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RESUMEN EJECUTIVO

La investigacion busco demostrar la aplicacion de las competencias logradas como egresada
de la carrera de Administracion de la Universidad Privada del Norte para estandarizar los
procesos en la reduccion de los tiempos de tramite para la entrega de grados académicos de
bachiller y titulo profesional en la Escuela Profesional de Fisica de la Facultad de Ciencias
Fisicas en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos (UNMSM). La experiencia inicia
cuando la UNMSM decide realizar un diagndéstico de los procesos de obtencion de grados
de bachiller y titulos. Este proceso es uno de los trdmites que tiene mayor demanda por parte
de los egresados. Es asi que se determiné que existian carencias y deficiencias en la
estandarizacion de los procesos debido a que cada Facultad trabajaba con distintos pasos y
acciones aplicando distintos procedimientos lo que impactaba en los tiempos de respuesta al
egresado. Es asi como se inicié el proceso de estandarizacién, eliminando requisitos y
documentos solicitados a los egresados y fusionando actividades para que sean desarrolladas
por una misma area. Paralelamente, se mejord el Sistema de Tramite Documentario a un
Sistema de Gestion Documental con Firma Digital (SGDFD) lo que reduce ain més los
tiempos de entrega de los grados académicos de bachiller y titulo profesional. Finalmente,
con la estandarizacion y el SGDFD, se logro reducir los tiempos de entrega, actualmente los

plazos de entrega fluctian entre minimo 18 dias y méaximo 28 dias.

Palabras clave: Estandarizacion, procesos, sistemas de gestion.
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CAPITULO I. INTRODUCCION
1.1.Descripcion de la empresa

Como sefala (Vazquez y Labarca, 2012), el aumento de la competitividad entre las
empresas, con y sin fines de lucro, con consumidores altamente demandantes las ha
condicionado a mejorar continuamente y aplicar estrategias gerenciales que logren la
eficiencia y la eficacia en todas sus actividades. Una de las estrategias aplicadas ha sido la
estandarizacion, la cual ha existido desde hace muchos afios, como los egipcios que
estandarizaron los meses en un calendario de 365 dias, la estandarizacion de los documentos
del comercio exterior a través de contratos, la adopcion del Sistema Métrico Decimal en
Europa, la creacion de los Sistema de Gestién de Calidad y muchos otros ejemplos que
demuestran que la estandarizacion de procesos consiste en definir y unificar procedimientos

para que todos los usuarios utilicen siempre lo mismo.

La estandarizacion de actividades y procesos es el fundamento de cualquier mejora
dentro de la empresa, porque permitira reducir la variabilidad que se dan en los procesos,
minimizar las quejas de los clientes debido a los continuos errores, incrementar los niveles
de control, mejorar la productividad de los trabajadores, establece las bases de la mejora
continua, etc., y esto se logra mediante la documentacion y capacitacion a los trabajadores

en como desarrollar sus actividades. (Fuentes, Cordero & Gémez, 2020).

En esa misma linea, la estandarizacion de procesos es conseguir un “orden interno”,
estableciendo una forma organizada y controlada de realizar las actividades laborales, que
facilite el trabajo y minimice, y hasta elimine, errores. Deben cumplirse cinco pasos para
lograr la estandarizacién siendo el primer paso el diagnoéstico inicial de la documentacion,
aplicando la entrevista a las areas involucradas para determinar la cantidad de

procedimientos, manuales y formatos que existen; como segundo paso se aplica la revision

10
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de los documentos del &rea, utilizando un listado maestro donde se registran todas las

actividades y cadigos de las areas para luego actualizarlas.

Como tercer paso esta el estudio de tiempos y movimientos de operaciones en los
cuales para levantar informacidn se encuesta a expertos en el uso de procesos para que
sefialen tiempos estimados de cada tarea o actividad asi como aplicar la revision documental;
como cuarto paso esté el ajuste de los indicadores que miden y controlan las tareas que
buscan medir el cumplimiento de objetivos trazados por las &reas y como quinto paso esta
el estudio de impacto logrado analizando el impacto positivo y/o negativo de la

estandarizacion.

Dentro de los beneficios de la estandarizacion de procesos se encuentran la reduccion
del tiempo la cual esta asociada a tres elementos: a) la velocidad de entrega, b) la entrega a
tiempo y c) la velocidad de desarrollo. Cuando se habla de velocidad de entrega, se refiere
a larapidez con la cual se responden a los pedidos de los clientes y este se mide, usualmente,
entre el tiempo transcurrido desde que se procesa el pedido hasta el momento en el que se
responde, que suele llamarse tiempo de entrega. En ese sentido, la velocidad de entrega se
aumenta cuando se reduce el tiempo de espera. La entrega a tiempo consiste en cumplir con
las fechas establecidas las cuales, muchas veces, estan escritas en documentos a los cuales
los clientes tienen acceso. Finalmente, la velocidad de desarrollo es la velocidad con la cual
se introduce un nuevo servicio, medido desde la generacién de la idea hasta el disefio final
y aplicacién del servicio. (Krajewski, Ritzman & Malhotra, 2008). En el ciclo de vida del
producto o servicio, el tiempo se mide desde el inicio del proyecto pasando por definicion,

planeacidn y ejecucion hasta la entrega final. (Gray y Larson, 2009).

En la figura 1 se puede observar que el tiempo es un factor importante en cualquier
proyecto, con los procesos definidos y la planificacion adecuado en los tiempos se optimiza

la ejecucidn de una tarea especifica.
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© | Definicién Entrega
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Comienzo Tiempo Final
Definicion Planeacion Elecucion Entrega
1. Metas 1. Calendario 1. Repories 1. Capacitacicn del cliente
2. Especificaciones 2. Prasupuestos de avance 2. Transferencia de documentos
3. Tareas 3. Recursos 2. Cambios 3. Liberacion de recursos
4. Responsabilidades 4. Riesgos 3. Calidad 4. Liberacién de personal
5. Asignacion de personal 4. Prondsticos 5. Lecciones aprendidas

Figura 1: El tiempo como factor importante en cualquier proyecto
Fuente: Gray y Larson (2009; p. 7)

La Universidad Nacional Mayor de San Marcos fue fundada el 12 de mayo de 1551 y
cuenta con 470 afios, estd ubicada en la calle German Amézaga N° 375, Lima 100 (Cercado
de Lima), es la primera universidad del pais y la mas antigua del continente americano, tiene
como finalidad promover el desarrollo de la educacion en su mas alto nivel mediante la
investigacion cientifica, tecnoldgica, humanistica y artistica, con una dinamica de

autoevaluacion competente para alcanzar la excelencia académica.

La organizacion académica de la UNMSM comprende de dos niveles: el pregrado, que
depende funcionalmente del Vicerrectorado Académico de Pregrado, y tiene dos
componentes: la Escuela de Estudios Generales y las Escuelas Profesionales, esta a cargo de
las veinte (20) facultades, en las cinco areas académico profesionales (Ciencias Baésicas,
Ciencias Economicas y de la Gestion, Humanidades, Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias
de la Salud e Ingenierias). Por otro lado, el posgrado depende del Vicerrectorado de
Investigacion y posgrado, cuenta con dos tipos de programas: maestrias y doctorados en las
veinte (20) facultades.

12
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En el PerQ, la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria -
SUNEDU- ha entregado licenciamiento a 92 universidades a nivel nacional que cumplen
con las Condiciones Basicas de Calidad (CBC) segin Ley N° 30220 y donde la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos (UNMSM) obtuvo su licenciamiento el 04 de abril del 2018

mediante Consejo Directivo N° 036-2018-SUNEDU/CD por 10 afios.

Su Mision es:

Somos la universidad mayor del Peru, autdnoma y democratica; generadora y difusora del
conocimiento cientifico, tecnolégico y humanistico; comprometida con el desarrollo
sostenible del pais y la proteccion del medio ambiente; formadora de profesionales lideres e
investigadores competentes, responsables, con valores y respetuosos de la diversidad
cultural; promotora de la identidad nacional, cultura de calidad, excelencia y responsabilidad
social.

Su Visién es:

Universidad del Perd, referente nacional e internacional en educacién de calidad; basada en
investigaciéon humanistica, cientifica y tecnoldgica, con excelencia académica;
comprometida con el desarrollo humano y sostenible; lider en la promocién de la creacion

cultural y artistica.

Su valores:

e Honestidad e lgualdad

e Ftica e Justicia

e Veracidad e Puntualidad

e Transparencia
e Respeto
e Responsabilidad

e Tolerancia

13
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En la figura 2, se observa el organigrama de la UNMSM, publicado por el portal de Transparencia.
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Figura 2: Organigrama de la UNMSM
Fuente: Portal de Transparencia de la UNMSM
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El Decano, quien es el méaximo representante de la Facultad y dirige la gestion

académica, administrativa, econémica y financiera cuyas funciones principales son:

e Brindar informacion para la elaboracion del planeamiento y toma de decisiones
del Consejo de la Facultad.

e Liderar la formulacién presupuestal, el Plan de Trabajo y el desarrollo de la
Facultad.

e Hacer cumplir los acuerdos y resoluciones de Consejo de la Facultad y las
resoluciones rectorales.

e Representar a la Facultad.

La facultad de Ciencias Fisicas tiene dos (2) Escuelas Profesionales (EP) que son la
EP de Fisica 'y EP de Ingenieria Mecéanica de Fluidos. La EP de Fisica es un drgano de linea
que depende directamente del Decanato y del Consejo de Facultad, asimismo, es el
encargado de gestionar los estudios especificos y de especialidad. Tiene las siguientes

funciones como senala el Estatuto de la UNMSM:

e Dirigir laevaluacion periodicay actualizar el curriculo de la carrera profesional
cada tres afios o cuando sea conveniente.

e Proponer las estrategias de ensefianza—aprendizaje, investigacion formativa y
responsabilidad social.

e Evaluar semestralmente los componentes curriculares.

e Organizar, implementar y evaluar las acciones de tutoria dirigidas al estudiante
de pregrado.

e Elevar al departamento académico respectivo los requerimientos de docentes

para el desarrollo de las asignaturas.
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Mision de la EP de Fisica

Formar academicos y profesionales éticos en fisica de alto nivel, con una soélida base
academica y epistemoldgica, que conozcan, principios, leyes y teorias fisicas, con solidos
conocimientos en matematicas y habilidades cientificas tedricas, computacionales y
experimentales para construir nuevos conocimientos cientificos, innovar tecnoldgicamente
y resolver problemas para el desarrollo cientifico y tecnoldgico en el bienestar de la sociedad
peruana. Intervenir en estudios y proyectos cientificos multidisciplinarios, asesorar a las

instituciones publicas y privadas, promotoras del desarrollo cientifico-tecnolégico del Peru.
La Vision de la EP de Fisica:

La Escuela Profesional de Fisica se propone ser un referente nacional e internacional en la
formacion de fisicos de alto nivel académico y cientifico; en la construccion de nuevos
conocimientos cientificos en sus diferentes lineas de investigacion y en la innovacion
tecnoldgica, sustentada fundamentalmente en resolver problemas de interés nacional e

internacional.

En la figura 3, se aprecia el Organigrama de la Facultad de Ciencias Fisicas de la
UNMSM vy dentro de ese escenario, a la EP de Fisica como un érgano de linea, que esta
conformado por un docente principal (Director), tres docentes sin consideracion de su
categoria, dos estudiantes del tercio superior (Miembros del Comité Gestion) y un personal
administrativo. Una de sus funciones especificas es gestionar el otorgamiento del grado de

bachiller y titulo profesional.
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Figura 3: Organigrama de la Facultad de Ciencias Fisicas de la UNMSM
Fuente: UNMSM
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Andlisis FODA

En toda organizacion es de gran importancia mantener una evaluacion interna y
externa de lo que sucede, a fin de establecer estrategias ante los retos o nuevas oportunidades
de crecimiento, que ayude a identificar los factores importantes y las acciones a emprender

para obtener mejores resultados.

La herramienta FODA permite analizar las Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y
Amenazas de la UNMSM como se aprecia en la tabla 1.
Tabla 1

Analisis FODA
Fortalezas Oportunidades

La UNMSM es prestigiosa a nivel Crecimiento de las plataformas educativas

mundial como Decana de América para la realizacion de clases virtuales

) ) Captacion de estudiantes a nivel nacional e
Existe un fuerte compromiso de la alta ) )
L ) ) internacional para las diferentes carreras y
direccion para la mejora continua.
cursos de Posgrado

) Potenciamiento del marketing digital que
Las escuelas son altamente reconocidas a ) ) ) )
) _ permite el uso intensivo de las redes sociales
nivel nacional. _ _ o
para incrementar la imagen de la Universidad

Existen diferentes investigaciones que
han sido publicadas y reconocidas a nivel Acceso a base de datos de investigaciones

mundial. nacionales e internacionales

_ ) Mayor facilidad para obtener certificaciones
Laboratorios con buenos equipos. _ ) ) )
internacionales a la calidad educativa

Profesionales altamente calificados.

Amplio conocimiento en materia de

procesos por parte de los docentes.

La EP de Fisica cuenta con gran cantidad

de docentes en categoria principales y
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asociados asi como con el grado de

doctor.

Debilidades

Amenazas

Recursos econdmicos limitados para

cumplir metas trazadas.

El crecimiento de las universidades privadas

Dificultad para la generacion de recursos
directamente recaudados (RDR) debido a

exceso de burocracia.

Crecimiento y posicionamiento de
Universidades que ofertan carreras virtuales a

nivel mundial

Deficiente percepcién de los estudiantes

respecto de los servicios que se ofrecen.

Alta rivalidad entre Universidades peruanas

Espacios reducidos para el desarrollo de

actividades.

Alta competitividad entre Universidades

extranjeras

Escasa capacitacion de docentes y

administrativos.

Utilizacion de herramientas digitales para

realizar plagios de investigaciones

Exceso de procedimientos en cada
Facultad que generan abundante
documentacién y retraso en los tiempos

de respuesta.

Retrasos y reprocesos en las actividades

administrativas.

Reduccion de cantidad de estudiantes en
la EP de Fisica.

Elaboracion: Propia

En la tabla 2 y figura 4, se presenta la cantidad de estudiantes matriculados en el

periodo 2010 al 2018 donde se evidencia el descenso de alumnos para el periodo 2018,

debido a muchos factores entre los cuales se encuentra el exceso burocratico que tienen la

UNMSM vy que afecta el servicio que se le brinda a los alumnos y egresados.

En latabla 3y figura 5, se evidencia que la cantidad de alumnos matriculados en la EP

de Fisica para el periodo 2010 al 2018 también descendid hasta 275 estudiantes,

evidenciando que existian problemas entre los cuales se encontraban el exceso burocratico.
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Tabla 2
Cantidad de estudiantes matriculados de la UNMSM, 2010 - 2018
PROGRAMAS ANO
2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018
TOTAL UNMSM 28,763 33,722 30,762 30,979 32,094 32,331 32,633 32,112 26,933

Fuente: Portal Transparencia de la UNMSM
Elaboracidn: Propia

Total estudiantes matriculados en la UNMSM, 2010-2018
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Figura 4: Cantidad de estudiante matriculados de UNMSM, 2010-2018
Fuente: Portal de Transparencia de la UNMSM
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N

Tabla 3
Cantidad de estudiantes matriculados en la EP de Fisica, 2010 - 2018
PROGRAMAS ANO
2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018
E.P. de Fisica 365 604 357 349 366 345 361 347 275

TOTAL UNMSM 28,763 33,722 30,762 30,979 32,094 32,331 32,633 32,112 26,933

Fuente: Portal Transparencia de la UNMSM
Elaboracidn: Propia

Total estudiantes matriculados anualmente en

la EP de Fisica
700

600
500

400

604
365 357 349 366 345 361 347
200 275
200
100
0

2010 w2011 w2012 2013 w2014 w2015 m20lce w2017 w2018

Figura 5: Cantidad de estudiante matriculados en la EP de Fisica, 2010-2018
Fuente: Portal de Transparencia de la UNMSM
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1.2 Justificacion

La investigacion permitira analizar las causas del retraso en la entrega de grados
academicos de bachiller y titulo profesional de la Escuela Profesional de Fisica de la
UNMSM, lo cual es de sumo interés para los egresados debido a la importancia en el medio
academico logrando demostrar que con estandarizacion de los procesos se pueden reducir

notablemente los tiempos de entrega.

Justificacion Teorica

La investigacion en la modalidad de suficiencia profesional permitira comprender las
causas que generan excesos de burocracia en los procesos que buscan contribuir al estado
del arte del conocimiento de la gestion administrativa. Ademas, permitira profundizar en
los conocimientos de estandarizacion de procesos, recopilando informacion a través de la
experiencia desarrollada durante los afios 2017 al 2020 y la participacién durante el proceso

de levantamiento de informacion.

La finalidad es generar mayores alcances en la gestion de proceso de las entidades
educativas en repercusion del incremento de la mejora en la atencion al estudiante y

egresado.

Justificacion Practica

La investigacion permitira identificar las causas que generaban el retraso en los
tiempos y exceso de burocracia para la entrega de grados académicos de bachiller y titulo
Profesional para la Escuela Profesional de Fisica y que repercutia en no cumplir con los

tiempos de entrega estipulados en el TUPA de la UNMSM.
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Justificacion Valorativa

La investigacion permitira reducir los tiempos en los procesos de entrega de los
grados académicos de bachiller y titulo profesional mediante la estandarizacién de los
procesos para todas las Facultades de la UNMSM logrando asi cumplir con las disposiciones

generales de la UNMSM.

Justificacion Académica

La investigacion permitird poner en practica los conocimientos adquiridos durante el
proceso de ensefianza académica y practica recibida en la Carrera de Administracion
logrando evidenciar el logro de competencias que la Universidad Privada del Norte trazo en

cada uno de sus cursos.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO
2.1 Antecedentes

Fuentes, Cordero & GOmez (2020) investigaron en Colombia sobre la
“Estandarizacion de procesos administrativos del area de Gestion Humana, Seguridad y
Salud en el Trabajo en una entidad oncologica” con los objetivos de diagnosticar la situacion
actual de la gestion documental de las areas de recursos humanos, seguridad y salud en el
trabajo, desarrollar un estudio de tiempos para mejorar el servicio y documentar los procesos
realizados. Se aplicaron entrevistas, la priorizacion de problemas y un listado de todos los
procesos para una mejor visualizacion. Los resultados permitieron homogenizar documentos
en cuanto a una estructura visual permitiendo una mejor comprension por parte de clientes
y trabajadores. Esta tesis permite verificar que la estandarizacidn de procesos es un elemento

crucial para lograr la mejora y reducir los tiempos en la realizacion de actividades.

En la investigacion, en Ecuador, de Castillo (2017) titulada “Estandarizacién de
procesos para el mejor funcionamiento administrativo de la empresa Foto Estudio Proafio”
tuvo como objetivo proponer un modelo de estandarizacion de procesos para mejorar el
funcionamiento administrativo. La metodologia fue mixta, aplicando investigacién de
campo Yy revision bibliogréafica empleando las encuestas y entrevistas para comprender la
problematica de la empresa. Se realiz6 un andlisis situacional de la empresa analizando
procesos, creando mapas de procesos y flujogramas. Los resultados permitieron a laempresa
adoptar un enfoque sistémico para realizar de forma eficiente y eficaz las actividades
asignando responsables en cada etapa logrando mejorar la gestion de operaciones. Su
investigacion permite corroborar como la estandarizacion de los procesos mejora la eficacia

relacionada con la reduccion de tiempos.
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Escobar & Guardado (2014) en su investigacion en El Salvador titulada “Consultoria
sobre estandarizacion de los procesos de produccién con establecimiento de un sistema de
costos, para la empresa Agroindustrias Buenavista, S.A. de C.V” tuvo como objetivo
elaborar una propuesta de estandarizacion de procesos para disefiar el sistema de costos
facilitando la mediciéon y control de los procesos de produccién. La metodologia fue
cuantitativa de tipo correlacional empleando la observacion y entrevista. Los resultados
obtenidos permitieron establecer un modelo funcional, documentando los procesos,
estableciendo sistemas de control para medir y dar seguimiento a los procedimientos y al
personal involucrado. También la estandarizacion permitio establecer indicadores de control
para los desperdicios y resultados logrando la mejora de la productividad de la empresa. Esta
investigacién sefiala que toda estandarizacion debe estar documentada y debe tener

indicadores de control para evaluar la mejoras.

Palapa (2012) en México investigd sobre una “Propuesta de estandarizacion de
procesos” teniendo como objetivo brindar soluciones a la problematica en la gestion de
procesos. Esasi como se propuso estandarizar los procesos para lograr conformar un sistema
de informacion unico con enfoque sistémico sirviendo de apoyo para lograr la mejora
continua y la toma de decisiones. Todos los departamentos de la empresa trabajaran con un
mismo lenguaje, mejorando notablemente la comunicacion. La presente tesis permite
certificar que la estandarizacion de los procesos eliminara actividades innecesarias y
permitira que todos los departamentos trabajen con las mismas actividades para el mismo

proceso.

Chavez & Quiroz (2017) en su investigacion sobre la “Estandarizacion de procesos
y su impacto en la productividad de la empresa Negociaciones Minera Chavez SAC”
tuvieron como objetivo determinar el impacto de la estandarizacion de procesos en la

productividad. Realizaron un diagnostico determinando que la empresa carecia de
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documentos como fichas de control, fichas de procesos y diagramas lo que generaba pérdidas
de dinero. Para lograr la estandarizacion se tuvieron que elaborar estos tres documentos
estableciendo indicadores de control previo y posterior. Los resultados sefialaron que la
reduccion de tiempos fue del 50% en la seleccion y envasado, y se incrementd la
productividad en 75% de sacos por hora. Esta tesis permite demostrar como muchas
empresas al estandarizar sus procesos reducen notablemente sus tiempos y elevan la

productividad.

Jiménez (2017) investigd sobre la “Reduccion de tiempo de entrega en el proceso
productivo de una metalmecanica” con el objetivo de cuantificar las mejoras a través de la
implementacién mejoras en el cumplimiento de entregas mediante el andlisis del proceso de
produccién. Se realizé un estudio documental y explicativo, mediante la correccion de
deficiencias en la planificacion logrando priorizar las actividades de la ruta critica
reduciendo 19% el tiempo total de produccion. Esta tesis permite comprobar que mediante
la priorizacion de procesos se reducen significativamente los tiempos en cualquier area de la

empresa.
2.2 Bases tedricas
Procesos

Es cualquier actividad o conjunto de actividades que emplea insumos, los transforma
y obtiene un producto o servicio final para los clientes internos o externos, sefialando que
una organizacion es tan eficaz como sus procesos. También es el conjunto de actividades
interrelacionadas que transforman insumos en productos con valor afiadido para el cliente.

(Escobar et al, 2014).
En esa linea, existen 6 pasos para analizar los procesos (Krajewski et al, 2008; p. 18):

1. ldentificar la oportunidad
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2. Definir el alcance

3. Documentar el proceso
4. Evaluar el rendimiento
5. Rediseriar el proceso

6. Implementar los cambios.

Un proceso recibe entradas, realiza actividades de valor agregado y genera salidas;

sin embargo, debe existir Control, Retroalimentacion y el Entorno que afectan los procesos.

CONTROL
PROCESOS
E E
N ENTRADA ®  Actividades de valor agregado > SALIDA N
T T
Lo} (o}
R Materia prima Actividades de valor agregado Productos R
N Componentes realizadas por individuos, grupos Servicios N
o Instrucciones de trabajo, maquinas 11 organizaciones Resultados o
Informacién
Criterios
RETROALIMENTACION

Figura 6: Elementos de un proceso
Elaboracion: Propia, adaptado de Summers (2006; p. 202); Castillo, (2017; p. 16) y Escobar et al
(2014; p. 26)

Tipos de procesos

Existen diferentes criterios para clasificar procesos, siendo la mas comunes: a)
procesos operativos, son las actividades que desarrolla la empresa; b) procesos de apoyo,
proporciona los recursos al resto de procesos como son la gestion financiera, mantenimiento,
proveedores, etc., ¢) procesos de gestion, son los procesos estratégicos de la empresa también
conocidos como procesos de staff y establecen las bases para el correcto funcionamiento y

control de la empresa siendo, por ejemplo, la mejora continua, la satisfaccion del cliente, etc.
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Finalmente d) los procesos de direccion, en la cual los directivos combinan recursos

humanos y técnicas para el logro de objetivos. (Escobar et al. 2014).

Estandarizacion de procesos

La estandarizacion, como sefial6 Henry Ford, es el fundamento necesario para lograr
la mejora del mafiana reflejando las mejores practicas siendo indispensable para la mejora
continua. Implica la reduccion de la variabilidad en un proceso, que se logra mediante la
documentacién y capacitacion de los trabajadores sobre la mejor forma de realizar sus

actividades.

Se pueden considerar 4 pasos para lograr la estandarizacién segun el Productivity

Press Development Team (citado por Fuentes et al, 2020; p. 79):

1. Definir el estandar
2. Informar el estandar
3. Establecer la adhesion al estandar

4. Proporcionar una mejora continua del estandar

La estandarizacién es un proceso que implica realizar cambios en la empresa y esto
requiere de tiempo y compromiso por parte de todos, pues se lograra aumentar la
productividad, reducir la variabilidad de los procesos, optimizar el uso de materiales y
herramientas, la reduccién de tiempo y acondicionar el trabajo para la mejora continua

asegurando los resultados esperados. (Castillo, 2017; Guerrero, 2017).
De igual forma, los procesos estan conformados de cinco partes clave para tener una
documentacion correcta:

1. Se deben comprender los procesos y subprocesos de la empresa, es decir, conocer

cada procedimiento, actividades y tareas que se desarrollan usando técnicas de
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levantamiento de informacion con los trabajadores clave como son la observacion,
entrevista y focus group.

2. ldentificar actividades especificas de cada proceso y subproceso para ser
debidamente registrado.

3. Elaborar diagramas de flujo de los procesos y subprocesos.

4. Elaborar indicadores de gestion para control y retroalimentacion en busca de la

mejora continua.

Las empresas toman la decision de mejorar sus procesos cuando es necesario mejorar
la calidad, la demanda del producto o servicio ha variado, el desempefio actual es deficiente,
la competencia es més intensa, se hallan disponibles nuevas tecnologias, entre las principales

causas. (Krajewski et al, 2008)

El analisis de procesos como sefialan Krajewski et al (2008) implican 6 pasos cuando

se emplea el método sistémico:

1. ldentificar oportunidades, analizando los procesos y subprocesos que contribuyen a
afiadir valor al cliente.

2. Definir el alcance, estableciendo los limites del proceso para utilizar los recursos
econdmicos, humanos y tecnol6gicos necesarios.

3. Documentar el proceso, elaborando listas de pasos y actividades usando diagramas,
tablas graficos.

4. Evaluar el desempefio, mediante indicadores de calidad, satisfaccion del cliente,
tiempo para realizar cada actividad, costos, errores, etc.

5. Redisefio del proceso, aplicando pensamiento analitico, critico y creativo para
generar una lista de ideas sobre las mejoras justificandolas y documentandolas para

demostrar como funcionara el nuevo proceso.
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6. Implementar los cambios, que es poner en marcha el proceso redisefiado en la cual

los lideres de proyecto deben aseguran que la implementacién respete las fechas

programadas.

Identificar
oportunidades

;/ Implementar Iu;\ Y

| cambios /
N8 S

Definirel
alcance )
/" Documentar el \\'-.
\ proceso
/" Evaluar el
. desempefio |
A 4 - ’
" Redisefiar el N T
proceso /-
5 A

Figura 7: Pasos del método sistémico de analisis de procesos
Fuente: Krajewski et al (2008; p. 153)

Existen varias metodologias para mejorar procesos, pero es necesario que todas ellas

realicen lo siguiente como sefialan Krajewski et al, 2008; y Castillo, 2017 y se aprecia en la

figura 8:

1. Determinar el objetivo del proceso, pues la mejora debe concentrarse en lo que es

importante y beneficia al cliente.

2. Determinar los limites del proceso, porque la verdadera mejora se logra cuando se

agrega valor para el cliente considerando el proceso desde que éste llega.

3. Involucrar atodo el personal en la mejora del proceso, identificando y solucionando

conflictos entre departamentos o areas, debido a que si participan en identificar,

crear y modificar los procesos existe alta probabilidad que se adapten y se esfuercen

por hacerlos permanentes.
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4. ldentificar quién es el duefio del proceso, es decir, identificar quién es el responsable
que el proceso se realice de la mejor forma para que satisfaga al cliente.

5. Crear un mapa de procesos para identificar todas las actividades, para generar un
claro entendimiento de la forma cémo se estan llevando las actividades que se
grafican con flujogramas.

6. Separar y eliminar las actividades que no agreguen valor, identificando las
actividades que ya no se realizan y que no generan valor para poder desecharlas
ahorrando tiempo, dinero y esfuerzo.

7. ldentificar y eliminar las variaciones en el proceso, que pueden existir entre lo
ofrecido y lo esperado, existiendo variaciones en tiempos muertos, el tiempo de
procesamiento.

8. Determinar si las actividades que generar valor agregado son realmente buenas,
siendo importante reevaluar cada paso que genera valor y si existen mejores formas
de hacerlo.

9. Redisefiar el proceso en base a todo lo anteriormente desarrollado, para eliminar el

desperdicio como exceso de tiempo, esfuerzo innecesario, sobre costos.
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Involucrar a todo el
personal en la mejora
del proceso

Determinar el objetivo Determinar los limites
del proceso del proceso

(Il I elpe Bl Separar y eliminar las

Identificar quién es el procesos para -
duefio del proceso identificar todas las actividades qule fo
actividades agreguen valor
- ef Determinar si las Redisefiar el proceso
Igin\fgr'ﬁgi gn?elsl r(relrllngr actividades que en base a todo lo
e generar valor agregado anteriormente
P son realmente buenas desarrollado

Figura 8: Metodologias para mejorar procesos
Elaboracion: Propia adaptado de Krajewski et al (2008)

Documentacion y evaluacion del proceso

Existen tres técnicas documentar y evaluar procesos: a) los diagramas de flujo, b) los
planos de servicio y c) los graficos de procesos que permiten evaluar el interior de una

empresa y ver cdmo esta funcionando.

En ese sentido, los diagramas de flujo que utilizaremos, también llamados mapas de
procesos detallan el flujo de informacion, materiales o clientes a través de los diferentes
pasos de un proceso. Hay que precisar que se suelen utilizar cuadros, que sefialan las
actividades o pasos desarrollados; flechas, que sefialan la secuencia que siguen las

actividades; rombo, que representa la toma de decisiones de si 0 no.
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Circulo: para inicio/fin del proceso

Cuadrado: para seiialar las actividades o pasos

’ Rombo: para la toma de decisiones si 0 no

Fechas: para la secuencia de actividades o pasos

Figura 9: Formas basicas para elaborar flujos de informacion
Elaboracion: Propia adaptado de Krajewski et al (2008)

Tiempos

El desperdiciar tiempo es muy diferente al desperdiciar material porque el primero
no se recupera® siendo indispensable que las empresas eliminen el desperdicio de tiempo
para volverse eficientes y esto lo logran cuando aceptan que los procesos deben evaluarse y

analizar los resultados para poder identificar oportunidades de mejora.

La Secretaria de la Funcion Pubica de México en el (2016) sefial6 que con la
deteccidn, reduccion y eliminacion de los tiempos muertos, cuellos de botella y tiempos de
los procesos, a través de la estandarizacion de los mismos, logra brindar mayor agilidad y
sencillez en la interaccion del ciudadano con las instituciones puablicas al eliminar las

actividades innecesarias e incrementar la calidad.

! Henry Ford citado por Summers, 2006; p. 2008.
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El objetivo de analizar los tiempos es porque al reducirlos se mejora la ejecucion de
los trabajos, se conservan recursos, se minimizan costos y se ofrecen productos o servicios

de mejor calidad. (Yuqui, 2016).

Etapas del estudio de tiempos

Como sefiala Salazar (2012, citado por Yuqui, 2016) existen pasos 0 etapas para

estudiar los tiempos de los procesos y son:

1. Recabary registrar toda la informacion posible acerca de las tareas realizadas por las
operaciones del proceso.

2. Registrar completamente todo el proceso realizado, descomponiéndolo en sus
actividades o tareas.

3. Examinar cada proceso para determinar si se estan utilizando los mejores métodos.

4. Medir el tiempo invertido en cada etapa del proceso por parte de cada trabajador.

Gréficas de Gantt para estudiar los tiempos

La gréfica de Henry L. Gantt nos permite apreciar las relaciones de tiempo entre cada

evento para una programacion determinada como apreciamos en la tabla 4.

Tabla 4
Como ejemplo se tiene la Gréfica de Gantt para relacionar tiempos

Proyecto de Remodelacion

Simulacién en software en AutoCAD

Primeros cortes de estructura

Recortes de vigas

Reconexiones de luz y cableado

Acabados y finalizacién

Entrega

Nota. Fuente: Adaptado de Koontz, Weihrich y Cannice (2012; p. 500)
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Estudio de tiempos

Proceso para medir el tiempo requerido para finalizar una actividad a una velocidad
normal. Hay tres prioridades competitivas que se relacionan con el tiempo (Krajewski et al,

2008):

1. Velocidad de entrega, es la rapidez con la cual se entregan los productos o servicios
al cliente, siendo medida por el tiempo que transcurre entre el momento que se recibe
el pedido del cliente y el momento en que se entrega, lo que se llama “tiempo de
entrega”. En ese sentido, la velocidad de entrega aumenta cuando se reduce el tiempo
de entrega.

2. Entrega a tiempo, consiste en cumplir con las fechas prometidas y esta se mide como
el porcentaje de pedidos entregados en el tiempo establecido.

3. Velocidad de desarrollo, es la rapidez con la cual se introducen nuevos productos o

Servicios.

Existen tres estimaciones para calcular la duracion de las actividades y son: 1) tiempo
optimista, siendo el menor tiempo posible esperado si todo resulta excepcionalmente bien;
2) tiempo mas probable, tiempo estimado para realizar la actividad y 3) tiempo pesimista, es

el méximo tiempo estimado para realizar la actividad.

Métodos de series de tiempo

Estos usan informacion histérica basandose en la suposicion que el comportamiento
en el pasado se repetira en el futuro, es decir, se analiza el comportamiento de la demanda

para determinar patrones. Algunos de ellos pueden ser:

1. Prondstico empirico, es bastante utilizado donde el prondstico de la demanda para el

futuro es igual al periodo observado actual, sirviendo para determinar una tendencia
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de demanda siendo ajustado por las variaciones a lo largo de los periodos analizados.
Su gran ventaja es la facilidad de entenderlo y el bajo costo.

2. Estimacion de promedio, se utilizar debido a que las series de tiempo de demanda
tienen diferentes patrones siendo de tendencia, estacionales o ciclicos y entonces, es
mejor, calcular el pronostico de la demanda como un promedio a través del tiempo.

Aqui podemos analizar el promedio moévil simple y el promedio mévil ponderado.

Diagrama de operaciones:

Es el flujograma de los procesos que permite comprenderlo, identificando secuencias

de actividades, puntos de decision y tiempos de espera.
Proceso:

Suceso de pasos o actividades y tareas vinculados entre si para transformar un insumo

en producto o servicio final.
Indicador:

Variables que permiten medir de forma, cuantitativa o cualitativa, procesos para

poder tomar decisiones.

Robbins & Coulter (2014) mencionan que la administracion de operaciones es el
proceso que transforma los insumos (personas, tecnologia, capital, equipo, materia prima e
informacidn) mediante diversos procedimientos, actividades laborales y otros mecanismos
en bienes y servicios terminados. Los gerentes necesitan estar familiarizados con la
importancia de la administracion de operaciones para que puedan cumplir con sus objetivos

de manera eficaz y eficiente.
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Figura 10: Sistema de operaciones
Fuente: Robbins & Coulter (2014; p. 310)

Los autores manifiestan que para mejorar la productividad se debe orientar en la
combinacidn de variables de personas y operaciones, confirmar si los problemas se limitan
a partes especificas del proceso de produccion o afecta en su totalidad, y la capacitacion de

sus colaboradores a fin de que realicen un trabajo con eficiencia.

Asimismo, mencionan, que la cadena de valor es una serie completa de actividades
laborales de la organizacion que aumenta el valor en cada proceso de produccién
involucrando a los participantes que trabajan de forma colaborativa, y se enfoca en satisfacer

las necesidades de los clientes.

Limitaciones y ética en la investigacion

Se presentaron limitaciones relacionadas al acceso a los formatos utilizados para el
diagnostico de los procesos de la Escuela Profesional de Fisica de la Facultad de Ciencias

Fisicas debido a la antigliedad de los mismos asi como algunas Resoluciones Rectorales.

Desde el punto de vista ético, se han respetado los derechos de autor tanto de la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos como de las investigaciones y libros al respectar

las normas APA en la citacion de los mismos. (Spinak. E. 2015)
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CAPITULO IIl. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

3.1 Incorporacion en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos

Ingresé a laborar en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos - Facultad de
Ciencias Fisicas en el mes de septiembre del afio 2012, esta oportunidad se dio debido a la
necesidad de contratar a un personal administrativo para la Escuela Profesional de Fisica por
la modalidad de locacion de servicios en el turno tarde, con la finalidad de brindar atencion
a los estudiantes y docentes en los diversos tramites que se ejecutan en la Direccion. El
contrato solo era por tres meses (septiembre - diciembre) debido a que en los meses de enero

y febrero los estudiantes y docentes estaban de vacaciones.

Sin embargo, debido a la renuncia de la secretaria (titular) me extienden el contrato
por tres meses mas (enero - marzo), mientras se realizaba las bases del concurso por Contrato
Administrativo de Servicios (CAS), el director de aquel entonces Lic. Luis Salazar De Paz,
me dio su apoyo, confianza e instruy6 en todos los procesos que realiza la E. P de Fisica, lo
que me generd seguridad y motivacidon para postular, pese a tener un corto tiempo de

experiencia laboral como personal administrativo.

El proceso de la convocatoria se desarroll6 segun el cronograma publicado en el portal
de empleos de la UNMSM vy otros medio tal como indica la Ley, este proceso estaba a cargo
de una Comision conformada por dos representantes de la Facultad de Ciencias Fisica y un
personal de Recursos Humanos de la Sede Central, los cuales realizaron dos procesos:
evaluacion curricular y entrevista personal; con la aprobacién en ambos procesos, pude

firmar contrato como secretaria de la Escuela Profesional de Fisica.

Mis ganas de superacion e interés en las actividades realizadas en la UNMSM fueron

los motivos para estudiar la carrera de Administracion en la Universidad Privada del Norte.
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Las competencias y capacidades desarrolladas en la Universidad Privada del Norte

permitieron el desarrollo de la experiencia y estuvieron relacionadas a los cursos de:

1. Metodologia de la Investigacion y Metodologia Universitaria, que permitieron
seguir el proceso de investigacion cientifica considerando los requerimientos
de la institucion y aplicar la revision bibliogréafica sobre el tema en interés para
lograr su dominio.

2. Administracién, que permitié poder explorar y evaluar problemas para
argumentar propuestas de solucion creativas.

3. Administracion de Operaciones y Gestion de Procesos, que permitieron
aplicar herramientas como diagramas de procesos.

4. Comunicacién |1, que permitié generar la habilidad para producir textos
académicos argumentativos.

5. Sistemas de Informacion Gerencial, que permiti6 aplicar las tecnologias de

informacion en la gestién y toma de decisiones.

Responsabilidades Administrativas

Como sefiala el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) ratificado la Resolucién
de Decanato N°340-D-FCF-2003, por Resolucion Rectora N°00652-R-04, del 18 de febrero

del 2004, el puesto de Secretaria de la EP de Fisica debe realizar las siguientes funciones:

1. Recepcion, registro y tramite de la documentacion dentro de los plazos
establecidos.
2. Proporcionar informacion académica a los estudiantes, con las reservas del

Caso.
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3. Preparar la documentacion para las sesiones del Comité Asesor y Consejo de
Facultad.

4. Ordenar y mantener actualizado el registro de tramites académicos-
administrativos.

5. Editar material académico y publicitario de la Escuela.

6. Otras funciones que asigne el Director.

Es asi como una de las funciones es apoyar en la mejora de procesos de la Escuela
Profesional de Fisica para reducir los tiempos de entrega de documentos solicitados por los

egresados.

3.2 Descripcion de la situacion problemética

Dada la autonomia que tiene cada Facultad en la ejecucion de sus procesos, la
Facultad de Ciencias Fisicas con Resolucion Rectoral N° 01675-R-2002 ratifica su
Reglamento de Grados y Titulos, sefialando los procedimientos para optar el grado
academico de bachiller y titulo profesional, los cuales eran procesados en el Sistema de
Tramite Documentario que tomaba un tiempo, muchas veces superior a cuatro meses desde

la fecha de inicio hasta la entrega del diploma al usuario.

La Facultad de Ciencias Fisicas de la UNMSM, durante varios afios, ha venido
ejecutando diferentes procesos y procedimientos para la entrega de grados académicos
indicados en el TUPA 2008, el cual fue modificado mediante Resolucion Rectoral N° 02514-
R-13, debido a que INDECOPI declard barrera burocratica ilegal la exigencia de presentar
documentos que son emitidos por la propia entidad al momento que los estudiantes

solicitaban sus grados académicos para bachiller y titulo profesional. (UNMSM, 2013).
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El tiempo en la entrega, no estaba de acuerdo con los tiempos sefialados en el TUPA
2008, que sefialaba 30 dias y de igual manera, los documentos solicitados sélo podian ser
presentados de manera presencial y en horario de oficina de lunes a viernes de 8:00 a 15:45
horas, siendo la Unica forma para que el personal administrativo genere un ndmero de

expediente y el usuario inicie su tramite.

En el afio 2017, en conformidad con la Ley Universitaria N° 30220, se aprobo el
Reglamento de Grados y Titulos de la UNMSM dejando, en sus disposiciones finales, que
las Facultades y Escuelas de Posgrado formularan los reglamentos internos para la obtencién

del Grado Académico de bachiller y titulo profesional.

En este contexto, se inicid el proceso de levantamiento de informacién en las 20
facultades de la UNMSM por las Unidades y/o Direcciones que intervienen en dichos
procesos, encontrandose una gran cantidad de procesos administrativos diferentes lo que
generaba un exceso de burocracia e incumplimiento de los tiempos sefialados en el TUPA.

Recoleccién de Datos

Hernandez, Fernandez & Baptista (2014) mencionan que, desde un enfoque cualitativo
la recoleccion de datos esté orientada a proveer un mayor entendimiento de los significados y
las experiencias de las personas, el investigador no inicia la recoleccion de datos con los
instrumentos preestablecidos, sino emprende por la observacion y descripcion de los
participantes, y crea formas para registrar los datos que se van depurando conforme avanza la
investigacion. Para el presente trabajo de suficiencia profesional se elabord una matriz de
seguimiento para recabar informacion de los procesos administrativos para la obtencion de
los grados académicos, asimismo, se elabord el diagrama de causa-efecto o diagrama de
Ishikawa con el objetivo de identificar los principales problemas, también, se entrevisté a todo

el personal involucrado de todas las unidades que intervienen en los diferentes procesos.
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Tabla 5
Recoleccidn de datos

Técnica Justificacion Aplicacion A:

Permitié conocer la situacion
Entrevista de la todas las unidades
involucradas

Personal de las facultades de las
areas involucradas

., Permitié conocer el desarrollo
Observacion S Personal de las facultades de las
de las actividades

directa .. . areas involucradas
administrativas.

Personal de las facultades de las areas
involucradas por medio de una matriz
de seguimiento

Diagramade  Permitio conocer los procesos
flujos que realizaba cada Facultad

Permitio conocer las causas y
Diagramade efectos de los problemas Actividades en los  procesos
Causa y Efecto identificados en el proceso administrativos de la facultad
administrativo de la EP

Elaboracion: Propia

Entrevista: A través de la entrevista que realiz6 el equipo de Gestion Documental a
todo el personal involucrado se pudo conocer la situacién de todos los procedimientos y
procesos que realizaba cada facultad, incluso, que varias Escuelas Profesionales pese a
pertenecer a la misma facultad manejaban procesos distintos, pues no existia un manual de
ejecucion de los diferentes tramites para la obtencion de grado académico de bachiller y
titulo profesional, solo se consideraba los requisitos del Reglamento de Grados y Titulo.

Observacion: También se identificd que el desarrollo de la gestion y actividades
administrativas se realizaban segun los criterios de las autoridades que estaban a cargo y se
manejaba un sistema de trdmite documentario obsoleto para realizar el seguimiento a los
diferentes expedientes, asimismo, al no tener procesos establecidos generaba reclamos e

insatisfaccion por parte de los egresados porque excedia los tiempos estipulados en el TUPA.
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Diagrama de flujos: Debido a la falta de estandarizacion de procesos para la
obtencion de los grados académicos, el equipo de Gestion Documental recabd informacion
por medio de una matriz de seguimiento por todas las unidades que intervienen, el personal
administrativo quien es el encargado de ejecutar los procesos colabor6 informando las
diferentes actividades que realizaba, a fin, de elaborar los diferentes diagramas de flujo en
cada facultad.

Diagrama de causa-efecto o diagrama de Ishikawa: La herramienta de causa-
efecto o diagrama Ishikawa, ha permitido hallar las principales causas de los problemas, el
disefio grafico permite realizar un anélisis de la relacion causa efecto, que a continuacion se
detallan:

En lafigura 11, se presenta el Ishikawa para demostrar la relacion causa-efecto la cual

se detalla como sigue:
Personal:

e Cada Escuela Profesional (EP) trabajaba de forma independiente.

e Falta de comunicacion entre las areas.
Tecnologia:

e Software académico desactualizado.

e Hardware antiguo y obsoleto.

Entorno:

e Amenaza de apertura de nuevas sedes y/o carreras similares de otras
Universidad.

e Altarivalidad entre competidores por captar estudiantes.

Método:
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e Exceso de reglamentos internos de cada Facultad.

e Barreras burocraticas
Procesos:

e Exceso de procesos en cada Escuela Profesional (EP).

e Sin unificacion de procesos para todas las EP.
Materia prima:

e EI TUPA 2008 desactualizado en lo que respecta a los procesos de grados

académicos.
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PERSONAL TECNOLOGIA ENTORNO
N Hardware antiguo y
alta de comunicacién
- obsoleto Amenaza de apertura
entre dreas
«—— de nuevas sedes y/o
* carreras similares de Alta rivalidad entre
Cada EP trabaja Software académico otras Universidades competidores por captar
independientemente desactualizado E— estudiantes
—_ -———
’ Exceso de procesos en TUPA 2008 desactualizado e
Exceso de Reglamentos —— o
Internos de cada cada EP procesos de grados académigos
—
Facultad -— No/unificacion de procesos
. para todas las EP
arreras burocraticas
METODO PROCESOS MATERTA PRIMA

Falta de
estandarizacion
los procesos
que afectan
negativamente los
tiempos de
entrega de grados
académicos

Figura 11: Diagrama de Ishikawa para determinar la causa—efecto

Elaboracion: Propia
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Los continuos retrasos en la entrega de grados académicos ocasionaron grandes
cuellos de botella debido a que uno de los principales tramites documentarios con mayor
demanda por los estudiantes es el de grado académico de bachiller y titulo.

En la tabla 6 y figura 12, se aprecia el déficit o retraso de solicitudes atendidas para
el grado académico de bachiller de la EP de Fisica siendo para el 2017 de doce (12) y para

el 2018 de once (11).

Tabla 6
Comparativo de solicitudes versus atenciones de grados académicos de
bachiller para la Escuela Profesional de Fisica, 2017-2018

2017 32 20 -12

2018 20 9 -11
Fuente: EP de Fisica de la UNMSM
Elaboracion: Propia

SOLICITUD ATENDIDAS: BACHILLER

SOLICITUD REALIZADAS: BACHILLER

-15 -10 =5 0 5 10 15 20 25 30 35

= 2018 = 2017

Figura 12: Comparativo de solicitudes versus atenciones de grados académicos de bachiller para
la Escuela Profesional de Fisica, 2017-2018
Elaboracion: Propia

Br. Carmen Ysabelet Cano Gonzales Pag. 47



Estandarizacion de procesos para reducir los tiempos de tramite de grados académicos
de Bachiller y Titulo Profesional en la Escuela Profesional de Fisica, de la Universidad

UNIVERSIDAD Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020
PRIVADA DEL NORTE

N

En latabla 7 y figura 13, se aprecia el déficit o retraso de solicitudes atendidas para
el Titulo Profesional de la EP de Fisica siendo para el 2017 de cuatro (4) y para el 2018 de
once (11).

Tabla 7

Comparativo de solicitudes versus atenciones de Titulo para la Escuela
Profesional de Fisica, 2017-2018

2017 13 9 -4

2018 30 19 -11

Fuente: EP de Fisica de la UNMSM
Elaboracion: Propia

SOLICITUD ATENDIDAS: TITULO

SOLICITUD REALIZADAS: TITULO

|
-15 -10 -5 0 5 10 15 20 25 30 35

2018 m 2017

Figura 13: Comparativo de solicitudes versus atenciones de Titulo para la Escuela Profesional de
Fisica, 2017-2018
Elaboracion: Propia
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Es importante sefialar que a pesar de existir un gran nimero de ingresantes a la EP
de Fisica muy pocos logran terminar su carrera en 5 afios debido a la repitencia de cursos,

abandono de la carrera, cambio de carrera y otros factores.

Entonces era imperativo lograr una automatizacion de los procesos de todas las EP

para poder reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes de los estudiantes.

3.3 Planteamiento de los problemas

Problema N° 01

Existen deficiencias y carencias en los procesos actuales para la entrega del grado
académico de bachiller y titulo profesional en la Escuela Profesional de Fisica de la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020.
Problema N° 02

Existen deficiencias y carencias en la estandarizacion de procesos para la entrega
del grado académico de bachiller y titulo profesional en la Escuela Profesional de Fisica
de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020.

Problema N° 03

Existen deficiencias y carencias en el Sistema de Tramite Documentario para la
entrega del grado académico de bachiller y titulo profesional en la Escuela Profesional
de Fisica de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020.

Problema N° 04

Existen deficiencias y carencias en los tiempos de entrega del grado académico de
bachiller y titulo profesional en la Escuela Profesional de Fisica de la Universidad

Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020.
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3.4 Planteamiento de los objetivos
Objetivo N° 1

Diagnosticar los procesos que se venian dando hasta el afio 2017 para la entrega del
grado academico de bachiller y titulo profesional en la Escuela Profesional de Fisica de

la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020.
Objetivo N° 2

Estandarizar los procesos para la entrega del grado académico de bachiller y titulo
profesional en la Escuela Profesional de Fisica de la Universidad Nacional Mayor de

San Marcos, Lima 2017-2020.
Objetivo N° 3

Actualizar el Sistema de Tramite Documentario a un Sistema de Gestion
Documental con Firma Digital para la entrega del grado académico de bachiller y titulo

profesional en la Escuela Profesional de Fisica de la Universidad Nacional Mayor de

San Marcos, Lima 2017-2020.

Objetivo N° 4

Determinar como la estandarizacién de procesos redujo notablemente los tiempos
de entrega de grados académicos de bachiller y titulo profesional en la Escuela
Profesional de Fisica de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-

2020.
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3.5 Desarrollo de objetivos

Desarrollo del objetivo 1

La UNMSM debia conocer cuéles eran los procesos que empleaban sus diferentes
Facultades para la entrega de documentos y, es asi, que enfocandonos especificamente en
la Facultad de Fisica analizamos las dos Escuelas Profesionales que son la de EP de Fisica
y la EP de Ingenieria Mecéanica de Fluidos y también lo comparamos con la Escuela
Profesional de Ciencias Bioldgicas para demostrar que cada una contaba con procesos

similares, pero no estandarizados.

En ese sentido y de acuerdo al Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad de
Ciencias Fisicas (Anexo 1), el Capitulo IlI, Articulo 26, sefiala que para optar el grado
academico de bachiller, el candidato debera haber concluido su plan de estudios y luego
presentara una solicitud, en especie valorada de la UNMSM, dirigida al Decano de la FCF,

adjuntando los siguientes documentos en la carpeta oficial:

1. El certificado original de estudio.

2. El recibo de pago por derecho de Grado Académico de bachiller.

3. La constancia de no adeudar materiales, equipos y/o instrumentos a la FCF.
4. La constancia de no adeudar material bibliogréfico.

5. Constancia de no adeudar bienes y/o dinero a la Universidad.

6. Constancia de no adeudar dinero a la FCF.

7. Cuatro (4) fotografias, de frente, a color, con vestido formal y sin lentes,

tamafo pasaporte.
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Para solicitar el titulo profesional, y luego de tener el dictamen favorable del jurado,
el candidato presentard una solicitud, en especie valorada de la UNMSM con los siguientes

documentos:

1. Cuatro ejemplares anillados del trabajo de Tesis.

2. Copia del Grado Académico de bachiller legalizada.

3. Recibo de pago por derecho de Titulo Profesional.

4. Constancia de no adeudar materiales, equipos y/o instrumentos a la FCF.

5. Constancia de no adeudar dinero a la FCF.

6. Cuatro (04) fotografias de frente, a color, con vestido formal y sin lentes,

tamafo pasaporte.

Entonces se procede a diagnosticar cual era el proceso que seguian las solicitudes de
grado de bachiller y titulo en la FCF y es asi como se designa a un grupo de profesionales
para levantar todos los pasos que realizaba cada Facultad de la UNMSM para la entrega de
grados académicos de bachiller y Titulo Profesional. Es asi de que se implement6 la Matriz
de Seguimiento de Actividades para el levantamiento de actividades o pasos a nivel de toda

la universidad, incluyendo a la EP de Fisica conteniendo, entre sus principales items:

e Nombresy apellidos

e Oficinay Unidad a la que pertenece
e Distribucion de actividades

e Producto

e Fecha de entrega
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Mediante esta matriz que vemos detalladamente en la Tabla 8, se comenzé el
levantamiento de actividades utilizadas en cada Facultad para la entrega de grados
academicos de bachiller y Titulo Profesional. Seguidamente, en la figura 10 y figura 11 se

presenta el flujograma del proceso con los pasos que realiza la EP de Fisica.
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Tabla 8
Modelo de Matriz de Seguimiento de Actividades de la UNMSM

Cadigo:

Revision: Modelo de Matriz de Seguimiento de Actividades

Fecha:

N° Actividad Producto Dependencia Producto entregado Tiempo estimado de Comentario

entrega

Fuente: Adaptado de la UNMSM
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Figura 14: Flujograma de solicitud de Grado de bachiller de la EP de Fisica de la FCF
Fuente: FCF de la UNMSM
Elaboracion: Propia, utilizando Lucidchart.com
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Figura 15: Continuacién del Flujograma de solicitud de Grado de bachiller de la EP de Fisica de la FCF
Fuente: FCF de la UNMSM
Elaboracion: Propia, utilizando Lucidchart.com
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De igual forma, en la tabla 9 y tabla 10 se detallan los pasos con los tiempos estimados
para la entrega de grado académico de bachiller demostrando que el tiempo total para la
entrega del grado de bachiller era de 3 meses y 11 dias. Los pasos son:

0. Solicitante, entrega todos los requisitos estipulados en el TUPA para dar inicio al

tramite.

1.1 Unidad de Tramite Documentario y Archivo — UTDA, recibe, verifica los
documentos y le genera nimero de expediente en el sistema de tramite
documentario

1.2 Unidad de Tramite Documentario y Archivo — UTDA, deriva el expediente por en
el sistema de tramite documentario y entrega el expediente fisico a la EPF.

2.1 Escuela Profesional de Fisica, recibe el expediente fisico, contrasta los
documentos, y remite el expediente al comité de Gestion.

2.2 Escuela Profesional de Fisica, Comité de Gestion revisa el expediente y da su
conformidad en la hoja de revision

2.3 Escuela Profesional de Fisica, elaboracion del Acuerdo del Comité de Gestion y
oficio para la aprobacion de la obtencion del Grado Académico de Bachiller

2.4 Escuela Profesional de Fisica, Director y Comité de Gestion verifican el Acuerdo
del Comité de Gestion y firman el documento.

2.5 Escuela Profesional de Fisica, deriva el expediente por en el sistema de tramite
documentario y entrega el expediente fisico a la UTDA

3.1 Unidad de Tramite Documentario y Archivo — UTDA, recibe el expediente fisico

y lo deriva a comisiones Permanentes por el sistema de tramite documentario
4.1 Comision Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones, revisa el expediente

y da su conformidad en la hoja de revision
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4.2 Comision Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones, elaboracion del
dictamen para la aprobacion de la obtencion del Grado Académico de Bachiller

4.3 Comision Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones, verifica el Dictamen
y firman el documento.

4.4 Comision Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones, Deriva el expediente
por en el sistema de tramite documentario y entrega el expediente fisico al
Vicedecanato Académico.

1.1 Vicedecanato Académico — VDA, Recibe el expediente fisico y por el sistema de
tramite documentario, y lo agenda para su aprobacién en el Consejo de Facultad.

6.1 Consejo de Facultad, su aprobacién del Grado Académico de Bachiller.

7.1 Vicedecanato Académico — VDA, elaboracion de la Resolucion de Decanato y
oficio para la aprobacion de la obtencion del Grado Académico de Bachiller.
Deriva el expediente al Decanato por el sistema de tramite documentario.

8.1 Decanato, elaboracion del oficio y deriva a la Unidad de Tramite Documentario y

Archivo — UTDA

9.1 Unidad de Tramite Documentario y Archivo — UTDA, recibe los documentos,
genera un nuevo numero de expediente y lo deriva a la Unidad de Proyeccion de
Resoluciones Rectorales.

11.1 Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos, recibe y verifica
el expediente. Ordena el caligrafiado del diploma. Realiza el procedimiento necesario
para el envio de informacion a SUNEDU. Registra en el Libro de Grados Académicos

de bachiller de la Facultad. Elabora oficio indicando que adjunta diplomas.

12.1 Decanato, verifica el oficio y firma el diploma.
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13.1 Unidad de Titulos, Grados y Carné Universitario — UTGCU, da conformidad de
los documentos recibidos. Realiza el procedimiento necesario para el registro en el
Libro de Titulos Profesionales de la UNMSM vy el envio de informacién a SUNEDU.

Gestiona la firma manuscrita de los diplomas. Hace entrega del diploma al interesado.

Todos estos pasos toman 101 dias que serian 03 meses y 11 dias tomando como
referencia los 30 dias calendario, lo que implica un exceso de casi el triple del tiempo

establecido por la UNMSM.
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Proceso con tiempos para la solicitud del grado de bachiller de la EP de Fisica de la FCF

NO

Dependencia

Acciones

Tiempo Estimado

(dias) Documento Emitido
Facultad de Ciencias Fisicas
0 Solicitante Entrega todos los documentos que indican en el TUPA para dar inicio al tramite. Requisitos TUPA
11 Unidad de Tramite Documentario — UTD ReC|t_>e, verifica los QOcumentos y le genera nimero de expediente en el sistema de
tramite documentario 1 _
Deriva el expedient | sistema de tramite documentario y entrega el Hoja de ruta
19 Unidad de Tramite Documentario — UTD eriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y entrega e
expediente fisico a la EPF
21 Escuela Profesional de Eisica Reu_bg el expeq[ente fisico, contrasta los documentos, y remite el expediente al 1
comité de Gestion.
2.2 Escuela Profesional de Fisica Comité de Gestion revisa el expediente y da su conformidad en la hoja de revision 5
: . Elaboracion del Acuerdo del Comité de Gestion y oficio para la aprobacién de la - »
2.3 Escuela Profesional de Fisica obtencion del Grado Académico de Bachiller 2 Oficioy Acugre(:;)iéjnel Comité de
: . Director y Comité de Gestion verifican el Acuerdo del Comité de Gestion y firman el
2.4 Escuela Profesional de Fisica
documento. c
25 Escuela Profesional de Fisica Derlvg el ex,pgdlente por en el sistema de tramite documentario y entrega el
expediente fisico a la UTDA
31 Unidad de Tramite Documentario — UTD Remt_)e el expedlente_ fisico y lo deriva a comisiones Permanentes por el sistema de 1 Hoja de ruta
tramite documentario
4.1 Comision Permanente de_ Grados, Titulos y Revisa el expediente y da su conformidad en la hoja de revision 5
Convalidaciones
42 Comision Permanente de Grados, Titulos y Elaboracion del dictamen para la aprobacion de la obtencion del Grado Académico 5
' Convalidaciones de Bachiller .
Comisién P te de Grados. Titul Dictamen
4.3 omision Fermanente de rados, 1Hulos y Verifica el Dictamen y firman el documento.
Convalidaciones c
44 Comision Permanente de Grados, Titulos y Deriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y entrega el
' Convalidaciones expediente fisico al Vicedecanato Académico.
51 Vicedecanato Académico - VDA Recibe el expedn_apte fisicoy por el sistema de tramite documentario, y lo agenda 9 o
para su aprobacion en el Consejo de Facultad. Citacién
6.1 Consejo de Facultad Aprobacion del Grado Académico de Bachiller. 15
Elaboracion de la Resolucion de Decanato y oficio para la aprobacion de la
7.1 Vicedecanato Académico — VDA obtencion del Grado Académico de Bachiller. 2 Resolucién de Decanato
Deriva el expediente al Decanato por el sistema de tramite documentario.
8.1 Decanato Elaboracion del oficio y deriva a la Unidad de Tramite Documentario y Archivo — 5 Oficio
UTDA
9.1 Unidad de Tramite Documentario — UTD Rec_lbe los documer?tlos, genera un nuevo nimero de expediente y lo deriva a la 1 Hoja de ruta
Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales.
SUBTOTAL DE DIAS 49

Fuente: FCF de la UNMSM
Elaboracion: Propia
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Tabla 10
Contintan proceso con tiempos para la solicitud del grado de bachiller de la EP de Fisica de la FCF

Facultad de Ciencias Fisicas

Recibe y verifica el expediente. Ordena el caligrafiado del diploma. Realiza el
Unidad de Matricula, Registros Académicos,  procedimiento necesario para el envio de informacién a SUNEDU. Registra en el

111 Grados y Titulos Libro de Grados Académicos de Bachiller de la Facultad. Elabora oficio indicando 20 Diploma
que adjunta diplomas.
121 Decanato Verifica el oficio y firma el diploma. 2

Administracion Central

Da conformidad de los documentos recibidos. Realiza el procedimiento necesario
Unidad de Titulos, Grados y Carné Universitario para el registro en el Libro de Titulos Profesionales de la UNMSM y el envio de
- UTGCU informacion a SUNEDU. Gestiona la firma manuscrita de los diplomas. Hace
entrega del diploma al interesado.

13.1 30 Diploma

Fuente: FCF de la UNMSM
Elaboracion: Propia
* Se consideran 30 dias calendario
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En esa misma linea y como verificamos en la tabla 11, las solicitudes para trdmites de
Titulo Profesional en EP de Fisica de la FCF seguian los mismos procesos que las solicitudes
del grado de bachiller, empleando un tiempo aproximado, de 03 meses y 15 dias excediendo

a los 30 dias que estipulaba la Resolucion Rectoral N° 01545-R-08 expedida el 2008.

Cabe sefalar que también se han considerado un calendario con 30 dias para el calculo

del tiempo total.
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Tabla 11

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

Estandarizacion de procesos para reducir los tiempos de tramite de grados académicos
de Bachiller y Titulo Profesional en la Escuela Profesional de Fisica, de la Universidad

Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020

Proceso con tiempos para la solicitud del titulo profesional de la EP de Fisica de la FCF

Tiempo
N° Dependencia Acciones Estimado Documento
(dias) Emitido
Facultad de Ciencias Fisicas
0 Solicitante Entrega todos los documentos que indican en el TUPA para dar inicio al tramite. Requisitos TUPA
11 Unidad de Tramite Documentario — UTD Reupe, verifica los glocumentos y le genera namero de expediente en el sistema de
tramite documentario 1 _
Deriva el dient I sist de tramite d tari ¢ | Hoja de ruta
12 Unidad de Tramite Documentario — UTD eriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y entrega e
expediente fisico a la Escuela Profesional de Fisica
21 Escuela Profesional de Eisica Recibe t_e! expediente fisico, contrasta los documentos, y remite el expediente al comité 1
de Gestion.
2.2 Escuela Profesmrgég?éir—']lsma — Comité de Revisa el expediente y da su conformidad en la hoja de revision 5
. .. Elaboracion del Acuerdo del Comité de Gestidn y oficio para la aprobacion de la Oficio y Acuerdo del
2.3 Escuela Profesional de Fisica ot . ; 2 2 5
obtencion del Titulo Profesional Comité de Gestion
2.4 Escu_el,a Profe3|_qnal de Fisica — Director y Verifican el Acuerdo del Comité de Gestidn y firman el documento.
Comité de Gestion .
25  Escuela Profesional de Eisica Deriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y entrega el
' expediente fisico a la Unidad de Tramite Documentario y Archivo — UTDA
Unidad de Tramite Documentario y Archivo — Recibe el expediente fisico y lo deriva a comisiones Permanentes por el sistema de .
3.1 ) i 1 Hoja de ruta
UTDA tramite documentario
4.1 Comlsn_)n P_ermanente de Grauos, Titulos y Revisa el expediente y da su conformidad en la hoja de revision 5
Convalidaciones
4.2 Comision Permanen?e de_ Grados, Titulosy Elaboracion del dictamen para la aprobacion de la obtencion del Titulo Profesional 2
Convalidaciones .
Comisién P te de Grados, Titul Dictamen
4.3 omision Fermanente de rados, TItulos y Verifica el Dictamen y firman el documento.
Convalidaciones .
44 Comision Permanente de Grados, Titulos y Deriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y entrega el
' Convalidaciones expediente fisico al Vicedecanato Académico.
51 Vicedecanato Académico - VDA Recibe el expedle_z[]te fisicoy por el sistema de tramite documentario, y lo agenda 2 o
para su aprobacion en el Consejo de Facultad. Citacién
6.1 Consejo de Facultad Su aprobacion del Titulo Profesional 15
Elaboracion de la Resolucion de Decanato y oficio para la aprobacion de la Resolucion d
71 Vicedecanato Académico — VDA obtencion del Titulo Profesional. 2 e[s)oeg;r:g?o °
Deriva el expediente al Decanato por el sistema de tramite documentario.
8.1 Decanato Elaboracion del oficio y deriva a la Unidad de Tramite Documentario y Archivo — 9 Oficio
UTDA
0.1 Unidad de Tramite Documentario — UTD Recibe los documentos, genera un nuevo namero de expediente y lo deriva a la 1 Hoja de ruta

Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales.
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N

Administracion Central

10 Tramite de Elaboracién de Resolucién Rectoral Resolucidn Rectoral

Facultad de Ciencias Fisicas

Recibe y verifica el expediente. Ordena el caligrafiado del diploma. Realiza el
Unidad de Matricula, Registros Académicos,  procedimiento necesario para el envio de informacién a SUNEDU. Registra en el

111 Grados y Titulos Libro de Grados Académicos de Titulo Profesional de la Facultad. Elabora oficio 14 Diploma
indicando que adjunta diplomas.
12.1 Decanato Verifica el oficio y firma el diploma.

Administracion Central

Da conformidad de los documentos recibidos. Realiza el procedimiento necesario
Unidad de Titulos, Grados y Carné Universitario para el registro en el Libro de Titulos Profesionales de la UNMSM y el envio de
- UTGCU informacion a SUNEDU. Gestiona la firma manuscrita de los diplomas. Hace entrega
del diploma al interesado.

13.1 20 Diploma

Fuente: FCF de la UNMSM
Elaboracion: Propia
* Se consideran 30 dias calendario
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Desarrollo del objetivo 2

Debido a que se necesitaba evidenciar que cada Facultad de la UNMSM realizaba sus
propios procesos y tenia diferentes tiempos de respuesta a sus solicitudes de grados académicos
de bachiller y titulo profesional, es que se muestran como la Escuela Profesional de Ingenieria
Mecénica de Fluidos, que también pertenece a la FCF, para la entrega del grado académico de

bachiller tomaba, aproximadamente, 03 meses y 20 dias (tabla 12).

También en la tabla 13, evidenciamos como la EP de Ingenieria Mecanica de Fluidos para

la entrega del Titulo Profesional tomaba, aproximadamente, 03 meses y 16 dias.
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Tabla 12
Proceso con tiempos para la solicitud del Grado de bachiller de la EP de Ingenieria Mecéanica de Fluidos de la FCF

. . Tiempo
N° Dependencia Acciones . . -
p Estimado (dias) Documento Emitido
Facultad de Ciencias Fisicas
0 Solicitante Entrgga_l todos los documentos que indican en el TUPA para dar inicio Requisitos TUPA
al tramite.
11 Unidad de Tramite Documentario — UTD R_embe, verlflca_los documentog y le genera nimero de expediente en el 5
sistema de tramite documentario )
Deriva el dient I sist de tramite d ari Hoja de ruta
1.2 Unidad de Tramite Documentario — UTD eriva el expediente por en el sistema de tramite documentario'y
entrega el expediente fisico a la Escuela Profesional de Fisica
21 Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica de  Recibe el expediente fisico, contrasta los documentos, y remite el 1
' Fluidos expediente al comité de Gestion.
2.2 Escuela Profgsmnal de I_ngenlerla I_\/Jecamca de Revisa el expediente y da su conformidad en la hoja de revision 7
Fluidos — Comité de Gestion
53 Escuela Profesional de Ingenieria Mecanicade  Elaboracion del Acuerdo del Comité de Gestidn y oficio para la 5 Oficio v Acuerdo del Comité d
' Fluidos aprobacion de la obtencion del Grado Académico de Bachiller Icioy Cu(ggsgér? omite de
2.4 Esc_uela Pro_fesmnal de Inggnlena M_e,canlca de Verifican el Acuerdo del Comité de Gestion y firman el documento.
Fluidos — Director y Comité de Gestion
. . - Deriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y 10
Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica de ; . : e 4
2.5 . entrega el expediente fisico a la Unidad de Tramite Documentario y
Fluidos h
Archivo — UTDA
Unidad de Tramite Documentario y Archivo — Recibe el expediente fisico y lo deriva a comisiones Permanentes por el .
3.1 . . . 2 Hoja de ruta
UTDA sistema de tramite documentario
4.1 Comision Permanente de Grados, Titulosy Revisa el expediente y da su conformidad en la hoja de revision 5
Convalidaciones
42 Comision Permanente de Grados, Titulos y Elaboracion del dictamen para la aprobacion de la obtencion del Grado 5
' Convalidaciones Académico de Bachiller .
Comisién P te de Grados, Titul Dictamen
4.3 omision Fermanente de rados, THulos y Verifica el Dictamen y firman el documento.
Convalidaciones .
44 Comision Permanente de Grados, Titulos y Deriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y
' Convalidaciones entrega el expediente fisico al Vicedecanato Académico.
51 Vicedecanato Académico - VDA Recibe el expediente fisico y por el sistema de tramite documentario, y 9 o
lo agenda para su aprobacién en el Consejo de Facultad. Citacién
6.1 Consejo de Facultad Su aprobacion del Grado Académico de Bachiller. 15
Elaboracion de la Resolucion de Decanato y oficio para la aprobacion
. o de la obtencion del Grado Académico de Bachiller. »
7.1 Vicedecanato Académico — VDA _ ) ] _ 2 Resolucion de Decanato
Deriva el expediente al Decanato por el sistema de tramite
documentario.
8.1 Decanato Elab(_)rauon del oficio y deriva a la Unidad de Tramite Documentario y 9 Oficio
Archivo — UTDA
0.1 Unidad de Tramite Documentario — UTD Recibe los documentos, genera un nuevo nimero de expediente y lo 1 Hoja de ruta

deriva a la Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales.
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N

Administracion Central
10 Tramite de Elaboracion de Resolucion Rectoral Resolucion Rectoral

Facultad de Ciencias Fisicas

Recibe y verifica el expediente. Ordena el caligrafiado del diploma.

111 Unidad de Matricula, Registros Académicos,  Realiza el procedimiento necesario para el envio de informacién a 10
' Grados y Titulos SUNEDU. Registra en el Libro de Grados Académicos de Bachiller de Diploma
la Facultad. Elabora oficio indicando que adjunta diplomas.
12.1 Decanato Verifica el oficio y firma el diploma.

Administracion Central

Da conformidad de los documentos recibidos. Realiza el procedimiento
Unidad de Titulos, Grados y Carné Universitario necesario para el registro en el Libro de Titulos Profesionales de la 20
- UTGCU UNMSM vy el envio de informacion a SUNEDU. Gestiona la firma
manuscrita de los diplomas. Hace entrega del diploma al interesado.

13.1 Diploma

Fuente: FCF de la UNMSM
Elaboracion: Propia
* Se consideran 30 dias calendario
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Tabla 13

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

N

Estandarizacion de procesos para reducir los tiempos de tramite de grados académicos
de Bachiller y Titulo Profesional en la Escuela Profesional de Fisica, de la Universidad

Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020

Proceso con tiempos para la solicitud del Titulo Profesional de la EP de Ingenieria Mecanica de Fluidos de la FCF

Tiempo
N° Dependencia Acciones Estimado -
. Documento Emitido
(dias)
Facultad de Ciencias Fisicas
0 Solicitante Entrgga} todos los documentos que indican en el TUPA para dar inicio Requisitos TUPA
al tramite.
Unidad de Tramite Documentario y Archivo —  Recibe, verifica los documentos y le genera nimero de expediente en el
11 . . . 2
UTDA sistema de tramite documentario _
. . . . . . . . . Hoja de ruta
19 Unidad de Tramite Documentario y Archivo —  Deriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y
' UTDA entrega el expediente fisico a la Escuela Profesional de Fisica
21 Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica de  Recibe el expediente fisico, contrasta los documentos, y remite el 1
' Fluidos expediente al comité de Gestion.
2.2 Escuela Profgsmnal de I_ngenlerla I_\/Jecamca de Revisa el expediente y da su conformidad en la hoja de revision 7
Fluidos — Comité de Gestion
Escuela Profesional de Ingenieria Mecanicade  Elaboracion del Acuerdo del Comité de Gestidn y oficio para la - »
2.3 Fluidos aprobacion de la obtencion del Titulo Profesional 3 Oficio y Acuéggagrfl Comite de
2.4 Esc_uela Pro_fesmnal de In_ge;mena M_e,canlca de Verifican el Acuerdo del Comité de Gestion y firman el documento.
Fluidos — Director y Comité de Gestion
. . - Deriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y S
Escuela Profesional de Ingenieria Mecanica de ; . . L 4
2.5 . entrega el expediente fisico a la Unidad de Tramite Documentario y
Fluidos h
Archivo — UTDA
Unidad de Tramite Documentario y Archivo — Recibe el expediente fisico y lo deriva a comisiones Permanentes por el .
3.1 . ) . 2 Hoja de ruta
UTDA sistema de tramite documentario
4.1 Comlspn P_ermanente de Grados, Titulos y Revisa el expediente y da su conformidad en la hoja de revision 5
Convalidaciones
42 Comision Permanente de Grados, Titulos y Elaboracion del dictamen para la aprobacion de la obtencion del Titulo 9
' Convalidaciones Profesional )
Comisién P te de Grados. Titul Dictamen
4.3 omision Fermanente de Lrados, TItuios y Verifica el Dictamen y firman el documento.
Convalidaciones 5
44 Comision Permanente de Grados, Titulos y Deriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y
' Convalidaciones entrega el expediente fisico al Vicedecanato Académico.
51 Vicedecanato Académico - VDA Recibe el expediente fisico y por el sistema de tramite documentario, y 9 o
lo agenda para su aprobacion en el Consejo de Facultad. Citacién
6.1 Consejo de Facultad Su aprobacion del Titulo Profesional 15
Elaboracion de la Resolucion de Decanato y oficio para la aprobacion
. o de la obtencion del Titulo Profesional. .
7.1 Vicedecanato Académico — VDA . . ) ) 2 Resolucion de Decanato
Deriva el expediente al Decanato por el sistema de tramite
documentario.
8.1 Decanato Elab(_)rauon del oficio y deriva a la Unidad de Tramite Documentario y 5 Oficio
Archivo — UTDA
Unidad de Tramite Documentario y Archivo —  Recibe los documentos, genera un nuevo nimero de expediente y lo .
9.1 1 Hoja de ruta

UTDA

deriva a la Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales.
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N

Administracion Central
10 Tramite de Elaboracion de Resolucién Rectoral Resolucién Rectoral

Facultad de Ciencias Fisicas

Recibe y verifica el expediente. Ordena el caligrafiado del diploma.

. , . . Realiza el procedimiento necesario para el envio de informacion a
Unidad de Matricula, Registros Académicos, P P

111 Grados v Titulos SUNEDU. Registra en el Libro de Grados Académicos de Titulo 10 Diol
y Profesional de la Facultad. Elabora oficio indicando que adjunta Iploma
diplomas.
12.1 Decanato Verifica el oficio y firma el diploma.

Administracion Central

Da conformidad de los documentos recibidos. Realiza el procedimiento
Unidad de Titulos, Grados y Carné Universitario necesario para el registro en el Libro de Titulos Profesionales de la
- UTGCU UNMSM y el envio de informacion a SUNEDU. Gestiona la firma
manuscrita de los diplomas. Hace entrega del diploma al interesado.

13.1 20 Diploma

Fuente: FCF de la UNMSM
Elaboracion: Propia
* Se consideran 30 dias calendario
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Continuando con el levantamiento de informacion es que evidenciamos que en la tabla
14 la EP de Ciencias Bioldgicas tomaba 02 meses y 12 dias para hacer entrega del grado de
bachiller; asi como en la tabla 15 apreciamos que para la entrega del titulo profesional la EP
de Ciencias Bioldgicas tomaba 02 meses y 14 dias. En ambos casos anteriores, aunque
empleaban tiempos menores a la EP de Fisica, éstos excedian a los tiempos establecidos por

la UNMSM.
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Tabla 14
Proceso con tiempos para la solicitud del Grado de bachiller de la EP de Ciencias Biologicas

Tiempo Estimado

N° Dependencia Acciones . -
P (dias) Documento Emitido
EP Ciencias Bioldgicas
0 Solicitante Er]trgga todos los requisitos estipulados en el TUPA para dar inicio al Requisitos TUPA
tramite.
Unidad de Tramite Documentario y Archivo —  Recibe, verifica los documentos y le genera nimero de expediente en el
11 . . .
UTDA sistema de tramite documentario 1
i ' i i i Hoja de ruta
Unidad de Tramite Documentario y Archivo — Deriva el expedn_ente por en el sistema de tramite documer_ltarl_o y ]
1.2 UTDA entrega el expediente fisico a la Escuela Profesional de Ciencias
Bioldgicas
21 Escuela Profesional de Ciencias Biolégicas Reubg el expedleqtg fisico, c_o,ntrasta los documentos, y remite el 1
expediente al comité de Gestion.
: N Revisa el expediente y da su conformidad en la hoja de revision.
Escuela Profesional de Ciencias Biologicas — - o it -
2.2 o - Elaboracion del Acuerdo del Comité de Gestion y oficio para la 3
Comité de Gestion s . - .
aprobacion de la obtencion del Grado Académico de Bachiller. Oficio y Acuerdo del Comité de
i iencias Bioldgicas — Gestion
2.3 Es_,cuela Profe5|_or,1al de Cn_e(luas Biologicas Verifican el Acuerdo del Comité de Gestion y firman el documento.
Director y Comité de Gestién
Deriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y 2
2.4 Escuela Profesional de Ciencias Biologicas entrega el expediente fisico a la Unidad de Tramite Documentario y
Archivo — UTDA
Unidad de Tramite Documentario y Archivo — Recibe el expediente fisico y lo deriva a comisiones Permanentes por el .
3.1 . . . 1 Hoja de ruta
UTDA sistema de tramite documentario
4.1 Com|5|9n P_ermanente de Grados, Titulos y Revisa el expediente y da su conformidad en la hoja de revision
Convalidaciones
Comision Permanente de Grados, Titulos y Elaboracion del dictamen para la aprobacion de la obtencién del Grado :
4.2 o - . 2 Dictamen
Convalidaciones Académico de Bachiller
43 Comisién Permanente de Grados, Titulos y Deriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y
' Convalidaciones entrega el expediente fisico al Vicedecanato Académico.
51 Vicedecanato Académico - VDA Recibe el expediente fisico y por el sistema de tramite documentario, y 9 o
lo agenda para su aprobacién en el Consejo de Facultad. Citacién
6.1 Consejo de Facultad Su aprobacion del Grado Académico de Bachiller. 8
Elaboracion de la Resolucion de Decanato y oficio para la aprobacion
. . de la obtencion del Grado Académico de Bachiller. »
7.1 Vicedecanato Académico — VDA ) _ _ i 2 Resolucion de Decanato
Deriva el expediente al Decanato por el sistema de tramite
documentario.
8.1 Decanato Elabgrauon del oficio y deriva a la Unidad de Tramite Documentario y 9 Oficio
Archivo — UTDA
Unidad de Tramite Documentario y Archivo —  Recibe los documentos, genera un nuevo numero de expediente y lo .
9.1 1 Hoja de ruta

UTDA

deriva a la Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales.
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N

Administracion Central
10 Tramite de Elaboracién de Resolucion Rectoral Resolucion Rectoral

EP Ciencias Bioldgicas

Recibe y verifica el expediente. Ordena el caligrafiado del diploma.
Unidad de Matricula, Registros Académicos,  Realiza el procedimiento necesario para el envio de informacion a 5

111 Grados y Titulos SUNEDU. Registra en el Libro de Grados Académicos de Bachiller de Diploma
la Facultad. Elabora oficio indicando que adjunta diplomas.
12.1 Decanato Verifica el oficio y firma el diploma.

Administracion Central

Da conformidad de los documentos recibidos. Realiza el procedimiento
Unidad de Titulos, Grados y Carné Universitario necesario para el registro en el Libro de Titulos Profesionales de la 20
- UTGCU UNMSM y el envio de informacion a SUNEDU. Gestiona la firma
manuscrita de los diplomas. Hace entrega del diploma al interesado.

13.1 Diploma

Fuente: EP de Ciencias Bioldgicas de la UNMSM
Elaboracion: Propia
* Se consideran 30 dias calendario
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Tabla 15

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

Estandarizacion de procesos para reducir los tiempos de trdmite de grados académicos
de Bachiller y Titulo Profesional en la Escuela Profesional de Fisica, de la Universidad

Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020

Proceso con tiempos para la solicitud del Titulo Profesional de la EP de Ciencias Biologicas

Tiempo Estimado

N° Dependencia Acciones . -
P (dias) Documento Emitido
EP Ciencias Bioldgicas
0 Solicitante Er]trgga todos los requisitos estipulados en el TUPA para dar inicio al Requisitos TUPA
tramite.
Unidad de Tramite Documentario y Archivo —  Recibe, verifica los documentos y le genera numero de expediente en el
11 . . .
UTDA sistema de tramite documentario 1
i ' i i ' Hoja de ruta
Unidad de Tramite Documentario y Archivo — Deriva el expedn_ente por en el sistema de tramite documer_ltarl_o y J
1.2 UTDA entrega el expediente fisico a la Escuela Profesional de Ciencias
Bioldgicas
21 Escuela Profesional de Ciencias Biolégicas Reubg el expedleqtg fisico, c_o,ntrasta los documentos, y remite el 1
expediente al comité de Gestion.
: o Revisa el expediente y da su conformidad en la hoja de revision.
Escuela Profesional de Ciencias Biologicas — - o it s
2.2 o - Elaboracion del Acuerdo del Comité de Gestion y oficio para la 3
Comité de Gestion s . . .
aprobacion de la obtencion del Titulo Profesional. Oficio y Acuerdo del
i ienci iolégicas — Comité de Gestion
2.4 Es_,cuela Profe5|_or,1al de Cn_e(luas Biologicas Verifican el Acuerdo del Comité de Gestion y firman el documento.
Director y Comité de Gestién
Deriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y 2
2.5 Escuela Profesional de Ciencias Biologicas entrega el expediente fisico a la Unidad de Tramite Documentario y
Archivo — UTDA
Unidad de Tramite Documentario y Archivo — Recibe el expediente fisico y lo deriva a comisiones Permanentes por el .
3.1 . . . 1 Hoja de ruta
UTDA sistema de tramite documentario
4.1 Com|5|9n P_ermanente de Grados, Titulos y Revisa el expediente y da su conformidad en la hoja de revision
Convalidaciones
42 Comision Permanente de Grados, Titulosy ~ Elaboracion del dictamen para la aprobacién de la obtencion del
' Convalidaciones Titulo Profesional .
Comisién P te de Grados. Titul 3 Dictamen
4.3 omision Fermanente de >rados, TIUI0S Y yierifica el Dictamen y firman el documento.
Convalidaciones
44 Comision Permanente de Grados, Titulos y Deriva el expediente por en el sistema de tramite documentario y
' Convalidaciones entrega el expediente fisico al Vicedecanato Académico.
51 Vicedecanato Académico - VDA Recibe el expediente fisico y por el sistema de tramite documentario, y 9 o
lo agenda para su aprobacion en el Consejo de Facultad. Citacién
6.1 Consejo de Facultad Su aprobacién del Titulo Profesional 7
Elaboracion de la Resolucién de Decanato y oficio para la aprobacion
. o de la obtencion del Titulo Profesional. »
7.1 Vicedecanato Académico — VDA . _ _ . 2 Resolucion de Decanato
Deriva el expediente al Decanato por el sistema de tramite
documentario.
8.1 Decanato Elabor_auon del oficio y deriva a la Unidad de Tramite Documentario 9 Oficio
y Archivo — UTDA
Unidad de Tramite Documentario y Archivo — Recibe los documentos, genera un nuevo nimero de expediente y lo .
9.1 1 Hoja de ruta

UTDA

deriva a la Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales.
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N

Administracion Central
10 Tramite de Elaboracion de Resolucion Rectoral 20 Resolucion Rectoral

EP Ciencias Bioldgicas

Recibe y verifica el expediente. Ordena el caligrafiado del diploma.

. . . . Realiza el procedimiento necesario para el envio de informacion a
Unidad de Matricula, Registros Académicos, P P

11.1 7 SUNEDU. Registra en el Libro de Grados Académicos de Titulo 7 .
Grados y Titulos Profesional de la Facultad. Elabora oficio indicando que adjunta Diploma
diplomas.
12.1 Decanato Verifica el oficio y firma el diploma. 2

Administracion Central

Da conformidad de los documentos recibidos. Realiza el procedimiento
Unidad de Titulos, Grados y Carné necesario para el registro en el Libro de Titulos Profesionales de la
Universitario — UTGCU UNMSM y el envio de informacion a SUNEDU. Gestiona la firma
manuscrita de los diplomas. Hace entrega del diploma al interesado.

13.1 20 Diploma

Fuente: EP de Ciencias Bioldgicas de la UNMSM
Elaboracion: Propia
* Se consideran 30 dias calendario
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En la tabla 16 se detalla un resumen comparativo de los tiempos que demoran las
Escuelas Profesionales de Fisica, Ingenieria Mecénica de Fluidos y Biologia en atender las
solicitudes de bachiller y titulo profesional

Tabla 16

Resumen comparativo de tiempos de respuesta a los tramites de grados
académicos de bachiller y titulo profesional de las EP

Solicitud de Tiempo Tiempo
Descripcion Grado UNSMSM Registrado
Académico (dias) (dias)
EP Fisica B:';lchlller 30 101
Titulo 30 105
EP Mecénica de Fluidos B?chlller 30 110
Titulo 30 106
EP Ciencias Bioldgicas B?chlller 30 72
Titulo 30 74

Elaboracion: Propia
* Se consideran 30 dias calendar

Todo esto nos llevaba a evidenciar la falta de estandarizacion de procesos para la
entrega de grados académicos de bachiller y titulo profesional que afectaba todas las

Facultades de la UNMSM.

Desarrollo del objetivo 3

Completando el diagndstico para evidenciar la falta de estandarizacion de procesos en
las diferentes Facultades de la UNMSM, se realiz6 una captura de pantalla del Sistema de
Tramite Documentario (el cual ya se volvia obsoleto) donde se hacia el seguimiento a las
solicitudes donde el nivel de comprension y dominio del sistema fue al lograr la capacidad
del curso de Sistemas de Informacion Gerencial. Se muestra una captura de pantalla del
sistema de Tramite Documentario donde observamos que, en la figura 16, la fecha de

recepcion de la solicitud del Grado de bachiller fue el 13/01/2017 y ésta finalizo recién el
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20/04/2017 tomando 03 meses y 07 dias, demostrando que también se incumplian con los

30 dias estipulados por la UNMSM.

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Médulo de Tramite Documentario
Ruta Documentaria del expediente H*  00274-FCF-2017
N=®  Origen Desting Fecha de Fecha de Indicacidén abs. Estado
Mowv. Envio Ingreso
1 FACULTAD DE EAP DE FISICA -  13/01/2017 25/01/2017 ATENCION GRADO ACADEMICO DE EM PROCESO
CIENCIAS FISICASFCF 10:55:41 14:35:46 BACHILLER DE NESTOR
LUMNA DIAZ
2 EAP CE FISICA - FCRFACULTAD DE 25/0L/2017 25/01/2017 ATENCISN GRADD ACADEMICO DE EN PROCESD
CIENCIAS 14:46:44  15:06:20 BACHILLER - NESTOR LUNA
FISICAS DIAZ
3 FACULTAD DE COMISIONES 250072007 13/02f2017 ATENCION EN PROCESDT
CIENCIAS FISICASPERMAMENTES -  L15:07:32  15:24:06
FCF
4 COMISIONES DIRECCTION 03/05/2017 0Bf03f2017 ATENCION DICTAMEN M= EN PROCESO
PERMANENTES - FCFACADEMICA, - 16:04:43  12:01:43 0060-CETYC-FOF-2017
FCF
5 DIRECCION DIRECCION 200042017 ATERDIDO S5E ATENDIO COM RD N* FINALIZADO
ACADEMICA - FCF ACADEMICA, - 15:52:38 165-0-FCF-2017
FCF
Total 5

Figura 16: Captura de pantalla de la Unidad de Tramite Documentarios para solicitud de Grado de
bachiller en la EP de Fisica de la FCF
Fuente: FCF de la UNMSM

En la figura 17, observamos una captura de pantalla donde indica que la fecha de
recepcion de la solicitud de Titulo Profesional fue el 14/03/2019 y ésta finalizo recién el

23/05/2019 tomando 02 meses y 09 dias, demostrando que también se incumplian con los

30 dias estipulados por la UNMSM.
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Médulo de Trimite Documentario
Ruta Pocumentaria ded expediente N 0D4532-FCF-2019
Ne  Orgen Desting Fechade  Fechade  Indicacon Obs, Estado
Mav, Envia Ingreso
1 FACULTAD DE EAP DE FISICA - 14/03/2019 15/04/201% ATENCION TITULO PROFESICONAL DE  EN FROCESD
CIEMCIAS FISICAS FCF 12:54:39 14:35:47 AN PABLO ALBERTO
AUALDS CARRION
2 EAP DEFISICA - FACULTAD DE 15/04/2019 230472019 ATENCION TITULD PROFESIONAL - EN PROCESD
FCF CIENCIAS 14:37:18 15:19:14 AVALOS CARRION, JUAN
FISICAS PABLO ALBERTO
3 FACULTAD DE COMISIONES 23/0472019  24/04/2019  ATENCION EN FROCESD
CIEMCIAS FISICAS PERMANENTES - 15:19:44 12:39:00
FCF
i COMISICNES CONSEIO DE 24/04/2019  10/05/2019 ATENCION EN PROCESO
PERMANENTES - FCFFACULTAD - FCF 12:49:00 11:06:45
5 COMNSEID BE VICEDECANATO 23/05/2010 ATENDIDD FIMNSLIZADD
FACULTAD - FCF ACADEMICO - 14:44:18
FCF

Figura 17: Captura de pantalla de la Unidad de Tramite Documentarios para solicitud de Titulo
Profesional en la EP de Fisica de la FCF
Fuente: FCF de la UNMSM
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Desarrollo del objetivo 4

Es asi como en la tabla 17 podemos apreciar el exceso de tiempo que tomaba cada
Escuela Profesional para responder a las solicitudes de grados académicos de bachiller y

titulo profesional.

La EP de Fisica presentaba 71y 75 dias de exceso a lo establecido para responder las

solicitudes de grados académicos de bachiller y titulo profesional.

La EP de Mecanica de Fluidos, que también pertenece a la FCF, presentaba entre 76 y

80 dias de exceso para la entrega de grados académicos de bachiller y titulo profesional.

La EP de Ciencias Biolodgicas, presentaba entre 42 y 44 dias de exceso también para

la entrega de grados académicos de bachiller y titulo profesional.

Aqui se emplearon los conocimientos adquiridos en la Universidad Privada del Norte
en los cursos de Gestion de Procesos y Sistemas de Informacion Gerencial para lograr
estandarizar los procesos para la entrega de grados académicos de bachiller y titulo
profesional para todas las Facultades y asi poder cumplir con los plazos establecidos.

Tabla 17

Comparativo de tiempos de respuesta a los tramites de grados académicos de bachiller
y titulo profesional de las EP

Solicitud de Tiempo Tiempo Exceso
Descripcion Grado UNSMSM Registrado (dias)
Académico (dias) (dias)

EP Eisica Btelchlller 30 101 -71
Titulo 30 105 -75
EP Mecanica de Bachiller 30 110 -80
Fluidos Titulo 30 106 -76
EP Ciencias Biologicas B?Ch'"er 30 2 42
Titulo 30 74 -44

Elaboracion: Propia
* Se consideran 30 dias calendar
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CAPITULO IV. RESULTADOS

4.1 Resultado del objetivo 1. Diagnosticar los procesos actuales para la entrega del

grado académico de bachiller y titulo profesional de la Escuela Profesional de Fisica

Para realizar el diagndstico de los procesos se realizaron dos actividades, la primera
actividad el diagrama de Ishikawa el cual identifico que las principales causas en el retraso
para la entrega del grado académico de bachiller y titulo profesional era el exceso de tiempo
en los procesos y la carencia de unificacion de ellos en cada Escuela Profesional; la segunda
actividad, consistid6 en designar a un grupo de profesionales para que realizara el
levantamiento de todos los pasos que realizaba cada Facultad de la UNMSM en los procesos
de entrega de grados académicos de bachiller y titulo profesional, el cual mediante una
matriz de seguimiento de actividades recopil6 la informacidn de los procesos y los tiempos
de cada actividad que realizaban las diferentes oficinas /Direcciones como se puede apreciar

en la tabla 18.

El Texto Unico de Procesos Administrativos — TUPA indica que, el tiempo de atencion
para el grado académico de bachiller y titulo profesional es de 30 dias; se verificé con el
antiguo Sistema de Tramite Documentario el tiempo total de atencidn, teniendo como
resultado que en la EP de Fisica para el grado académico de bachiller 101 dias y titulo
profesional 105 dias. En la EP de Ingenieria Mecénica de Fluidos para el grado académico
de bachiller 110 dias y titulo profesional 106 dias. En la EP de Ciencias Bioldgicas para el

grado académico de bachiller 72 dias y titulo profesional 74 dias.

En la figura 18 se aprecia el resumen del diagndstico de los tiempos en la entrega de
los grados académicos de bachiller y titulos profesionales previo a la implementacion de las

mejoras realizadas en el Sistema de Gestion Documental con Firma Digital — SGDFD.
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El exceso de tiempo en la atencidn para los grados académicos, en la EP de Fisica para
el grado académico de bachiller 71 dias y titulo profesional 75 dias. En la EP de Ingenieria
Mecénica de Fluidos para el grado académico de bachiller 80 dias y titulo profesional 76
dias. En la EP de Ciencias Bioldgicas para el grado académico de bachiller 42 dias y titulo

profesional 44 dias.

En ese sentido, se identificd que la falta de estandarizacion en los procesos afecta
negativamente los tiempos de entrega de los grados académicos debido a que cada facultad
realizaba procesos y procedimientos diferentes, y no se respetaban los tiempos de atencion

estipulados en el TUPA.
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Tabla 18
Matriz de Seguimiento de Actividades de la UNMSM

Cdédigo:
UNMSM

Revision: Matriz de Seguimiento de Actividades
UNMSM

Fecha: 2017

EP de Fisica de la
FCF

Carmen Ysabelet Cano Gonzales

2017 2017

N° Actividad Producto Dependencia Producto entregado ~ Tiempo estimado Comentario
de entrega
Entrega todos los documentos que
indican en el TUPA para dar inicio al Unidad de Tramite Requisitos establecidos
1 tramite. Documentos Documentario enel TUPA

Recibe, verifica los documentos y le

genera numero de expediente en el Unidad de Tramite

2 sistema de tramite documentario Hoja de ruta Documentario Expediente 1
Recibe el expediente fisico, contrasta
los documentos, y remite el expediente Recepcion de hoja de

3 al comité de Gestion. Expediente E.P de Fisica ruta 1

Comité de Gestion revisa el expediente
y da su conformidad en la hoja de
revision

Elaboracion del Acuerdo del Comité de
Gestion y oficio para la aprobacion de

la obtencion del Grado Académico de Oficio y Acuerdo del
5 Bachiller Expediente E.P de Fisica Comité de Gestion 2

Director y Comité de Gestion verifican
el Acuerdo del Comité de Gestiony
6 firman el documento.

Deriva el expediente por en el sistema
de tramite documentario y entrega el Oficio y Acuerdo del
7 expediente fisico a la UTD Expediente E.P de Fisica Comité de Gestion 5
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Cadigo:
UNMSM
Revision:
UNMSM

Matriz de Seguimiento de Actividades

Fecha: 2017

Carmen Ysabelet Cano Gonzales

2017

EP de Fisica de la
FCF

2017

N° Actividad Producto Dependencia Producto entregado ~ Tiempo estimado Comentario
de entrega

Recibe el expediente fisico y lo deriva a
comisiones Permanentes por el sistema | Hoja de ruta 'y

8 de tramite documentario expediente UTD Expediente 1
Revisa el expediente y da su

9 conformidad en la hoja de revision Hoja de revision 5
Elaboracion del dictamen para la
aprobacion de la obtencién del Grado Comisién Permanente
Académico de Bachiller. Verifica el de Grados, Titulos y

10 Dictamen y firman el documento. Expediente Convalidaciones Dictamen 2
Deriva el expediente por en el sistema
de tramite documentario y entrega el Comisién Permanente
expediente fisico al Vicedecanato de Grados, Titulos 'y

11 Académico. Expediente Convalidaciones Dictamen y expediente 5
Recibe el expediente fisico y por el
sistema de tramite documentario, y lo
agenda para su aprobacion en el Vicedecanato Citacion a los

12 Consejo de Facultad. Expediente Académico - VDA miembros consejeros 2
Aprobacion del Grado Académico de

13 Bachiller. Expediente Consejo de Facultad Oficio 15
Elaboracion de la Resolucion de
Decanato del Grado Académico de Vicedecanato Resolucion de

14 Bachiller. Expediente Académico - VDA Decanato 2
Deriva el expediente al Decanato por el

15 sistema de tramite documentario. Expediente Decanato Oficio 2
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Cadigo:
UNMSM

Revision: Matriz de Seguimiento de Actividades
UNMSM

Fecha: 2017

EP de Fisica de la
FCF

Carmen Ysabelet Cano Gonzales

2017

2017

N° Actividad Producto Dependencia Producto entregado ~ Tiempo estimado Comentario
de entrega

Elaboracion del oficio y deriva a la
Unidad de Tramite Documentario y
Archivo - UTD

Recibe los documentos, genera un
nuevo nimero de expediente y lo deriva
a la Unidad de Proyeccion de

16 Resoluciones Rectorales. Expediente UTD Hoja de ruta 1
Recibe y verifica el expediente. Ordena
el caligrafiado del diploma. Realiza el
procedimiento necesario para el envio
de informacion a SUNEDU. Registra en

el Libro de Grados Académicos de Unidad de Matricula,

Bachiller de la Facultad. Elabora oficio Registros Académicos,
17 indicando que adjunta diplomas. Grados y Titulos 20
18 Verifica el oficio y firma el diploma. Expediente Decanato Diploma 2

Da conformidad de los documentos
recibidos. Realiza el procedimiento
necesario para el registro en el Libro de
Titulos Profesionales de la UNMSM y

el envio de informaciéon a SUNEDU. Unidad de Titulos,
Gestiona la firma manuscrita de los Grados y Carné
diplomas. Hace entrega del diploma al Universitario —
19 interesado. Expediente UTGCU Diploma 30

Elaboracion: Propia
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Tiempos TUPA vs Tiempos Encontrados

150
101 105 110 106
100
72 74
>0 30 30 30 30
O . l
-50 42 T
-71 _
-100 & -80 , :
Bachiller Titulo Bachiller Titulo Bachiller Titulo
EP Fisica EP Mecanica de Fluidos EP Ciencias Bioldgicas
HTUPA 30 30 30 30 30 30
W Tiempos de tramite 101 105 110 106 72 74
M Exceso de tiempo -71 -75 -80 -76 -42 -44

Figura 18: Tiempos del TUPA versus los Tiempos en exceso encontrados
Elaboracion: Propia
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4.2 Resultado del objetivo 2: Estandarizar los procesos de trédmites de grados

académicos de bachiller y titulo profesional de la EP de Fisica de la FCF.

Es asi como se inicia el proceso de estandarizacion de los procesos de trdmite de grados

academicos de bachiller y titulo profesional y con fecha 11 de abril del 2017 y con

Resolucion Rectoral N°01827-R-17 se aprueba el Reglamento General de Grados y Titulos

de la UNMSM, donde para el trdmite administrativo para obtener el grado académico de

bachiller se redujeron los pasos para el proceso como sigue:

1.

2.

3.

6.

7.

Solicitud dirigida al Decano (a) de la Facultad.

Recibo de pago por derechos de grado.

Partida de nacimiento (original o copia legalizada).

Copia simple del DNI.

Constancia emitida por el Centro de Idiomas de la universidad que acredite el
conocimiento de un idioma extranjero, de preferencia inglés o lengua nativa.
Cuatro fotografias actualizadas.

Otros que la facultad determine a traveés de su reglamento.

Los pasos para el tramite administrativo para obtener el Titulo Profesional son:

1.

2.

3.

Solicitud dirigida al Decano (a) de la Facultad.

Recibo de pago por derechos de obtencion de titulo.

Copia del idioma de grado de bachiller fedateada por el Vicedecano
Academico.

Cuatro fotografias actualizadas.

Otros que la facultad determine a través de su reglamento. (UNMSM, 2017).
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Con fecha 20 de julio del 2018, mediante Resolucion Rectoral N°04421-R-18, se
aprueba el Sistema de Gestion Documental con Firma Digital — SGD/FD en su Fase Il

denominada Implementacién de Tramites Académicos del TUPA — UNMSM version 1.2.

En esa misma linea, el 03 de agosto del 2018, mediante Resolucién Rectoral N°04617-
R-18, se aprueba la Directiva N°001-2018-SGDFD/ UNMSM - Estandarizacion de
Procedimiento Tramite de obtencién del Grado Académico de bachiller en la UNMSM.

(UNMSM, 2018)

De esta manera se inicia la estandarizacion de procesos asociados al tramite académico
de Grado de bachiller que expida la UNMSM, para eliminar las barreras burocraticas ilegales
en la exigencia de copias simples y certificados de estudios originales porque eran

documentos emitidos por la propia universidad.

En la figura 14 y figura 15, apreciamos el nuevo flujo de trdmite de obtencion del
Grado Académico de bachiller de las Facultades con solamente 11 pasos siguientes pasos:

0. Solicitante: entrega todos los requisitos estipulados en el TUPA para dar inicio al
tramite.

1.1 Unidad de Tramite Documentario y Archivo — UTDA: recibe, verifica y escanea
los documentos entregados por el egresado o egresada y deriva el expediente
digital al Vicedecanato Académico, con copia ala UMRAGT

1.2 Unidad de Tramite Documentario y Archivo — UTDA: entrega el expediente fisico
a la Unidad de Matricula, Registro Academico, Grados y Titulos

1.3 Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos - UMRAGT: recibe
el expediente fisico y contrasta que corresponda con lo consignado en el sistema.

De ser asi, recibe el expediente digital y mantiene bajo custodia el expediente fisico
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2.1 Vicedecanato Académico — VA: recibe el expediente digital y genera un Informe
de Conformidad para ser visado por UMRAGT, UBHCD y UE, quedando

pendiente de su firma

2.2 Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos — UMRAGT: Recibe
el expediente virtual y verifica el cumplimiento de créditos del egresado o
egresada, segun su Malla Curricular y si no tuviera ningun inconveniente, da VV°B°

al informe, de lo contrario, indica las observaciones.

Unidad de Economia — UE: Recibe el expediente digital y verifica el no adeudo
econdémico con la Universidad y si no hubiera ningn inconveniente, da V°B° al

informe, de lo contrario, indica las observaciones

Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacién — UBHCD:
Recibe el expediente digital y verifica el no adeudo de libros a la Facultad y/o
entregas pendientes y si no hubiera ningdn inconveniente , da VV°B° al informe, de

lo contrario, indica las observaciones

2.3 Vicedecanato Académico — VA: Firma el informe de Conformidad y deriva el

expediente digital a Escuela Profesional

3. Escuela Profesional — EP: Elabora y emite la Declaracion de Expedito. Envia a la

CPGTC

4. Comision Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones — CPGTC: Valida toda
la informacion del expediente digital. Con base a ello, elabora el informe de
Conformidad dirigido al Decanato. Firma el informe asegurando la calidad y que

toda la informacion brindada en el expediente es correcta.
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5. Decanato: Recibe el Informe de Conformidad de CPGTC y con base a ello, elabora
la Resolucion Decanal. Envia el Vicedecanato Académico para V°B° delaRDy

a Secretaria General para ser refrendada por Resolucion Rectoral.

6. Unidad de Tramite Documentario: Recibe el expediente digital. Revisa los

requisitos y la Resolucién Decanal. Deriva con Proveido a la UPRR

7. Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales: Recibe el expediente digital.

Elabora la Proyeccion de Resolucion Rectoral

8. Oficina de Secretaria Administrativa: Realiza el control de calidad del Proyecto de

Resolucion Rectoral. Remite Resolucion Rectoral a la Secretaria General para

firma.
Despacho de Secretaria General: Revisa y firma la Resolucién Rectoral

Despacho de Rectorado: Firma la Resolucion Rectoral. Envia a la Unidad de

Transcripciones, Legalizaciones y Certificaciones

9. Unidad de Transcripciones, Legalizaciones y Certificaciones: Recibe el expediente

digital. Envia la Resolucion Rectoral a la dependencia interesadas.

10. Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos: Realiza el
procedimiento necesario para el envio de informacion a SUNEDU. Ordena el
caligrafiado del diploma. Registra en el libro de la Facultad. Remite con Oficio
a UTGCU de la Sede Central, previa firma de Vicedecanato y Decanato e

indicando que adjunta diplomas fisicos

Decanato: Firma los diplomas. Deriva mediante hoja de envio
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11. Unidad de Titulos, Grados y Carné Universitario — UTGCU: Da conformidad a los
documentos recibidos. Realiza el procedimiento necesario para el registro en el
libro de la UNMSM vy el envio de la informacion a SUNEDU. Gestiona la firma
manuscrita de los diplomas. Hace entrega del diploma al interesado. (UNMSM,

2018).

Br. Carmen Ysabelet Cano Gonzales Pag. 89



A

ap
| 4 UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

Estandarizacion de procesos para reducir los tiempos de tramite de grados académicos
de Bachiller y Titulo Profesional en la Escuela Profesional de Fisica, de la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020

Solicitante

'

Resolucion
Decanal

Informe

COMISION DE
GRADOS, TITULO Y
CONVALIDACIONES

Declaracion]
de Expedito

Rectorado
T Resolucidn Decanal
Secretaria B
DECANATO
General
VeRs
Unidad de Biblioteca, |7
Hemeroteca v Centro de
Documentacion : 2
Pide opinidn ¥
. . .y VICEDECANATO
Unidad de Economia »|  ACADEMICO
Informa 1
Unidad de Matricula,
Fegistro Académico,
Grados v Titulos -
UNIDAD DE
TRAMITE
. DOCUMENTARIO

Informe

FUT
Expendiente
Virtual

Expediente
fisico

ESCUELA
PROFESIONAL

UNIDAD DE
MATRICULA,
REGISTRO
ACADEMICO,
GRADOS Y TITULOS

Figura 19: Flujo de tramite de obtencion del Grado Académico de bachiller — Facultades
Fuente: RR N°04617-R-18 de la UNMSM; p. 9
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Figura 20: Flujo de tramite de obtencién del Grado Académico de bachiller — Sede Central
Fuente: RR N°04617-R-18 de la UNMSM; p. 10
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Antes de la estandarizacion el proceso iniciaba en la solicitud de graduado (paso 0) y
finalizaba con la entrega del grado académico (paso 13.1), pero estos pasos se redujeron del paso
0 hasta el paso 10 como vemos en la tabla 16 donde el tiempo que la UNMSM determiné para la
entrega de grados académicos de bachiller fue de 19 dias como plazo normal y 32 dias como

maximo plazo como validamos en la tabla 19.

Lo fundamental de esta reduccion es la eliminacion de documentos que se le solicitaban al
egresado y ahora la Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos — UMRAGT es
quien verifica el cumplimiento de créditos, de cumplimiento de malla curricular, que no tengan
ninguna deuda econdémica con la Universidad y que no adeude libros a la Facultad, lo que antes lo

realizaba el egresado debiendo pasar por cada area y realizando sus solicitudes.
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Tabla 19
Procesos estandarizados para la solicitud de grado académico de bachiller

N° Dependencia Acciones
Facultad de Ciencias Fisicas

Tiempo Estimado (dias)
Normal Maximo Prioridad

Documento Emitido

.. . L Requisitos
0 Solicitante tErgtrrrw?Saa todos los requisitos estipulados en el TUPA para dar inicio al establecidos en el
' TUPA
Recibe, verifica y escanea los documentos entregados por el egresado
1.1 . . . . 0 egresada y deriva el expediente digital al Vicedecanato Académico, -
Unidad de Tramite Documentario y Archivo — : Formato Unico de
con copia a la UMRAGT 1 1 MU e
UTDA . . ] i ] Tramite
Entrega el expediente fisico a la Unidad de Matricula, Registro
1.2 b .
Académico, Grados y Titulos
Unidad de Matricula, Registro Académico, Recﬂ_)e el expedlen_te fisicoy contras'fa que correspon(_ja con_lo_
1.3 . consignado en el sistema. De ser asi, recibe el expediente digital y
Grados y Titulos - UMRAGT ; ) i i .
mantiene bajo custodia el expediente fisico
Recibe el expediente digital y genera un Informe de Conformidad para
2.1 Vicedecanato Academico - VA ser visado por UMRAGT, UBHCD y UE, quedando pendiente de su
firma
Recibe el expediente virtual y verifica el cumplimiento de créditos del
Unidad de Matricula, Registro Académico,  egresado o egresada, segun su Malla Curricular y si no tuviera ningin
Grados y Titulos - UMRAGT inconveniente, da V°B® al informe, de lo contrario, indica las
observaciones Informe de
Recibe el expediente digital y verifica el no adeudo econémico con la 9 4 MU Conformidad de
2.2 Unidad de Economia - UE Universidad y si no hubiera ningln inconveniente, da V°B® al informe, UMRAGT, UEy
de lo contrario, indica las observaciones UBHCD
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Recibe el expediente dlgltal_y VerIfIC{_:l el no a_deudo_ delllb_ros ala _
i Facultad y/o entregas pendientes y si no hubiera ningun inconveniente
Documentacion - UBHCD om0 1 T .
, da V°B° al informe, de lo contrario, indica las observaciones
93 Vicedecanato Académico - VA Firma el |nforrr_1e de Conformidad y deriva el expediente digital a
Escuela Profesional
3 Escuela Profesional - EP Elabora y emite la Declaracion de Expedito. Envia a la CPGTC 1 2 MU DecEIi;aégli?cr: de
Valida toda la informacion del expediente digital. Con base a ello, Informe de
. . . . L . Conformidad de
Comision Permanente de Grados, Titulosy  elabora el informe de Conformidad dirigido al Decanato. Firma el L
4 A . . . o 3 MU Comision de Grados,
Convalidaciones - CPGTC informe asegurando la calidad y que toda la informacién brindada en Titulos
el expediente es correcta. H1os y
Convalidaciones
Recibe el Informe de Conformidad de CPGTC y con base a ello,
elabora la Resolucion Decanal. Envia el Vicedecanato Académico L
5 Decanato . . 1 2 MU Resolucién Decanal
para V°B° de la RD y a Secretaria General para ser refrendada por
Resolucion Rectoral
SUBTOTAL DEDIAS 6 12
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N° Dependencia Acciones Tiempo Estimado (dias) Docurmento Emitido

SEDE CENTRAL Normal Maximo Prioridad

Recibe el expediente digital. Revisa los requisitos y la Resolucién

6 Unidad de Tramite Documentario Decanal. Deriva con Proveido a la UPRR 1 1 MU Proveido
; Unidad de Proyeccién de Resoluciones Recibe el expediente digital. Elabora la Proyeccion de Resolucion 1 5 MU Proyeccion de
Rectorales Rectoral Resolucion
- . - . Realiza el control de calidad del Proyecto de Resolucion Rectoral.
Oficina de Secretaria Administrativa . ! . .
Remite Resolucion Rectoral a la Secretaria General para firma
. . . ., 1 2 M Resolucion Rectoral
8 Despacho de Secretaria General Revisa y firma la Resolucion Rectoral v esofcion Rectora
Firma la Resolucién Rectoral. Envia a la Unidad de Transcripciones,
Despacho de Rectorado L .
Legalizaciones y Certificaciones
9 Unidad de Transcrl_p_uon_es, Legalizacionesy Recibe el e_xpfadlente digital. Envia la Resolucion Rectoral a la 1 1 MU Hoja de envio
Certificaciones dependencia interesadas
SUBTOTAL DEDIAS 4 6
N° Dependencia Acciones Tiempo Estimado (dias -
P ! ' 1emp ' (dias) Documento Emitido
Facultad de Ciencias Fisicas Normal Maéaximo Prioridad
Realiza el procedimiento necesario para el envio de informacion a
. . . . SUNEDU. Ordena el caligrafiado del diploma. Registra en el libro de
Unidad de Matricula, Re,glstro Académico, la Facultad. Remite con Oficio a UTGCU de la Sede Central, previa 5 8 MU Oficio
10 Grados y Titulos ) : o ) k
firma de Vicedecanato y Decanato e indicando que adjunta diplomas
fisicos
Decanato Firma los diplomas. Deriva mediante hoja de envio 1 2 MU Hoja de Envio
SUBTOTAL DEDIAS 6 10
N° Dependencia Acciones Tiempo Estimado (dias "
P ! I 1emp ! (dias) Documento Emitido
Sede Central Normal Maéaximo Prioridad
Da conformidad a los documentos recibidos. Realiza el procedimiento
11 Unidad de Titulos, Grados y Carné necesario para el registro en el libro de la UNMSM y el envio de la 3 4 MU Dinloma Eisico
Universitario - UTGCU informacion a SUNEDU. Gestiona la firma manuscrita de los P
diplomas. Hace entrega del diploma al interesado.
SUBTOTAL DEDIAS 3 4
TOTAL DIAS* 19 32

Fuente: UNMSM
* Se consideran 30 dias calendario
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4.3 Resultado del objetivo 3: Actualizar el Sistema de Tramite Documentario a un

Sistema de Gestion Documental con Firma Digital

Paralelamente a la estandarizacion de procesos la UNMSM, dentro de sus procesos de
mejora continua, actualizo su Sistema de Tramite Documentario a un Sistema de Gestidn
Documental con Firma Digital con fecha 18 de febrero del 2017 en su versién 1.0, el cual
fue actualizdndose, como se aprecia en la tabla 20, hasta que el 07 de enero de 2020 se
procedid a su ultima actualizacion para siendo llamado el SGDFD “Cero papeles” en su

version 3.0

Con esto la UNMSM inicia su proceso de Gobierno Digital que responde a la
necesidad de inclusion de las Tecnologias de la Informacion (TICs) en todos los procesos en
busca de la mejora continua, donde el tramite de grado académico de bachiller es el de mayor
demanda debido a que se realiza en las 20 Facultades de la Universidad y éste se ejecutaba
en forma manual haciendo mas lento el proceso. Los beneficios que se lograron con el

SGDFD fueron:

e Uniformidad de procedimientos, en envio y recepcién de documentos
digitales.

e Se permitio la fluidez de documentos y validacion por las areas respectivas
debido a que eran formatos Unicos emitidos en las facultades.

e Repositorio centralizado de informacion para la generacion de indicadores de

control, rendimiento, etc.

Con el SDGFD, se lograron acortar mas los tiempos de entrega de los grados

académicos de bachiller y titulo profesional tendiendo el rango de 18 a 28 dias en

Br. Carmen Ysabelet Cano Gonzales Pag. 95



Estandarizacion de procesos para reducir los tiempos de tramite de grados académicos
de Bachiller y Titulo Profesional en la Escuela Profesional de Fisica, de la Universidad

UNIVERSIDAD Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020
PRIVADA DEL NORTE

N

comparacion con x dias que era el periodo de tiempo para su entrega, CoOmo apreciamos en

la tabla 21.
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Tabla 20
Historial de revisiones y mejoras del SGDFD

ITEM FECHA VERSION NOMBRE AUTOR RAZON DE CAMBIO REVISION O APROBACION
01 18/02/2017 1.0 Loépez Villanueva, Timoteo Andrés Primera version del documento. Descripcion del flujo de procesos. Juan Carlos Gonzéles Suérez
02 27/02/2017 1.1 Vega Blas, Robert Jaime Revision del flujo con Despacho de Rectorado. Juan Carlos Gonzéles Suérez
03 01/03/2017 1.2 Lopez Villanueva, Timoteo Andrés Detalle y profundizacién del documento para las facultades. Juan Carlos Gonzales Suarez
04 03/03/2017 1.3 Lopez Villanueva, Timoteo Andrés Detalle y profundizacion del documento Sede Central. Juan Carlos Gonzales Suarez
05 06/03/2017 1.4 Lépez Villanueva, Timoteo Andrés Revision de alcance, vigencia y base legal. Juan Carlos Gonzéles Suérez
06 14/03/2017 1.5 Loépez Villanueva, Timoteo Andrés Ajustes al detalle de la Unidad de Titulos, Grados y Carné Universitario.  Juan Carlos Gonzéles Suérez
07 16/03/2017 1.6 Lopez Villanueva, Timoteo Andrés Ajustes al detalle del flujo de Secretaria General. Juan Carlos Gonzales Suarez
08 21/03/2017 1.7 Lopez Villanueva, Timoteo Andrés Ajustes al detalle del flujo de Secretaria General. Juan Carlos Gonzales Suarez
09 12/09/2017 1.8 Lopez Villanueva, Timoteo Andrés Modificacion del flujo (Comision de Grados, Titulos y Convalidaciones). SG/OGPL UNMSM

10 19/09/2017 1.9 Lépez Villanueva, Timoteo Andrés Inclusion de la Escuela Profesional como parte del flujo en facultades. OGPL UNMSM

11 26/09/2017 2.0 Lopez, Andrés; Vega, Robert Revision General del Flujo y adecuacion para la Directiva. OGPL UNMSM

12 24/01/2018 2.1 Lobpez, Andrés; Vega, Robert Adecuacion de las descripciones de cada paso en el flujo. Secretaria General

Ajuste del detalle segiin modificaciones propuestas por Secretaria General

13 16/04/2018 2.2 Lopez, Andrés; Vega, Robert segun oficio remitido. Secretaria General

14 03/05/2018 2.3 Lopez, Andrés; Vega, Robert Version para aprobacion. Secretaria General

15 23/05/2018 2.4 Lobpez Villanueva, Timoteo Andrés Ajustes de acuerdo a Oficio N°01279-OGPL-2018 Secretaria General

16 01/06/2018 2.5 Lopez Andrés; Velasquez Janett Ajustes de acuerdo a Oficio N°01279-OGPL-2018 Secretaria General

17 03/07/2018 2.6 Lopez Villanueva, Timoteo Andrés Ajustes de acuerdo a Oficio N° 0660-R-OGAL-2018 Secretaria General

18 19/07/2018 2.7 Lopez Villanueva, Timoteo Andrés Actualizacion respecto a Oficio N° 0749-R-OGAL-2018 Secretaria General

19 26/06/2019 2.8 Vega Chaicha, Claudia Pilar Correccion de Documento. Actualizacion del Flujo. Sandra Silva Caruajulca
20 06/01/2020 2.9 Castro Antonio, José Salvador Revision y modificacion del documento. Claudia Vega Chaicha
21 07/01/2020 3.0 Castillo Alzamora, Jenny Eloisa Actualizacion del flujo de procesos Marco Coral Ygnacio

Fuente: Estandarizacion de Procedimiento de la UNMSM
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Figura 21: Flujo de trdmite de obtencion del Grado de bachiller con el SGDFD
Fuente: UNMSM; p. 9
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Con el SGDFD los pasos para la entrega de grados académicos que se habia reducido
a 11 ahora se reducian mas llegando a 8 pasos, como vemos en la tabla 21, donde el tiempo
establecido variaba entre 18 y 28 dias para la entrega del diploma. Las principales acciones
fueron:
e Se reducen varias actividades de la Unidad de Tramite Documentario y
Archivo — UTDA lo que logra reducir los tiempos del proceso
e Se reducen actividades de la Unidad de Matricula, Registro Académico,
Grados y Titulos — UMRAGT que permite reducir los tiempos de ejecucion de
tramites
e La Sede Central reagrupa sus actividades denominandolas Tramite de

Elaboracion de Resolucion Rectoral.
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Tabla 21
Proceso de tramites académicos para el grado de Bachiller utilizando el SDGFD

Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020

N° Dependencia Acciones Tiempo Estimado (dias "
P P (dias) Documento Emitido
Facultad de Ciencias Fisicas Normal Maximo Prioridad
. Entrega todos los requisitos estipulados en el TUPA para dar inicio al Requisitos establecidos
0 Solicitante A
tramite. en el TUPA
Recibe, verifica y escanea los documentos entregados por el egresado o
1.1 egresada. Genera el expediente digital y anexa los documentos
escaneados. Formato Unico de
Unidad de Tramite Documentario y Archivo — .. . . . . . Tramite
19 UTDA y Verifica el expediente digital y deriva al Vicedecanato Académico, con
' copia a la Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos. 1 1 N
Entrega el expediente fisico a la Unidad de Matricula, Registros
1.3 b ]
Academicos, Grados y Titulos.
i ' isi i Expediente Fisico
Unidad de Matricula, Registro Académico, ReC|be_ el expediente f|$|,co y contrasta que corr_es_ponda con_lo conglgnado p
1.4 . en el sistema. De ser asi, recibe el expediente digital y mantiene bajo
Grados y Titulos - UMRAGT . ; L
custodia el expediente fisico.
Recibe el expediente digital, verifica y evalua si es que el expediente esta
2.1 . completo y cuenta con todos los requisitos estipulados en el TUPA.
Vicedecanato Elabora un Informe de conformidad. Anexa Historial Académico.
Académico — VDA i
Envia a la UMRAGT, UBHCD y UE para V°B° del Informe de
2.2 . - .
conformidad, quedando pendiente de su firma.
Unidad de Matricula, Registros Académicos, Verifica el gumpllmle_nto de predlt_os d,el _egresado_ 0 egresad?, Eegun su
. Malla Curricular y si no tuviera ningun inconveniente, da V°B* al Informe
Grados y Titulos - UMRAGT . L X
de conformidad, de lo contrario, indica las observaciones. ) 3 N Informe de
Verifica el no adeudo econdmico con la Universidad y si no hubiera Conformidad
2.3 Unidad de Economia - UE ningun inconveniente, da V°B*° al Informe de conformidad, de lo contrario,
indica las observaciones.
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Verlflcg el no ad,eUQO de Ilbros ala Fag:ulotad y/o entregas pendlentes y si
” no hubiera ningun inconveniente, da V°B° al Informe de conformidad, de
Documentacion - UBHCD L On ;
lo contrario, indica las observaciones.
24 Vicedecanato Académico - VDA Verlflca_V B° de Ie_l UMRAGT,_ UBHC_:IZ? y UE. Firma el Info_rme de
conformidad y deriva el expediente digital a Escuela Profesional.
31 Recibe el expediente digital, verifica el Informe de Conformidad y elabora
' ) la Constancia de Expedito. . .
Escuela Profesional - EP . . L . L 1 2 N Constancia de Expedito
3.9 Verifica la Constancia de Expedito, firma y deriva a la Comision
' Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones.
Recibe el expediente digital. Valida toda la informacion del expediente
4.1 digital. Con base a ello, elabora el Informe de conformidad dirigido al
Comision Permanente de Grados, Titulos y Dec_a_nato. : : :
o ’ Verifica y firma el Informe de conformidad asegurando la calidad y que 1 2 N Informe
Convalidaciones - CPGTC . L . .
492 toda la informacion brindada en el expediente es correcta. Deriva el
: expediente digital al Decanato
51 Decanato - D Recibe el Informe de conformidad de CPGTC y con base a ello, elabora la 9 3 N Resolucién Decanal

Resolucion Decanal.
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Envia a Vicedecanato Académico para V°B° de la Resolucion Decanal,

52 quedando pendiente de su firma.
53 Vicedecanato Académico - VDA Ve~r|f|ca la Resolgmon Decanal, si no hubiera inconvenientes da V°B® en
sefial de conformidad.
Verifica V°B° del Vicedecanato Académico, firma la Resolucion Decanal y
54 Decanato — D . . . .
deriva a la Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales.
SUBTOTAL DEDIAS 7 11
N Dependencia Acciones Tiempo Estimado (dias) Docurmento Emitido
ADMINISTRACION CENTRAL Normal Maximo Prioridad
6 Tramite de Elaboracion de Resolucion Rectoral 3 5 N Resolucion Rectoral
SUBTOTAL DEDIAS 3 5
N° Dependencia Acciones Tiempo Estimado (dias)

Facultad de Ciencias Fisicas

Normal Maximo Prioridad

Documento Emitido

7.1 Unidad de Matricula, Registros Académicos,
Grados y Titulos - UMRAGT

Recibe y verifica el expediente digital. Ordena el caligrafiado del diploma.
Realiza el procedimiento necesario para el envio de informacion a
SUNEDU. Registra en el Libro de Grados Académicos de Bachiller de la
Facultad. Elabora oficio indicando que adjunta diplomas fisicos.

7.2 Envia a decanato para V°B° del oficio quedando pendiente de su firma. 5 8 N Oficio
Verifica el oficio, si no tuviera ningin inconveniente, da V°B° en sefial de
7.3 Decanato - D conformidad, de lo contrario, indica observaciones. Firma los diplomas
fisicos.
74 Unidad de Matricula, Registros Académicos,  Verifica V°B° de Decanato, firma el oficio y deriva a la Unidad de
' Grados y Titulos -UMRAGT Maestrias, Grados y Carné Universitario con copia a Decanato.
SUBTOTAL DEDIAS 5 8
N° Dependencia Acciones Tiempo Estimado (dias -
P I ! 1emp ! (dias) Documento Emitido
ADMINISTRACION CENTRAL Normal Méaximo Prioridad
Da conformidad de los documentos recibidos. Realiza el procedimiento
8 Unidad de Titulos, Grados y Carné Universitario necesario para el registro en el Libro de Titulos Profesionales de la 3 4 N Dinloma Eisico
- UTGCU UNMSM y el envio de informacion a SUNEDU. Gestiona la firma P
manuscrita de los diplomas. Hace entrega del diploma al interesado.
SUBTOTAL DE DIAS 3 4
TOTAL DIAS* 18 28

Fuente: UNMSM
Elaboracion: Propia
* Se consideran 30 dias calendario
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Para el proceso de trdmites académicos de Titulo Profesional utilizando el SDGFD, ya
no participan las Escuela Profesionales, solo se le entrega el acta de sustentacion al bachiller

para que pueda iniciar su trdmite a través del MAT.

4.4 Resultado del objetivo 4: Reduccion de los tiempos de procesos de tramites de
grados académicos de bachiller y titulo profesional en la Escuela Profesional de Fisica

de la Facultad de Ciencias Fisicas

En la figura 22 se aprecia una captura de pantalla del Sistema de Gestién Documental
— SGD al cual se ingresa con el usuario de la trabajadora de la EP de Fisica, la Bach. en
Administracion, Carmen Cano (CCANO) para mostrar la mejora lograda con el sistema a

través del caso UNMSM-20200029192 de solicitud de grado académico de bachiller.

S UNIVERSIOAD NACKINAL MAYOR B

f )SAN MARCOS Sistema de Gestion
Documental - SGD

Usuario iCCANO

Contrasena | seesseeses

») Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @ Cambiar contrasefia

Figura 22: Captura de pantalla del SGDFD con usuario CCANO
Fuente: UNMSM

En las figuras 23 y 24 se aprecia una captura de pantalla del intranet del SDG para

elegir la opcion Documentos de EPFI-FCF y buscar el caso UNMSM-20200029192
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@  Sistema de Gestién Documental ~ ESCUELAPROFESIONAL DE FISICA- EPFI- FCF e

UNMSM

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS =~ CONSULTAS

2 Documentos de EPFI-FCF

OFICINA

(ER0

PAPEL

Resumen de los documentos principales de EPFI-FCF.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

El sistema cero papeles @5 una solucion
tecnologica que permitird a la UNMSM

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion evitar la dependencia y manipulacion
de documentos en papel durante los
proceses de recepcion y envio de
documentos, reduciendo tiempos en el
servicio de emisidn y ejecucion de los

procesos del negocio.

URGENTES

Documentos pendientes de recibir URGENTES

® 6 6 ©

NO LEiDOS

Documentos pendientes de recibir

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica: 2
Version 4.0 ESCUELA PROFESIONAL DE FISICA - EPFI - FCF
Ruta de Documentos: Facultad de Ciencias Fisicas - FCF

C:\Users\CARMEN\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 23: Captura de pantalla del Intranet del SGDFD
Fuente: UNMSM

% Sistema de Gestion Documental ~ ESCUELAPROFESIONAL DE FISICA- EPFI - FCF Cerar Sesion G
UNMSM

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = CONSULTAS

RECEPCION DE DOCUMENTO'S ADMINISTRATIVOS

@ Editar Ver Documento & Ver Anexos Seguimiento G Salir

Configuracion Bisqueda Configuracion Filtro
Nro | Nro Doc: [ Nro ™ o 1 N -
Dovumente: | Bhems | [ | QBuscar % | |E ARO: 2020 v | Estado: | NOLEIDO ~ Y Filtrar | %
- [ | O otmos [ ncluir Filtro Hoy - Tpooe: | TODOS | ®
Resultados (7] E
Detalle i Ayer
N E'mslou REMITENTE TIPO DOC. N° DOCUMENTO Mes actual NTO NRO EXPEDIENTE ESTADO

27/05/2021 | DECANATO - D - FOF - BUSTAMAN] HOJADE ENVIO | 000957-2021-D-FCF § Uttimos 30 dias JALIZACION DE MALLAS CURRICULARES. SOI 13000-20210000610 NO LEIDO

Ak 2 15062021 | UNIDAD DE PLANIFICACION PRES| OFICID CIRCULAR | 000005 2021 uppRoFcr | § 10 2021 JACION DE PLANES ESTRATEGICOS 2018-20/ 41220-20210000034 | NO LEIDO
Registros. 2 Bl 202020
| o I

Equipo: Trémite Documentario Unidad Organica: Afo/lles
Version 4.0 ESCUELA PROFESIONAL DEI
Ruta de Documentos: Facultad de Ciencias Fisicas . ango de fechas
C:Wsers|CARMEN\Documents\ TDOCUMENTO §

DESDE HASTA

01/01/2020 | 31/12/2020

Cancelar

Figura 24: Captura de pantalla del Intranet del SGDFD para el caso UNMSM-20200029192
Fuente: UNMSM
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En la figura 25 se aprecia una captura de pantalla del caso UNMSM-20200029192 del
egresado de la EP de Fisica llamado Diego Alonso Flores Carbajal que realiza la solicitud

de grado académico de bachiller.

Sistema de Gestion Documental S CLEL EROEESIONAL DE CISICAZERE(ZRCE Cerrar Sesion G

ION DOCUMENTOS CONSULTAS

er Documento @ VerAnexos + Seguimiento & Exportar ~ (C*Salir

1a Configuracion Filtro
No Documento Expediente: | Q Buscar| X (] ANO: 2020 ~| Estao | :TODOS v| Y Filtrar | %
R | O otros Resuitados (2) O inciuic Fittro () || Prioridad TODOS! v Tipo Doc: | -TODOS: v ®
BEIEHENCE FECHA | TIPODOC. N°DOCUMENTO | ASUNTO STINATARI LABORADO POR * EXPEDIENTE STADO D |
L 3 UMEN UN; oE 10 ELABO N EXPEDI E iAs |

! | <
VICEDECANATO ACADEM 04/11/2020 | CONSTANCIA DE E 000027-2020-EPFI-FC OBTENCION DEL GRADO ACADEMICO DE BA| COMISIONES PERMANENTES - GRADOS CANO GONZALES CARME UNMSM-20200030425 RECIBIDO X DE: ‘
{

VICEDECANATO ACADEM 28/

0 | CONSTANCIA DE E 000025-2020-EPFI-FC OBTENCION DEL GRADO ACADEMICO DE BA| COMISIONES PERMANENTES - GRADOS CANO GONZALES [EARME UNMSM-20200029192 RECIBIDOJK DES

S0

VICEDECANATO ACADEM 28/10/2020 | CONSTANCIA DE E 000026-2020-EPFI-FC OBTENCION DEL GRADO ACADEMICO DE BA| COMISIONES PERMANENTES - GRADOS CANO GONZALES CARME UNMSM-20200029194 RECIBIDO|X DES 0
0

3

VICEDECANATO ACADEM 14/09/2020 | CONSTANCIA DE E 000024-2020-EPFI.FC OBTENCION DEL GRADO ACADEMICO DE BA| COMISIONES PERMANENTES - GRADOS| CANO GONZALES CARME UNMSM-20200029192 61550k pES

VICEDECANATO ACADEM 04/09/2020 | CONSTANCIA DE E 000023-2020-EPFI-FC OBTENCION DEL GRADO ACADEMICO DE BA| COMISIONES PERMANENTES - GRADOS CANO GONZALES CARME UNMSM-2020001832¢ RECIBIDO|X DES 3

VICEDECANATO ACADEM 09/07/2020 | CONSTANCIA DE E 000022-2020-EPFI-FC OBTENCION DEL GRADO ACADEMICO DE BA| COMISIONES PERMANENTES - GRADOS CANO GONZALES CARME UNMSM-20200011864 RECIBIDO X DES 3

VICEDECANATO ACADEM 231062020 | CONSTANCIA DE E 000021-2020-EPFI-FC OBTENCION DEL GRADO ACADEMICO DE BA| COMISIONES PERMANENTES - GRADOS| CANO GONZALES CARME UNMSM-20200007587 RECIBIDO X DES 3

VICEDECANATO ACADEM 23/06/2020 | CONSTANCIA DE E 000020-2020-EPFI-FC OBTENCION DEL GRADO ACADEMICO DE BA| COMISIONES PERMANENTES - GRADOS CANO GONZALES CARME UNMSM-2020000755¢ RECIBIDO X DES 0 |

CONSTANCIA DE E 000019-2020-EPF-FC| OBTENCION DEL GRADO ACADEMICO DE BA| COMISIONES PERMANENTES - GRADOS CANO GONZALES CARME UNMSM-2020000702¢ RECIBIDO X DES 3 |

VICEDECANATO ACADEM 12/05/2020

<

Figura 25: Captura de pantalla del Intranet del SGDFD para el caso UNMSM-20200029192
Fuente: UNMSM

En ese sentido y para validar la mejora en los tiempos de respuesta, se presentan las
capturas de pantalla del Modulo de Atencion de Tramites (MAT) que los
estudiantes/egresado manejan. Se continua con el caso del egresado Diego Alonso Flores
Carbajal, en la figura 26 se aprecia la captura de pantalla del ingreso al MAT. De igual
forma, en la figura 27 se aprecia la captura de pantalla del MAT donde se evidencian los

datos del estudiante.
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& MAI

S0 - 2 . p
seprp Modulo de Atencion

cero Papeies € Tramites
Inicio de Sesion

Tipo Usuario: Interno v

2 diego.flores2

INICIAR SESION (®
N Jent u o

REGISTRATE

Figura 26: Captura de pantalla del Médulo de Atencion de Tramites (MAT) de los estudiantes y/o
egresados
Fuente: UNMSM

DATOS PERSONALES

DMI: 74688611

Apellido Paterno: FLORES

Apellido Materno: CARBAJAL

Mambres DIEGO ALOMNSO

Correa Institucional: diego. flores2@unmsm. e

m 15130122
$  FLORES CARBAJAL DIEGO ALONSO Correo Personal: diego_alonso1998@hotr
diego flores2@unmsm. edu.pe
9 @ P Celular: 98553-5010
L, 98553-5010
EH EF de Flsica Telf. Fijo.: 487-3490
Sexo: Masculino
Estado Civil Soltero

Fecha Nacimiento: 28/04/1998

Direccion: CALLE LOS CLAVELES 1

Figura 27: Captura de pantalla del MAT de egresado
Fuente: UNMSM
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En la figura 28, se aprecia una captura de pantalla de la fecha de inicio del tramite por
parte del estudiante con el Expediente UNMSM-20200029192 siendo el 22 de octubre del

2020.

i ANEXDS
N* Expediente :UNMSM-20200029192 © e ' ANEXDS
BRINCIPAL —
Fecha Registro © Process Datos:
i 2020-10-22 COBTENCION DEL GRADO ACADEMICO FLORES CARBAJAL DIEGD
[E BACHILLER TagERe11
Acciin Documento Emitkde . Depandencia Gvigen Estada Qrigen - F. Emisitn
rocumento Frmitide Dependancia Origan Estads Orgen F Emisién
FUT WIRTUAL JE 221000
MESA DE PARTES - MP - FCF RECIBDE PARTIAL ¥ DESTING
N DO0Z29 T BURMEM : . & 130
EE INFORME . . ) o 23norza
VICEDECAMATO A MICD - VD - FOF RECIBDO X DESTING
u H* 0007 14-3020-VOA-FCF/URMSM FERED (I ACAGERICD YDA - F g [ ERER
DEE COMETANCIA DE EXPEMTO ESCUELA FROFESIONAL DF (remeawiesra] E 281020
ECIEED0 X DESTRED
H* 000025-2020-EFFI-FCF/UNMSM FISICA » EPFI - FCF : : o nane
DEE INFORME COMISIOMES PEAMANENTES - GRADDS TITULOS (remmoarserran] R AR ]
ECIEDD 3 )
W 0007 20-2020-CPGTE-CF-FCF/UNMSM W CONVALIDACIONES - CRGTE - FOF h . : Eﬁ 111
RESOLUCIGN DECANAL . ) : 13
n DECAMATS - O - FGF e —
H* BO0E0T-20E0-D-FCRIUNMEM — [ ERLAL
: =
RESOLUCION RECTORAL . = Mo
RECTORADE - UPRR RECIBIND K IESTING
H* 01 7421-2020-FAUNMS I ' {3 121
HOWA DE EMVED UHNIDAD DE MATRICULA REGISTROS ACADEMICOS E D412530
-
N* D001 26-20E0-UMAAGT-VDA-FCF/UMMSM GRADDS Y TITULOS - UMRAGT - FCF 5wz
DEE DIPLOMA OF BACHILLER LIPLOMAS DIGITALES - GRADD ’7 :_:': 1111220
RECIBID PARCIAL ¥ DESTING
N 01 BEGEI00Z02FIUNMEM DE BACHILLER - DD - GB . {5 o1z

Figura 28: Captura de pantalla de la fecha de inicio de trdmite de grado académico de bachiller
Fuente: UNMSM
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En la figura 29, se aprecia una captura de pantalla de la fecha de finalizacion del caso
UNMSM-20200029192 siendo el 07 de diciembre del 2020. Se evidencia que el tramite
tomd un tiempo de 45 dias calendario, pero la UNMSM solo trabaja de lunes a viernes y si

tomamos los dias de atencién estos serian 31 dias Utiles.

B Expedint EE Seguimienta =y
1 & £ RREEYnd
N*® Expediente :UNMSMM-20200029192 o o ANERUS
PRINCIFAL
Fecha Registro Procesa Datos :
DE BACHILLER
Estada T.
F. F R
Emigitn Depandencia Desting P— BCEpEien Recapesn
i e VICEDECANATO AGCADEMIGE - VDA - FCF B 22no/20 2
b
& 130 ORIGINAL B o
= 2020 ESCUELA PROFESIINAL DE &= 26m0020 -
FESICA - EPFI - FOF
3 180 1510
© DRIGINAL ©
= 2020 COMISIONES PERMAMENTES - GRADOS TITULOS IR
¥ COMVALIDACIGNES - CPOTE - FCF E 144 15h
g 10 g ozn
- DRIGINAL
- 5 4 [ - p
g 121120 DECAMATO - O - FGF = 13n1720 E -
& oen CRIGINAL & oo
& 1 RECTORADD - UPRR E wmi
E 2d23h
& smn ORIGIMAL &5 o1
. e r - 5 e gt " —
= 24120 UNIDAD BE MATRICULA REGISTROS ACADEMICOS = 261120
. GRADOS ¥ TITULDS - UMRAGT - FCF z 2d 2h
fo R ERL &5 1snm
ORIGINAL
g
E B4/12/90 DHPLOMAS DICITALES - GRADD E a7MLIn E -
DE BACHILLER - DD - GB ATERIAD 3d1:
M@ oz 9 2:2
ORIGIMAL

Figura 29: Captura de pantalla de la fecha de fin de tramite de grado académico de bachiller

Fuente: UNMSM
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Finalmente, en la tabla 22 mostramos la reduccion de tiempos que se lograron con la
estandarizacion de procesos donde a pesar de tener tiempos establecidos por la UNMSM
cada Facultad manejaba sus propios procesos y tiempos, lo que generaba exceso de
burocracia para uno de los trdmites de mayor demanda que tiene la Universidad que son los
grados académicos de bachiller y titulo profesional. El tiempo establecido era de 30 dias
calendario, pero se le respondia al egresado en 2, 3 0 4 meses lo que generaba reclamos por
parte de ellos que finalmente llegaron a INDECOPI y la Universidad tuvo que tomar
acciones rapidas.

Es asi como, a partir del 2017 se inici6 la estandarizacion de procesos de todas las
Facultades asi como la mejora e implementacion de un Sistema de Gestion Documental con
Firma Digital (SGDFD) que logré reducir los tiempos de entrega de diplomas entre 18 dias

(normal) y 28 dias (mé&ximo) logrando méaxima eficiencia.
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Tabla 22
Cuadro comparativo de reduccion de tiempos con la estandarizacion de procesos e implementacion del SDGFD

Solicitud de Tiempo Tiempo Tiempo UNMSM Tiempo UNMSM (dias) — .
ejora
Descripcion Grado UNMSM  Registrado (dias) (dias) - SDGFD 2018 SDGFD actual (i ; —
ias
Bachiller 30 101 19 32 18 28 73
EP Fisica
Titulo 30 105 19 32 18 28 77
EP Mecanica de Bachiller 30 110 19 32 18 28 82
Fluidos Titulo 30 106 19 32 18 28 78
o ) ) Bachiller 30 72 19 32 18 28 44
EP Ciencias Bioldgicas
Titulo 30 74 19 32 18 28 46

Fuente: UNMSM
Elaboracion: Propia
* Se consideran 30 dias calendario
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMEDACIONES

CONCLUSIONES

En relacion con el primer objetivo, se realizo el diagndstico de los procesos que tenia
la Escuela Profesional de Fisica para la entrega del grado académico de bachiller y titulo
profesional, determinando que, la Universidad Nacional Mayor de San Marcos estaba
presentando problemas que se debian a la falta de estandarizacion en los procesos de los
tramites y esto ocasionaba el retraso de 71 dias para el grado académico de bachiller y 75
dias para el titulo profesional, que estaban centrados en el no cumplimiento de los tiempos
estipulados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, como también
en la diversidad de reglamentos de grados y titulos internos de cada facultad. Para alcanzar
el presente objetivo se utilizo la administracién y la gestion por procesos, que permitieron a
treves del FODA identificar las carencias que interferian en una gestion eficiente de los

recursos.

En relacion con el segundo objetivo, se realizé la estandarizacion de procesos para la
entrega del grado académico de bachiller y titulo profesional, se elimind el exceso
burocratico que permitié mejorar la eficiencia y recudir los tiempos en la entrega de los
diplomas de los grados académicos, siendo los plazos establecidos para el grado académico
de bachiller es normal 18 dias y maximo 28 dias, y para titulo profesional normal 18 dias y
maximo 28 dias, al utilizar el Sistema de Gestion Documental con Firma Digital - SGDFD.
Para lograr el presente objetivo se utilizo sistemas de informacion gerencial, que permitio

aplicar las tecnologias de informacion en la gestion y toma de decisiones.

En relacion con el tercer objetivo, se actualizo el Sistema de Tramite Documentario

por un nuevo Sistema de Gestion Documental con Firma Digital — SGDFD, el cual logro la
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uniformidad de procedimientos, formatos Unicos en los documentos emitidos y el repositorio
centralizado de informacién, implementacién del aplicativo Modulo de Atencion de Tramite
— MAT permitiendo asi, optimizar tiempos en todos los procesos en concordancia con la
mejora continua. Para alcanzar el presente objetivo se utilizd la administracion de
operaciones y gestion de procesos que permitieron aplicar herramientas como diagrama de
procesos.

En relacion con el cuarto objetivo se demostrd que la estandarizacion de los procesos
y su sistematizacion redujo notablemente los tiempos en la entrega de los grados académicos
de bachiller y titulo profesional. Con el Sistema de Tramite Documentario anterior el tiempo
de atencion, en la EP de Fisica para el grado académico de bachiller era 101 dias y para el
titulo profesional 105 dias. Con el nuevo Sistema de Gestion Documental con Firma Digital
— SGDFD para el grado académico de bachiller se registra un tiempo de atencion normal de
19 dias y maximo de 32 dias y para el titulo profesional se registra un tiempo de atencion
normal de 19 dias y maximo de 32 dias; estando cerca a cumplir del tiempo estipulado por
el SGDFD que indica para el grado académico de bachiller el tiempo de atencion normal 18
dias y méaximo 28 dias, y para titulo profesional tiempo de atencion normal 18 dias y méaximo
28 dias. Para lograr el presente objetivo se viene evaluando el control en el proceso
administrativo, asegurando que el tiempo de los procesos realizados coincida con el tiempo

de los procesos planificados, para garantizar una éptima gestion.
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LECCIONES APRENDIDAS
1. El haber participado en la implementacion del Sistema de Gestion Documental me
ha permitido aprender que el trabajo en equipo genera una mejor comunicacion,
coordinacion, confianzay compromiso, mejorando las relaciones interpersonales con

todos los compafieros de las diferentes areas.

2. Con lagestion por procesos se logré identificar el cuello de botella que tuvo por
varios afios la UNMSM, logrando de esta manera la estandarizacion de todos los

procesos y reduciendo los tiempos en la entrega de los diferentes tramites.

3. Que laUNMSM cuente con un &rea de Tecnologia de la Informacion - T, gener6 un
gran potencial, brindando un servicio eficiente a los usuarios, mejorando la eficiencia
de la institucion porque redujo costos y unificd procesos permitiendo elevar la

calidad del servicio.

4. Las funciones administrativas empleadas fueron la planificacion, organizacion,
direccion y control, teniendo como resultado una buena organizacion administrativa,
designacion de las tareas administrativas y el aprendizaje de un nuevo sistema de

trabajo, logrando de esta manera que la UNMSM opere eficientemente.

5. La unificacién de los diferentes procesos administrativos ha permitido mejorar
nuestro desempefio brindando una mejor atencion e informacion a los estudiantes

respecto al estado de sus tramites, generando confianza y satisfaccion en los usuarios.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Facultad de Ciencias Fisicas continuar con la atencion que se viene
bridando a los estudiantes y seguir considerando los tiempos establecidos para los Tramites
estandarizados de Grado Académico de bachiller y titulo profesional en el Sistema de

Gestion Documental con Firma Digital.

Es necesario que la Facultad cuente con la cantidad de capital humano necesario y
capacitado, asimismo, con los equipos tecnolégicos necesarios para que el personal
administrativo pueda cumplir con sus actividades, y se pueda ejecutar los procesos en los

tiempos previstos por el Sistema de Gestion Documental con Firma Digital.

Finalmente, puede confirmar que la implementacion del Sistema de Gestion
Documental con Firma Digital ha permitido a la Escuela Profesional de Fisica de la Facultad
de Ciencias Fisicas de la Universidad Nacional Mayor de San Mayor, puede atender todas
las sus solicitudes de los estudiantes en los tiempos previstos, reduciendo notablemente sus

tiempos y eliminando actividades innecesarias (burocracia).
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ANEXOS

Anexo 1

REGLAMENTO DE GRADOS Y TITULOS
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS FISICAS

ARTICULO 1°

CAPITULO |

GENERALIDADES

Los Grados y Titulos que otorga la Universidad Nacional Mayor de San Marcos (UNMSM) a
nombre de la Nacion aprobados por la Facultad de Ciencias Fisicas (FCF), se rigen por la Ley
Universitaria 23733, Decreto Ley 739, el Estatuto de la Universidad y por el presente

Reglamento.

ARTICULOQ 2°

La Escuela Académico Profesional de Fisica (EAPF), la Escuela Académico Profesional de
Ingenieria. Mecénica de Fluidos (EAPIMF) o la Unidad de Postgrado, segln corresponda,
propone el otorgamiento de los siguientes Grados y Titulos:

a) a) Grado Académico de Bachiller en:

1. Fisica

2. Ingenieria Mecanica de Fluidos

b) b) Titulo Profesional de:

1. Licenciado en Fisica

2. Ingeniero Mecénico de Fluidos

c¢) c¢) Grado Académico de Magister en Ciencias con mencion en:

1. Fisica del Estado s6lido

2. Fisica Nuclear
3. Geofisica

ARTICULO 3°

El otorgamiento de los Grados Académicos de Bachiller en Fisica o Bachiller en Ingenieria
Mecanica de Fluidos representa el reconocimiento oficial de la UNMSM a las condiciones de
suficiencia académica que los graduandos han demostrado en el conocimiento de la Fisica o de
la Ingenieria Mecénica de Fluidos, respectivamente.

ARTICULO 4°

El otorgamiento de los Titulos Profesionales de Licenciado en Fisica o de Ingeniero Mecéanico
de Fluidos representa el reconocimiento oficial de la UNMSM a la capacidad que el candidato
ha demostrado poseer, la preparacion y conocimiento para el ejercicio profesional de la Fisica
o de la Ingenieria Mecanica de Fluidos, respectivamente.

ARTICULO 5°

El otorgamiento del Grado Académico de Magister se rige por el Reglamento de la Escuela de
Postgrado de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

ARTICULO 6°

CAPITULO 11

DE LOS REQUISITOS

Para obtener el Grado Académico de Bachiller se requiere:
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a) a) Haber completado satisfactoriamente el curriculum vigente del bachillerato
correspondiente.
b) b)  Cumplir con las demas disposiciones establecidas por el presente Reglamento.

ARTICULO 7°

Para optar el Titulo Profesional se requiere:

a) Poseer el Grado Académico de Bachiller.

b) Haber completado el curriculum de Licenciatura en Fisica o el curriculum de Ingenieria
Mecanica de fluidos, de esta Facultad.

¢) Cumplir con una de las modalidades establecidas por el presente Reglamento.

d) Cumplir con las demas disposiciones establecidas por el presente Reglamento.

Para efectos del cumplimiento del requisito exigido por el Art. 66°(b) del Estatuto de la
UNMSM, se considera que las curricula de la licenciatura en Fisica o el de ingeniero Mecéanico
de Fluidos son iguales a las curricula de bachillerato, respectivas que se ofrecen en la UNMSM.

MODALIDADES DE TITULACION

ARTICULO 8&°

El Titulo Profesional se puede obtener por las siguientes modalidades:
ML1. Por sustentacion y aprobacién de tesis profesional.

M2. Por examen de aptitud profesional.

M3. Por suficiencia profesional

M4. Por experiencia profesional.

Para la modalidad M3, la FCF, a través de sus Escuelas Académico Profesionales, programara
y convocara a esta modalidad de Titulacion Profesional. El acceso a las otras modalidades esta
abierto permanentemente.

M1: POR SUSTENTACION Y APROBACION DE TESIS PROFESIONAL

ARTICULO 9°

a) a) La tesis para obtener el Titulo Profesional, a que se refiere el Articulo 8°,
modalidad; M1, consiste en la realizacién de un proyecto de investigacion, desarrollada
con la asesoria de un profesor de la Facultad o un profesional de la especialidad,
sustentada y aprobada ante un Jurado en acto publico.

b) b) El tema de tesis podra comprender tépicos tedricos, experimentales o aplicativos,
en los diversos campos de la Fisica o de la Ingenieria Mecanica de fluidos de esta
Facultad respectivamente.

c) o Para el desarrollo de la Tesis Profesional se podra hacer uso de la infraestructura y
recursos de la Facultad, asi como de otras Facultades de la Universidad e Instituciones
calificadas por la Facultad.

d) d El Jurado es designado por la Direccion de la Escuela con acuerdo de su Comité
Asesor. El aviso de la Sesion de sustentacion, dia y hora, se publicard con una
anticipacion de cinco (05) dias habiles, como minimo.

ARTICULO 10°

El Jurado estara integrado por un minimo de tres (3) profesores de la Facultad del drea materia
de evaluacidn; incluyendo al Asesor. Presidira el Jurado el Profesor Principal o Asociado mas
antiguo de sus integrantes.

Excepcionalmente, profesionales del area de otras instituciones podran participar en la
orientacion del trabajo en calidad de Asesor cuando la naturaleza del tema de tesis asi lo
requiera, en cuyo caso la Direccion de la Escuela Académico Profesional correspondiente
designara un profesor de la FCF como co-asesor.

ARTICULO 11°
La calificacion del Jurado es en escala vigesimal, el promedio dara lugar a la siguiente mencion:
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SOBRESALIENTE 20,19,18
MUY BUENO 17, 16
BUENO 15, 14, 13
DESAPROBADO Menor de 13

M2: POR EXAMEN DE APTITUD PROFESIONAL

ARTICULO 12°

La Titulacion por examen de Aptitud Profesional a que se refiere el Articulo 66° (c) del Estatuto
de la UNMSM, modalidad M2, consiste en la aprobacion de un Examen Escrito de
conocimientos sobre un tema de especialidad y la sustentacion y aprobacion de una Monografia
Técnica, ante un Jurado Examinador en acto publico, segln cada uno de los Planes de Estudio
de las Escuelas Académico Profesionales.

ARTICULO 13°

El Comité Asesor de la Escuela correspondiente, de acuerdo con el rea de especializacién o
preferencia del candidato designa el Jurado Examinador. El Jurado estard integrado por un
minimo de tres (3) profesores, pertenecientes a la Facultad, del area materia de evaluacion.
Presidira el Jurado el Profesor Principal o Asociado mas antiguo de sus integrantes.

El Jurado Examinador en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles posterior a su
designacion propondra un tema general a examinar del area de especializacion del candidato y
un tema de monografia técnica a elaborar.

ARTICULO 14°

El candidato en un plazo maximo de seis meses, contados a partir de la recepcion del tema
general a examinar, presentard la monografia técnica y solicitard fecha para el examen escrito.
El aviso de la sesidn de sustentacion, diay hora, se publicara con una anticipacién de cinco (05)
dias hébiles, como minimo.

ARTICULO 15°
La calificacion del Jurado Examinador es en escala vigesimal, el promedio incluido el examen
de conocimientos dara lugar a la siguiente mencién:

SOBRESALIENTE 20,19,18
MUY BUENO 17,16
BUENO 15, 14,13
DESAPROBADO Menor de 13

M3: POR SUFICIENCIA PROFESIONAL

ARTICULO 16°

La Titulacion por Suficiencia Profesional a que se refiere el Articulo 8°, modalidad M3, consiste
en la aprobacion de un Ciclo de Actualizacién Profesional (CAP) con una calificacion final no
menor de trece (13) en cada uno de los cursos, y la sustentacion y aprobacion de una Monografia
Técnica, relacionado con los temas del area de su especialidad o de su preferencia, ante un
Jurado Examinador en acto publico.

Para acogerse a esta modalidad, el candidato debera contar con un minimo de un (01) afio de
experiencia laboral de nivel profesional acreditado, posterior a la obtencién del Grado
Académico de Bachiller, a la fecha de la convocatoria.

ARTICULO 17°

El CAP de cada Escuela Académico Profesional comprenderé el desarrollo de por lo menos tres
(03) cursos avanzados de la especialidad en cada Escuela Académico Profesional con una
dedicacién académica minima de 160 horas lectivas en un periodo no menor de dos (02) meses.
Los cursos seran dictados por profesores de la Facultad, con amplia experiencia académica y
profesional; excepcionalmente, podran participar profesionales invitados de reconocida y
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destacada trayectoria.

ARTICULO 18°

La administracion y ejecucion del Ciclo de Actualizacién Profesional, en cada Escuela, estara a
cargo de una Comisién Ejecutiva integrada por el Director de Escuela, un profesor del Comité
Asesor, dos Profesores y dos estudiantes designados por el Consejo de Facultad.

La Comision Ejecutiva tiene las siguientes funciones y atribuciones:

a) a) Preparar y proponer para aprobacién del Consejo de Facultad el Programa del
Ciclo de Actualizacion Profesional que incluira la programacién de los cursos y
profesores.

b) b) Elaborar y supervisar el presupuesto del CAP y elevarlo al decanato para su
aprobacién.

c) ¢ Presentar al Decano, el informe final académico y administrativo del CAP.

d) d) Resolver en Gltima instancia, los problemas que se presenten en el desarrollo del
CAP en el marco de las disposiciones vigentes.

ARTICULO 19°
El CAP se autofinancia con los pagos de matricula que realizan los beneficiarios. EI CAP tendré
un costo que sera establecido por el Comité Asesor de cada Escuela Académico Profesional.

ARTICULO 20°

A los participantes que aprueben satisfactoriamente el Ciclo de Actualizacion Profesional se les
expedird un Certificado en el que se hara constar los cursos llevados y la calificacion
correspondiente.

ARTICULO 21°
El candidato en un plazo mé&ximo de cuatro (04) meses, contados a partir de la aprobacién del
CAP, presentara la Monografia Técnica y solicitard Jurado Examinador.

El Jurado designado por la Direccion de Escuela, con acuerdo del Comité Asesor de la EAP
correspondiente, estara integrado por un minimo de tres (03) profesores de la Facultad del area
materia de la evaluacion. Presidira el Jurado el Profesor Principal o Asociado de mayor afios de
servicio. El aviso de la Sesion de Sustentacion, dia y hora, se publicara con una anticipacion de
cinco (05) dias habiles, como minimo.

ARTICULOQ 22°
La calificacion del Jurado Examinador es en escala vigesimal, el promedio, incluido la nota del
CAP dara lugar a la siguiente mencién:

SOBRESALIENTE 20,19,18
MUY BUENO 17,16
BUENO 15,14,13
DESAPROBADO Menor de 13

M4: POR EXPERIENCIA PROFESIONAL

ARTICULO 23°

La Titulacion por Experiencia Profesional, a que se refiere el Articulo 8°, modalidad M4,

requiere adicionalmente:

a) Que el egresado haya prestado servicios laborales de nivel profesional durante un minimo
de tres (03) afios, en labores propias de la especialidad, posterior a la obtencién del Grado
Académico de Bachiller.

b)  Sustentar y aprobar una Monografia Técnica sobre uno de sus proyectos desarrollados en
el ejercicio profesional en acto publico ante un Jurado Examinador designado por la
Direccion de la Escuela Académico Profesional con acuerdo de su comité Asesor. El aviso
de la Sesién de Sustentacion, diay hora, se publicard con una anticipacion minima de cinco
(05) dias habiles.
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ARTICULO 24°
El Jurado estara integrado por un minimo de tres (03) profesores de la Facultad, del area materia
de la evaluacidn. Preside el Jurado el Profesor Principal o Asociado de mayor afios de servicio.

ARTICULO 25°
La calificacion del Jurado Examinador es en escala vigesimal, el promedio dara lugar a la
siguiente mencién:

SOBRESALIENTE 20,19,18
MUY BUENO 17,16
BUENO 15,14,13
DESAPROBADO Menor de 13
CAPITULO Il

PROCEDIMIENTO PARA OPTAR EL GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

ARTICULO 26°

Para optar el Grado Académico de Bachiller, el candidato al concluir satisfactoriamente el Plan

de Estudios correspondiente presentard una solicitud, en especie valorada de la UNMSM,

dirigida al Decano de la FCF, adjuntando los siguientes documentos en la carpeta oficial:

a) Certificado(s) de estudio original(es).

b) Recibo de pago por derecho de Grado Académico de Bachiller.

¢) Constancia de no adeudar materiales, equipos y/o instrumentos a la FCF, expedida por la
Direccion Administrativa.

d) Constancia de no adeudar material bibliografico a las Bibliotecas especializadas de la.
FCF y al Sistema de Bibliotecas de la UNMSM.

e) Constancia de no adeudar bienes y/o dinero a la Universidad, expedida por la Oficina
General de Bienestar Universitario.

f)  Constancia de no adeudar dinero a la FCF, expedida por la Direccion Administrativa.

g) Cuatro (4) fotografias, de frente, a color, con vestido formal y sin lentes, tamafio pasaporte.

ARTICULOQ 27°

El Comité Asesor de la Escuela, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos, dentro
de un plazo no mayor de quince (15) dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud,
acuerda proponer el otorgamiento del Grado Académico de Bachiller.

El Director de Escuela, con el acuerdo del Comité Asesor, remite el expediente de Grado al
Decano para su aprobacion por el Consejo de Facultad, previo informe de la Comision
Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones.

El Decano emite la Resolucion de Grado y la remite al Rector para su ratificacion y el
otorgamiento del Grado por el Consejo Universitario. Con la Resolucion Rectora!, el Director
Académico ordena el caligrafiado del Diploma de Grado Académico de Bachiller, registra y
archiva el expediente de Grado adjuntando copias de las resoluciones de Decanato y Rectoral.
El Diploma, con las firmas correspondientes se envia a la Secretaria General para la firma del
Sefior Rector y registro del Grado.

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO PARA OPTAR EL TITULO PROFESIONAL

M1: POR SUSTENTACION Y APROBACION DE TESIS

ARTICULO 28°
Los alumnos, a partir del 4to afio de estudios académicos del plan curricular y los bachilleres
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pueden iniciar su trabajo de tesis, la Facultad le asignara un Asesor de Tesis.

El alumno o el Bachiller, presentara un Proyecto de Tesis con el visto bueno de su Asesor. El
Comité Asesor de la EAP conjuntamente con el Asesor de Tesis evaluaran y aprobaran la
inscripcion y registro del Proyecto de Tesis: Para efectos de la Evaluacion del Proyecto de Tesis,
la EAP podré recurrir a una Comision Técnica.

ARTICULO 29°

Al concluir la redacciéon de la Tesis, el Tesista solicitara a la Direccién de la EAP
correspondiente, la designacion de un Jurado Examinador, adjuntando cuatro (4) borradores de
su Tesis y el informe del Asesor de Tesis. La tapa y contratapa de la Tesis tendran el siguiente
texto:

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
(Universidad del Peri, DECANA DE AMERICA)
FACULTAD DE CIENCIAS FISICAS
ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE .....
Titulo de la Tesis
Nombre del autor
Bachiller en ...

Tesis para optar el Titulo Profesional de ...

Lima - Peru
Afio (de la sustentacion)

ARTICULO 30°
La Direccion de Escuela con acuerdo de su Comité Asesor, designaré el Jurado Examinador y
les entregara los borradores de la Tesis.

El Jurado en un plazo méximo de quince (15) dias hébiles, a través de su Presidente, emitird un
informe sobre los méritos del trabajo de Tesis. Si el Jurado determina que la Tesis no
corresponde a su version final procedera a devolver a la Direccion de la Escuela con las
observaciones que hubiera, en este caso, seran obligatoriamente atendidas por el candidato,
quien contara con un plazo maximo de seis (06) meses para dicho fin.

ARTICULO 31°

Con el dictamen favorable del Jurado, el candidato presentara una solicitud, en especie valorada

de la UNMSM, dirigida al Director de Escuela, pidiendo ser declarado Expedito para optar el

Titulo Profesional; adjuntando los siguientes documentos en la carpeta oficial:

a) Cuatro (04) ejemplares anillados del trabajo de Tesis.

b) Copia del Grado Académico de Bachiller, legalizada por el Secretario General de la
UNMSM o autenticada por el Director Académico de la FCF.

c) Recibo de pago por derecho de Titulo Profesional.

d) Constancia de no adeudar materiales, equipos y/o instrumentos a la FCF, expedida por la
Direccion Administrativa.

e) Constancia de no adeudar dinero a la FCF, expedida por la Direccion Administrativa.

f)  Cuatro (04) fotografias de frente, a color, con vestido formal y sin lentes, tamafio
pasaporte.

ARTICULO 32°

La Direccion de Escuela, previo examen de la documentacion a que se refiere el Articulo 31°
del presente Reglamento, y en un plazo méaximo de cinco (05) dias hébiles, declara Expedito al
candidato para optar el Titulo Profesional por la modalidad (M1) y fija fecha de sustentacion,
de acuerdo con el Art.9° (d).

ARTICULO 33°
El dia de la sustentacion se instalara el Jurado Completo. El Tesista hard una presentacion oral
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de su trabajo, concluida la exposicién absolverad las preguntas del Jurado Examinador. Al
término de la sustentacion, el Tesista se retirara de la. sala y el Jurado procedera a deliberar y
calificar la sustentacién. ElI Acta de sus tentacién, en triplicado, serd firmado por todos los
miembros del Jurado. Una copia del acta serd incluida en la version final corregida de la Tesis.

En caso aprobatorio, el Presidente del Jurado convoca al candidato y le da a conocer la
calificacion obtenida declarandolo, a nombre de la Nacion y de la UNMSM, Licenciado en
Fisica o Ingeniero Mecanico de Fluidos, segin corresponda. Al término de la Sesi6n de
Sustentacion, el Presidente del Jurado entregara el Acta de Sustentacion de Tesis a la Direccion
de la Escuela Académico Profesional respectiva.

La Direccidn de la Escuela, con acuerdo del Comité Asesor, remitira el expediente al Decanato
para su aprobacion por el Consejo de Facultad, previo dictamen favorable de la Comisién
Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones.

ARTICULO 34°

El candidato, previo a la emision del Diploma correspondiente, presentara a la EAP cuatro (4)
ejemplares de la version final de la Tesis debidamente corregidos y empastados, segun formato
y estructura definida por cada EAP. Adicionalmente el titulado entregara a cada miembro del
Jurado una copia simple de la versién final de la Tesis.

ARTICULO 35°

El Decano emite la Resolucion de Titulo y la remite al Rector para su ratificacion y el
otorgamiento del Diploma por el Consejo Universitario. Con la Resolucion Rectoral, el Director
Académico ordena el caligrafiado del Diploma de Titulo Profesional, registra y archiva el
expediente de Titulo, adjuntando copias de las resoluciones de Decanato y Rectoral. El
Diploma, con las firmas correspondientes se envia a la Secretaria General para la firma del
Sefior Rector y registro del Titulo.

M2: POR EXAMEN DE APTITUD PROFESIONAL

ARTICULO 36°

El Bachiller que opta por esta modalidad para obtener el Titulo Profesional presentara una
solicitud en especie valorada de la Universidad dirigida al Decano de la Facultad indicando el
area de su especialidad o preferencia.

ARTICULO 37°

El Director de Escuela, con acuerdo de su Comité Asesor, designa al Jurado Examinador. El
Jurado a través de su Presidente, en un plazo no mayor de 15 dias habiles, propondra un tema
general a examinar del area de especializacion o preferencia del candidato y un tema especifico
de la Monografia Técnica a elaborar.

ARTICULO 38°

Dentro del plazo establecido, el candidato presentard la Monografia Técnica y solicitar ser

declarado expedito y fecha para la sustentacion, adjuntando los siguientes documentos:

a) Cuatro (4) ejemplares anillados de la Monografia Técnica elaborada.

b) Copia del Grado Académico de Bachiller, legalizada por el Secretario General de la
UNNSM o el Director Académico de la FCF.

c) Recibo de pago por derecho de Titulo Profesional.

d) Recibo de pago por derecho de titulacion por esta modalidad.

e) Constancia de no adeudar materiales, equipos y/o instrumentos a la FCF, expedida por la
Direccion Administrativa.

f)  Constancia de no adeudar dinero a la FCF, expedida por la Direccion Administrativa.

g) Cuatro (04) fotografias de frente, a color, con vestido formal y sin lentes, tamafio
pasaporte.

ARTICULO 39°
El Comité Asesor de la EAP, previa verificacion de la documentacion a que se refiere el Articulo
38° del presente Reglamento, y en un plazo méaximo de cinco (05) dias habiles, declara Expedito
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al candidato para optar el Titulo Profesional por la modalidad (M2) y en coordinacién con el
Jurado fija fecha para el examen escrito de conocimientos sobre el tema general sefialado.
Concluido el examen, el Presidente del Jurado remitir el examen calificado a la Direccion de
la Escuela. Cuando la calificacién del examen es igual o superior a trece (13), la Direccion de
la Escuela en coordinaciéon con el Jurado publicard la fecha para la sustentacion de la
Monografia Técnica.

ARTICULO 40°

El dia de la sustentacién se instalara el Jurado completo, el candidato hara una presentacion de
la Monografia Técnica y absolverd las preguntas del Jurado Examinador. Concluida la
Sustentacién, el candidato se retirara de la sala y el Jurado procedera a deliberar y calificar la
sustentacion. Si el promedio aritmético del examen y de la sustentacién es igual o mayor de
trece, el Presidente del Jurado levantara el Acta de Sustentacion en triplicado y sera firmado por
todos los miembros del Jurado. Acto seguido, el Presidente del Jurado convoca al candidato y
le da a conocer el dictamen del Jurado y lo declara, a nombre de la Nacién y de la UNMSM,
Licenciado en Fisica o Ingeniero Mecanico de Fluidos, segln sea el caso. Una copia del Acta
sera incluida en la version final corregida del Proyecto elaborado.

Concluida la sustentacion, el Presidente del Jurado remitird el Acta de Sustentacion a la
Direcciodn de la Escuela correspondiente.

La Direccidn de la Escuela, con acuerdo del Comité Asesor, remitira el expediente al Decanato.
El Consejo de Facultad, previo dictamen favorable de la Comisién Permanente de Grados,
Titulos y Convalidaciones, aprueba el otorgamiento del Titulo Profesional.

ARTICULO 41°

El candidato, previo a la emision del Diploma correspondiente, presentara a la EAP cuatro (04)
ejemplares de la version final de la Monografia Técnica debidamente corregidos y empastados,
segun formato y estructura definida por cada EAP. Adicionalmente el Titulado entregara a cada
Miembro del Jurado una copia simple y anillada de la version final de la Monografia Técnica.

ARTICULO 42°

El Decano emite la Resolucion de Titulo y la remite al Rector para su ratificacion y el
otorgamiento del Diploma por el Consejo Universitario. Con la Resolucién Rectoral, el Director
Académico ordena el caligrafiado del diploma de Titulo Profesional, registra y archiva el
expediente adjuntando copias de las resoluciones de Decanato y Rectoral. El Diploma, con las
firmas correspondientes se envia a la Secretaria General para la firma del Sefior Rector y registro
del Titulo Profesional.

M3: POR SUFICIENCIA PROFESIONAL

ARTICULO 43°
Hecha la convocatoria, la matricula se realizard en la Direccion Académica, presentando los
siguientes documentos:
l. a) Solicitud de admision al Ciclo de Actualizacion Profesional dirigida al Decano de
la FCF.
. b)  Copia del Diploma de Grado Académico de Bachiller, legalizada por el Secretario
General de la UNMSM o por el Director Académico de la FCF.
1. c)  Proyecto de Monografia Técnica.
(AVA d) Recibo de pago por derecho de inscripcion en el Ciclo de Actualizacion.
V. e)  Cuatro (4) fotografias de frente, a color, tamafio carné.

ARTICULOQ 44°

Concluida la redaccion de la Monografia Técnica, el Bachiller solicitara a la Direccion de la

Escuela la designacion de un Jurado Examinador, en especie valorada de la UNMSM,

adjuntando los siguientes documentos en la carpeta oficial:

a) a) Certificado de Aprobacion del Ciclo de Actualizacion Profesional indicando los
cursos y la calificacion obtenida, de acuerdo con el Art. 20° del presente Reglamento.

b) b)  Cuatro borradores del la Monografia Técnica.
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c) c¢) Constancia(s) legalizada(s) notarialmente de experiencia en labores de nivel
profesional en la especialidad no menor de tres meses cada una, acumulables hasta un
periodo no menor de un afio calendarios en las que se puede incluir la docencia
universitaria y/o magisterial.

d) d) Recibo de pago por derecho de Titulo Profesional.

e) e) Recibo de pago por derecho de titulacion en la Modalidad M3.

fy f Recibo de pago por cada afio vencido después de haber obtenido el Grado de
Bachiller.

g) g) Constancia de no adeudar materiales, equipos y/o instrumentos a la FCF, expedida
por la Direccion Administrativa.

h) h)  Constancia de no adeudar material bibliografico a las Bibliotecas especializadas de
la FCF y al Sistema de Bibliotecas de la UNMSM.

i) ) Constancia de no adeudar dinero a la FCF, expedida por la Direccién
Administrativa.

), Cuatro (4) fotografias de frente, a color, con vestido formal y sin lentes, tamafio
pasaporte.

ARTICULO 45°

El Comité Asesor, previa verificacion de la documentacion a que se refiere el Articulo 44° del
presente Reglamento y en un plazo maximo de cinco (05) dias hébiles, declara Expedito al
candidato para optar el Titulo Profesional por la Modalidad M3. La Direccion de la Escuela,
con acuerdo de su Comité Asesor, designard un Jurado Examinador para la Sustentacion de la
Monografia Técnica, y en coordinacién con el Jurado publicara la fecha de la sesion de
Sustentacién, de acuerdo al Art. 9°(d).

ARTICULO 46°

El dia de la sustentacion se instalara el Jurado completo. El candidato hara una exposicion oral
de la Monografia Técnica. Absolverd las preguntas del Jurado Examinador. Concluida la
sustentacion, el candidato se retirard de la sala y el Jurado procederd a deliberar y calificar la
sustentacion. La calificacion final correspondera al promedio aritmético de la nota del CAP y
de la sustentacion, si éste es igual o mayor de trece, el Presidente del Jurado levantara el Acta
de sustentacion, en triplicado, firmada por todos los miembros del Jurado. Una copia del Acta
sera incluida en la version final corregida de la Monografia. En caso aprobatorio, el Presidente
del Jurado convoca al candidato y le da a conocer la calificacion obtenida declarandolo, a
nombre de la Nacion y de la UNMSM, Licenciado en Fisica o Ingeniero Mecanico de fluidos,
segln sea el caso.

Al término de la Sesion de Sustentacion, el Presidente del Jurado entregard el Acta de
sustentacion a la Direccion de la Escuela correspondiente.

La Direccién de Escuela con acuerdo del Comité Asesor, remitira el expediente al Decanato
para aprobacion por el Consejo de Facultad, previo dictamen favorable de la Comision
Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones.

ARTICULO 47°

El candidato, previo a la emision del Diploma correspondiente, presentara a la EAP cuatro (04)
ejemplares de la version final de la Monografia Técnica debidamente corregidos y empastados,
segln formato y estructura definida por cada EAP. Adicionalmente el Titulado entrega a cada
miembro del Jurado una copia simple y anillada de la version final de la Monografia.

ARTICULO 48°

El Decano emite la Resolucion de Decanato y la remite al Rector para su ratificacion y el
otorgamiento del Diploma por el Consejo Universitario. Con la Resolucién Rectoral, el Director
Académico ordena el caligrafiado del Diploma de Titulo Profesional, registra y archiva el
expediente de Titulo adjuntando copias de las resoluciones de Decanato y Rectoral. EI Diploma,
con las firmas correspondientes se envia a la Secretaria General para la firma del Sefior Rector
y registro del Titulo Profesional.
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M4: POR EXPERIENCIA PROFESIONAL

ARTICULO 49°

El Bachiller presentara una solicitud en especie valorada de la Universidad dirigida al Decano

de la Facultad, solicitando optar el Titulo Profesional por la modalidad de Experiencia

Profesional (M4), adjuntando los siguientes documentos en la carpeta oficial:

a) Copia del Grado Académico de Bachiller, legalizada por el Secretario General de la
UNMSM o autenticada por el Director Académico de la Facultad.

b) Certificacion de Experiencia Laboral de nivel Profesional debidamente documentada,
prestada por mas de tres afios consecutivos en labores propias de la especialidad.

c) Monografia Técnica de Experiencia Profesional en tres (03) copias debida y adecuadamente
presentadas, no mayor de 100 paginas, en formato A-4 y a doble espacio. Esta Monografia
describira uno de los proyectos desarrollados en el ejercicio profesional y abarcara aspectos
técnicos y/o cientificos relacionados a la actividad desempefiada en el campo de su
especialidad y debera reflejar necesariamente la participacion y aporte del Bachiller en las
areas de su competencia.

ARTICULO 50°

El Comité Asesor evalla la documentacion presentada y determina la procedencia o no de la
solicitud. En caso favorable, la Direccidn de la Escuela, con acuerdo del Comité Asesor, desigha
al Jurado Examinador para la defensa de la Monografia Técnica. Este Jurado se pronunciara
sobre el mérito de la Monografia Técnica en un plazo no mayor de 15 dias habiles.

ARTICULO 51°

Con el Informe favorable del Jurado Examinador, el Bachiller solicitar a la Direccion de la

Escuela ser declarado Expedito para optar el Titulo Profesional por la modalidad de Experiencia

Profesional adjuntando los siguientes documentos:

a) Recibo de pago por derecho de Titulo Profesional.

b) Recibo de pago por derecho de titulacion por Experiencia Profesional.

¢) Recibo de pago por cada afio vencido después de haber obtenido el Grado Académico de
Bachiller.

d) Constancia de no adeudar materiales, equipos y/o instrumentos a la FCF, expedida por la
Direccién Administrativa.

e) Constancia de no adeudar dinero a la FCF, expedida por la Direccion Administrativa.

f)  Cuatro (4) fotos de frente, a color, con vestido formal y sin lentes, tamafio pasaporte.

ARTICULOQ 52°

El Comité Asesor, previa verificacion de la documentacion a que se refiere el Articulo 51° del
presente Reglamento y en un plazo maximo de cinco (05) dias héabiles, declara Expedito al
candidato para optar el Titulo Profesional por la modalidad de Experiencia Profesional. El
Director de la Escuela, en coordinacion con el Jurado, fijard la fecha de la sesién de
Sustentacion.

ARTICULOQO 53°

El dia de la sustentacion se instalara el Jurado Examinador completo. El Bachiller hard una
presentacion oral de su Monografia Técnica de Experiencia Profesional. Absolvera las
preguntas del Jurado Examinador. Concluida la sustentacion, el Bachiller se retirara de la sala
y el Jurado procedera a deliberar y calificar la sustentacién. Si la calificacion obtenida es igual
0 mayor de trece, el Presidente del Jurado levantara el Acta de sustentacién, en triplicado, sera
firmada por todos los miembros del Jurado. Una copia del Acta sera incluida en la version final
corregida de la Monografia Técnica de Experiencia Profesional.

En caso aprobatorio, el Presidente del Jurado convocard al candidato y le dara a conocer el
dictamen del Jurado declarandolo, a nombre de la Nacion y de la UNMSM, Licenciado en Fisica
o0 Ingeniero Mecénico de Fluidos, seguln sea el caso.

Al término de la Sesion de Sustentacion, el Presidente del Jurado entregard a la EAP
correspondiente el Acta de sustentacion, adjuntando el expediente.
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A

ap Estandarizacion de procesos para reducir los tiempos de tramite de grados académicos
de Bachiller y Titulo Profesional en la Escuela Profesional de Fisica, de la Universidad
UNIVERSIDAD Nacional Mayor de San Marcos, Lima 2017-2020
PRIVADA DEL NORTE

La Direccidn de Escuela, con acuerdo del Comité Asesor, remitird el expediente al Decanato
para aprobacion por el Consejo de Facultad, previo dictamen favorable de la Comision
Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones.

ARTICULO 54°

El candidato, previo a la emisién del Diploma correspondiente, presentara a la EAP cuatro (04)
ejemplares de la version final de la Monografia Técnica de Experiencia Profesional
debidamente corregidos y empastados, segun formato y estructura definida por cada EAP.
Adicionalmente el Titulado entregara a cada miembro del Jurado una copia simple y anillada
de la version final de la Monografia Técnica.

ARTICULO 55°

El Decano emite la Resolucion de Titulo y la remite al Rector para su ratificacion y el
otorgamiento del Diploma por el Consejo Universitario. Con la Resolucidn Rectoral, el Director
Académico ordena el caligrafiado del diploma de Titulo Profesional, registra y archiva el
expediente de Titulo adjuntando copias de las Resoluciones de Decanato y Rectoral. El
Diploma, con las firmas correspondientes se envia a la Secretaria General para la firma del
Sefior Rector y registro del Titulo.

CAPITULO V
DEL FINANCIAMIENTO

ARTICULO 56°
Las modalidades de titulacion (M2), (M3) y (M4), se realizan a través de un programa
autofinanciado, el presupuesto se ajustara a las normas vigentes.

ARTICULOQO 57°

Los recursos financieros excedentes que generen las modalidades (M2), (M3) y (M4) revertiran
en beneficio de las Unidades Académicas de la Facultad, priorizando las necesidades de las
EAPs correspondientes, para equipos de laboratorio y mejora de la ensefianza.
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