mejorar la productividad de los
procesos en las unidades de
direccion académica de la
Universidad Amazonica de

Pando

Reduccion total de procesamiento de
tareas en un 40% progresivamente.
Incremento del 60% en la
satisfaccion de la comunidad con

respecto a los procesos

> Instructivo de
procedimientos

aprobados

No habra cambios
significativos en el entorno
institucional que alteren la

implementacion del proyecto.

Proposito

Automatizar procesos a través de
plataformas de codigo abierto
que permita la mejora continua
de los procesos de Direccion

Académica

Incremento del 40% en la eficiencia
de los procesos académicos, medido
por la relacion entre los resultados
obtenidos y los recursos utilizados
Reduccion del 30% en los errores o
inconsistencias en los procesos

académicos

> Informe de eficiencia
operativa

> Informe de
cumplimiento de
implementacion de los
flujos en plataformas

de codigo abierto

El personal estaré dispuesto y
sera capaz de adaptarse a los
nuevos flujos de trabajo
estara disponible y sera
accesible para todos los

usuarios necesarios
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Componentes

Identificar procesos dependientes

de direccion académica a través
de formatos establecidos
Analisis exhaustivo de los
procesos actuales mediante
técnicas de diagramacion de
SIPOC

Disefio de los nuevos flujos
utilizando modelamiento de
procesos de negocio BPM para
eliminar cuellos de botella
Implementar los procesos en
plataformas de codigo abierto
para verificar el rendimiento de

los mismo

1. Informe completo del analisis
SIPOC de los procesos actuales

2. Disminucion del 20% en cuellos
de botella identificados en los flujos
de trabajo

3. Al menos un 80% del personal
utiliza la plataforma para la
comunicacion y el intercambio de
informacion

4. Mejora del 20% en los
indicadores de desempeiio

establecidos para los nuevos procesos

> Informe de la
diagramacion con
SIPOC

> Informe de nuevos
flujos de procesos

> Informe de Tabla
comparativa de
plataformas de codigo
abierto

> Informe de
implementacion de los
nuevos flujos

> Documento de
Indicadores de
desempefio

> Informe de
seguimiento de
indicadores de

desempefio

1. La herramienta SIPOC
proporcionara una
representacion precisa de los
procesos existentes

2. Los flujos de trabajo
disefiados seran apropiados y
mejoraran la eficiencia

3. Google WORKSPACE
Institucional cumplira con las
necesidades de
automatizacion de los
procesos

5. Los indicadores utilizados
proporcionaran una medicion
precisa del rendimiento del

proceso
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Acciones

Revision de documentacion
analizar la estructura de los
procesos

Identificacion de cuellos de
botella

Examinar plataformas Open
Source

implementar procesos para
integrar en un software libre
capacitacion en Open Source
para el personal

Medicion y andlisis de del
desempefio de los nuevos

Procesos

1. Finalizacién de la revision de

procesos actuales

2. Creacion del SIPOC para todos los

procesos actuales

3. Identificacion de todos los cuellos
de botella en los procesos actuales
4. Desarrollo de nuevos flujos de

trabajo para todos los procesos con

cuellos de botella

5. Implementacion exitosa de

plataformas Open Source para todo

el personal

6. Finalizacion de la capacitacion en

Open Source para todo el personal

7. Medicion regular de los

indicadores de desempeiio

> Documentos
recaudados

> Acta de reuniones y
revision de procesos

> Planillas SIPOC

> Informe de
implantacion exitosa
de los flujos

> Documento de
indicadores de

desempefio

1.1. La informacion necesaria
para el analisis de procesos
estara disponible y sera
precisa

1.2. La informacion obtenida
de SIPOC serd valida y util
2.1. Se identificaran
correctamente los cuellos de
botella

2.2. Se podra implementar los
flujos de trabajo disefiados
3.2. El personal participara en
la capacitacion y aprenderd a
utilizar las nuevas
herramientas

4.1. Los informes de
seguimiento estaran

disponibles y serdn precisos
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ANEXOS E Organigrama Universidad Amazonica de Pando
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ANEXOS F-1 Ficha de procedimiento de Creacion de carreras y programas

{ PROCEDIMIENTO } . { PROCEDIMIENTO )

CREACION DE NUEVAS CARRERAS Y PROGRAMAS

duacion

« Reglamento de Modalidad de G

o Reglamento de Autosvaluacion
Requisitos financieros:

®  Se debe garantizer la sovienibilidad financiera de la c
wmiversitazio.
Se déb

aprobacidn de nuevas carreras académicas en la Uni
Pand fin de garantizar la pertinencia ¥ calidad d

educativa, asi como su concordancia con ls nommative institucional ¥ del
Sistema Universitario Boliviane.

era 0 programa a través del presupuesto

Se aplica en |

an Programas, seré supervisado por la Direccién Académi
través de Ia Unidad de Desarrollo Curicular Académico del Vicerrectorade.
Es respousabilidad de la Unidad de Gestion Curricular elaborar Ia propuesta
de la mueva camera, evaluada medionte ol Comsejo de Area para ser

3. RESPONSAELE  Petcuigiehciy sty ys 8 da Honorable

Conszjo Universitario.

4. DEFINICIONES a :

UAP: Universidad Amazénica de Pando
DA.: Direccién Académica

UGC: Unidad de Gestién Curricular

CEUB: Coruité Ejecutivo de la Universidad Boliviana

Creacian de carrera: Proceso pare disefiar, zprobar ¢ implementar una meva oferia académics de nivel
superior que otorgue un titulo profesional

Diseiio curricular: Documento que define el plan de estudios, malla cnrricular, contenidos, metodelogia
' otros elementos académicos de wna camera

Peril profesional: Conjunto de conocimientos, habilidades v actitudes que identifican Ia formacicn del

oo w e

Contenido del proyecto académico que debe incluir
o Resoluciones de aprobacion de las instancias correspondientes

prye——

.
. <y

o estudio de mercado profesional
o Peril profesional
.
.
.

plan de estudios
Politicas de ingreso, permanenci

Descripcion de infraestructura
o Presupussto v fmanciamientc
Requisitos normativos que debe cumplir la nueva carrera:
o Reglamento de Régimen Docente

n Social

ccedimiento para la elaboracién de Planes de Asignatura (basado en cualquier metodologia)
Jop L i rare g T P Lo e et s Cule < O Pl Mg [ I [ P
SR rebint bocrint ey B 9 TeieartrRocEes s | ErEnE D TR A s

{ PROCEDIMIENTO }

WVERS,
o g,

Elaborar el proyecto Equipo desiznad 1
académico de la mmeva QuIpo Ae1ZNac0 P & | Direccicn Académica | provects académico
Consejo de Carrera'Area -
carTera/pr 2 -
Presentador provecto Acta de rew del
académico al Consejo de | Director de Carrera/Area | Consejo de Carrera/dres | Comst Tiponc® e
Camera/Area -
Emitir informe de
factibilidad académica v Direccién Académica rectorado Informe de factibilidad
presupuestaria
Aprobar la creaciéndela | Consejo Académico rectorado Resolucion de creacién
camrera/proprama Universitario — de carrera/programa
Selicitar el cadigo de la Direceion Académica CEUB Cadigo de
carrera‘programa carrera/programa
Elaborar el plan de . Plan de estudios Disefio
- - . Equipo designado Direccién Académica P
estudios/disefio curmicular curricular
. bz Resolucién de
Aprobar el plan de Consejo Académico rectorado aprobacion de plan de
estudios/disefio cumicular | Universitario S ;g\;d.i:' plande
estudios
Registrar el plan de s L
estudios en el SNIES Direceién Académica CEUB Registro en SNIES
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento

= " AU-154 202 - evaluacié: r

A CAU-1542020 | Reglamento de evaluacién curnicular

ﬁ‘mﬂ CAU-1552020 | Manual de evaluacion curricular

emo

Reglamanto | BCU-1172007 | Estatuto Orginice de i Universidad Amazénica d Pando
Rezlaments R

f CEUB-10 2009 | Estatuto organico de la Universidad Boliviana

Extamo &

Externo 150 9001:201F | Sistemas de gestién de La calidad

3. REGISTROS (SISTEMA DE INFORMACION)
SISTEMADE

DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION

VERSION | FECHA | DESCRIPCION DEL CAMBIO
w0l | 15112023 | Documents micia!

ELABORACISN REVISION APROBACION VaZs
L in Comdoni Cale Ay, Teo o Lassia e Huniberte Feminder Cale PRD MSe Qasar Folipe Melyar Sans
TECNICO DE PROCES0S INIDAD JEFE DE UNIDAD DE PERSONAL DIRECTOR ACADEMICO 21, VICERRICTOR
DE PERSONAL DOCENTE DOCENTE e
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ANEXOS F-2 Ficha de procedimiento de Cierre de carreras / programas

{ PROCEDIMIENTO }

“'t‘

{ PROCEDIMIENTO }

-

5
"
ki

CIERRE DE CARRERAS Y PROGRAMAS CIERRE DE CARRERAS Y PROGRAMAS

Definir las actividades
el ciemre total o i P
Universidad, asegurando el cumplimiento de las normss institucionales v
del Sistema Umiversitario Boliviano, asi como salvaguardando los
derechos de estudiantes y personal docente v 2dministrativo vinculados al
programa o carrera cerrado.

El presente procedimicnto aplica para ¢l ciame total o parcial de camreras v
programas de pregrado presenciales de la Universidad, a solicitud de las
unidades académicas responsables.

Es responsabilidad de la Direccion de Area sclicitar el cierre de carrera,
evaluads mediante 1z Direccién Académica para ser aprobada ante <l
Comsgje Académicc v homelogada por ¢l Honorable Comsgjo
Universitario

4. DEFINICIONES

U.AP.: Universidad Amazonica de Pando

DA.: Dirsccion Académica,

Cierre de carrera: Proceso formal pare suspender defnitivemente ol funcionemiento de ws carera
Informe técnico: Documento qus presenta anslisis, indicadore
Plan de contingencia: Conjunto de acciones definidas para revbicar o re-crientar académicamente 2
estudiantes activos ante un cierre.

Resolucién de cierre: Disposicion formal smitids por autoridad compstente que determins el cisrre de
Iz carrerz

Homologacion: Ratificacin o refrendo de una resolucién por parte del Consejo Universitario
Notificacién de cierre: Comunicacion oficial del cieme de la carrera a las instancias superiores del

3. RESPONSABLE

sistema universitaric.

NES GENERALES

* Solicitud de cierre de carrera por parte de Direccié de canrera.
. que susterte los motives del cierre de carrera emitida por Direccidn de Area
o Resclucién de ciemre de carrera emitida por Direccion &

.
.

2
Evaluacién e cierre de carrerz aprobada per Direccién Académica
Homologacién por el Cansejo Académi :
ificacion de cierre de carrera al Comité Ejecutivo de la Uni eridad Bolvians (CEUB) :
Plan de contingencia para reubicaciin o Te-orientar a estudiantes actives de la carrera cemada.
Informe de Seguimiento a Cieme de Camrera Nlauam 'esp'm;a:]e de la Direccién Académica.
Comunicads de Cierze de Canrera  la Communidad
Reporte de / de Registros Acad poria Cridad P de Ia Direccién

Erasomacio aEvisio Armozscio ae
trazamacioN arvmo - e
recdiio S SHOCTIONCNIIAD |  FEFEBE DNIDAD DR FERSOSAL BimfiToR Atantanc [T— . TPk L [———— e O e Vel
VT FERSONAL DOCENTE BOCENTE AT JEFTDE DIRECTOR.
S SERSONAL BocETE DocrTE 9 T

{ PROCEDIMIENTO }

e
w o,

VICENCIA-

CIERRE DE CARRERAS Y PROGRAMAS

Fresentar tuforme 16120 22 | Director e Area Nermstivz UAP | Tnforme téenico
Evaluar solicitnd de cieme | Direccion Académics | Normuativa UAP | Tnforms de svaluacion
Recomentar cieme Direceitn Académics | NormativaUAP | Informe de recomendacin
Sprobar ciem Conseio Acatémics | Estatuts Onamico | Resalucion de cierre
Hemologar cierrs Consejo Universitario | Estatuo Organico. | Los0/icion de cierre
Nionficar cieme aprobado__ | Direccion Académics | Nommativa UAP | Dficio de nouficacion
Elaborar plan &2 Dir Acedémica v de Area |Normativa UAP | Plan de contingencie
o & comunidad Dir Comunicacin NomativaUAP | Comunicado oficial
Dir. Sistemas Académicos | Base de datos Registros academi
Direceica Académica

Feglamento de Evaluzcién Cumricular
ormativa HCL—117 2007 Estatuto Organico de la Universidad Amazénica de Pando
Mamuzl CAU-155 2020 | Manual de Evaluscion Curricular

Externo IS0 | Sistemas de gestion de la calidad

DESCRIPCION
Bases de datos con informacién
académica de estudiantes de la
carrera cemada

ELABORACION REVISION APROBACION VoBa

TECNICO BE FROCEGE LNIDAD
FERSONAL DOCESTE bocENTE
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ANEXOS F-3 Ficha de procedimiento de Estudio de contexto

{ PROCEDIMIENTO

{ PROCEDIMIENTO }

ESTUDIO DE CONTEXTO

ESTUDIO DE CONTEXTO DEL DISENO CURRICULAR
DEL DISENO CURRICULAR
ESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLUJO)
Fealizar un andlisis del enfomo social, disciplinar, profesional v laboral,
tamto actuzl Como prospectivo, que permita identificar la pertinencia, a
demands y caracterisicas prncipales del ambito de desempeio de Iz futura § e
carrera, 2 fin de orientar la definicién de su perdl profesional y disefio i o
curricular
E1 presente procedimients describe las actividades requeridas para llevar a
cabo el estudio de contexto durante el proceso de creacién de una nueva
carrera en la Universidad H |
5 1
El Equipo de Gestién Curricular de la Unidad Académica, conformado por H |
LR R R oo, docertes v estudiantes de la camers propussts 8 . '
H e do H
g e
8 '
|
Contexto social: Caracteristicas y necesidades de Iz sociedad relacionadas con el dmbito pr
delanueva carrer:
» Contexto disciplinar: Estado y evolucién de la disciplina cientifica vinculada a la carera, 2 ni 3
nacional e internacionz H
« Contexto profesional: Situacién actual de Lz profesion, jentos para su ejercicio y persp
de desarrollo H
 Contexto lahoral: Ambitos de desempefio profesional existentes 7 emergentes, oportunidads g
exigencias del mercado labor
o Informantes clave: Persomas con amplio conocimiento del contexto que aportan informacién
relevante al estudio.
s Prospectiva: Identificacién de posibles escenarios y evolucién futura del contexto de la carrera
« Pertinencia: Grado de correspondencia de la firtura carrera con su entorno ¥ necesidades identificadas X
H
REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES
- E] informe del estudio debe ser presentado per el Equipo de Gestion Curricular al Decano de la Unidad
Académica
e« El Decano selicita la validacién del informe en una mesa de trabajo con aci H
® El informe validzdo s¢ presenta al Consgjo de la Unidad Académica para su aprobacion mediante
resolucion
e La Unidad Académica envia el informe aprobado a la Direccitn Académica para revisitn de
cumplimiento metodolagico.
@ La Direccion Académica emite m informe de revision v deriva al Conssjo Académico Universitario B
para aprobacion final g
® El Consejo Académico Universitario emite la resolucion de aprobacion del estudio de contexto.
ELxBonACION azvisios ApRoBACION ez
ctazomacion [e— rmozsciON ez
e T — PR TECNIO DI PROCTI0NINIDAD | JEFEDEUNIBADOEFERSONAL | DIRFETORACABEMICO sl U aimrena
TECNIEO BE PROCES0S TNIDAD JEFE DE UNIDAD DE FERSONAL DBIRECTOR ACABTMICS 2. Vicsnkzcton DE TERSONAL DOCENT! il a AT
T PERSONAL DOCENTS nacexTe Y ar

{ PROCEDIMIENTO { PROCEDIMIENTO }

g
-4

ESTUDIO DE CONTEXTO ESTUDIO DE CONTEXTO

DEL DISENO CURRICULAR

CAU-154 2020 lamento de Evaluacion Curricular

Tnstrux l equipo de gestion Ioterno
curnieular praviament N
conformad, |a elsboracisn dal Inicio del astudio del contexto Manal de evaluacién cumicular
Estudic de Contexto para una signanon
smeva Carrera de la Facultad Sistemss de gestion de |z calidad
Raalizar al sstudio ds contexts
para una nueva carrera de la Equipods Gestidn |y oo o | Documento de astudio de contexto para
Facultad de acuerdo 2 mormay | Cumieular 3 mueva Carrera anviado 2 Desano
E"‘“’” 200U | e da Cite Comvoeatoria de actares
umcular
Validar «f estudio de contexto
mess mtisectorsl de acuerdaa | Equipode Gusticn | o | Dosumento de sstudin de comtato,
1a metodslozia v nonmat Cumrieular e de = | reiaade segun metodologia sado 2
= Decano
vigente
Solicitar Ia aprobacién del ) N Solicitud de sprobacién del sstudio de 151172023 Documento inieial
tudio de Conteto Decans Numero de Solicitad | (e i ol Consejo de Avea
Aprobar el estudio decomtente | o0 | Nimerode Resclucién de =thn:mn del estudio de
walidado o e resolucién contexto emviado a
Solicitud de aprebacién del estudio de
Solicitar evaluacién del sstudio de| ) Mimero de Solicitad 2 Direccién
comtexto para su zprobacicn. ! = Sohettad| A cadémica con toda la decumentacién
adjunta
Recepcionar documentacién da i o de
[ ip——— Hoja deruta intepp | D273 documentacicn ds satudio de
Académica contexto con todo su respaldo
respaldo
Raalizar ls ravision tienica dsl | Unidad de
documento de estudio de contexto | Innovacién v Mimero de fnforme | 1550 Técnico de revisidn del
validado de acusrdo 2 la Desarrolle mee documento de estadio de comtexto 2 DA
normativa vigente Macrocurricular
Aprobar Informe Téenico de Diseccitn Hoja de ruta de Derivar Informe Técrico de revisién del
seviion del documento de sstudio | ot Dirscaiin documento de estadio de comtexto 2
de contexto - Académica Secretaria general.
Realizar La aprobacién del Estadio | Consejo Académice | Nimero d= Estudio de contexto aprobado y enviado
e Contexto Univensitario resolucién 2l Heonerable Consajo Universitari.
Realizar ls Homolozaciéndel | Honorable Comssjo | Nimero de Resclucion de Estudic de Contexto
Estudio de Comterto Univensitario resolucidn Hemolozado
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
TIPO ICO NOMERE DEL DOCUMENTO
[ arvisios armozacion vore Erazomacion [ Je—— ez
Ticvica b P mECTan A TECNICO D PROCEIONTNIDAD | IEFEDE UNIDAD 0F FERSONAL Cesiscran
DT FERSONAL DOCENTE BocENTE T Tar DE PERSONAL DOGENTE ocexTE ar
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ANEXOS F-4 Ficha de procedimiento de Proyecto curricular

= { PROCEDIMIENTO } { PROCEDIMIENTO )

§

ELABORACION DE NUEVO PROYECTO CURRICULAR

Disetiar &l proyecto curmicular que definira &l plan de estudios, mallas
laras, contenidos, matodologias ¥ otros slamantos académicos de ls
2 carrera, en bass al perfil profesional identificado a parti dal astudio ds

desanollo y &l

—
= qusien

Do

|

|

|

I

|

|

i

i

.

T
. i
i | !
Cridito ac i H i |
Perfil de egreso: Conjunto de competencias ¥ resultados de aprendizaie 3 ! |
Modakidad ds eraduacién: Formas sksmativas da cbtensr sl rado académizo y titulo profssional H ! |

i
3 | !
i i |

e El proyecto curricular dsbe basarse en ol sstudio de contento previzmente aprobado. =
= dal pros debe ser 1 Decano ds la Unidad Acadénic 3 ) ]
. técnica del proyests 2 1a D Acad i | I
. 1 Acsdémics smuite un informs de revisidn téenics 3 \ !
* Elprovecto se presenta al Conssio de Unidad para su validacicn i !
s  ElConssjo Académico Universitario aprusha sl proyects madiants rasohucion. - | !

S T
2 , |
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLU. 3 T oy | |
: - ! i
i = | !

3 I

T

&

ol equipo de zestién
cominular previaments conformado, la
elaboracion del proyecto curricular
pars tma neva Carrara ds a Facultad

cio ds Iz elaboracién dal
provecto curricular

ELazORACIEN rvisies ArROBACION Ve ELABORACIAN REVISION ATROBACION Ve
eSS Aocsos (Niban | IEre b oAb B FERsNL | BiAECTORACABENCO' it e Bt dHactsos toman | sErr b TAD BT BRECToR oA smmazeno:
£ TERSOSAL BOCINTE ey s tar : :

{ PROCEDIMIENTO ) : { PROCEDIMIENTO }

ELABORACION DE NUEVO PROYECTO CURRICULAR DE NUEVO PROYECTO CURRICULAR

= o AP s | Estudio de contexto pars s carraras de “ Administracién de Empresas, Darachs,
saizar el Proyecto Cumcular pana | g o Gasticn ) . Documento ds Proyecto Trabao Social
uma mueva Carrea de a Facultad de o de Nimero de Informe | Documento de Proy:
scuerdo 3 nemma y manal sstablenda | & AP-2014 | Reglamento para creaciin de careas
validac proyecto cumticular en | Equipo de Gestidn . N : CAU-1542020 | Reglamento de Evaluscién Curricslar
Mesa Sectorial bajo una mefodslogia | Cursicular Nimerodz Cite | Convocatoria de actores
definids. CAU-1552020 | Mamual de evaluacién curricalar
e ol e ) Documents de proyecto — - TR - —
Valdr ey ol s | SQ050 8¢ G |y et | i b e Externo_| 150 9001:2013 | Sistemas de gestion de la calidad
sacton: Cumealar dacién por Decano
Selicitar 1a aprobacian del D Do Nimaro d Solizitud Enviads  Consejo de
‘ ecana : Solic
arricular en Consejo Solicitad e
Raalizar Iz aprobacién del proyacts — Provecto cumicular aprobado - .
cumieular con resolucion por Conseio | Conseio de Area Hdmero d con resclucicn, emviado a
Rescluciin ;
de Area Vicerrectorado
SelicitarLa reisin ticmza del resractor Nimerohojade | Solicitud derevisién
Proyecto Curricular - a2 Direccién Acadimica
- w1 15112023 Documents inscial
Recepcionar solieid derevision | Direccion Acsdémizs | Hoja da ruta mtema | Derrvar Soliztud de ravisién
Realizar la revision téeniea del o . - Informe de revision técnica del
documents da disedio curricular vMe Nimero deTnforme | s curricular
Revisa Informe técenico dal dissfio | Heiadema Informe de revisiér técnica del
Dirsccion Acsdémics | Dirscmiin n e
curriey Académica disefic curricular al CAU
Solieitar = CEUB [2 aprobacion dal oo coal ot
Disefio Curricular con todos sus Direccién Académica | Nimero de Cite Froverty cumesiaraprohate
= porla CEUB
respalios
Sistematiow los espaldosy lemado | o Nimero da Informe | Solicitad da aprobasién
de fommulanics de CEUB & Tecmes B 3 Drsccion Acadimica
Revision de sclicitud para su Direceién Académica | Nimero de solicitud | Eavio de Solicitud 2l CEUB
aprobacién
st . Documento ds proyects
Aprobar al provacts curricular Consejo Académico Himero de curricnlar zprobads con
Unversitano Resolucien
rasolusién
Hoja de ruta infersa. | Deriva sesclucién a a UDAMC
Reports deregistro | Reporte de Registro de Plan de
Direceion Académica del Sistema tudios en el Sistema emviade
Siringuera 2 Decano de Facultad
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
TIPO
Erasomacio wrvisies Rsazie [
rasomazion srvision nsscion [
. Lo ok . Pk Lumia L —— P —— TECNICO DE FROCES03 INIDAD |  IEFE DY TNIDAD BF FERSONAL "BIRECTOR ACADEMICO i e esreren
TeeNICO BE PROGEI0S INIDAD | rEFE B UNBAD BEFERSONAL | BIRETOR ACABENICO: ERRLEToR S rERsL poctTt SochvTr By )
T ERaAL boCET ey BY B9
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ANEXOS F-5 Ficha de procedimiento de Evaluacion de innovacion curricular

{ PROCEDIMIENTO }

{ PROCEDIMIENTO }

INNOVACION CURRICULAR INNOVACTION CURRICULAR

Introducir iones al diseflo curricular de la carm s
calidad, pertinencia ¥ efectividad, en fimcién 3 los resultados de Ia evalucién
currie

Introducir iones al diseio curicdlar de 1z carrera s
calidad, pertinencia ¥ efectividad, en fimcién 3 los resultados de Ia evalucién
currie

La Direccidn de Area es rsponsable de instruir al Comité de Evaluacidn
tién

1. RESPONSABLE Curvisalar, st 3] aquipe de gastion cumelas,  ser aprobade 2
Boliriama,

acto
Universitario v ol Comité Ejecutivo de

ersidad Amazénica de Pando
D. reccién Académica
UIDMC: Unidad de Innovacion y Desarrollo Macrocurricular

Innovacién carricular: Cambios o modificacionss al disefio académico de w3 carmera.
Evaluacién carricular: Anilisis sistenitico de s implementacién ¥ resultados de m curriculo. H
Plan de estudios: Conjurto de asiznaturas que componas Iz malla curricular de la camrera
Pertinencia: Grado de correspondencia del curriculo con las necesidades del contexto.
Efectividad: Capacidad del curriculo de cumplir los objetivos y metas trazadas

Comité de Evaluacién: Grupo designade para realizar svaluaciones curriculares. i

REQUISITOS Y Ci ICIONES GENERALES

Elinforne da valuacién debe ser prasestado al Decano de Ls Diraceién Académica por parte del comite de :
evaluacin currieular

ElDacano solicita a revisidn dal informe por la Dirsccidn Académica s
Elinforme 12 prasenta 2l Conssjo d Area para su aprobacisn madianta resclucién. i
Proyecto de Innovacién Crrricular slaborado por al equipe da gestién curvicular

Informes ds Seguimiento 2 Ls huplementacidn por Lz Unidad de Imevasién y desanallo macrocunsicular

\probacién de Informe de Evaluscion.

Instruir al Comité de Evaluacion

= Cumicnlar la realizacién de Decano
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLUJO) evahuacion curricular
:‘f‘fﬂ‘ d’: :i\;}mﬁﬁm Comité de Evaluacién | Nimaro de Documento de Informe ds Evaluacién
ool ¥ Curricular Tnforme Curricular

Inicio de |a evaluacién curricular

Solicitar Iz aprobacién del Comité de Evaluacién | Nimero de Solicitud de aprobacién de] Informe de
Informe de Evaluacidn Curricular | Curricular solicitud evauacidn en Conseio de Area

ELABORACION REVISION ArROBACION Vabe
ELABORACION REVISION APROBACION

i dos Cal
TzCN] \OCES03 TNIDAD
BT FERSONAL DOCENTE

TECNICO DE PROCIS0S UNIDAD |  JEFE DE UNIDAD DE PERSONAL
ERSONAL DOCENTE boCTXTE

{ PROCEDIMIENTO } { PROCEDIMIENTO )

INNOVACION CURRICULAR = INNOVACION CURRICULAR
Aprobar el Informe de o . Némero de Resolucién de aprobacidn de la 2020
obar ol I nssio d Area : ol 5
Evaluacidn Curicular Resolucion | evaluacicn euricular T ——
Tnstruye 2l equipo de gestid ) ——THCCATT - A
pisiiute Lo ds ls slsborsciin del propeso Nomativa| 057 | | Estatuto Orgésico de s Unirersidad Ameztnica de Pado
i " Dezans comicular para uns noeva Camers de 3 2

conformado, la elaboracién del Exiites 0
proyecta curicular ; Extemo | 00 150 | Sistemas de gestin de o celidad
Realizar el Proy g"” C“f.“ Equipe de Gastidn | Mimero de Documento de Proyecto Curricular a
prumsmeiaCameradel | Coricalar Informe Decano
scultad
Comocaralosactorespara | Equipo de Gestidn [ 40 Convocatoria de actores an Masa
validacion del proyecto cormicular | Comicular meredeCie | o
Validsr ol proesto cumicularsn | Equipo ds Gestién | Nimerade | Dosumento de provacts cormisular
mesa sectorial Camieular Informe validado/Acta de validacidn por Decano
Soliitar s aprobacion &al -
Disefio Cuzricular an Conssjo de | Decamo o de da 2 Conssjo de Area
Ares soliciu
Realizar a aprobacién dal -

\.. |Mimerode | Broyects cumieularaprobado con
Frests cuicilsr con Comgiode st | pagcin | resolocion, s ——y

resolucion por Consejo de Area

Solcitar L revisién thomizadel [ o MNimero hoja de | Solicitnd de revisién a Direceion
Froyecto Currie . Ruta Académica
Racepeionar sclicited de ravisin Hoja de rutz Derrvar la solicitud de revisién técmica del
. " | Direceisn Académica proyecto curicular 2 I wnidzd

téemica del proyacto cumicular intema

rasponsable
Reealizar la revisidn tonicz del ‘L:‘dfd de buzovacion | e g Tnforme de revision téenica del dissfio
documento de disefio curricular [ ¥ S=EO 0 Informe carricular
Revisién de Informe timiea de | pcor 0 coimicn | Foga de uta D | o0 de revisién ticnica el diseso
e 0 curricular emiada al CAU
E?“i“ ""’h“‘:{d&; gl | Conselo Académico | Nimero de Resolucin de revision del Informe de
o ronteemeadel | Universitario resclucién revisidn téenica
Solicitar aprobacién del Diselo o v cevoaldon s
Curricalar con todos sus Direccitn Acadimics | Niomero de Cite | SPECE con todes s respaldos eviado
respaldos =

L‘m&?zd de Innovacion Niimmero de
Informe Tecnico

Sistemstizar los respak
llenado de formulario:

Informe de sistematizacion

ELABORACION REVISION APROBACION Ve
ELABORACIGN REVISION ArRORACION e
g, L i c . Pkt Litsin [ M5 Drcar Felipe Ml S
TECNICO DE PROCESOS UNIDAD |  JEFEDE DNIDAD DE PERSONAL DIRECTOR ACADEMICO 2. VICERRECTOR e L v o x Pt Litsia D Hberio Forindcs Call P MSe. e Fclipe Mclgo S
OE PERSONAL DOCENTE nocryTe Tar Tar TECNICO DE PROCESQS UNIDAD |  JEFE DE UNIDAD DE PERSONAL DIRECTOR ACADEMICO 2. VICERRECTOR
FPERSONAL DOCENTE bocENTE uar [y
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ANEXOS F-6 Ficha de procedimiento de Habilitacion de asignaturas para curso de
temporadas y examen de mesa

{ PROCEDIMIENTO ) ey { PROCEDIMIENTO }

HABILITACION DE ASIGNATURAS PARA CURSOS DE As] HABILITACION DE ASIGNATURAS PARA CURSOS DE
TEMPORADA Y EXAMEN DE MESA 3 TEMPORADA Y EXAMEN DE MESA

Eetablecer los pasos requeridos tar asignat

inscripeidn de estudiantes de temporada o exdmene:

de recuperacién y mivelacidn, previa verificacién del cumplimiento de
ondiertes

Este procedimiento aphica para_estudiaries de preemado de 1a
Universidad que requieran inscribirse @ cursos de temporada o rendir
cuperacién o nivelacion de

DA: Académica

UIDMC: Unidad de desarrollo curricalar

FORM-DA: Fommlario dependierte de Direccin Académics
REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES

clicitud por parte del Universitario dirigida 2 Dircceidn de Canera

Nomina de estudiantes solicitantes emitida por Direccién de carr

Resolucién de Direccién de Area o Administrativa aprobando informe de carrera

Solicitud d Resolucién del Vicerrectorado por Direccién Académi

Resolucién de aprobacion de Informe técnico emitida por Vicerrectorado

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLU.

emecme

T T R T

Solicitar hebilitacidn de
augnatwaspara crsos de | Universitario | carta de
temporada v examen de mess
elaborar Informe Tecnico

carta dirigida a direccion de carrera

FORDA 028 de nimina e | Diecciénde Nimere de Informe Técnico FOR-DA 028
- s carrera Informe Tecnico | enviado a Direccion de Area.
estudiantes solicitantes.
Emitir resolucion de Area o Resolucion de Areao
Administrativa de aprobacién | Areao Unided | Numero de Administrativa de aprobacién de
de Informe Técnico FOR-DA | Académica resolucien Informe Técnico FOR-DA 0282
028 Direccién Académica
ELARORACIGN REVISION APROTACION Vais
ELABORACION REVISION APROBACION VaBe
o, L ot e Pidaio L D Humbere Feminds Coll P S Dacae Felipe Molgar S
Ing.Luis i Comio Ca s Tuea Pinksio Lusia TECNICO DE PROCIS0SUNIDAD |  JEFE DE UNIDAD DE PERSOSAL DIRECTOR ACADEMICO 23 VICERRECTOR
TRCNICO BT JErzoz DEFERSONAL DOCINTE DOCENTE Tar vap
'DE FERSONAL DOCENTE DOCENTE

{ PROCEDIMIENTO

HABILITACION DE ASIGNATURAS PARA CURSOS DE
TEMPORADA Y EXAMEN DE MESA

Recepcicna, revisa Solicitud de Resclucién

documentacién para realizar | Direccién Nimero de Plucio
selicitud de resolucién émica solicitud vieertectoral deriva 2 secretarnia
s Académica académica
Revisa la informacion ¥ ~

L Secretaria Numero de Resolucién vicerrectoral enviada a
elabora Is Resolucién o °

resolucion Direccién Académica

Recepeiona resolucian Derive a la Umidad & Desamallo

vicerrectoral adfunto néminas, | Direccién Hojadenta | Curricular para la habilitacién de las
formularios con resolucién de | Académica interna asignaturas, segn ol caso que
area o
. Tridad de - Repartz en <l FORM-DA-OB
Habilita s Anguatrms el | ecamollo formmlande | v I Unicad de Personal
tema Sirmg Macrocurriculer | S22 Académico
Realiza Is asignacion docente.| Unidad de Formulariode | reporte de habilitacién de docentes
en cl sistema Siringmero Personal Docente | control del sitem sirineero
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
el [ cOomee T NOMEREIELDOCIMENTO ___________|

Rs

Nomativa UAP-001 sglamento de régimen estudiantil

Informe FORM-DA 023 e técnico de némina de estudiantes solicitant
Formulario | FORM-DA-019 | Formularie de reporte de habilitacion de asignatura

Informe FORM-DA-000 | Reporte de habilitacion de docent

Manual MFC-UAP-2019 | Manual de Organizacion, finciones

Externo 130 9001:2018 | Sistemas de ze: de la calidad

8. REGISTROS (SISTEMA DE INFORMACT!

SISTEMA DE
S DESCRIPCION FRECUENCIA
INFORMACION

el sistema siringuero

nte) 2019

ELazGRACION REVIsION APROEACION vazs

TECNICO DE PROCESOS TNIDAD. JEFE DI UNIBAD DI BE
Boce:

DE PERSONAL DOCENTE

MSe O Felipe Ml S
VicnRzcron
Tar
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ANEXQOS F-7 Ficha de procedimiento de Habilitacion de asignaturas casos especiales
(Paralelo)

{ PROCEDIMIENTO } { PROCEDIMIENTO }

2
2
2
studiantes cursen o rindan asignaturas en planes o °
extes al propio.
rrollo Curricalar y
as g
g
E
8
Formulario de Direccién Académica 4 i
‘nidad de Innovacicn v Desarrollo Macrocurricular i b
de Personal Docerte H
Resolucién aprobada por Dire
Resolucion de Vicerrectorado para habilitacién de asignaturas cas N .
sm;]cn-&jdn 2 Epmb orado para la habilitaci ] asipmatann
orla
o
1
g
o asignar al
5 docents
naD RESPONSABLE | CONTROL REGISTRO RESULTANTE
Resolucion de aprobacién de
Elzborar Informe Técnico Diveccion De Area o | immerode | recuperacién de asignatras en otzos
FORM-DA-028 Aprobadacon | oo 0% 2 e programas aprobada
) Unidad Académica £
Resolucion de Area tecnico
Recepeiona Resolucion adjuzfo | oo Hoja deruta | 0erv2 Resolucicn adunto Iforme
Informe Teenico : = < ® | Técnico a s Direccidn académica
Recepeiona Resolucion adjunto o do ruta | Deiva  la Unidad de mnovacion y
Informe Tecnico < * | Desamollo )
Revisz la documentacion Nimero de | Solicitud de aprobacién par
Elabora solicitud de aprobacidn Informe i adiunto Informe
ELABORACIOY REVISICN APROEACIN TeEs ELABORACION REVISION APROBACION Vae
ECVio bE FROCES0S NIDAD |  FEFEF UDAD BE PERSONAL Ing Lot Cominicn s T Pt Tt . O e e 1
DEPERSONAL BOCENTE BocINTE o B PERSONAL DOCENTE BOCESTE B [

{ PROCEDIMIENTO }

HABILITACION DE ASIGNATURAS CASOS ESPECIALES
(PARALELO)

per Vicerrectorado con Informe | Desarrollo tecnico Téenico FORM-DA-047 envizda a
Técmico FORM-DA-047 M lar Secretaria académica

Informe Téenico FORM-DA-047
obada con Resolucién de

Reviza la informacicn v elabora | Secretaria
e - o Hoja de ruta

fa Resolucion ¥ - Vicerrectorado, derivada a DA
Recepciona Informe concopia | oo | Horade s | Denva lnforme con copia de

de resolucién A | mferna DA | resolucién a UIDMC

Habilita las asignaturas en }‘;‘;jfl‘ad I;E[ v Nimerode | Formulario FORM-DA-019 enviado 2
sistema Siringuero, emite el D - Jllo Informe la Unidad de Personal Académico.
FORM-DA-19 ssarolio. b tecnico

Realiza la asignacién docente en

¢l Sistema Siringuero, reporta e A

mediznte ol FORM-DAD? | Uridad De Pa Mimerode | Reporte de Admisién FORM-DA-029

con Direccion de Informacion

con copia de todos los Docente cite A
s Académica

documentos respaldatorios del

rémi
[P0 1 cobico | NOMEREDELDOCUMENTO ___________|
Nomativa UAP-001 Reglamento de régimen estudiantil
Informe | FORM-DA-028 | Informe técnico de | iém de asig) casos especiales (paralelo)
Informe | FORM-DA-047 | Informe técnico de revision por la UTDMC.
Informe | FORM-DA-019 | Informe técnico de asiznacion por la UIDMC.
Externo | ISO 9001:2015 | Sistemas de gestién de la calidad

3. REGISTROS (SISTEMA DE INFORMACI

SEIEMAEY DESCRIPCION FRECHERCL UBICACION

Sisterna mformitico que permute
visualizar informacién Académica
del personal docerte.

Sesin

raque o bittp://181.115.188.252:8080siringuero

Siringuare

108

15/11/2023 | Documento inicial

ELABORACION REVISION APROBACION VeBe
g Luis v Comos Cal s Firsivs Laseia Dr. Husibero Ferninder €z PRI e Cscar Felipe Melyar Saus
TECNICO DE PROCESDS UNIDAD | JEFE DE UNIDAD DE PERSONAL DIRECTOR ACADEMICO i VICERRECTOR
DE PERSONAL DOCENTE DocENTE var Tar
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ANEXOS F-8 Ficha de procedimiento de Certificacion de contenidos analiticos de asignatura

{ PROCEDIMIENTO )

CERTIFICACION DE CONTENIDOS
ANALITICOS DE ASIGNATURA

o proceso pama

R
nalficos de a5 signaturas aprobadas por los evudiantes

procedimcnto aphca para estudianics de

la certificacién y legalizacion de los ca
dad.

niversidad Amazoni
DA: Direccién Académica
UIDMC: Unidad de desarrollo curricular
FORM-| Formulario dependiente de Direccion Académica

rado que necesiten
de gnaturas

aﬂK de solicitud por parte del Universitario dirigida a Direccion de Carrera

Unidad -\,&ce:n.lcr de la aprobacién de lo:
Admin

5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES

.
idos analiticos

teni
Sn]muc de Resolucion de Consgjo de Area. (Resol Rural) para aprobacién del contenidos

analiticos de asignatira por direccidn de carrera

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLUJ

ELazORACION Revistes ArRoBACIEN vaze
s i Com « inkeiny . b Ferninds Cae ) O Feipe Mlyar Sancee
TECNICO DE FROCESOS ENIDAD | JEFE DE mmn £ PERsoxAL DIRECTOR ACADEMICO 2 VICERRECTOR
L FERSONAL DOCENTI var )

{ PROCEDIMIENTO }

CERTIFICACION DE CONTENIDOS
ANALITICOS DE ASIGNATURA

T

Carta de at

Universitario

Carta dirigida 2 Direceién da camrera
planes de estudio.
Revisasi

Direccién De Inmprime contenidos analiticos de

solicitid e mprime s | oo Formulrio | [IPRImE cotemdon analte
confenidos -
A — Selicitad de Resolucion de Consejo
sl S |DiscinDe | Numemde | deArea (Resol Admin Rural) pira
e Carena i aprobacion del contenidos analitcos
iy aprobaciin &
PP P robacion de contenidos analiicos
poona ¥ 2 eccionde s Numero de de asignatura con Resolucion de
contenidos analticos de. | o U
o > Unidad | resolucion Consejo de Area. (Resol. Admin
press— Académica Conse
Recepeiona Smmulariocon | Deriva formulario conesclucién
wohcimaDreccin | Vicemectomdo | Hojadente | Deria sl
resclicicn jreccién Académica
Recepciona Bmnlan®<® | Dinscicn Hojaderute | Derive formulani con resclucién 2

Académica intema la UIDMC.

Académics

Revisa, el formulario
FORM-DA 026 con datos
en sistema.

imero de cite | forme de revision con los datos del
Nimero -

Firma el cerificado de
contenidos analiticos de
asignatura

Dnﬂmm Nimero de

- Entrega de certificado
adémica certificado =

Normat

Informe FORM-DA-00 | Informe de revision con los datos del sistema

Formulario | FORM-DA 026 | Formulario de contenidos analiticos emitido por Direccién de Carrera
Externo 0 9001:201 Sistemas de gestion de la calidad

8. REGISTROS (SISTEMA DE INFORMACION)
SISTEAA DE A

Sistama mformatico que

Sistema Académico | parmits visualizar informacién
Siringusro Académica del persomal
docente

ELABORACION REVISION APROBACION Vase

Pk | [———— O i Melgar S

TECNIco DE FROCES0S TNIDAD |  IEFEDE A oL DIRECTOR ACADEMICO .. VICERRECTOR
BT FERSGNAL DOCENTE tar Tar

ANEXOS F-9 Ficha de procedimiento de Convalidacion entre planes de estudio

svens,

i
]

&
ooy

{ PROCEDIMIENTO }

CONVALIDACTON ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

Lz Direccion

s encargada de gestionar las convalidaciones ertre planes de estudio
resoluciones  aprobadas por Comseo de Area y

\cadémi
FOR\[ D% Formulario de Direccicn
UIDMC: Unidad de Innovacicn y- Dﬂsan\,llo}. [acrocurricular
nf

Caria de solicitud por parte el Universitario dirigida a Direccion de Ca
Certificado de convalidacion enre planes de estudio de Direccicn de carrera
Solicitud de 2probacin para convalidacin entre planes de estudio enviada a consejo de Area
Resclucien aprobada para convalidacisn enre planes de estudio por Consejo de Area

Certificado de convelidacion de Umidad de Innoveeién v Desarrollo Macrocurri

[ Bsvinx asmozacioy

DE FERSGNAL BOCENTE DocTSTE tas

ar

{ PROCEDIMIENTO

CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

Soicitar
convalidacidn

Apruebay
solicita
resplucidn

Aprobar
certfiacacion
con resalicién

ejecuta i

convalidasion

en el sistema
siringuera

on

RESPONSABLE CONTROL
planes de estudio 2 Direccidn | Universtario Carta de atencién
de
Revise si comesponde [ imer
slicinudy elzbors Direccién de Carrera| Certificado de convalidacién
Certificacién
de

traomacion srviaes rmcnacio e
Ao be P = rerrne b oF 1ERS: BIRECTOR ACADTMICE 2 " Vemsieeron
D TERsanAL DaCENTE DacENE 15 Tar
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I
|

{ PROCEDIMIENTO }

Version: w01

Y
Oy 30

CONVALIDACION ENTRE PLANES DE ESTUDIOS

Selicitar IESC]l-ICLL‘n para Direccidn de Carrera| vamere de Solicitud enviadz 2 consejo de
aprobar la convalidacion solicitud Area
Aprobar certfcacicn con Comeers de Ares | Hoja de rm Resolucion de comsejo de Area
resolucidn de convalidacién 7
Recepcionar Resolucien de | Direccion Hoja de niz Derivar resolucian de consgio
consejo Académica interna de Area derivado a UIDMC
Verifica el contenido de ;ﬁiﬂdd& - Formulario da Certificacion de convalidacién
elaboracién de | HOVACLOL Y ormufano elaborada derivada a Directer
alidazign | DEErelle cautiel Academico
| Macrocurricular N
Acadérmico frma o . s
dando el visto bueno en el [‘]“EEF’“F' :\m{?m ‘5: . E‘a'ilnﬁi‘{‘j j: W“L%‘i’*j“‘:‘
certificado de Convalidacion | *246mIc2 Informe tecuico | aprabada v derivz a DI/
Recepciona v gjecuta la Direccion De i écnico enviadaa
enel sisterma [ én de Carrerz
nens Informe tecnico - -

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

[ mro | _comeo | owsmmevocmo |

Normativa TAP-001 Reglamento de régimen estudiantil

Formulario | FORM-DA-000 | Formulario de evidenciar la certificacion

Informe FORM-DA-000 | Informe Técnico de convalidacion en el sistema siringuero
Extemo 150 9001:2015 | Sistemas de pestion de la calidad

8. REGISTROS (SISTEMA DE INFORMACION)

SISTEMA DE FRECUENCIA

Sistema mformitico que permite
viswalizar informarién Académica
del personal docente

Sistama Académico
Siringusro

FECHA
15112003

Documento inicial

ELAZGRACION REVISION ATROBACION Ve

e Melga S
CERRECTOR
var

EFERIONAL DIRECTOR
DOCESTE

TECNICO DE PROCS08 TNIDAD
PERSONAL DOCENTE

var

ANEXOS F-10 Ficha de procedimiento de Habilitacion de asignaturas paralelo

3. RESPONSABLE

UIDM:

DA
FORM-DA;

midad d
UPD: Unidad de Personal Docente

{ PROCEDIMIENTO }

(DESHAB!

{ PROCEDIMIENTO }

(DESHABILITAC

Establ
de acverdo a

Exte procedimiento aplica par 1a aperfura de secciones adicionales o
paralelas de asigraturas de pregrado cuando la cantidad de estudiantes
pere ¢l mixime estab

s

ms
debidamente justifi

¢l proceso para habilitar asignanuras adicionales o paralelas

HABILITACION DE ASIGNATURAS PARALELO
E: CION)

e o e —

s académicas especificas de Elabor Selicitud de ) T
Habilitacién de asignatiras | Direccion de Carrera | - ‘{.m.e“df Sclicitud de Habiliwcidn de
(parsleln) s sclicitud asignaturss
. i Resolucién de Area o Unided
ando Iz cantidad de estudian Aprucba solicitud de S R ueao
cido o por otres razones académicas Habilitacién de asignaturas | Direccign De Area | umerade | Académica enviado al
= reslucién | vicemectorade wn mes anticipado

(paralelo)

La Direccion

démica, a fravés de
Curricular v la Unidad de Personal Docente, es encargada de

la Umidad de Desamollo

&l periodo académico.

Recepciona soliciud de

Deriva decumentacién de

5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES

# Solicttud de Habilitacion de asignaturas (]

Habilitecion de asignatures con | Vicewectorado Hojaderuta | habilitacion de asignaturas paraldle
Tesolucion a Direccién Académica
Recepciona soliciud de Direccin Hoia deruta | Defiva documentacién de
Habilitacion de asignaturas con “:;“"'i 0)2 CeTUId | pabilitacion de asignatwas paralelo
‘omulario de Direccién Académica resclucidn Scademe e aUIDM
ovacién y Desarrollo Macrocurricular Revisa si comesponde las Umdad De

asignaturas parz habilitar las Innovacion Y Hoja de ruta FORM-DA-019 de detalle de las
asignaturas en el sistema Dezarrallo intema asignatures habilitadas para UPD
Sinnguero Macre .

abilitar al docente en el Umdad De Personal | Niumero de Informe de habilitacion docente en.

solicitud de Habilitacién de asignaturas (paralelo) 0. Académico Informe i o

o Resolucién de Area que aprueb:

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FL

i

de régimen estudiantil

Nomativa

Formulario | FORM-DA-019 | Formularie de

habilitadas para la UPD.

Informe FORM-DA-019 | Informe de habilr

nte en sistema sirinzy

Extemo 150 9001:2015

ELABORACIEN

REVISION

APROBACIEN

TEcNico

DE PROCESOS LNIDAD
DE PERSONAL DOCENTE

TEFE DE T¥IDAD DE PERSONAL
DocTSTE

O Feipe Mclpr Su
VICERRECTOR
(79

3. REGISTROS (SISTEMA DE INFORMACTO!

SISTEMA DE
AT ey DESCRIPCION FRECUENCIA
Sistema informatico que permite

sualizar informacica Académica
del personal docente.

9 INTROL DE CAMBIOS

1 | 15/11/2003 | Documento inicial

ELaBoRACION Revistax ApnomAciaN

e FROCE30S TNIDAD
D PERSONAL DOCENTE
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ANEXOS F-11 Ficha de procedimiento de Registro de planes de estudio en sistema siringuero

{ PROCEDIMIENTO )

{ PROCEDIMIENTO }

REGISTRO DE PLANES DE ESTUDIO
EN EL SISTEMA SIRINGUERO

Establecer ¢l proceso para o segistro y actualizacica de los plases de
1. OBJETIVO andio aprobades de las cames: m el sivtema académico
institucional

de los planes de estudio
impartenenla

REGISTRO DE PLANES DE ESTUDIO
EN EL SISTEMA SIRINGUERO

¥ Desarollo Macrocuricular
Formuslario dependiente de Direcrién Académica

5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES
o Plan de estudio (Pensum) Impreso y Digital

o Resolucién de Direccién de Are dministrativa aprobando la inscripcicn del Plan de Estudios en -
¢l sistema Siringuero

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLUJ

eonresohicen

T T T

Emite resolucicn de érea o
administrativa aprobando la

adminitalvs proben Director De Resolucicn de Area Enviado 2
o sisherra AreaDirector Hoja de ruta Umnidad de Desarrollo
Estudios en el sistens Administais Cumealar

Siringuero, adjunto Pensum
impreso v digital

nformme tecmice de aprobacien
del Disch

Revisa y elabora Informe la Unidad de Desarrollo | Nimero de

aprobacion FOR-DA 006 Curricular Informe 06 adjuzto

én por Director de Area
al Vicemector

Recepcion Informe Tecaico

Nimero de toda la docume 61
con Resolucidn de Director de | Vicerectorado Hmern & dala documentacicn 2
Area

de;
informe téenico | Direccion Académica
Deriva a la Unidad de Umidad
ién Y Desarrollo

1

Recepcins ¢ instmye ala e Aeaémion .
Unidad responsable Direccién Académica | Nimero de Cite

Erasomacioy Revistos araCEACIN Vobo
ELABORACION REVISIGN ApROBACIGN ek

et DIREETOR AEADEMICO 51 Viersretor Ing Lu e Coori sl T Pt el O e T e o O i Ui Bem
D PERSSNAL GOCENTE bl bl il DS FERSONAL DOCENTE DocTsTe v ar

{ PROCEDIMIENTO }

REGISTRO DE PLANES DE ESTUDIO
EN EL SISTEMA SIRINGUERO

Reviss, analiza y registra el deriva una copia a Dire
Plan de Estudios en el Unidad de Innovacion Informacion Académic:
FORM-DA 001 nivel Y Desarrollo Nimmero de Cite | el formulario que corresponda
Licenciatura y el FORM-DA | MacroCurricular adjunto resolucidn

002 Técnico superior vicerrectoral

7. DOCUMENTOS DE REFERENC
| gro__|__cobeo T NOMBREDELDOCOMENTO |

Nomnativa TAP-001 Reglamento de régimen estudiantil

Formularic | FORM-DA 001 | Formulario de registro anivel

Formularic | FORM-DA 002 | Formulario de registro a nivel Téenico Superior

Formularic | FORM-DA 006 | Informe técnico de aprobacién del disefio curricular
0 9001:2015 | Siste estion de 1a calidad

8. REGISTROS (SISTEMA DE INFORMACION)

m;m DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION
Sistema informatico que permite
visnalizar informacién Académica del
parsonal docente,

NTROL DE CAMBIOS

hitp://181.115.188
uero)

Documento micial

ELABORACION REVISION APROEACION e

TECNICO DE PROCESOSUNIDAD |  JEFE DE UNIDAD DE FERSONAL DIRECTOR ACADEMICO 2.
DE PERSONAL DOCENTE DOCENTE Lap
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oz,

CERTIFICACIONES ACADEMICAS
DE DOCENTES

Emitir certificado electrénico de documentacién legalizado en archivo
docente, certificado electrénico de evaluacién de desempefio docente.
cetificado electrnico de trabgio doceme y catificado de
categorizacion dirigido 2 docentes de nuestra superior casa de estudios.

Se aplica en la generacién de certificados emitidos por la Direccion
Acadénics dirigido 2] plante] doceme de Iz Universidad Amazénica de
Pando.

Es responsabilidad del técnico de procesos académicos ¥ eveluzcion
3. RESPONSABLE e ficado mediante la revisién del jefe de unidad

via autorizacién del Director acadés

Seccién Cajas y Valores.: Unidad de recepcién para realizar pagos de trimites académicos
NTA: Nimero de Trémite Académico

DA: Direccién Académica

Sistama de Gestién Perla del Acre

soml Docante

escripeicn detallada de oimo realizar y registrar tareas especifi
s el acto administrativo de realizar algiin documento en

caz

Requisitos imprescindible
»  Fotocopia Legalizada de Titulo Ac
o Fotocopia legalizada de Titulo en Provision Na (anverso y reverso)
o Fotocopia Legalizada de Doctorado, Maesria y/o Diplemado en Educacidn Superior

61

iio Docente:

Reguisitos i arala C 6 de Evaluacién de
cumnplir minimamente 0.5 aio de servicio en el case del periode semestral
o cumplir minimamente | afio de servicio en el caso del periodo amualizado

Requisitos i indibles parala C de Trabajo Docente:
cumplir minimamente 0.5 afio de servicio en el caso del periode semestral
s cumplir minimamente | afio de sarvicin en el caso del periodo amualizado

Requisitos i
cumplir minimamente
o cumplir minimamente

e izacion Docente:
ervicio come docente fitular en el caso del periodo semestral
afio de servicio como docente titular en el case del periodo anualizado

oy,

‘o

ivERS,

=
3t

ANEXOS F-12 Ficha de procedimiento de Certificacion docente

{ PROCEDIMIENTO }

o
Oanva 30

CERTIFICACIONES ACADEMICAS
DE DOCENTES

rTar—

Indicas cartificado requendo ea
ormul

S1 o cumple con Ios requisios, mdicar

al docente que se dirija a UPD

Verificar requisitos en sistema

St cumple. se debera mprimir
formulario
DIA-UTR-FORM-031
Seleccionar el certificado
requerido

Teprimir certificads
electrénico borrador

Venficar certificado borrador,

Indicar que s
certificade

icnes ellos tipos de

Ticket de

Formulanio con certificados
ncisn ] d

Docente

Seccién de cajas Certificado electrénico borador

Ticketde | Certificado borrador con fima de
firma de constancia siestéde | Docente o | constan
acuerdo con ello o e
Indicar cbserv Docente Ticketde | ponnulario con observacion
identificada

Derivar al solicitante con
bservacion a la UPD

Formulario derivado a UPD por el
interesado

EL4BORACION REVISION APROBACION Vage

ErazomacIoN Brvistex armozacIoN ez

[ ——— o D e Feminis Cue B P—
TicNico CE50S UNIDAD | JEFE DE UNIDAD DI BIRECTOR ACADEMICE 23 VICERRECTOR
BE PERSONAL DOCTNTE bocTSTE var tar

TECNICO DE FROCTS05 TNIDAD
DX FERSONAL DOCENTE

IEFEDE UNIDAD DE FERSONAL DIRECTOR ACABEMICO 2
DocENTE uar

irze,,

{ PROCEDIMIENTO )
4

=
3

wvessig,
oouwa 2™

ANO SABATICO DEL DOCENTE
(CAU-HCU)

Establacer el proceso mediante el cual los docentes titulares de la
Universidad Amazénica de Pando ceder al beneficio del afio
sabitico, 3 i de garantizar este derecko regalando las condicionss,
requisitos y trimite de las solicitudes

sente procedimi lica a los docentes con nombramient
titular en la Universid: azonica de Pando que cumplan con Ik

E: respomsabilidad del procedimiento de afio sabélico es el Comselo
démico Universitario, que aprueba o rechara las solicinudes. EL
dimierto se redliza 2 mavés del docente tinlar. la Direccién
démica, I Comisicn de Evaluacion, el Rectorado v el Consejo
rersiaric

3. RESPONSABLE

UAP: Universidad Amazénica de Pando

DA: Direccidn Académica

‘CAU: Consejo Académico Universitario
PRO.DA: Procedimiento de Direccitn Académica

Afio sabatico: Periodo de licencia remunerada de un afic académico que se otorga a los
docentes titulados para dedicarse a actividades de investigacien, extensién universitaria
© producciéa intelectual

Docente titular: Doceate que luego de un periodo de proeba ha side incorporado 2 la
plants estable de uns vaiversidad.

Licencia: Permiso o avtorizacién para avsentarse temporalmente del gjercicio de las
funciones

o Declaratoria en comisién: Autorizacién a docemtes para complir actividades
académicas fuera de sus trabajos regulares

o Goce de haberes: Continuidad en ¢l page d salario y beneficios durante el periodo de
‘ausencia autorizada.

o Propuesta de proyecto: Documento que describe las actividades de investigacin,
axtension o produccion intelecrual a desarrollar dusante el afio sabitico.

o Comisién de evaluacién: Grupo designado que analiza ¥ emite criterios sobre las
solicitudes de afio sabéico

® Resolucién de aprobacién: Docomento emitido por la avtoridad competente que
autoriza la solicitud de afio sabitico de presentacién.

o Informe de actividades: Documento que debe presentar el docente ol finalizar el
‘periodo sabético detallando las actividades realizadas.

o,

ANEXOS F-13 Ficha de procedimiento de Afio sabatico del docente

", { PROCEDIMIENTO }

%

H SABATICO DEL DOCENTE
(CAU-HCT)

5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES
Fomato de solicitud dirigida a Direceién Académica por parte del docente titular
Informe de evaluacién por parte de la co
Resolucién aprobada por el Cansejo
Homologacién de resolucién por parte del Honor
Informe de la ejecucién de actividades por parte del docente titular

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLUJO)

i

B

2

£

£

5

: it sl
° a0 e
3

£

Aprucsa

d de titular Formato de solicitud
Erazomacitn REvisios apmozacio veme ELABORAGION REVISION APROBACION Ve

o, L o ot T P L [ ——— = [ ¢ T Pk Lis [T T ———
& PERSGNAL DOCENTE BocnTE ar ar DEFERSONAL DOCENTE bocT¥TE Py .
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ARO SABATICO DEL DOCENTE
(CAU-HCU)

{ PROCEDIMIENTO }

Versiom: w01

Revisitn de requisitos

Direceién Académica

Hoja de ruta de

p Informe de revisién
Direceién Académica

Anlisis de propuesta

Comision de evaluacion

Nimero de Informe | Informe de evaluacicn

robacién/Rechazo de
selicitud

Consgo Academico
Universitario

Resolucicn de

Nimero de resolucién
aprobacion Techazo

Declaratorias en comizién

Rectorado

Hoja de nuta Rectorado | Resolucidn rectoral

Ejecucion de actividades
sehificas

Docente tifular

Niimero de Informe Informes de avance

Presentzcion del informe
final

Docente tifular

Niimero de Informe Informe de actividades

Evaluacién de informe

Comizién de evaluacién

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
| TPo | CODICO 'NOMERE DEL DOCUMENTO

Nimero de ci Informe de evaluacién

de gest
8. REGISTROS (SISTEMA DE [N'FORMACION)
SISTEMA DE

DESCRIPCION

9. CONTROL DE CAMBIOS
VERSH FE

ELABORACION

REVISION

APROBACION

‘TECNICO DE PROCESDS LNIDAD
DE PERSONAL DOCINTE

JEFE DE UNIDAD DE PERSONAL
DocINTE

DIRECTOR ACADEMICD o
wr

{ PROCEDIMIENTO }

ASCENSO DE CATEGORIA DEL
ESCALAFON DOCENTE

ormar el procedimiento académico administrativo para el sseeno de
coria de docente titular, en el escalafon docente en base ol enfoque de
ma gestién por procesos dentro de 1z Universidad Amazénica de Pando.

Se aplica para todk
los requis

Ios Decentes Titulares de 1z UAP, que cumplan con
tos exizides por el reglamento de Régimen Docente

El VAcerrectorado, la Direccion Académica a través de la Unidad
onal Docente, tiene la responsabilidad del Control,
Tegistro v categorizacién Docente.

CAU: Cansejo Académico Universitario
HCU: Honorable Consejo Universitario
PRO.DA: Procedimiento de Direccion Académica
NTA-000: Nimero de Trimite

cadémice

- Docente titular: es aguel, que habiendo cumplido setisfactoriamente el periodo de prueba como
Decente Contratado es admitido en ¢ Escalafin Docente.
> Escalafén Docente: Es el registro sistemitico, periddico v centralizado de la formacién

que facilia la cbjetiva categorizacién del docente de ke Usivenided
dmica de Pando.

pr
Amaz

- Categoria en ¢l Escalafén Docente: Las categorias establecidas en la Universided Amazénica de
Pando son:

Categoria “A™ menor a

¥ menor 2 §00 punt
2800 puztos

ANEXOS F-14 Ficha de procedimiento de Ascenso de categoria del escalafon docente

{ PROCEDIMIENTO

ASCENSO DE CATEGORIA DEL
ESCALAFON DOCENTE

Requisitos generales:

o Ser notificado como docente para el ascenso de categoria del escalafén docente
a Notificacién al docente sobre el ascenso que le comesponde

a Resolucién para la aprobacién del Informme técrico de Ascenso de Cats
»  Homologacién de Resolucién para el ascenso de cafegoria

roria

Requisitos para ascender de categoria “A” a “B™:

o Presentar solicitud de asoenso de categoria en el escalafén docente al Vicerrectorado.

o Presentar copia legalizada de Resolucién de CAU y HCU de Docente Titular

o Presentar "Certificacion de Evaluacién de Desempeiio Docente”, que acrdite la sumstoria total de
‘puntos acumulados como Docente Titulr, (emitido por UPD en funcién a NTA-032 y PRO.DA-00L).
Presentar “Certificado de Documentacidn Legalizado en Archivos” que acredite su formacién
mirima de Masstria en Educacién Superior vio en el drea disciplinar (Durante su permanencia en s
categoria v realizado por 12 UAP), documento emitido por 12 UPD en fimcién a NTA032 ¥
FRODA00!
Presextar “Formulario de Registro Docente Universitario” Actualizado, documento disporible para
docentes en el Sistema de Gestion Perla del Acre
Presentar Certficacion de haber realizado ura inve:
Pando certificado por la DICYT.

i6n publicada en la Universidad Amazénica de

Requititos para ascender de categoria “B” a “C™:
Presentar slicifud de ascenso de categoria en el escalafén docente al Vicemectorade.
o Presentar copia legalizada de Resolucién de CAU y HCU de Docente Titular
Presentar "Certificacion de Evaluacién de Desempeiio Docente”, que acredite la sumatoria total de
‘puztos ecumulados como Docente Titular, (emitido por UPD en funcién a NTA-032 y PRO.DA-001).
Presentar “Certificado de Documentacion Legalizado en Archivos” que acredite su formacién
de Maestria en Educacin Superior v/o en el drea disciplinar (Durante su permanencia en L2
realizado por UAP), documento excitido-por s UPD en fimeién 2 NTA-03) y PRODA-001
Preseztar “Formulario de Registro Docente Universitario” Actualizado, documents disponitle pars
anel i ,

tema de Gestion Perla T
Presentar Certificacion de haber realizado una investiy
Pando certificado por laDICYT.

n publicada en la Universidad Amazénica de

Requisitos para ascender de categoria “C” a “Emérito™

o Presentar solicitud de asoenso de categoria en el escalafén docente al Vicerrectorado.

Presentar copia legalizada de Resolucién de CAU y HCU de Docente Titular

Presentar “Certificacion de Evaluacién de Desempeiio Docente”, que acredite la sumatoria totel de
‘pustos scumulados como Docente Titular, (emitido por UPD en funcién a NTA-032 y PRO.DA-001).
Presextar “Formulario de Registro Docente Universitario” Actualizado, documento disponible parz
docentes en el Sistema de Gestion Perla del Acre

ELABORACION REVISION APROBACION Voo

g L A Toem ok L T ——
e VICERRECTOR
bacEsTE ar

DT PERSOSAL DOCENTE Tar

ELazoRACION REVISION APROBACIN ek

P

E PERSONAL DOCESTE DOCINTE wr

et s
VICERRECTOR
ar
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{ PROCEDIMIENTO )

{ PROCEDIMIENTO )

Versiin: v.01

&
a3

ASCENSO DE CATEGORIA DEL
ESCALAFON DOCENTE

oo 3

ASCENSO DE CATEGORIA DEL
ESCALAFON DOCENTE

Homologar Iz resolucion d — —
censo de Categoria de Fonorable Consejo | Vometo de hojade | Homologacién de

Docente enel Foporale ComeI® | mutay Resclucicn | Resolacicn para ol ascemso
HCU e CAU de categoria

urD

Actualizacion del registro del
-alafon docente en
sistema

hosticar

Notificacion l docente
el quele

Unidad de Personal | Niimero de cite de
Docente notificacidn

corresponde

lsistema |- |~ " |comesponde |
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

UAP-2016 del regimen academico docente
FORM-DA-00 | Informe técnico de para el ascenso de categoria
! 150 0001:2015 | Sistemas de gestion de lz calidad

JAP- Manual funci v carg ) 2019

reiman

=
L
T
|
'
1
1

i
|

| INFomAcI mCACION
1 Sistema Infomatico que A micios del

5 ol Aere | perite visualizar informacién | proceso de ascemso
S Perla del Acre mal de categorias del
personal docente

hitp://181.115.188 250:6991

Homologa

ersonal como su Edificio de Vicerrectorado

gf‘@:ﬂ File oz de vida profesional su | E°CS0 %830 ) iogue B Jer piso UPD-
. ocetE experiencia y logros obtenides | ST | almacen

I | i A | peonaldsceme

Nofificar al docente titular

que cumple los requisitos | Unidad de Personal [ . o
para ol moenso decategoria | Docente Nimero de cite Docente notificado

en el escalafon docente

Entregar solicitud y Docente Titalar Fechay fimade | Crie de recepeion de
requisitos para asc: - recepeion requisitos a l UPD
Verificacion de i Técnico - o Tieries eciade
de requisitos v elsboracién | de la Unidad de ifaf, Arimie Iﬁ;‘?;i:f“j;;‘]‘;““
de Informe Técnicy Personal Docente = S —
Rei rmme Tecnico de immera de Informe | V0 buemo de Director
Ascenso de Categoria de Diector Académica [ {pr™® ® | Académico emviado a
Escal: Docs

Reevisién Informe Técnico de Remisién de Informe

Ascenzo de Categoria de

Vimero de [nfoNNe | T nics  Stmia. Académica
UPD o iz

Escalafén Docente AT)
; comideranih Resolucion para 12
Andlisis y consideracion del | oot Academico | Nimero dehojade | aprobacion el Informe
Tnforme fécrico de Ascenso | o oo deboy pro!

G ruta Vicemrectorade | técmics &

de Categoria

EazomAciON REVISIN ATRGBACION vazs
ELABORACION REVISION APROBACION vege

Fn — v v mrEoz o A
'DE FERSONAL DOCENTE DOCENTE var Ear

IEFEDE G Rso.
B FERSGYAL DOCENTE DacTTE Tar oar

ANEXOS F-15 Ficha de procedimiento de Asignacion docente

o
Bangy 3

{ PROCEDIMIENTO }

de cada asignatur 8
El presente procedimiento aplica para la H
Universidad Amazénica de Pando a las materias de pregr L]
comrespondientes 2 su formacién y exp «
<
Es responsabilidad de la Direccién de carrera emitir una propuesta de H
3. RESPONSABLE macién del docente evaluado a través de la Direccién Académica I
2si como s habilitacién, asignacion del docente ©
FINICIONES !
o UAP: Universidad Amazénica de Pando e Aigra sl
+ DA: Direccién Académica - s
s UPD: Unidad de Personzl Docente
+ UGM: Unidad de Gestién Microcurricular
s Asignacién docente: Proceso mediante ¢l cual se designa a los profesores para impartir la o
ensefianza de las asipmaturas que conforman los planes de estudio de los programas académicos E -
s Idoneidad: Cualidad que tieme una personz de poseer los comocimienfes, experiencia ¥
habilidades necesarias para desempefiar adecuadamente una fimeién o actividad
s Perfil docente: Conjunto de £ v cualificaciones que debe tener m
profesor para orientar de forma efectiva los procesos de ensefianza-aprendizaje de los
. " habita
estudiantes. E pua
5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES
+ Resolucidn de aprobacién de asignacidn docente por parte de Comsejo de Area T — Soliitud de propuests de
o Informe técnico de asignacién docente por parte de la Unidad de Personal Docente aborar propuests de Direccisn de camera | Naimero de ‘asienacién enviado 2 conssijo de
o Resolucion de aprobacion del informe técnico por parte del Consejo Académico Universitario asignacion docente soherud area
o Informe de habilitacién docente por parte de la Unidad de Gestién Microcurricular - ; ; Resolucion que aprueba solicitud
o Informe de Asignacion docente por parte de la Unidad de Personal Docente Evalia propuesta de Comeiode Area | e de le asignacion docente enviado a
orme ocente por pare & 20 de Persona’ Lo asignacién docents Rejo e S resolucién ety eeme
Flecepciona solicitud con = Deriva solicitud con
e - - oja de ruta
resclucion de asignacion | Vicerrectorado ioemretordo | tHigaacidn docente a Direccién
docente Vieemeatorads | scadémica
Rlecepciona solicitud con. | Direccién Hojadersa | Deriva solicitud con resols
resolucién de asienacion | Académica interna asienacicn docente a s Unidad
cLizomacion arvisias serosaciox vz
[ — arnazaciax ez
TECNICO DEFROCESSSTNIDAD | IETEDE UNIBAD DE P tng. Luia e e [ ———— P —
EERsouAL BocTTE s TECNICQ BE FROCES0S TNIDAD | IETEE UNIDAD BE PERSGNAL SIRECTaR ACABENICE ol VictaRzcTan
O PERSONAL DOCINTE BocrnTE Py T
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{ PROCEDIMIENTO }

o 38

ASIGNACTON DOCENTE

docente responsable de Personal Docente
Informe Téenico de asignacion

Anglizerpropuestade | Unided de Personel | Hojaderwa | Joe [-oho0 S sgmacon
asignacién docente Docente interna - i -

2 Direccidn Académica

Emitir Informe de
servacion con todos sus

Unidad de Personal | Numero de Informe de Observacion enviada a

Docexte Infarme Consejo de Area

respaldos

Aprobr informe tecnico | Direccidn Hoja derwiz | Denvar Iuforms técai

de asismacion docents cadémic interna sus respaldos @

Recepeionar Informe . Hojaderuta | Derivar Informe té

técnico con todos sus Vicerrectorado s ez respaldos  CAU

s Vicerrec sus respaldos a CA
Pesolucion de aprobaniin de

Evaluar informe técnico | Consejo Académico | Numerode | asignacion docerte, copia

parala asipnzcion docents | Universitan resslucion legalizads enviada 2 Drreccion
Acadimica

Emmitr Informe de Conssjo Académico | Nimero de Envia informe de observacion a

cbservacion con todos s | i 12 nforn

respﬂdc: miversitario orme conse)o de drea

Pecepaionz copia —

legalizada de Resolucién | Direceién Hyederws | DTV copia legalizada de

de aprobacion para sm Académica interna : 8 postena

habili na UIDMC.

asignacién docente

Informe técnico de habilitacion

Habilitar al docente e Hoja deruta &
terna Siringuero Desarrcllo interna docente eniado para su asignacion
st e e ) docente s UPD
signaral docente 212(8) | 171409 de Personal | Hojaderuta | Informe técnico de asignacién
materia(s €
© Docente interna docente
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
| gro [ __comco [ NOMEREDELDOCUMENTO |

Nommativa| CAU-0062005 | Reglamento de seleccion v admision docente

Nommativa| HCU-1172007 | Estatuto Orgénico de la Universidad Amazénica de Pando
Teglamento
Interno

Externo IS0 9001:2015 | Sistemas de gestion de la calidad

8. REGISTROS (SISTEMA DE MORMACIﬁN)
A

ELABORACION REVISION APROBACION Voo

CAUA922019 | Reglamento de Rézimen Académico Docente

OCES0S CNIDAD JEFE DE U¥IDAD DE PERSONAL DIRECTOR ACADEMIC
s BOCENTE var

e Felipe Mchar Saue
VICERRECTOR
e

TEexico BT
'DE PERSONAL DOCENTE

ANEXOS F-16 Ficha de procedimiento de Cambio docente

{ PROCEDIMIENTO }

{ PROCEDIMIENTO }

Establecer el procedimierto para realizar el cambic de docente en una 3 amiarinkorms
materia que se he quedade sin guiz, con el fin de garantizar la H de ssencia
continuided de la enseianza y el aprendizaie de los estmdiantes
imscritos en la misma
El presente procedimiento se aplica en los casos en que un doceme a
cargo de una materia de pregrado de lz Universidad Amazénica de H ;
Pando se ausente o 2o pueda continuer dictendo la misma H e
Es responsabilidad de Ia Direccién de Carrera informar de la ansencia J
del docente para emitir una solicitud de cambio docente por parte de la T
I 4 Y OV ) R O Direccion de Area hacia las Unidades responsables de Direccidn
émica aprobadas con resolucién de Direccién de Area y Consejo o e S Resizar
emico Universitario g oo el
Il
s UAP: Universidad Amazénica de Pando
o DA: Direccion Académica
s UPD: Unidad de Personal Docente 2
5
o Cambio docente: Proceso mediante el cual s reemplaza al docente responsable de wa materia,
ante su ausencia o imposibilidad de continuar a cargo de la misma
s Vacante: Plaza docente que queda libre al producirse la ausencia del docente titular de una materia
o Ausencia docente: Situacion que se genera cuando un profesor zo se presentz 2 dictar su materia
por diferentes motivos. o
o Docente interino: Profesor designade de forme provisional para cubrir una vacante docenie por un i
tiempo limitado. -
5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES
ACTIVIDAD RESPONSAELE CONTROL REGISTRO RESULTANTE
o Solicitud de evaluacién realizada por Direccién de Area dirigida a Consejo de Académica o ——
o Solicitud de camhio docente elaborada por Direccion de Area jiommar ausencia as Direccién de camera | Niimero de cite | Informe de cambio docente
o Resolucion de Aprobacién de selicitud para el cambic docente docems - —
o Informe técnico de camihio docente emitida por la Unidad de Personal Docente Evaluar cambio docente | (oo o aren Nimerode | Solicitud de cambio docents
o Informe técnico aprobada con resolucién ante el Consejo Académico Universitario de la matena selicitud aprob,
Aprobar solicitud de Consein de Area Niimero de Solicitud aprobada con resolucion
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLUJ cambio docente sej0 e Ares resolucién enviads a Direccidn Académica
Recepcionar . Hoja de ruta de | derivar documentacién de cambio
documentacién de cambio | Direceién Académica | &
" Area docente a UPD
docente
Evaluar documentacién de | Unidad de Pevsomal | Bojadenite | oo oo oo
cambio docente Docente interna S N
aprobar informe técnico | Direceién Académica | shora deruta_| Informe téenico aprobado, enviado

—— fr— JEe— e Py po—
meitaiziechio e | i eEdsnia: | EEilen vieEahzeTon et B e sos s | rereb s b s
— DE PERSONAL DOCENTE DOCENTE TAR
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{ PROCEDIMIENTO }

2,
oonps 30

omveRg;,

CAMEIO DOCENTE

de cambio docente interna a Vicerrectorado
Fecepeionar miemme hoja de ruta de | Derivar Informe toczico de cambio
técnico de cambio docente Vicerrectorado | docente 3 CAU

Informe técnico aprobada caon
solucion v enviada Copia de
legalizada a Direccién Académica

Vicerrectorade

Evaluar Informe téemico | Consejo Académico Nimero de
de cambio docente Universitario resolucién

Becepcionar copia de
resclucién para el cambio | Direccién Académica
docente

Hojaderuta | derivar documentacion de cambio
interna docente a UFD

habilitar ol docente en | Lo deTomovacion | gy s ota | Informe técrico de habilitacién de

: v Desamrollo
sistema siringuero Aacrocurricular interna cambio docente
relizarleanbiode | (g gepersonal | Hojaderute | Informe tecmico de asgnacion del
docente en sistema - =

Docente ez cambio docente

Reglamento del régimen scadémico docente
Externo Sistemas de gestion de la calidad

8. REGISTROS (SISTEMA DE INFORMACIK

Gestionar datos e informa Segun
del personzl docems

ELABORACION REVISION APROBACION VoBs

x - D Bnbest Ferminds: Call P MSe Dar Felipe Ml yar Sa
JEFE DE UNIDAD DE FERSONAL BIRECTOR ACABEMICA 2. VICERRECTOR
DOCENTE vap [

TECNICO E FROCESOH
DE PERSONAL DOCEN

ANEXOS F-17 Ficha de procedimiento de Evaluacion del desemperio docente

{ PROCEDIMIENTO ) { PROCEDIMIENTO )

Institr los al o docente para

we mgue comtioe @ el ollo del Proceso de Ensciianza

Aprendizaje, come también en sa formacién, capacitacion, investigacion, 04, Produccidn Intelectual

inferzccion social y en su participacian en la vida universitania « FPI- 001, Informe del Programa Calidad de Produccién Intelectual (8 puntos)
o Informe del programa (calificacion de la presentacin del libre)

= Informe del programa (calificacién de presentacién del textc)

= Informe de programa (calificacién de 1a presentacién del articulo)

2, Investivacis
« FIN- 001, Informe del programa.

Regulan &l accionar del proceso de evaluacion de todos los docentes de
la Universidad Amazénica de Pando, sin distincion de categorias

03. Capacitacin
» FCD - 001, Informe del Programa - Capacitacion docente.

06. Participacion en la Vida Universitaria
 FVU- 001, Informe del Programa - Participacion en la vida universitaria.
 FVU- 002. Informe del Programa - Participacion en reuniones metodologicas.

= Reporte de reuniones metodologices

Programa, la Dircecién Académics, la Comisicn Evalusdora y e Consejo

2démico Universitario.

4. DEFINICIONES

DA: Direccién Académica
DDA: Director de Area
DDC: Director de Carrera Evaluacion del desempeiio docente: Proceso mediante el cual se valora el cumplimiento de las
PDAD: Presidente de asociacion docente de area o unidad académica fimciones y responsabilidades de los docentes universitarios.
UPD: Unidad Personal Docente Parémetros de evaluacion: Aspectos o dimensiones que se evalian en <l desempeiio docente, como
CAU: Consejo Académico Universitario 1a labor académica, investigacion, inferaccion social, ete. B

. - . Instrumentos de evaluacion: Formularios estandarizados que se utilizan para evaluar cada
HCU: Honorable Consejo Universitario parimetro ¥ registrar las evidencias
PRO.DA: Procedimiento de Direccién Académica Decumentos, informes, certificaciones ¥ otros respaldos que demmestran el trabajo

i o realizado por el docente en cada parmetro
Instrumentos de Parametros de evaluacion:
01. Labor académica 5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES
» ELA- 001, Planificacién del Proyecto Formativo (18 puntos) El docente debera entregar los documentos de respaldo en una carpeta:
Acta de recepcion del Proyecto Formativo de la asignatura Informe de Labor Académica
Acta de divulgacién del Proyecto Formative de la asignatura, Informe de Interaccion Social
Formulario de revisién del Proyecto Formativo (PF) de la asignatura Tnforme de Investigacién
* FLA - 002, Desarrollo del Proceso de Enseiianza Aprendizaje (40 puntos) Informe de Produceiéa Intelectual
= Formularic de seguimiento a la ejecucion del PF. Tnforme de Capacitacisn v Actualizacion Docente
Informe de gestién de la asignatura. Informe de Participacion en la Vida Universitaria
o Pre-acta de calificaciones de estudiantes. Proyecto formativo
* FLA - 003, Informe del Programa de Satisfaccién Estudiantil (2 puntos) Ficha de tabulacion de la satisfaccidn estudiantil
raluacién a docentes por los estudiantes Informe final del docente
L I Formulario DA-01 de a Ia ejecucitn del Provecto Formativo

"o FIS - 001, Informe del Programa (10 puntos) 6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLUM}

Formato de plantficacion de actividades de interaccion social en la docencia.
Formato de informe de ejecucion de las actividades de interaccion social
o Certificacion d actividad de extension.

Laromacioy — ATROEACIEN e ELABORACION REvisia arRBaGiEN veze

s RzoE R A

DE PERSONAL DOGENTE bocExTE 2

erEnE
BE 3ERSONAL DOCENTE DocENTE

O Flpe Mele

B et Femindes e P e D Felipe Mlga Sancele

DIRECTOR ACABEMICS 23 VicEmRECTOR VicEaRECTOR
s va ap
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{ PROCEDIMIENTO ) { PROCEDIMIENTO }

<

LA

=
E L

Revisar ol azar documentos de

el ez Direccién Envio de Informe Técnico de

evaluasidn y el Registro de la. Cronograma ! :
Tt Académica & revisién 2 Direccitn de Area

zsismma en $G Perla del Aare

Enviar Informe de evaluacion

del desempefio docerte con Nimerode | Informe de evaluacién

et Direccitn de carere 2
ohbservacion comegidas si Informe Direccién de Arca

Apxobar Ia evaluacion del

b R Nimerode | Eavio derescluciénde 2
desemmpedic docente mediante | Direccion de Arca

Informe Vicemectorado
vecolucitn de conseio de irea

A prober Lo evaluacion del -

desempefio docente mediante | vienciorago Namerede | £ de resclucién de a HCU
recolucitn de consejo Informe

académico universitario

Resolucion de homologacién de
12 evaluacion del desempefio
docente

Nimero de
Informe

Homelogar evaluacion del

3 HCU
desempefio docerts

7. DOCUMENTOS DE REFERE
o oemco T owmmmmvoramio |

UAP-2016 del régimen académico docente
Manual | MFC-UAP-2019 Manual de Organizacion, fnciones v cargos (vigente) 2019
130 9001:20] Sistemas de gestion de la calidad

SISTEMA DE
ACTIVIDAD RESPONSAELE CONTROL

cronograma divulgado para 2

E]‘E‘m?‘ad“f’;“dd Direccita de carrera '(\.“’““'12“ & | coalugeidn el desenpetio 56 Felz &l én | bip//181.115.138 2500091
desempefio docente areular docente aaE del personal docente del calendano

Entregar documentacienpara | oo Recepande | oo oo eridos G0

evaluacion e Documentos | ~° * requenda

Permite visualizar informacién

Registro de evaluacion en 3G

Evaluseidndel desempeld | i g corrers | Cromogmame | Perla el Acre (FORM Competa File Dirscciones de carrerz
docente 0102-03-04-05-06.07-08.09)

Soarsetiads 2 cads Direocién de camerz | 322 | Docante Informad

Reviser esuliados de fia

evaluzcion de desempetio Docente = ’l“ €| Selicitud

docente reclamo

Preseutar Observacion e plaze

de 48 hrs yio reclamo 2 y Registrode | Observacion atendida por
Tty Docente ane 5
Direccién de Carr recepcidn Tnstancia 1. v/o Instancia 2
Direccién de Area
ELABORACION REVISION APROEACION VaBs ELABORACION REVISION APROBACION Ve Be
TECNICO DE PROCESOS INIDAD JEFE DE UNIDAD DE PERSONAL DIRECTOR ACADEMICO i VICERRECTOR TRCNICD JEFE DE LNID, DIRECTOR. VICERRECTOR
DE PERSONAL DOCENTE BacENTE T Tar DI FERSONAL DOCENTE DOCENTE ar ar

ANEXOS F-18 Ficha de procedimiento de Parte asistencia mensual del docente

{ PROCEDIMIENTO } { PROCEDIMIENTO }

Version: v01

TS
Oanya 39

PARTE DE ASISTENCIA MENSUAL PARTE DE ASISTENCIA MENSUAL

DEL DOCENTE

Registro diario de Docente Nimero de Formato de asistencia
Ectablecer el procedimiento del registro ¥ control de la asistencia asistencia jocente formulario diaria

1. OBJETIVO mensual de los docentes 2 sus actividades académicas programadat de Revision de asivencia | Coordinador de imers de mforme | 12fornE e asiztencia
la Universidad Amazénica de Pando. diaria diaria

= Cansolidacian mensual de Nimero de informe | 122omme e sivencia
ALCANCE Se aplica para todo el personal docente, que cumplan con los requisit asistencia Programa carrera ~VImero de MISNE | eneual
exigtdos por el replamento de Rézimen Docents T —— s dermde

= o Director de AreaCarrera | 1 Tnforme de revision
Es responsabilidad del coordinador de Programalcamrers, quien e oz
consolida ¥ reporta 1 asistencts, siendo revisado  controlado las Recepeiona Informe Direccién Acadénsica Hioja de ruta intemna | Deriva Informe de Area
ERRU SOAREN IR i ] planiel docente medizxte Vicermecterado v s Diseccidn Area
Acad orme de pa
e Evalia Informe de Area | UPD Hoja de ruta interpa | Lforme de parte

asistencial general

Deriva Informe de parte

DA: Direccion Académica
asistencial general a

UD: Unidad Personal Docente R EH de
CAU: Conssjo Académico Universitario RECTORADO
HCU: Hororable Consejo Universitario Evalia parte sistencial | A Tnformes archi
PRO.DA: Procedimiento de Direccion Académica = i

general carpeta
5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLUJO)

Hoja de ruta de
Direccién
Académica

7ilida Informe de parte

va Direccié
asistencial general

3. REGISTROS (SISTEMA DE INFORMACION)

ELABORACION REVISION APROBACION Ve Eraomacion BEVIEIAY APROBACIEN e
reclid i s e | ersnd CnAbot e | oiion Absstae 1 Sicasiztrin fi el it BRECTER G ez
DI PERSONAL DOCENTE c vap rap ~ -
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ANEXOS F-19 Ficha de procedimiento de Registro y actualizacion de datos del docente

{ PROCEDIMIENTO } { PROCEDIMIENTO }

REGISTRO Y ACTUALIZACION
DE DATOS DOCENTES

5

REGISTRO Y ACTUALIZACTH
DE DATOS DOCENTES

Orientar tanto a los nuevos docentes como a los docentes en activo de

la Universided Amazinica de Pando en el procese de_regisio,
actualizacién y mantenimicato de sus dates perseaales y profesionales E e

agura por la unidad ile
Se aplica para el personal docente mmevo ¥ en activo de Iz HE
Universidad Amazonica de Pando que necesitan registrar o i
actualizar sus datos personales ¥ profisicnales en el sistema E
institucional s 1

5 (&
Es respamsabilidad della Jefe(s) de la Usidad Personal Docente, = (B G 3, S
3. RESPONSABLE el hacer cumplir todo lo establecido en el presente documento, g & | Receaconar izar e opia de
través del téenico responsable de 1a UPD. §o | fosmaniacion e copla e e
5 FINT
DEFINICIONE:

: Direccién Académica.

. Entrezar documentacién Tnicio de proceso de

FORM.: Formulario parates Dacents - rezistro de docents an el

UPD: Unidad de Personal Docente tuglizacion de datos sifio web

PRO.DA: Procedimento de Direccisn Académica Rezustrar o actuahzar | o TS P certificads de constancia
datos del docents en LEEdaddz 3 naan - “:“.‘"‘;d N impresa v firmado per el

Ceriicacion SIFPASE: E o etifcd que s 13 5 pars ocupar cargos piblicos sistema o ersonal Docente | certificado Docents

u cualquier Organo e e o x ° Conservar copia de Técnico responsable de Reporte de entrega de

confratacién) en cazo de qu entes de viol EH‘:M“J rcida contra uma mujer o cualquier mismbro certificado de constanciz | JECHIO0 T ede 7 E

desu il iemp utonaca 1o pods ejercernngin cargo piblico firmado por el d Uridad de Personal Docerte certificado

tencia o inexistencia de

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
iCO

NOMERE
Reglamento del régimen académico docente

Curriculum vitae (Establecido en el formato establecido por la UAP) i e gestion de la calidad
Fotocopia a color de Carnet de Identidad (legible)
Libreta de Servicio Militar (Varones)

Fotocopia Legalizada de Titulo Académico (znv
Fotocopia legalizada de Titulo en Provision Nacional (anverso v reve
Fotocopia Legalizada de Doctorado, Maestria y/o Diplomado en Educacién Super
Nro. de cuenta La Promotora

Nimero de CUA. y/o NUA. Nimero Unico del Asegurado

REJAP. Certificado de Antecedentes J ales Penales

CNVL Certificado de no vielencia “CN
Otros. (& tiene)

ELABORACION REVISION APROBACION ez ELAZGRACION REVISION arRazACION Vs
¢ Taes Pirkcin Lasia B Huna came S e el Mty Sauec v Finkins L B unbto Fominder Callc e O Felipe Mclgar S
TEC¥IGe DE sFEpE BIRECTOR ACADTMI TECNICO DE FROCTS0S LNIDAD |  JEFE DE TNIDAD DE SERSOSAL DIRECTOR ACADEMICO 2. VicERRECTOR
LT FERSONAL DOCENTE DocENTE tar (29 DE PERSOSAL DOCENTE DocEXTE g e

ANEXOS F-20 Ficha de procedimiento de Reincorporacion docente

{ PROCEDIMIENTO }

uf
:

Oanya 38

{ PROCEDIMIENTO }

=
E

1

REINCORPORACION DOCENTE REINCORPORACION DOCENTE

Establecer el proceso mediante el cual un decente que se ha retirado de SRR TIVE ST S G S W ET

Ia UAP puede reincorporarse a sus fincions académicas, resulando
ot 1eq. i de equdenia, g, 0 de

Sacilfar la recuperacion de los derecios adquiridos previamente por H e
dscee H
EI presente procedumiento aplica & docentes que se retiraron de la :
dad Amazonica de Pando v desean reimcomporarse a la '
mefitucién _
] o e rhane
H b )
Eleap s de decente e -
i . que sprusha o rechaza las solicitudes, £ -
3. RESPONSABLE 1a Direccién de Recursos

y el Consgjo Académico

4. DEFINICIONE.

e UAP: Universidad Amazénica de Pando

e  DA: Direccion Académica

® CAT: Consejo Académico Universitario
» PRO.DA: Procedimiento de Direccion Académica

@

®  Reincorporacion: Proceso mediante ¢l cual un docente que se retira de la sniversidad se

integra nuevamente a la institucién conservando derechos previamente adquiridos.
» Docente retirado: Pofesor que culsig sus unciones ea 1 uivesidad or renvacia | sommo | mwosme | o | mosmomsio

destiuein o jubilacitn Sclamd e Docente Nimerode cariz | Formato de solicitud
o Evaluacién de equivalencias: Anlisis comparativo entre el cargo/categoria que tenia el 8 T
docente versus ol cargo equivalente 2l que podria scosder actuslments szt sue Revistn derequistos | 0 oF REUTS e e ——
antecedentes Evaluscién Comisién de cvaluacin | 1012 de T2 Informe de equivalencias
» Derechos adquirides: Bensficios v condiciones laborales que el docente tenia antes de _ _ Rectorado :
32 5etiro v que e le reconocen &l refacarporase. Anilssdesclictud | (o0 Academioo Egpdemade | e de sl
oo Rocone | Comteio Acadic Nimero de Resohucien 8
5. REQUISITOS Y INES GENERALES FiprobacionRechazo Universitario resolucion aprobacién’rechazo
Rezisro de Undad ce Recursos hoja de s Tuforme de rezetro a1
o Fomato de colicitud dirgida a Direccién Acadéumica por parte del docente ftular orporacie Humanos Rectorado sise
. vision por pare de |z Unidzd de Recursos Hmanos DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Tnforme de equivalencias por parts e |s comision evaluadora
o Inforuse de axlies 2probads con resolucién por parte del Consejo Académico Universiaria
o Informe de registro en sistema por parte de la Unidad de Recursos Humanos Reglamento del
srasomce P PR .
rerscnncir — rmomc .
g, L oo c Pk e Mt Frminder Calle P MSe e Flipe Mclar S Sicods 1k ST FEF bE NIDAD BE PR DmETaR s abEuICa '”\1::)19&..1‘01‘\‘
nef b e | e | b b S pEtd s
kAt o 0
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{ PROCEDIMIENTO }

REINCORPORACION DOCENTE

FRECUENCIA UBICACION

ELABORACION REVISION APROBACION oo

TECNICO DE PROCISOS LNIDAD £ L PERSONAL
DE PERSONAL DOCENTE DOCENTE

e Ferminder Calle PRI . Csear Felps Meluar
TOR ACADEMICO a. VICERRECTOR
TAP TAR

ANEXOS F-21 Ficha de procedimiento de Remocion docente

{ PROCEDIMIENTO } Py { PROCEDIMIENTO }

REMOCION DOCENTE ,‘ REMOCION DOCENTE

Establecer el proceso institucional para ejecutar la remocion de
docentes que incumplen sus fimciones o transgreden las nommas, con el
fin de salver los intereses v la calidad educativa de la Universidad.

El presente procedimuento aplica 2 todos los docemtes com
nombramiento vigente en la Universidad Amazomica de Pando.

3. RESPONSABLE sabilidad del docente cumplir y hacer cumplir

ireccion Académica
Unidad Personal Docente
Consejo Académico Universitario
HCU: Henorable Consejo Universitario

PRO.DA: Procedimiento de Direccién Académica

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES
Informe de causal detec arte de una Autondad Académica, Estudiante
Denuncia est émica, Estudiante
Informme de Investigacion por parte e la comisicn de
Informe acusatorio por parte de lz comisicn designada 3
Cédula de mofificacién por parte del Comssjo de Aea
Escrto e descargas por parte del docente myluerade
Informe de evaluscion aprobado con resolucién al CAU

6. DESCRIPCTION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLU. i

ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL RECISTRO RESULTANTE

Deteccion ds cavsales de | Auondad Acssemmica, | o, Informe de cansal
Nimere de Informe |
5 Estuliames detestada
e B IO IR
de Area Estuiantes Himero de Ciie ol saria
vesigar ¥ secoplar Comision designada | Nimero de Informe | Informe de investizacion

Elaboracién de informe Comisién designada | Nimero de [nforme | Informe scusatorio

scmsatorio
. R Nimero de -
Notificar de cargos &l docente | Disector de Arca imeroce cédula de nofificacita
Descargar y presentacitn de Escrito de descargas
| S Docente involuerado | Nimero de informe | enviado al Consejo de
e Area
Tnforme de evaluacien
Evelua preseatacin de . orme de =
¥ Consgjo de Area Nimero de Informe | denvado 2l Consejo
descargas v pruebas - A h
Académico Universitario
ELABORACION. REVISION APROBACION VeBe ELABORACION REVISION APROBACION VaBe
TECVIC DX FROCISUSTNOAD | JEFEDE CNDADDEFTRSONAL | OIBECTOR ACADOMICO 13 VierRRTeToR TECNICO bE PROCESGSINIDAD | JEFT DI TNIDADDE FERSONAL |  BIRECTORACADEMICO x: VicEnkzeTon
FERSONAL DOCENTE DocINTE rar ar )T PERSONAL DOCENTE DOCENTE vap AR
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{ PROCEDIMIENTO )

s
Conya 38

REMOCION DOCENTE

Resolucion de remocidn Niimero de resolucién | Resclucién de remocién

Niimero de
Notificacién
nial en archuvo | Informe téemee de

7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO 'NOMERE DEL DOCUMENTO
r:nau‘a

Manmual | MFC-UAP-2019 Ix[aaLa] de DI_Eamzchen fimciones y carzos (vigente) 2019
Externo 50 9UU1"'01"\ Sistemas de gestién de I calidad
| Manual | MFCUAP-2019 | Manual de Organizacion, fimciones v cargos (vigente) 2019~ |

REGISTROS (SIS MA DE INFORMACIO!

nm)nlaﬂon FRECUENCIA UBICACION

Notificacion de resolucion cédula de notificacion

Regito Ge remociin en

!l CONTROL DE CAMBIOS

ELABGRACION REVISION APRGEACIGN Vs
Bk L B e Fersindr Cale h O Felpe Metyar S
TEcNico b PROCEI0S DYIman | Er unumnnnmuw. DIRECTOR ACADEMICO 1 VICIRRECTOR
E FERSONAL DOCENTS TAP e

ANEXOS F-22 Ficha de procedimiento de Seleccion y admision docente

o

e

{ PROCEDIMIENTO

SELECCION Y ADMISION DOCENTE

SELECCION Y ADMISION DOCENTE

a) Docentes Interinos

b) Doceates Lavitedos

E— p—— Fr—— Docente Ordinarios: Son los profesionales que ingresan a la docencia umiversitaria, previa seleccion
stableces las disposiciones y etapas del proceso de seleociin y través de concurso de métitos y examen de competencia

admision de docentes, a través de evaluacion de meéritos v prusbas de ) Docentes contratados b) Docentes titulares

comocimmento con. ol fin de garantizar la idoncidad y excclencia ddl = -

personal académmico incarporados 2 la Universidad Amazénica de
Pando

se realiza en dos etapa:

El presente procedimiento aplica a profesionales que deseen postular al
cargo de docente mediante lz evaluacién de méritos y pruebas de
imiento.

puntaje méximo de 50 purtos:

1) Calificacidn de méritos (30 puntos): Ex esta ctaps se evalian los axtecedentes académi
ficerrectorado es respensable de emitir la comvocatoria pablica y profesicnales del postulante en base a enterios como:
recepcidn de postulaciones, siendo la comisidn calificadora encar ~ Fomacién profesional
aluzeién de méritos v calificaciones parciales para posterior = experiencia docents
rackas de conosimientos 2 los postalantcs por el tmbmal de ~ produccin intelectuzl

ido del consejo de drea —+ Capacitacién Se asigna un puntaje en cada criterio segim los documentos presentados por

DEFINICIONES el postulante

TR ey La suma total puede llegar hasta 50 puntos.

DA: Direceién Académica n P[L“t'ﬁ de admisién (30 puntos): Consiste en una evaluacion presencial del postulante mediante:
'UPD: Unidad Perscral Docente Taller de pl alar (20 purt ctulante debe planificar una asina
TGM: Umdad de Gestian Microcurmicular Taller de planificacion curricular (20 puntos): &l postulante debe planificar una asignatura.

- Defensa del proyecto formativo (15 puntos): el postulante sustents o
planificacién ante lz Comisién.

~ Clase demostativa (15 pustos): el postulante sizula el dictedo de una clase de s materia.
La calificacién mide las habilidades didicticas y conocimientos especificos del postulante

El puntaje méximo es 50 puntos.

ente s

Requisitos:

documentacién exigida 2 los postulantes a las plaz convocadas La nota fina
Postulante: Profesional que se presenta como candidato a ocupar uza plaza docente convocada. tener anm
Comisién Califieadora: Grupe designado para evaluar y ealificar el proceso de seleccién y admision
docene

2 obtiens sumando los punt
o d 56/100 puntos para apradar el procaso dé

1. Requitisos para el postulante
Méritos: Logros académicos y profesionales que aumentan les credenciales de un postulante. * el QJdmgd“l Vi "EC‘“Igﬂ parie gel autes " bl .
Prueba de admision: Examen o evaluacién para medir las competencias 1 conocimientos de los = Adjunto documentacion probatoria sobre requisitos indispensables y complementarios.
postulantes 2 un cargo docente 11. Requisitos indispensables.-
Proyecto Formativo: Planificacién académica que debe presentar el postulante parz la asignatura a la * Curriculum Vitze, en formato de la UAP.
que postulante. # Fotocopia de Titulo Académico v Titulo en Provisién Nacional (Exclusivamente Emitido por unz
Universidad del Sistema de la Universidad Boliviana), legelizados por la Universided de Origen
Docente Honorifico: Son los nombrados por ¢l HCU, de con reg titulos otorzados por umiversidades extranjerss, debern estar debidamente legalizados v
especiales, por sus m v sobresalients wravectoria académics- ciemifica, clasificadz. revalidados, el mismo seré presentado por tnica vez.
a) Docente Emérito b} Docente Honorario  Diplomado en Educacién Superior, Docencia Universitaria; Expecialidad v Maestria en Educacién
D o s brad - ; es, mismos que exclusivamente deberén ser emitidos por l2 Universidad del Sistema.
ocente E on aquellas nombrados por la instancia univensitaria ¢ extar debidaments legalizados per la Universidad de origen, el mismo serd presentado
., para trabajar en la docencia v la investizacion por un periodo de tiempo definido, por tnica ves < F = £
ELazomacion srvisio e vors
ELasomacioN Rrvimies ApRozACION Vors
TECNIEO BT PROCTS0S ENIDAD mxnxmnll&n‘xﬁizsam "BIRCTOR ACADEMICO 1 Genmae T P b - . car Felipe Milgar S
o rERsoNAL DoCENTE = wr uar TECNICO D PROCESOS [NIDAD |  TEFE BE UNIDAD OF FERSONAL DIRECTOR ACADEMICO 15 "CERRECTOR
DE FERSONAL DOCENTE bocrTe tar Tar

170



(CODIGO: PRO.DA 000

{ PROCEDIMIENTO }

CGDIGO-PRODA 00

M { PROCEDIMIENTO )

i

7

T

Banpy 38

SELECCION Y ADMISION DOCENTE

* Experiencis piofesional no menor 2 2 a8oe.
* Haber sido docente del Sistema Boliviano no menor a 2 afios.
entos debidamente foliados serin presentados en sobr
rrectorade, haviendo conocarla ssignatara y canrera 2 la
ar aquellos pri les separados te de la universidad por sentencia
T estar s de mbabilitacién mermados por ¢l Honorable Comsejo
etaria General UAP y Poder Judicial respectivamente)

Universitario.

ado p
+ Libreta de Servicio Militar (Varones)
2. Complementarios.-
#* Cursos de Postgrado debidamente de ntados.
# Certificados o documentos de participacion en foros, semingrios, cursos, congresos
nacionales e intemacionales como asistente disertante, referidos a la formacion profesional
* Publicaciones del postulante relacionadss con el area o asignatura a la que postula
* Certificados de ejercicio de la docencia, pedagégica y ofros antecedentes de docencia
universitaria.
 Los postulantes podran presentar fotocopias de la documentacion debidamente foliada. En este caso
la Comision Calificadora se reserva el derecho de emigir la presentacion de los documentos
originales
* Otmas disposicionss de la Contraloria General de Ia Repiblica
4 Solicitud de reclamo/observaciones de calificacion de méritos debe estar dirigida a la
comision calificadora
% Solicitud de reclamo/observaciones de calificacion de mérnitos como segunda mstancia
dirigida al Vicerrectorado
4 Solicitud de reclamo/observaciones de calificacion de mérnitos como fercera butancia
dirigida al CAU
3. Condiciones generales:

 Cronograma de actividades elaborado por la Unidad de Personal Docente v aprobado per <l
rector

ud de comvocatoria par parte de Consejo de Area, Carrera/Programa

 Conmvocatoria del proceso de seleceién v admisién docente elaborada par s UPD, Aprabada con
fucién CAU, Homelogado porla HCU

iexre de la recepeién de sobres por parte de la comisién calificadora FORM-DA 003

pertura de sobres par parte de Iz comisién calificadera FORM-DA 003.1

o Formulano del llenado de requisitos por le comisien calificedora FORM-DA 004

« Fomulario de informe de docertes habilitados FORM-DA 003 aprobado por Vicemectorado
elaborada por parte de la comisién calificadora

o Tnforme de cusdro de resultados de calificacion de méritos aprobado per 1

o Informe de cuadro de resultados de prueba de admisién aprobado por Dire

e Resolucion de Area que aprueba informe de resultados finales

o Tnforme final para el cierre del g jento emitido por la UPD), sprobades per la CAU

rrectorado
n de Area

ELaRoRACION REvIsIoN APRORACION vets
ELaBoRACION REvVISION APROBACION vage
ing L o [ D Bt Formindes Calle P | M5 O Pl Mo S
2 srrod 3 i el Mclar
DE PERSONAL DOCENTE nacexTe tar ap PROCES0S INIDAD VICERRECTOR
DL FERSONAL DOCENTE ar

o
Baipa 3

{ PROCEDIMIENTO )

SELECCION Y ADMISION DOCENTE

{ PROCEDIMIENTO }

SELECCION Y ADMISION DOCENTE

CODIGO: PRO.DA 000

Direceion de Aren

resultados

Enviat Infarme

Irdeeme il

Ragoluaidn do
e del
procedmienta

Homiegacien
0 cerra dol
procedinisnls

ELABORACION REVISION APROBACION vers ELazomACIaN arvisiox apmoRACION veze

o Luis i c v Pinkcin Lissia D Humberio Fomindes Call P o g L o s Fiis Lusia B B Crcar Felipe: sl par Saueede
TECNICO DE FROCESOSUNIDAD |  JEFE DE LNIDAD DI FERSONAL DIRECTOR ACADEMICO i 5 FFEREDS BIRECTOR VICERBECTOR
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{ PROCEDIMIENTO )

{ PROCEDIMIENTO

SELECCION Y ADMISION DOCENTE

oconzde o postularte no meyor 48 postulante zprobada rechazada
2 i segiin requerimienta -
Universitario homologacidn Elaborar solicitud de — s 'ah'm’?f: enes Giisido
reclamo sino fue stendida | oo R Tec amo observaciones dingido a
Conformar Comisién Comgiode iz, [y | ytemorim . porel CAU antes de las 48 horas
Calificadora Cmera?r:gmmi Numero ge cIte \lemor, UM Qe Ges1gnacion [ R — C-V-DSE]C o p—
Capacitacitar 2 Ia Direceidn ‘Nimero de _ . postulante nomayor2 43 | Académico Cartadereclamo | 1) mo ohservaciones
Comisign Califiadora | Académica Informe Reglstro de capactacién borzs _
—_— Evaluar nforme 3¢ Timera de o e resataios droaon
Preparar Cartay arta y expedicntes de resultados FORM-DA Direccion de Area | Informe e e s e
3 Poctulantes postulacion enviado a . . a Direccion Académica
Expedientes completos postilacion e 005 FORM.003

Recepcionar y evaluar

Recepcionar solicitad v o e e Lot de ronliadon de | DECCIER Nimero de Aprober Informe de resultados de
expedientes completos de. | Vicerrectorado :;“e’?“:: deActzde ;ff:j"cii'em‘“ de sobres de aperture de requisitos Académica informe apertura de requisitos
los postulantes Elaborar cite para Comisicn
ol . Vicerrectorado v . - R - - stulantes aprobados al v Nimero de cite citacién a docentes habilitados
zborar Acta de ciemede | o "ol Wimerode Acta | Actz de cieme de recepeitn de Fler de rlanfeacio calificadora
recepeicn de sobres cmsten cieme sobres FORM-DA 003 £ e IR
I DIENE CE .C.E]E'gcf'fi e Desanollar clese Comisién Nimero de Cuséro de resultades enviados 3
z o W A W ey o Calificedore Informe Direcién Académica
Elaborar acta de zpertura | Comision Nimero & Acta de apertura de sobres provecto format
de sobres Calificadora Tumero de acta TFORM.DA 0031 Recepeionar cuadro de Direccién Hoja de ruta Deriva cuadro de resultados
resultados Académica intema enviados a la UGMI
Calificarméritos delos | Comisién Nimero de Fomulano de calificacin de Elaborar Informe de Unided de Gestidn | | Taforme de prucba de sdmisicn
. o ‘meéritos de los postulantes evaluacion de los . ; Niimero de cite ok
postulantes Calificadora formulario TORM-DA 004 postulantes Microcurricular Direccidn Aradémica
I entreza de resubiados de g“ﬁ;iﬁn{ ;\;nés de Direcrudn Académica y Areae, TERCERA FASE: Cierre del proceso de seleccidn y admisicn docente
e N ) : canrera Programa FORM-DA Evaluscién de resultados Luforme fual aprobado con
- — 003 del procedimiento de Direccién de Area, | Nimero de gii]“:i’:]d;lﬁfzﬁié"e;a
(segiin requerimignto) salicitud de seleccion v admision CarreraProgramz | resolucién proce 0 e 38 soonY
Elaborar solicitud de reclamoobservaciones eaviado docente admision docente enviado 2
reclamo dezpuss de la Postulante seriacionss enviadoa ficerrectorado
P j6n calificadora antes de -
publicacion de de T ds Recepeionar
resultados o o con resolug Hoiaderiae | Informe final con esolucién del
Evaluar carta de reclamo | Comisién Carta de reclamo | Feclame esaito del postulante para el cierre del Vicerrectorado Teretomads Area derivado a Direccién
no maver 2 48 hores Calificadora aprobada echazada procedimiento de Académica
(segiin requerimianto) solicitud de seleceion v admision
Elaborar solicitud de R - - - Fa— -
oy " S . amo observaciones dirigido a Recepcionar informe con | Direccidn Hoja de ruta Informe final con resclucion del
reclamo sino fue atendida | Postulamte RES errectorado antes de las 48 resalucién Académica interna Area derivado 2 UPD
per la comision homs
calificadora oras
Evaluar reclamo del torado Cartadereclamo | Informe de reclamo del
ELazamacioy BEVISION ATRGEACIEN ek ELazomsCIEN BREVISION ApnoBACION Ve
i e o, L i Comos Cal —— D bt FemindcsCale M ha el el S
DI PERSONAL DOCENTE e B Tar TRENIEd B TROCE0s L FIFEDE AL s i

{ PROCEDIMIENTO }

t,

VRS,
NV ERSy,
Sanya 3¢

SELECCION Y ADMISION DOCENTE

Elaborar Informe final del Tnfrrma & 1 cierre del

rocedimiento de Unidad de Personzl | Nimero de Informe final parz el cierre del
3 P ; < procedimiento de seleccion v
seleccion v admision Docente Informe admisién docente -
docente = -
Recepeionar informe final e

- El cierre de Informe para el ciere del
e . Direccién . . procedimiento de seleccion y
procedimiento de Académica Hoja deruta DA admizion docente derivado a
seleccién v admisién A P P
docente - -

A = <altados
Aprobacicn de resultados Consejo - Informe y Resolucion de cierre
del procedimiento de : Nimero de del procsso de seleccion v
seleccion v admisién . resolucicn s e
docente - - -
Evaluar mformes de cierre | o Homologacion de mforme de
de proceso de seleccion ¥ TRerE e . proceso de seleccion v admizién

© | Universitario homologacién '

admision docente = docente

7. DOCUMENTOS DE REFERENC

___mro [ _comico [ NOMBREDELDOCIMENTO |
Reglamento || 417 0062005 | Reslamento de selecein v edmisin docente

Interno
Reglament; - .. - . .

I_ma:u;na HCU-1172007 | Estatute Organico de la Universidad Amazonica de Pando
Reglamento | 0017092 2019 | Reslamento de Résimen Académico Docents

Intemno

Externo 1509001:2015 | Sistemas de gestién de la calidad

8. REGISTROS (SISTEMA DE INFORMACION)
e I e S

Sistema Informatico que

> permite visualizar informacion 10 dias después de la finalizacién | http: '}E 82
Aecre : del calendanio académieo 50:9991

académica del personal docente

Slste;mmr::nahco que Wty 181 1151887

pemnite visualizar informacién | Segin requerimiento

E 3528080/ o
Académica del personal docente 32 8080siringuero

ELABORACIEN REVISION APROBACIEN VaEs

TECNICO DE PROCESOS LNIDAD | JEFE DE [NIDADDE
DE PERSONAL DOCENTE BOCENTE

s Felipe Mlar S
VICERRECTOR
tar
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ANEXOS F-23 Ficha de procedimiento de Titularizacion docente

{ PROCEDIMIENTO )

{ PROCEDIMIENTO }

Establecar el procesa mediante <l cual los docentes comtratados
acceden 2 la categoria de decentes tiulares <n I Universidad
Amazénica de Pando, luego de aprobar satisfactoniamente l periode
de prucbe.

te procedimiento splica a los docentes contratades de la
sided Amazénica de Pando.

El responsable central del procedimiento de titularizacién docente e
Arca. Se realiza a través del docente contratedo, la
1 Conscje Académico Universitario.

s
it g
esutados

o DA: Direccién Académi
o UPD: Unidzd Personal Dx

o CAU: Consejo Académico Universiterio
.

.

Intorma con
resolucion

HCU: Henorable Consejo Universitario
PRO.DA: Procedimiento de Direccion Académica

+ Docente contratade: Docente que ha ganado wn coneurso de méritas ¥ examen de competensia, 7 3¢

P e e i e

o Periodo de prueba: Tiempo durante &l cual el desempefio del docente contratado es evaluado antes Inicio del periodo de prusba

12 titularidad o e ot Docente Nimero de Memo | contrato docente
. 6n de desempeiio: Procesc mediante el cual se valora el cumplimiento del docente Bevamolls de Emtiores o
contratado en sus funcicnes académicas. e eiones Docente Niimero de Informes | Informes de gestion
o Consejo de Area: Organismo académico de lz universidad encargado de lz evaluacidn v titularizacién e o fe—
e los docentes de su area o Comsejode Area | Numero de Informe | Informe de evaluacién
o Titularizacién: Proceso mediante el cuzl un docente confratado adquiere la categoria de docente T e—s
fitular al probar su perinda de prucba st de resuliados e la Comsejode Area | Nimero de Acts Acta de reumién

& Resolucion de titularizacién: Documento emitido por el Consejo de Area que otorga la titularided & £
un decente conratade. Decisién sobre la titularizacion | Consgjode Area | Nim

Resolucion de

de resolucign | Reseluctén

. Docentc que formaa parte estable de la planta docente de la wmiversided, con todos los . i
o laborgles, Comumicacion e revaliados & Namero & Notificacien de
" Direccién de Area .
« Registro de docentes: Libro donde se asientan los datos de los docentes titularizados, que deben docente _ resultados
Firmar &l juramentar ¢l cargo. Jum;:.ex:m'_\ frma 0el Tioro &2 :DS:;SW ezt de 8

Contrato docente para
stion

+ Informes d .
s Informe de evaluacién UAP-2016 Reglamento del régimen académico docente
o Actz de reunién P —
+  Resolucién de fitularizacin o HCU-1172007 | Estatuto Orgénico de la Universidad Amazénica de Pando
o Resistrode fima eR—
5 CEUB-102009 | Estatuio argénica de la Universidad Boliviana
Externo
FLABORACION RIVISION APROBACION VeEe ELABORACION REVISION APROBACION VeBe
TECNICO DE PROCESQS UNIDAD JEFE DE UNIDAD DE PERSONAL DIRECTOR ACADEMICO 2i. VICERRECTOR Jng Luis lvin - Abg Ve Pickcim Luwia o o v s Sem
= : TG ST FReCEIGS TnAR | iFE BE SNDAD 52 FERSOTAL
PERSONAL DOCENTE DOCENTE ar A T PERSONAL DOCENTE ocTxTE T car

ANEXOS F-24 Ficha de procedimiento de Ingreso directo al programa de inglés (admision
especial)

{ PROCEDIMIENTO )

{ PROCEDIMIENTO }

INGRESO DIRECTO AL PROGRAMA DE INGLES
(ADMISION ESPECIAL)

INGRESO DIRECTO AL PROGRAMA DE INGLES
(ADMISION ESPECIAL)

cedimiento administrative mediante el cual el

do que desee ser admitido ol programa de Inglés
cueate con wia guis para completar la documestacion requerida de
manera eficiente

Este instructivo s aplica inicamente 2 los estudiantes nacionales o
extranjero que deseen mna admision especial de imgreso
directo al programa de inglés de Iz Universidad Amazénica de Pando.

3. RESPONSABLE

.
.
o ET: Escuela Tecnica
o UTR: Unidad de Trémite:
. o Aplice.
: iy | _somwo | msomme | coma | sesmomsmi |
. 0 de Proyectos Especiales v formacign Permanente ey
o Instructivo: Descripcion detallads de o5mo realizar v registrar tareas especificas olieitat stenciona o . .
+ Sistents STAINGUPRO: Sitemts : : ventanills de trimitesy | Interesado Na Inicio del procadimiento
a0 oe S registros
Toaprirme formulario
5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES Ventanilla de tramites y Nimero de DIA-UTR-FORM-002 v
resistros formulario derivaa seceidn de cajas
o Fotocopia de Cédula de [dentidad - vigente vualores

e Fotocopia del

rificado de nacimiento zctualizado Tecepeiona la Comprobante de pazo

& Fotocopia titdo ller u otro documento que acredite su condicién de bachillerato como ser: documentacicn para Seccitn de cajes yvalones | L0 8 derivado al coordinacién
tocopia de certficads de egreso o certificado criginal emitida por le direccién de ou unidad e comprabante S
educativa donde indique haber aprobado el nivel secundario ggcgﬁm?, ecio de o omprimir formudario de
= - cancelacion para st Cocrdinacin de camrera | U008 admision especial
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLUJO) babilitacién en el 2 formulario firmado por el interesado
SRINGUERO i
Registra la documentacion onzaatn de
e 26000 | Sucrataria de vicemectorado | N/A ce- Rector mediante
presentada firma enviada 3 DIA

Fecepeionar documentacian | Direccion de Tformacion Eniregar documentacion

i A
firmada por Vice-Rector ol interes
Adjuntar documentacién Matricul.
especial v presentar a I7A estudiante nuevo en
pesyE Interesado NA
ventanilla de trimites v
registros.
ELABORACION REVISION APROBACION VaBe FLABORACION REVISION ATROBLCION VeEe
et vt = TECHICO bE PROCTS0S INIDAD |  IEFEDE UNIBADBEFERSONAL | BIRECTOR ACABENICOs: VicEaRcTon
P o B T ot rEasanal boceTs bocaxTE T Tar
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{ PROCEDIMIENTO

INGRESO DIRECTO AL PROGRAMA DE INGLES
(ADMISION ESPECTAL)

NOMERE DEL DOCUMENTO

Normatrea " e et oo
atome’|  PIDL-2021 | Plan de desamollo departamental

N v -

rneZ| CPEPB.2009 | Constitucion Poliica del Evtado Plurinacioral

\I“:::n“ HCU-1172007 | Estatuto Orginico de la Universidad Amazénica de Pando
Extemo IS0 9001:201: Sistemas de gastidn de la calidad

Sistema informitico que permite
izar informacién Académica

NTROL DE CAMBIOS

1 1511

ELABORACION REVISION APROEACION Vel
g . Taar Pirkcion Luwic Dr. Hmbere Femminies Cale PR . O Flipe Melpa Saus
TECNICO DT PROCESOS UNIDAD | JEFE DE INIDAD DE PERSONAL DIRECTOR ACABEMICO 2. VICERRECTOR
T PERSONAL DOCINTE DOCTNTE Tak var

ANEXOS F-25 Ficha de procedimiento de Matriculacion de estudiantes nuevos y antiguos
del programa de inglés

{ PROCEDIMIENTO ) { PROCEDIMIENTO }

MATRICULACION DE ESTUDIANTES NUEVOS Y
ANTIGUOS DEL PROGRAMA DE INGLES

e
sohcitar su atemcion a

ventanilles_de trémite y | Sclicitante
registro (UTR).

MATRICULACION DE ESTUDIANTES NUEVOS Y
ANTIGUOS DEL PROGRAMA DE INGLES

Inicio del procedimiento

POA e el SIM previa revisién

si| Unided de Tramites y| MNimero de| Imprime formulario de
Registros formulario entrega de requisitos
Seccién de Cajas 2 comprobante de pago
Enitrega de  matricula
cumplir todo lo establecido en el presente Rezistr ey

su elaboracién y su conservacién de los

Este insructivo se aplica inicamente a los estudiantes nacionales o
extranjero que havan fniciado o quieran confimuar

PTDI-2021 Plan de desarrollo departzmental
CPEPB - 2009 Constitucién Politica del Estado Plurinacional
anico de la Universidad Amazdnica de Pando

8. REGISTROS (SISTEMA DE INFORMACION)
DES 3

: Escusla Técnica
UTR: Unidad de Tramites y Registros
ol

ales v formacidn Permanente

5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES Sistema informitico que permite
1 fotografia 354 fondo rojo actuslizada ualizar informacién.
Fotocopia de cédula de identidad vigente ersonsl docente

Certificado de nacimiento Origizal actualizado.

fotocopia Legalizada del titulo de bachiller

Fotocopia Legalizada titulo en Provisién Nacional

centificado de habilitacién v'o formulario de admisién especial

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLUJO

SISTEMA DE
TNFORMACION

o

ELARORACION REVISION ATROEACION ags
ELasoRACION RIS APROBACION vaze
g, L Do v Pidairs L v s P My S
[ —— A, T Pickios L D e Fenincs Gl P L — Trewica msEpET
TECNIEO DE FROCTS0S UNIDAD | JEFE DE UNIDAD DI PERSONAL DIRECTOR ACADIMICD 2. ViCERRECTOR DE FERSONAL DOCENTE bocENTE var
DE FERSGNAL DOCENTE DOCENTE w uar
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ANEXOS F-26 Ficha de procedimiento de Programa especial de titulacion

{ PROCEDIMIENTO ) { PROCEDIMIENTO }

<

Tt

PROGRAMA ESPECIAL DE TITULA!

Es o procedimionto scadémico-administrativo por o cual, w
estudiante de la UAP. Que hubiese culminado su plan de estudio
satisfactoniamente, pusda gestionar su admisién de postulante al
Programa Especial de Titulacién, para su defensa de Modalidad de
Graduacién v Titulacién Académice, de acuerdo con mormativas
gentes de Nuestra casa superior de estudio.

Inicia con la solicitud al programa j alores v finaliza con la
enirega de la documentaci v sellada en Direccion de

Informacién Académica.

Varificar racibo
del fermulaia
die s,

Es responsebilided della Jefe(s) de la Umidad de Pr
Especiales, el hacer cumplir todo lo establecido en el pr
documento, asi como su elaboracién ¥ su comservacion de los
archivos

Descripein detallada de cémo realizar y registrar tarees especificas.
Sistema Siringuero: Sistema informético donde se almacena v administra todo los registros ¥

.
. : Direccion Académic:

e ET: Escuela Técnica

« UTR: Unidad de Tramites y Registros ;

. N plica.

. o ;

. extro de Proyectos Especiales y formacion Permanente Fi it
.

.

T R

= Estudionte que | oo Tmpresién de FORM-DIA-UTR-02
& Solicitud escrita al vicerrectorado para su admisién al PET Selicitar atencion culming suplan de | - romero €€ Comprobante de Pago a

o Fommulario de revisién de requisitos PE.T. (FORM-PET-001) estudio comprobants coordinacién de carrera

o Informe de Direccién Académica de Verificacién de Documentos erificas recibo, para 50 ] -

* Fotografia a color x4 fondo rojo traje formal sin lente postencor habiltzcien la | Coordasiende | Nimero de Formulario de admisién Especial

»  Fotocopia de Cédula de Identidad legitle sisterna < formulenio

e Certificado de Nacimiento orig: tualizade. Registrar la Secretaria de Nimero de Registro de documentacion firmado
+ Fotocopia legalizada del Titulo de Bachiller umentacién presentada | Vicemeciorado | informe por vicerrector entregado a la DIA.
o Histonal Académico Original . . Direcciin de

o Plan de estudio Original ecepcicn de 5 oA . \mento al estudia

s Certficado de Conchusién de Plan de Estudio Original documentacidn [rfomanén A Entrega de documento al estudiarte
s Certficado de Calificaciones Original

» Legalizacién de Conterado Analifico de Asignaturas

®  Certificado de Solvencia Universitaria TIPO CODIGO 'NOMERE DEL DOCUMENTO

o Certificado Emitida por la Unidad de Archivos Académicos Universitarios Normativa "

o Cernficado de Habilitacion u Otro docmnento que Acredite la Modalidad de Admisién ala UAP, Externp | PIDI-2021 | Plande desarmollo departzment

[ ormativa|  CPEPB-2009 | Consti

1 Politica del Estado Phrinacional |

ELABORACION REVISION APROBACION VeBe
ELABORACION REVISION APROBACION oo
g Luie Iy Comdos Calle inbiny L . B P s Folipe Mslyar S
TEENICODESROCESOSTNIDAD |  JEFEDE TNIDAD DX FERSONAL BIRECTOR AC I -~ . [ [ R
LT PERSGNAL DOCENTE DOCINTE Ay Ear TECNICO DE FROCISOSUNIDAD |  JEFEDE LNIDAD DE PERSONAL DIRECTOR ACADEMICO 3 VICERRECTOR
PERSONAL DOCENTE bocTxTE var Eap

ANEXOS F-27 Ficha de procedimiento de Registro al Pre-Univ. para la permanencia
estudiantil

{ PROCEDIMIENTO )

{ PROCEDIMIENTO )

ooyyaas

REGISTRO DEL POSTULANTE AL PRE-UNIV DEL
PROG DE ADMIN Y PERMANENCIA EST.

REGISTRO DEL POSTULANTE AL PRE-UNIV DEL
PROG DE ADMIN Y PERMANENCIA EST.

Realizar lz admisién de tm postulante que hava probado ol curso de
nivelacién académica que brinda el centro de programas especiales
En el marco de los cupos de cada carrera que estin contemplados en
sus provectos de admisidn.

‘At
metncua de
estuianie

staneion varar
e vertarily

eritc oo
pogr

Este instructivo se aplica tnicamente a los estudiantes nacionales o
axtrjere que deseen wa admisicn especial de igreso
directo al programa de inglés dela Universidad Amazénica de Pando

Es responsabilidad della Jefe(a) de la Umdad de Provectos
3. RESPONSABLE Especiales, el cumplir todo o establecid

documento, asi como su elaboracién v su actualizacion sisierns,
mgrime.
farmudars

.
- ACTIVIDAD RESPONSAELE CONTROL RECISTRO RESULTANTE
. ¥ Registros Solicita afeacion 2
. - ventanills de tramitesy | Interssado N nicio del procedimiento

. resistros
. N i Rensr  tequettos  en| Ventamlla de framites v E
*  CPEYFP: Centro de Proyectos Especiales y formacitn Permanente e e Hoja de ruta fmy
»  Instructivo: Descripeién detallada de como realizar y registrar tareas especificas. Recepcions formla Secciinde C | s e | ejemplares mpreses
* Sistema Siringucro: Sistema informético donde se almecena v administra fodo los registros v ecepcionz formulario eccidn de Cajzs Nimero derecibo | por  comeepro - de

P cancelacion.
datos que se utilizan para brindar una i Gptima v oportunz

L —-+———~  ——— - | Formulario

—— = Recepeion de recibos y | Ventanillade tramitesy | Nimero L ———
5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES repior e Py 5 UTRFORM.003

= . firmado por el Interesado
Fotocopia de Pre-registro de inseripeién de postularte (via internet)

Matriculacion como
Cédula de Identidad - N estudiante nuevo en

ventanilla de trimites v

to actualizado Interesado

Fotocopia de Titule de Bachiller y'o Certificado Original de estudi: gulares emitida Tegistros

NTA-018
por Direceién de la Unidad Educativa que indique que el int do ha aprobado DOCUMENTOS DE REFERENCIA

| sexto de secundaria, u otro documento equivalente. [~ o | ocomeo | somseomoocomso |
Nornativa N rollo deoarts
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (DIAGRAMA DE FLUJO) Extemyo | PIDI-2021 | Plan de desarmollo depariamental

et | CPEPB-2009 | Constitucién Politca del Estado Phurinacional
Nomnativa
Intemo

HCU-1172007 | Estatuto Organico de la Universidad Amazonica de Pando

Extemo | 1509001,

8. REGISTROS (SISTEMA DE INFORMACION)

CRIPCIO FRECUENCIA | ___UBICACION __|
[E— azvio JR— ez e T e T o T .
[ arvisios armosacio Vet
JEFTBE o DINECTOR ACADEMICO o1 VICTRRECTOR Ing. Luin vk o T Humbama Barniadan Cuffe B
DE PERSONAL DOCENTE DOCENTE ar var JErent DIRECTOR ACADTMICS 5
OF FERSNAL DOCENTE DocevTr e
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{ PROCEDIMIENTO }

REGISTRO DEL POSTULANTE AL PRE-UNIV DEL
PROG DE ADMIN Y PERMANENCIA EST.

Sistema informético que permite
visualizar informacién Académica

ELAZORACION REVISIGN APROBACIEN Vais

g L Iy Comoni Cale Ao, Tosea Piskeinn Lussia
TECNICO DE PROCES0S LNIDAD JEFE DE UNIDAD DE FERSONAL
. BOCENTE

M Orsar Felipe Melgar
VICERRECTOR
E PERSONAL DOCENTE vap

176



