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RESUMEN

El presente proyecto de la “Elaboraciéon del MOF y MAPRO para una Gestion
por Procesos y la Propuesta de desarrollo de un Sistema de Control de
Documentos en la Facultad de Odontologia-USMP” se desarrollé en dos
etapas, la primera se baso en la elaboracion del manual de organizacion y
funciones y manual de procesos y procedimientos de unidad administrativa de
la facultad, con la finalidad de gestionar la institucion a través de sus procesos
identificados. La segunda etapa se baso en la realizacion de una propuesta
de como seria un sistema de control de documentos, el cual facilitaria a todo
el personal administrativo en la busqueda del documento creado por la

facultad y/o universidad.

La primera etapa del proyecto se realizé bajo la metodologia del PMBOK el
cual es la mas utilizada para la realizacion de proyectos, el cual nos muestra
estandares, pautas y hormas como guia, para la realizacion del proyecto del
MOF y MAPRO.

La segunda parte del proyecto se realizé bajo la metodologia del proceso
unificado de desarrollo de software mas conocido como RUP, el cual
constituye la metodologia para el analisis, implementacion y documentacion

de sistemas orientados a objetos.

Con la realizacion del proyecto del MOF y MAPRO, la Facultad de Odontologia
se esta adaptando a gestionar la institucion a través de sus procesos,
mejorando la calidad y el valor percibido por los usuarios. Finalmente en
cuanto la propuesta del desarrollo del sistema de control de documentos
institucionales para los colaboradores de la facultad, aun se encuentra en

revision por parte de las autoridades respectivas.

Palabras claves: Proceso, Actividades, Gestion, MOF, MAPRO, PMBOK,
RUP
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ABSTRACT

The present project of the "Development of the MOF and MAPRO for a
Process Management and Proposal of Development of a Document System
Control at the Dentistry's Faculty - USMP" was developed in two steps, the first
was based in the elaboration of manuals of: organizations and functions, and
processes and procedures of the administrative units of the Faculty, with the
purpose of the institution managing through their identified processes. The
second step was based about the realization of a proposal of what would be a
document control system, which would facilitate to all administrative staff in

search of the document created by the Faculty and/or University.

The first project's step was carried out with the PMBOK methodology which is
the most often used for project implementation, which shows standards,

guidelines and rules as a guide for the project realization: MOF and MAPRO.

The second project's step was conducted with the unified process
methodology of software development known as RUP, which is the
methodology for analysis, implementation and documentation of object-

oriented systems.

With the realization of the project: MOF and MAPRO, Dentistry's Faculty is
adapting to manage through their processes, improving quality and value
perceived by their users. Finally, regarding the proposed of the development
of the control system of institutional documents for employees of the Faculty

is still under review by the respective authorities.

Key Words: Process, Activity, Management, MOF, MAPRO, PMBOK, RUP
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INTRODUCCION

El presente informe por experiencia profesional para optar el titulo de
Ingeniero en Computacion y Sistemas, se basa en la realizacion del proyecto
realizado sobre la elaboracion del MOF y MAPRO para una gestion por
procesos y la propuesta de desarrollo de un sistema de control de documentos
en la Facultad de Odontologia de la Universidad de San Martin de Porres.

El propdsito de la elaboracién de un manual de organizacion y funciones
“‘MOF” es convertirse en un instrumento de gestion que permita regular las
funciones y responsabilidades que corresponda desempefiar al personal
colaborador de la facultad, especificando sus respectivas responsabilidades,
lineas de autoridad, asi como los requisitos minimos para el cargo. Asimismo
el proposito de la elaboracion del manual de procesos y procedimientos
“‘MAPRQ”, es convertirse en un documento de gestion que describa con
detalle, ordenada y sistemética, la informacién y/o instrucciones de todos los

procesos y procedimientos de la institucion.

En el primer capitulo, se centra en la trayectoria y experiencia profesional,
donde se especifica los cargos, funciones realizadas en los afos

correspondientes.

En el segundo capitulo, se describe el centro laboral donde se laboré y se
desarrolld el proyecto, mencionando una breve resefia, visién, mision,

objetivos, objetivos estratégicos y la estructura organica de la facultad.

En el tercer capitulo, se define conceptos y bases tedricas concernientes al
proyecto, que servirdn como base para poder enfocarnos en el desarrollo del

proyecto.

En el cuarto capitulo, se describe las actividades desarrolladas para la
elaboracion y disefio del manual de organizacion y funciones y el manual de
procesos y procedimientos, en cual planteamos el problema, describimos los
objetivos del proyecto y la finalidad del mismo. También se vio que

oportunidades va tener la facultad, con la elaboracion del proyecto y de esta
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manera hacer cumplir los objetivos de la facultad. En este capitulo ademés
hacemos mencion de la metodologia que se ha utilizado, el cual es la méas
utilizada en la gestion de proyecto como el Project Management Institute
(PMI), lo cual a través de la guia de los fundamentos de la direccion de

proyectos (PMBOK) nos muestra las mejores practicas.

En el quinto capitulo, se describe la propuesta de desarrollo de un sistema de
control de documentos con el proposito de llevar a cabo la mejora de sus
archivos y asi lograr que estos sirvan de instrumentos utiles para la toma de

decisiones, asi como para la investigacion cientifica, histérica y cultural.

En el sexto capitulo, describimos una reflexion critica de la experiencia,
mencionando mi participacion y los aportes que pude brindar para el
desarrollo del proyecto. Ademas de mostrar algunos indicadores que se
obtuvo al desarrollarse la implantacion de los manuales a cada area de la

Facultad de Odontologia.



CAPITULO |
TRAYECTORIA PROFESIONAL

1.1 Experiencia profesional

Mi experiencia profesional se inici6 cuando cursaba el sexto ciclo de la carrera
de ingenieria de computacion y sistemas, primero en la empresa Import Export
y Service A&A Sr. Ltda. como asistente en el area de informatica donde
prestaba soporte técnico a los equipos de la empresa, después como
practicante y posteriormente a nivel profesional en la Oficina de Registros
académicos de la Facultad de Odontologia, de la Universidad de San Martin
de Porres, este proceso se dio a medida que asumi mayores
responsabilidades en el campo laboral contando con una serie de
herramientas que alinearon mi perfil profesional como los conocimientos,

habilidades, formacion académica y la experiencia laboral adquirida.

Desde el 2004 aprendi a trabajar con personas multidisciplinarias, trabajar
bajo presion, ser organizada y sobre todo ser una persona dispuesta a
aprender con la finalidad de ganar experiencia en mi vida profesional.

Desde el 2007 como practicante asumi proyectos que hicieron que mi nivel

profesional creciera, hasta ganar mas experiencia y trabajar para la facultad.

A partir del 2008 hasta marzo del 2013 he venido ejerciendo la profesion en
la Facultad de Odontologia, por lo cual he podido volcar a mi trabajo diario

todos los conocimientos aprendidos en las aulas universitarias.

Por lo que, a raiz de mi trabajo y mi responsabilidad ante los proyectos
asignados, la facultad decidié contratarme con la modalidad de docente para
continuar con los proyectos que se venia ejecutando para la mejora de nuestra

facultad.



1.2

Trayectoria profesional

1.2.1 Asistente en el Area de Informatica en la empresa Import
Export y Service A&A Sr. Ltda.
Abril 2004 - mayo 2005
a) Prestar soporte técnico en el manejo de los equipos.
b) Suministrar las herramientas de computacién necesarias a
los usuarios.

c) Solicitar la cotizacion de los equipos requeridos.

1.2.2 Practicante de la Oficina de Registros Académicos de la
Facultad de Odontologia — USMP.
23 de setiembre de 2007 al 23 de setiembre de 2008
a) Participar en el proyecto de automatizacion de los silabos
de la Facultad de Odontologia.
b) Apoyo en la ejecucidn de los procesos mas importantes del
area.
c) ldentificacion de los procesos criticos para su mejora.
d) Colaborar en las actividades académicas — administrativas
dela oficina.

e) Preparar reportes para las oficinas de la facultad.

1.2.3 Responsable del area de Procesos y Evaluaciones de la
Oficina de Registros Académicos de la Facultad de Odontologia —
USMP.

24 de setiembre de 2008 hasta 31 marzo de 2013

a) Realizar el proyecto de optimizacién del proceso de
evaluacion de teoria.

b) Analizar los procedimientos que generaban cuello de
botella al area y mejorarlos para su automatizacion
correspondiente.

c) Colaborar en la mejora de los procesos y procedimientos
de la oficina.

d) Proponer y desarrollar soluciones tecnoldgicas que

optimicen el tratamiento y explotacion de la informacién de
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1.3

f)

g)

h)

manera confiable y eficiente tanto en la gestion
administrativa como académica.

Mantener la continuidad y eficiencia en los procesos de la
oficina.

Analizar los sistemas que cuenta la facultad y proponer
mejora conjuntamente con el centro de cémputo de la
facultad.

Realizar el manual de organizacion y funciones de la oficina
de registros académicos.

Realizar el manual de procesos y procedimientos de la
oficina de registros académicos.

Realizar el analisis del sistema SICAT para su

modificacion.

1.2.4 Docente de la Facultad de Odontologia
15 de abril de 2013 hasta la fecha

Logros

a)

b)

c)
d)

f)

a)

Coordinadora de la asignatura de inglés a través de la
plataforma de Berlitz.

Coordinadora de la plataforma de las aulas virtuales.
Apoyo al comité de tutoria de la FO-USMP.

Apoyo a la oficina de grados y titulos en la realizacion del
llenado del padrén de registro de la superintendencia
nacional de educacién superior universitaria — SUNEDU.
Miembro del comité para la elaboracién y modificacion de
la informacién en la pagina web de la FO-USMP.

Miembro del comité para elaborar el sistema de generacion
y evaluacion de proyectos de la direccion de extension y

proyeccion universitaria (DEXPU).

Realizar y elaborar el manual de organizacién y funciones
(MOF) y el manual de procesos y procedimientos (MAPRO)
de la oficina de registros académicos de la Facultad de

Odontologia.
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b)

d)

f)

g)

h)

)

K)

Realizar y elaborar el manual de organizacion y funciones
(MOF) y el manual de procesos y procedimientos (MAPRO)
de la direccion de grados v titulos.

Realizar y elaborar el manual de organizacion y funciones
(MOF) y el manual de procesos y procedimientos (MAPRO)
de la direccion de posgrado.

Realizar y elaborar el manual de organizacion y funciones
(MOF) y el manual de procesos y procedimientos (MAPRO)
de la oficina de bienestar universitario.

Realizar y elaborar el manual de organizacion y funciones
(MOF) y el manual de procesos y procedimientos (MAPRO)
de la direccion del instituto de investigacion cientifica.
Realizar y elaborar el manual de organizacion y funciones
(MOF) y el manual de procesos y procedimientos (MAPRO)
de la direccion y extension y proyeccion universitaria.
Proponer la implementacion de gestidn por procesos a la
facultad de odontologia.

Responsable en la optimizacién del proceso de evaluacion
de teoria.

Participacion en las entrevistas de la acreditadora ACSUG
“Agencia para la Calidad del Sistema Universitario” en el
afio 2011.

Coordinadora del censo 2010 de la Facultad de
Odontologia, organizado por el INEI.

Participacion en el proceso de automatizaciéon de los
silabos de la facultad.

Colaboracion en el andlisis del sistema SICAT para su

modificacion.
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CAPITULO I
CONTEXTO EN EL QUE SE DESARROLLO LA EXPERIENCIA

2.1 Resefiade la Facultad de Odontologia

La Facultad de Odontologia se cre6 como programa académico el 15 de
setiembre de 1983, refrendada por la Resolucion Rectoral Nro. 673-83-R-
SMP. Con la promulgacién de la Ley Universitaria se convirti6 en Unidad
Académica hasta el afio 1986. Mediante Resolucion Rectoral Nro. 462-86-R-
SMP2 y por acuerdo de la asamblea extraordinaria se convierte en Facultad
de Medicina y Odontologia con sus respectivas escuelas profesionales.

Con fecha 19 de agosto de 1988, mediante Resolucion Rectoral Nro. 063-88-
R-SMP, se convierte a la Escuela Profesional de Odontologia en Facultad de
acuerdo a la Resolucion Rectoral Nro. 004-89-R-SMP del 04 de enero de

1989, siendo el primer Decano encargado el Dr. Rodrigo Castillo Ramirez.

A inicios de la década de los noventa se inicio la construccion del local de la
Facultad de Odontologia en el distrito de San Luis y en el afio 1997 empezé6 a
funcionar la Clinica Universitaria que ha obtenido la categoria de Clinica
Especializada en Odontologia otorgada por el Ministerio de Salud del Peri en
el afio 2007. Esta clinica brinda atencion odontolégica a la comunidad y

atiende mas de diez mil consultas mensuales en promedio.

En el afio 2006 inicié sus actividades en la sede de la Filial Norte de la USMP
en la ciudad de Chiclayo, departamento de Lambayeque. Esta sede cuenta
con su primera promocién de 7 egresados. En el semestre 2011-l1 se

matricularon 286 estudiantes.

En el afio de 1997 se cred la seccion de posgrado empezando sus actividades
con la Maestria en Periodoncia luego en el afio 2006 se aprobo el
funcionamiento de las especialidades de Odontopediatria, Cirugia Bucal y
Maxilo Facial, Carielogia y Endodoncia, Ortodoncia y Ortopedia Maxilar y
ademas la Maestria en Odontologia.

14



Actualmente se encuentran funcionando la Maestria en Periodoncia y las
especialidades de Carielogia y Endodoncia, Odontopediatria, Ortodoncia y
Ortopedia Maxilar. El programa de posgrado ha formado a 7 maestros en

Periodoncia. En el semestre 2011-l se matricularon 66 estudiantes.

La Facultad de Odontologia como institucion formadora de profesionales con
un solido prestigio ganado a lo largo de sus 29 afos de existencia, es
consciente que las exigencias del sistema educativo nacional e internacional
se encuentran en proceso de constante cambio y renovacion y que la
certificacién de la calidad de las carreras y programas universitarios son
procesos que indefectiblemente deben afrontar las instituciones que se

precien de formar recursos humanos de calidad.

2.2 Vision
Mantener la excelencia y el liderazgo en la formacién de cirujanos dentistas

de acuerdo a los estandares nacionales e internacionales.

2.3 Misién
Formar odont6logos con base cientifica, tecnolégica, ética y con vocacién de
servicio para prevenir, restaurar y promover la salud buco-dental de la

sociedad en sus diferentes niveles y en cualquier zona del pais.

2.4  Objetivos de la facultad

a) Formar profesionales altamente competitivos, con capacidad de
liderazgo y comprometidos con la realidad nacional.

b) Ejercer docencia de primer nivel con personal calificado, capacitado
permanentemente por la facultad.

c) Formar cirujanos dentistas, especialistas y maestros, acorde con el
avance cientifico y tecnoldgico; altamente capacitados para la solucién
de problemas de salud del pais.

d) Promover la investigacion en el campo de la salud e incentivar la

participacion conjunta de los docentes y estudiantes.
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2.5

e)

f)

)

h)

Fomentar la formacion humanistica del estudiante de pre y post-grado,
promoviendo el sentido de solidaridad y el respeto por sus semejantes,
especialmente por sus pacientes.

Apoyar y participar en los programas preventivos promocionales y de
recuperacion de la salud, contribuyendo a la solucion de los problemas
sanitarios del pais.

Contar con el personal administrativo capacitado, que contribuya
adecuadamente con el régimen académico y administrativo de la
facultad.

Mantener y renovar constantemente la infraestructura y capacidad
instalada en nuestra facultad.

Promover la identificacion institucional en todas sus unidades
organicas, asi como en sus estudiantes, egresados, personal docente

y administrativo.

Analisis FODA de la Facultad de Odontologia

2.5.1 Analisis externo

2.5.1.1 Oportunidades

a) Consenso sobre la necesidad de mejorar la calidad de la
educacion universitaria.

b) Creciente mercado para los estudios de post grado y de
segunda especializacion.

c) Incremento de convenios inter institucionales.

d) Incremento sostenido de la demanda por la carrera.

2.5.1.2 Amenazas

a) Baja calidad en el sistema escolar nacional.

b) Escaso apoyo a la investigacion cientifica.

c) Escasa oferta de docentes calificados en el mercado laboral.

d) Percepcion de la docencia como actividad profesional
complementaria.

e) Crisis econémica a nivel mundial.
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f)
9)

Proliferacion de universidades privadas.
Mercado laboral desfavorable.

2.5.2 Andlisis interno

2521 Fortalezas

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

)
K)

Consolidacion de la relacion universidad — empresa.

Posee dos acreditaciones internacionales.

Cuenta con una nueva y moderna infraestructura acorde a los
requerimientos del proyecto educativo.

Personal docente capacitado.

Solida situacion economica financiera de la institucion.

Unica clinica especializada en odontologia otorgada por el
Ministerio de Salud.

Dimension e imagen de la facultad.

Continua innovacion tecnoldgica en la clinica especializada
en odontologia.

Significativo aumento de convenios para la realizacion de
actividades académicas en sedes externas a la facultad.
Trabajo en equipo.

Servicios del laboratorio de prétesis para la demanda interna
y externa.

Presencia en la comunidad a través de camparfas de salud
bucal.

Mejoramiento continuo en el area académica.

Mejoramiento continuo en el area de investigacion.
Implementacion y consolidacion de los programas de post
grado y especialidades.

Programa de soporte académico a los estudiantes: tutoria,
consejeria, y apoyo psicopedagdgico.

Calidad de servicio en la clinica especializada

Calidad de servicio a los estudiantes

Servicio de biblioteca bien implementado para los estudiantes

y docentes a través del acceso a revistas académicas
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t)

especializadas impresas, bases de datos virtuales
multidisciplinarias y base de datos especializados en
odontologia.

La revista cientifica KIRU indizada en dos bases de datos
internacionales de prestigio (lilacs y latindex) y dos nacionales
(lipecs y revistas peruanas de concytec)

Implementacion del sistema de seguimiento de los egresados.
Uso intensivo de la tecnologia de la informacion vy
comunicaciones (Tics) por ello ha implementado las aulas
virtuales en la totalidad de sus asignaturas.

Implementacion de un sistema educativo basado en la
investigacion (SEBI) con el objetivo de promover
investigaciones cientificas multinivel.

Automatizacibn de la mayor parte de los procesos
académicos y administrativos.

Implementacion de un sistema de informacién que permite
recibir quejas y sugerencias y la aplicacion de encuestas de
opinidn para medir la calidad de los servicios que se brindan.
Horas adecuadas en la dedicacion para la investigacion en el

docente.

2.5.2.2 Debilidades

a)
b)
c)

d)

f)

g)

Alta tasa de repeticion en los primeros ciclos.

Escaso numero de docentes a tiempo parcial y completo.
Ausencia de un plan de marketing para difusién de la oferta
educativa y servicios de la facultad y la clinica especializada.
Se requiere incrementar el numero de producciones
cientificas de docentes y estudiantes bajo los estandares
internacionales.

Desconocimiento de documentacion normativa entre
docentes, alumnos y administrativos.

Difusion insuficiente de la politica de apoyo para la
investigacion.

Minima participacion de profesores visitantes.
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2.6  Estructura Organica

La Facultad de Odontologia se constituye por la integracion entre profesores
y estudiantes, depende del rectorado y se vincula estrechamente con el vice-
rectorado académico, el vice-rectorado administrativo y sus respectivas
dependencias. Goza de autonomia académica, administrativa y econdmica,
acorde con la planificacion general de la Universidad, en el marco de la Ley y

el Estatuto de la Universidad.

La Escuela de Odontologia tiene la siguiente estructura organica para el

cumplimiento de sus objetivos, propdsitos y mision.

2.6.1 Organos de Direccion

a) Consejo de facultad
Es el maximo 6rgano de gobierno de la facultad. El Consejo de Facultad y
el Decano tienen a su cargo la direccién de la facultad, de acuerdo con las
atribuciones que sefala el reglamento general de la universidad de San
Martin de Porres. Esta formado por: decano, profesores principales,
profesores asociados, representantes del tercio estudiantili 'y

representantes de los graduados.

b) Decano de facultad
Es el 6rgano de gobierno responsable de las actividades académicas,
administrativas y econdémicas de la facultad. Esta a cargo del Decano,
guien representa a la facultad ante la Asamblea Universitaria, el Consejo

Universitario y demas instituciones publicas y privadas.
2.6.2 Organos de Linea
a) Seccion de posgrado

Es el 6rgano de linea responsable de la formacion académica de mas alto

nivel en la facultad. Esta a cargo de un profesor ordinario, designado por
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b)

b)

el Consejo de Facultad, a propuesta del Decano y ratificado anualmente
por el Consejo Universitario.

Instituto de investigacion

Es el érgano de linea que promueve, planifica, supervisa y evalla la
investigacion cientifica y tecnoldgica en el campo del conocimiento en
odontologia y salud, de acuerdo con la politica general de la Universidad

y las necesidades del pais.

Oficina de extensidn y proyeccién universitaria

Es el 6rgano de linea que se encarga de organizar las actividades de
proyeccion social, cultural y de caracter profesional en el area de salud.
Esta a cargo de un profesor de la facultad que tenga el grado académico
de maestro o doctor, designado por el Consejo de Facultad, a propuesta

del Decano y ratificado anualmente por el Consejo Universitario.

2.6.3 Organos de Apoyo Académico — Administrativo

Secretaria de facultad

Es el 6rgano de apoyo académico responsable de brindar el apoyo directo
a los 6rganos de gobierno. Ademas de encargarse de la ejecucion de los
trabajos de apoyo administrativo de la facultad y de los elementos
organicos que la conforman, estd a cargo de un profesor ordinario,

designado por el decano y ratificado por el consejo de facultad.

Departamento académico

Apoya en la planeacion, organizacion, coordinando, dirigiendo y
supervisando las actividades de ensefianza y proyeccion académica, en
relacion con las politicas especificas de la Facultad Odontologia y de las

politicas generales de la Universidad de San Martin de Porres.
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c)

d)

f)

v' Oficina de internados
La oficina de internado estomatoldgico y hospitalario es aquella
gue coordina el periodo correspondiente al noveno y décimo

ciclo del semestre de la carrera odontoldgica.

v' Oficina de coordinacion académica
Es aquella que se encarga de la elaboracion de horarios para
el ciclo regular, ciclo de verano, cronograma de examenes,

control de asistencia del personal docente.

Oficina de administracion

Es el 6rgano de apoyo encargado de los soportes administrativos para la
implementacion y organizacion de una adecuada gestion administrativa
de los servicios que brinda la facultad. Est4 a cargo de un trabajador
administrativo, designado por el consejo de facultad, a propuesta del

Decano y ratificado anualmente por el consejo universitario.

Oficina de registros académicos
Es el 6rgano de apoyo administrativo responsable de centralizar,
organizar y administrar los documentos académicos de la facultad, en

coordinacion con los 6rganos de linea y demés érganos de apoyo.

Oficina de grados y titulos

Es el 6rgano que tiene por finalidad conducir y supervisar el proceso de
graduacion y titulacion de los egresados de la facultad. Esta a cargo de
un profesor de la facultad que tenga el grado académico de maestro o
doctor, designado por el consejo de facultad, a propuesta del Decano y

ratificado anualmente por el consejo universitario.
Oficina de bienestar universitario

Es el organo de apoyo administrativo que brinda a los miembros de la

facultad, programas y servicios basicos de salud, bienestar y recreacion.
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9)

h)

)

Centro de cOmputo

Es el 6rgano de apoyo encargado de planificar, organizar, dirigir y
controlar todas las actividades relacionadas con las tecnologias de
informacion. Es un cargo de confianza y esta a cargo de un trabajador

administrativo, propuesto por el Decano.

Biblioteca

Es el 6rgano de apoyo académico que permite un adecuado proceso de
formacién del estudiante y del docente. Esta a cargo de un profesional en
bibliotecologia, designado por el Decano Yy ratificado por el consejo de

facultad.

Clinica odontolégica universitaria

Es la encargada de brindar a los estudiantes de odontologia las practicas
necesarias para su desarrollo profesional, cuenta con diversas
instalaciones donde se realizan practicas segun los cursos que llevan los

alumnos por semestre académico.

Unidad académica filial norte Chiclayo

Es un 6rgano de linea responsable de la coordinacion, ejecucion y control
de las actividades académicas de la carrera de odontologia de la filial
Chiclayo. Est4 a cargo de un coordinador designado por el consejo de

facultad, a propuesta del Decano.
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Figura N° 1: Organigrama de la Facultad de Odontologia

Fuente: Facultad de Odontologia




2.7 Posicionamiento de la facultad

La Facultad de Odontologia de la USMP ofrece una formacion de excelente
calidad en pregrado y post grado, para lo cual dispone de una plana docente
calificada, tecnologia de punta, y una clinica especializada en odontologia que
se constituye como un centro de produccion y de servicio a la comunidad.
Asimismo la facultad se encuentra en un dindmico proceso de mejoramiento
continuo, de optimizacion de recursos, de innovacion curricular, con la mira de
posicionarse estratégicamente como una institucion lider en la formacion de

profesionales de la salud bucal, con los mas altos niveles de calidad educativa.



CAPITULO 1l
DEFINICIONES Y MARCO TEORICO

3.1 Definiciones

3.1.1 Proyecto
Un proyecto es un esfuerzo temporal (inicio y fin) que se lleva a cabo para

crear un producto, resultado o servicio Unico.

3.1.2 Proceso
Un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican la
participacion de un niumero de personas y de recursos materiales coordinados
para conseguir un objetivo previamente identificado. Los procesos se
consideran actualmente como la base operativa de una gran parte de las
organizaciones y gradualmente se van convirtiendo en la base estructural de

un ndamero creciente de empresas.

3.1.3 ROF “Reglamento de Organizaciéon y Funciones”
Es el documento técnico normativo de gestion institucional que formaliza la
estructura organica de la entidad, orientada al esfuerzo institucional y al logro

de su mision, vision y objetivos.

3.1.4 MOF “Manual de Organizacion y Funciones”
Es el documento de gestion que permite a los diferentes niveles jerarquicos
tener un conocimiento integral de la organizacion y las funciones generales de

cada cargo, basado en el ROF y CAP.

3.1.5 MAPRO “Manual de Procesos y Procedimientos”
Es un documento de gestion que describe con detalle y en forma ordenada y
sistematica, la informacion y/o instrucciones de todos los procesos y

procedimientos institucionales.
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3.1.6 CAP “Cuadro de Asignacién de Personal”
Es un documento de gestién que contiene los cargos clasificados en base a
la estructura organica que se encuentra en su reglamento de organizacion y

funciones y a los objetivos y metas establecidas en su plan estratégico.

3.1.7 Actividades
Grupo de operaciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma

unidad administrativa, como parte de una funcion determinada.

3.1.8 Procedimiento
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Permite
establecer la forma en que se realiza un trabajo determinado, explicando en
forma claray precisa ¢ Quién?, ¢, Qué?, ; Como?, ¢ Cuando?, ¢ Donde? y ¢ Con

qué?

3.1.9 Diagrama de Flujo
Es una representacion grafica de la secuencia de pasos que se realizan para
obtener un cierto resultado. Este puede ser un producto, un servicio, o bien

una combinaciéon de ambos.

3.1.10 Involucrados en el Proyecto “Stakeholders”
Son individuos y organizaciones que estan involucrados activamente en el
proyecto, o cuyos intereses pueden ser positiva o negativamente afectados
como resultado de la ejecucion o terminacién del proyecto y, pueden también

ejercer alguna influencia sobre el proyecto y sus resultados.

3.1.11 Gestién por Procesos
Es una forma de gestionar toda la organizacién basandose en los procesos,
estos como una secuencia de actividades orientadas a generar un valor

afiadido sobre una entrada para conseguir un resultado.
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3.2 Marco Teorico

3.2.1 Objetivos de los manuales
Considerando que los manuales son un medio de comunicacion de las

politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles

operativos, los objetivos son:

a)
b)

c)

d)

f)

Presentar una vision de conjunto de la organizacion (MOF).
Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un
area especifica (MOF).

Presentar una vision integral de como opera la organizacion
(MAPRO).

Precisar la secuencia ldgica de las actividades de cada
procedimiento (MAPRO).

Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada
unidad administrativa (MAPRO)

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de

nuevo ingreso facilitando su incorporacién al organismo.

3.2.2 Importancia de la elaboracion del MOF en una organizacion o

institucion:

a)

b)

Facilita el proceso de induccién del personal y permite el
perfeccionamiento y/o orientacion de las funciones vy
responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi
como aplicar programas de capacitacion.

Determina las funciones especificas, responsabilidad vy
autoridad de los cargos dentro de la estructura organica de cada
dependencia.

Proporciona informacion a los funcionarios y servidores sobre
sus funciones especificas, su dependencia jerarquica Yy

coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.
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Figura N° 2: Manual de Organizacion y Funciones
Fuente: santimacnet.wordpress.com

3.2.3 Importancia de la elaboracién del MAPRO en una
organizacion:
El manual de procesos y procedimientos es mas importante de lo que
aparenta ser, ya que no es simplemente una recopilacion de procesos, sino
también incluye una serie de estamentos, politicas, normas y condiciones que

permiten el correcto funcionamiento de la empresa.

a) Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

b) Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

c) Induccion del puesto y el adiestramiento y capacitacion al personal.

d) Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.
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e) Apoyar el andlisis y revision de los procesos y emprender tareas de
simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

f) Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

g) Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su
vigilancia.

h) Permitir la integracion de la gestion en las areas de planeacion, calidad
y control interno.

Por lo tanto el MAPRO es importante para la empresa, para el usuario y para
la institucion, por cuanto permite una adecuada ejecucion del trabajo, con el

menor costo y en el menor tiempo posible.

3.24 Requisito para elaborar el MOF y MAPRO

a) La participacion y compromiso de toda la organizacion.

b) Que los jefes de cada area separen unas horas para las decisiones
referentes a estos temas.

c) Un equipo que esté calificado.
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CAPITULO IV
ACTIVIDADES DESARROLLADAS PARA LA ELABORACION DEL MOF
Y MAPRO

4.1 Planteamiento del problema

La Facultad de Odontologia a pesar de su reconocimiento a nivel académico
no cuenta con un manual de funciones para cada area, ademas de no tener
su formalizacion de sus procedimientos, puesto que cuando no existen
procedimientos escritos, surge una situacion de descontrol en las actividades
y en las funciones, provocando duplicidad y/o sujetos cumpliendo actividades
multifuncionales, lo que ocasiona a la vez pérdida de tiempo, desgaste y

errores en la comunicacion.

Cada unidad organizativa cuenta con informacion de su area el cual tiene una
elaboracion poco efectiva, con criterios no unificados; ademas de no contar
con un manual de procesos y procedimientos, o que ocasiona problemas
entre areas, en términos de responsabilidades, division y/o duplicidad de

trabajo y falta de orden.

Asi mismo, la facultad muestra una estructura jerarquica que comprende, el
consejo de la facultad, decano, unidades del érgano de linea, unidades del
organo de apoyo y otras estructuras como jefaturas de proyectos,
coordinaciones, comisiones y laboratorios en donde cruzan de manera no tan
evidente, procesos de negocio, los cuales no se encuentran disefiados,

modelados, organizados y documentados.

Al no contar con los manuales importantes que toda institucion debe poseer

como el MOF y MAPRO, genera los siguientes problemas:

a) Dificultad para identificar ideas para mejorar la estructura actual y su
operacion.
b) Dificultad para comprender los mecanismos claves de negocio.

c) Falta de bases para crear sistemas de informacion.
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d) Falta de bases para crear una extension de un programa institucional
de calidad.

e) No entender eficientemente lo que se esta haciendo bien o mal.

f) No permite crear nuevos y mejores procesos.

g) No permite automatizar y organizar procesos.

h) No cumplir con regulaciones de alguna certificacion, al no disponer de

documentacion de los procesos de negocio actualizados.

Por lo que, la falta de normas, politicas y procesos formales ocasionan
demasiada descoordinacion, retrasos en las actividades que realizan los

colaboradores de cada area.

4.2 Descripcién de la solucion

Actualmente las instituciones se han dado cuenta de lo fundamental que es
documentar sus procesos, ya que hace algunos afos realizaban sus
actividades empiricamente, lo que ocasionaba pérdida de tiempo, retrabajos,
reprocesos y lo mas grave solo una persona tenia conocimiento de cémo
realizar una tarea correctamente. Con la incursion de los sistemas de calidad
fue mas facil hacer entender a los directivos del correcto manejo de los
recursos y de que todo proceso estuviera documentado, ademas de ser
distribuido a todo el personal involucrado.

Po tal motivo, en base al problema descrito se decide elaborar los manuales
del MOF y MAPRO con el respaldo de la alta direccion, como es decanato,
con la finalidad de realizar una gestion por procesos.

La Facultad de Odontologia vio la importancia de establecer politicas y
procedimientos que ayuden a mitigar los riesgos existentes en el entorno del
negocio, el cual constituye la piedra angular de cualquier institucién que busca
obtener un funcionamiento 6ptimo en todos los procesos ejecutados, en su

afan de alcanzar el cumplimiento de objetivos y metas.

4.3 Objetivos del Proyecto: Elaboracién del MOF y MAPRO

4.3.1 Objetivo general

a) Elaboracion del manual de organizacion y funciones.
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b)

Elaboracion del manual de procesos y procedimientos

4.3.2 Objetivos especificos

a) Elaboracion del manual de organizacion y funciones de cada area
funcional.

b) Elaboracién del manual de procesos y procedimientos de cada area
funcional.

c) Elaboracion técnica de los diagramas de bloques de cada area
funcional.

d) Elaboracion de los diagramas de flujo de cada &rea funcional.

e) Capacitar al personal de la facultad sobre los manuales para mejorar el
control interno.

4.4  Finalidad de la elaboracién del MOF y MAPRO
Del MOF:

a) Determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y
requisitos minimos del cargo dentro de la estructura organica de cada
area o dependencia.

b) Proporcionar informacion al personal colaborador sobre sus funciones
y ubicacién dentro de la estructura general de la facultad, asi como sus
interrelaciones.

c) Facilitar el proceso de induccion del personal nuevo, ademas del
adiestramiento y orientacion del personal que labora.

Del MAPRO:
a) Ser un documento que permita viabilizar el desarrollo de nuevas

practicas de gestion, que se concentren en la optimizacion de las
capacidades en talento humano, infraestructura tecnoldgica y de
recursos en general que afectan directamente los procesos encargados

de cumplir con la mision de la facultad.
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b) Disponer de una guia préctica, de consulta &gil y directa para la
comprension y el desarrollo eficiente y eficaz de todos los procesos y

procedimientos institucionales.

4.5 Justificacion

Es importante sefalar que los manuales MOF y MAPRO son la base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo en la busqueda de la eficiencia
y la eficacia de cualquier empresa, ademas, es imprescindible el cambio de
actitud en el conjunto de los trabajadores de la institucién, como requisito no
solo, para hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la

organizacién como las mas utiles y recomendadas.

Por lo que uno de los ejes estratégicos de la Universidad de San Martin de
Porres, es el desarrollo y generacion del conocimiento de calidad, asi como,
la calidad de servicio; esta perspectiva implica un reajuste en el manejo de la
informacion. Por tanto, el desarrollo del manual de organizacion y funciones
(MOF) y del manual de procesos y procedimientos (MAPRO), incluyendo la
elaboracion técnica de los diagramas de bloques y de flujo; pretenden
proporcionar un conocimiento integral de la estructura organizativa de la
Facultad de Odontologia, determinando de manera clara y precisa las
funciones, tareas y actividades operativas que son asignadas al personal
colaborador de cada é&rea, asi como para su capacitacion y orientacion
permanente. También permitird unificar criterios, fomentar el orden, la practica
de la mejora continua y mantener un efectivo sistema de control. Ademas de
ser necesario para los requerimientos de la mayoria de certificaciones de

calidad y/o acreditaciones nacionales e internacionales.

32



4.6 Planificacion del Proyecto

Id ECT |ﬂ Nombre de tarea D uracign Comienzo Fin

o 1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES-FACULTAD DE ODONTOLOGIA 245 dias? vie 14/08/12 jue 29/08/13
1 1.1 Alcance del Producto 167.63 dias mié 02/01/13 jue 29/08/13
z 1.1.1 Elaboracion del MOF, MAPRO Y Modelado de lo Procesos de Negocio de la Facultad de Odont: 167.53 dias mié 02/01/13 jue 29/08/13
2 1.1.1.1 FH Jerarquizado 1687.52 dias mié 02/01/12 jue 2B/08/13

S 1.1.1.2/[E4 Redaccién clara y conciss 187.52 dias mig 02/01/12 jue 28/08/13

5 1.1.1.2 [Fx Comecta Diagramacién de los procesos y procedim ientos 167.52 dias mig 02/01/12 jue 28/08/13

L 1.2 Alcance del Proyecto 245 dias? vie 14/09/M12 jue 29/08/13
T 1.2.1 Planificacién Inicial 1 dia vie 14/09M12 vie 14/09/12
8 1.2.1.1 Ed Resumen Ejecutivo 1 dia vie 14/08/M12 vie 14/08/M12
9 1.2.1.2 FEd Acta de Constitucion(Project Charter) 1 dia vie 14/08/M12 vie 14/08/M12
10 1.2.2 Definicion del Producto del Proyecto 159 dias mié 02/01/13 vie 16/08/13
11 2.2 Definicion de la Arguitectura de Informacién 37 dias mié 02/01/13 jue 21102113
1z 211 Ed Levantamiento de inform acién de todas las dreas 10 dias mié 02/01/13 mar 15/01/13
12 .2.1.2E Ordenamiento y analisis de la informacion recabada por Area 10 dias mig 16/01/13 mar28/01/13
14 2.1.3 Entrevista a usuarios de cada area 17 dias mié 30/01/13 jue 21/02/113
16 1.2.1 Ed Reunion con el drea de Departamento Académico 2 dias mié 30401713 jue 31/01/13
16 132 Reunidén con la Oficina de Adm inistracion 3 dias vie 01/02/13 mar 05/02/13
17 1323 Reunién con Biblicteca 1 dia mié 06/02/13 mié 08/02i13
18 1.2.4 Reunién con la Oficina de Exten=ién vy Proyeccién 1 dia jue 07/02/13 jue 07/02/13
19 1358 Reunion con La O ficina de O RBE 1 dia vie 08/02/13 wie 08/02/13
20 1.3.8 Reunién con el Instituto de Investigacién 1 dia lun 11/02/13 lun 11/02/13
21 1.3.7 Reunién con la Oficina de Bienestar U niversitario 1 dia mar 12/02/M3 mar 12/02/13
2z 1.2.8 Reunion con Secretaria de la Facultad 2 dias mié 13/02/13 jue 14/02/113
23 1.3.9 Reunién con Decanato 2 dias vie 15/02/13 lun 18/02/13
24 210 Reunién con la Unidad de Acreditacion 1 dia mar 19/02M13 mar 18/02/M13
25 211 Reunion con la Seccion de Posgrado 1dia mig Z0/02/13 mig 20/02/13
26 . 312 Ordenamiento de la informacion (resultado de las entrevistas) 1 dia jue 21/02/13 jue 21/02/13
27 1.2.2.2 Disefio y Elaboracidn 116 dias wie 2202113 jue 08/08M3

28 Elaboracion de MOF Y MAPRO de cada area 108 dias vie 22/02M13 vie 26/07/13
29 Elaboracion del MOF de Departamento Académico 1 dia vie 22/02M13 vie 22/02113
a0 E specificar funciones generales 1 dia vie 22/02/13 wie 22/02/13

31 Organigrama del drea 1 dia vie 22/02/13 vie 22/02/13

3z Especificar funciones especificas v perfiles de los cargo 1 dia vie 22/02/13 wie 22/02/13

33 Elaboracion del MAPRO de Departamento Académico 13 dias lun 25/02/13 mié 13/0313
34 Identificar los procesos 1 dia lun 25/02/13 lun Z25/02/13
1.3 Elaborarun mapa general de procesos 1 dia lun 25/02/13 lun 25/02/113
=T Realizar el diagrama de blogues por proceso 1 dia mar 28/02/M3 mar 26/02/13

Tares [ Hito @ Taress externas | —
Proyecto: CRONOGRAMA DE ACTIV Divisidn N Resumen ) Hito externc &
Fecha: jue 19/05/16
Progreso e Resumen del proyecto == Fecha limite AL
Fagina 1




Id EDT |ﬂ Nombre de tarea D uracién Comienzo Fin
37 |1.2221.24F Diagramarlos flujos de actividades para cada proceseo 6 dias mié 27/02/13 mig 06/03/13
38 1.2.2.2.1.2.‘E D escribir los procesos y procedimientos S dias jue 0T/03M13 mig 13/03/13
39 1222125 Entregable MOF y MAPRO de Departamento Académico 0 dias mié 13/03/13 mié 13/03/13
40 1.2.2.214 Elaboracion del MOF de la Oficina de Administracion 3 dias jue 14103113 lun 180313
41 1.2.".2.1.4.1E Especificar funciones generales 2 dias jue 14703113 vie 15/03/13
42 [1.2.221.4 2 Organigrama del 4rea 2 dias jue 14/03/13 vie 15/03/M13
43 1.2.".2.1.4.BE Especificar funciones especificas y perfiles de los carge 3 dias jue 14/03/M13 lun 18/03/M13
e 122215 Elaboracion del MAPRO de la Oficina de Administracion 20 dias mar 19/0313 mié 17/04/13
45 1222151 ldentificar los procesos 1 dia mar18/03/M13 mar18/03/13
48 1222152 Elaborarun mapa general de procesos 1 dia mar 18/03/M13 mar 18/03/13
47 |1.222152[F Realizar el diagrama de blogues por proceso 1 dia mié 20/03/13 mie 20/03/13
48 12221‘.4E Diagramarlos flujes de actividades para cada proceso 10 dias jue 21/03M13 vie 05/04/13
43 1222155 D escribir los procesos y procedimientos 8 dias lun 08/04/13 mig 17/04/13
50 122218 Entregable MOF y MAPRO de la Oficina de Administracicn 1 dia mige 17/04/13 mig 17/04/13
51 1.2.2.21.7 Elaboracién del MOF de Biblioteca 1dia jue 13/104/113 jue 18/04/13
52 1222171 Especificar funciones generales 1 dia jue 18/04/13 jue 18/04/13
53 |1.22217.2 Organigrama del area 1 dia jue 18/04/13 jue 18/04/13
54 1.2.".2.1.7.E\E Especificar funciones especificas y perfiles de los carge 1 dia jue 18/04/M13 jue 18/04/13
55 1.2.2.21.8 Elaboracion del MAPRO de Biblioteca 9 dias vie 19/0413 jue 02/05/13
58 122218 1|F Identificar los procesos 1 dia vie 18/04/M13 vie 15/04/M13
57 1222182 Elaborarun mapa general de procesoes 1 dia vie 19/04/M13 vie 19/04/13
58 12221832 Realizar el diagrama de bloques por proceso 1 dia lun 22/04/13 lun 22/04/13
59 122218 4| Diagramarlos flujos de actividades para cada proceso 4 dias lun 22/04/13 jue 25/04/13
60 1222185 D escribir los procesos y procedimientos 4 dias vie 26/04/M13 jue 02/05/M13
61 122213 [Fdq Entregable MOF y MAPRO de Biblioteca 0 dias jue 02/05/13 jue 02/05/13
g2 [ 1.2.224.40 Elaboracion del MOF de Extensidn y Proyeccion 2 dias jue 02105113 vie 0310513
63 2 1104 E Especificar funciones generales 1dia vie 03/05/M13 vie 03/05/M13
g4 2221102 E Organigrama del area 1 dia wie 03/085/M13 vie 03/05/M13
85 22211032 E Eszpecificar funciones especificas v perfiles de los cargo 2 dias J
66 1.2.2.2.14.11 Elaboracion del MAPRO de Extensién y Proyeccion g dias mié 15/05/13
67 2221114 Identificar los procesos 1dia lun 08/05/13
88 .2.".".1.11.2E Elabgrar un mapa general de procesos 1 dia
[3:) 22z 1.1‘1.E\E Realizar el diagrama de blogues por proceso 2 diass mar 070513
70 Dizgramar los flujos de sctividades pars cedas proceso 3 dias mie 08/05/13 vie 10/05/M13
71 2221115 Descricir los procesos y procedimientos 2 dias lun 13/M05M3 mig 15/05/12
72 1222112 E Entregable MOF y MAPRO de Extension y Proyeccion 0 dias mié 15/05/13 mié 15/05/13
73 1.2.2.2.1.143 Elaboracion del MOF del Instituto de Investigacion 1dia jue 16/05/13 jue 16/05/13
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T4 Especificar funciones generales 1 dis jue 16/086M3 jue 18/06M3

75 Organigrama del ares 1 di= jue 16/08/M3 jue 18/M08/M3

78 Especificar funciones especificas y perfiles de los carge 1 di= jue 16/08/M3 jue 18/M08/M3

LK Elaboracidén del MAPRO del Instituto de Investigacién 5dias vie 17/05M13 jue 23/05/13
T8 ldentificar los procesos 1 dia wie 17/05/M13 wie 17/05/M13

] Elaborar un mapa general de procesos 1 di= wie 17/05/M132 wie 17/05/M13

80 Realizar el diagrama de blogues por proceso 1 di= wie 17/05/M132 wie 17/05/M13

81 Diagramar los flujos de actividades para cada proceso 2 dias lun 20/05/M13 mar 21/08M13
32 Describir los procesos y procedimientos 2 dias mie 22/05/13 jue 23/05M3

83 Entre gable MOF y MAPRO del instituto de Investigocicn 0 dias jue 23/05/13 jue 23/05/13
84 Elaboracion del MOF de la Oficina de Bienestar Universitario 1dia vie 24/05M3 vie 24/05M3
85 Especificar funciones generales 1 dia wie 240512 wie 240812

85 COrganigrama del ares 1 dia wie 240512 wie 240812

87 Especificar funciones especificas y perfiles de los carge 1 di= wie 24/08/132 wie 24/08/132

88 Elaboracidén del MAPRO de la Oficina d e Bienestar Universitario 5dias lum 27105113 vie 31/05M13
89 ldentificar los procesos 1 di= lun 27/08/M3 lun 27 /08/M3

20 . Elaborar un mapa general de procesos 1 dia lun 27/056/M3 lun 27/05/M13

21 2221173 E Realizar el diasgrama de blogues por proceso 1 dia lun 27/056/M3 lun 27/05/M13

3z 2221174 Diagramar los flujos de sctividades pars cads proceso 2 dias mar 28/08/13 mié 2905/13

93 2221175 Describir los procesos y procedimientos 2 diss jue 30/05M3 wie 31/05/M13

24 1.222118|F Entregable MOF y MAPRO de la Oficing de Bienestar Universitario 0 dias vie 31/05/M13 vie 31/05/13
25 1.2.2.21.19 Elaboracién del MOF de Secretaria de la Facultad S5dias lun 03/06/13 vie 0710613
=1 2221184 Especificar funciones generales 1 dia lun 03/0&M3 lun 03M0&M3

a7 2221182 COrganigrama del ares 1 dia mar 04/08/13 mar 04/08/13
28 22211893 E Especificar funciones especificas y perfiles de los carge 2 dias mie 05/08/13 wie O7/0EM2

88 | 1.2.2.24.20 Elaboracion del MAPRO de Secretaria de la Facultad 8 dias lun 10/06/13 mié 19/06/13
100 2221201 E Identificar los procesos 1 dis lun 10/08M3 lun 10/08/M3

101 2221202 E Elsborar un mapa genersl de procesos 1 di= lun 10/08/M3 lun 10/08/M13

102 2221203 Realizar el diagrama de bloques por proceso 1 dia mar 11/08/13 mar 11/08/13
103 .E.".".‘1.ED.4E Diagramar los flujos de sctividades pars cads proceso 4 dias mar 11/08/13 wie 14/068/M13

104 2221205 Describir los procesos y procedimientos 3 diss lun 17/06M3 mié 108/13

105 | 1.2.2.2.1.21 Entregable MOF y MAPRO de Secretaria de la Facultad 0 dias mié 18/06/13 mié 19/06/13
108 Elaboracion del MOF de Decanato 2 dias jue 20106/13 vie 21/06M13
107 Especificar funciones generales 1 dia jue 20/06M3 jue 20/086M3

108 Organigrama del ares 1 dis jue 20/06M3 jue 20/086M3

109 Especificar funciones especificas y perfiles de lbos cargo 2 dias jue 20/06M3 wie 21/06/M13

110 Elaboracion del MAPRO de Decanato 9dias lun 24/106/13 jue 04/07/113
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Id Mombre de tares D uracion Comienzo Fin

111 Identificar los procesos 1 dia lun 24/06/13 lun 24/06/13
112 Elaborar un mapa general de procesos 1 dia lun 24/06/M13 lun 24/06/13
113 Realizar el diagrama de bloques por proceso 2 dias lun 24/06/M13 mar 25/08/13
114 Diagramar los flujos de actividades para cada proceso 4 dias mie 26/08/13 lun 01/07/M13
118 Descricir los procesos y procedimientos 2 dias mar 020713 jue 040712
118 Entregable MOF y MAPRO de Decanato 0 dias jue 04/07M3 jue 04/0TI3
7 Elaboracion del MOF de la Unidad de Acreditacion 1dia vie 05/07M3 vie 05/07M13
118 Especificar funciocnes generales 1 dia vie 050713 wie 0B/MOTM2
118 Organigrama del area 1 dia vie 050713 wie 0B/MOTM2
12 Especificar funciones especificas y perfiles de los cargo 1 dia vie 050713 wie 0B/MOTM2
121 Elaboracién del MAPRO de la Unidad de Acreditacién 5 dias lun 0807113 | vie 12007113
122 Identificar los procesos 1 dia lun DBAT/M13 lun DB/ADTiM13
123 Elasborar un maps genersl de procesos 1 dia lun DBAT/M13 lun DB/ADTiM13
124 Reslizar el diagrama de blogues por proceso 1 dia lun DB/AOTM3 lun DB/OTM3
125 Driagramar los flujos de actividades pars ceds proceso 2 dias mar 08/07/13 mié 10/07/12
128 Describir los procesos y procedimisntos 2 dias

127 Entregable MOF y MAPRO de lo Unidod de Acreditacion 0 dias vie 12/07/13 vie 120713
128 Elaboraciéon del MOF de la Seccién de Posgrado 2 dias lun 15/07113 mar 16/07/113
129 Especificar funciones genersles 1 dia lun 15/07M3 lun 15/07/13
120 Organigrama del dres 1 dia lun 15/07/13 lun 15/07/13
131 Especificar funciones especificas y perfiles de los cargo 2 dias lun 15/07M3 mar 186/07/13
122 Elaboraciéon del MAPRO de la Seccion de Posgrado 8 dias mié 17/07/13 vie 26/0713
133 Identificar los procesos 1 dia mig 17/07/12 mig 17/07/12
124 Elaborar un maps gensral de procesacs 1 dia mig 17/07/12 mig 17/07/12
1356 Reslizar el diagrama de blogues por proceso 1 dia jue 1840713 jue 18/07113
138 Disgramar los flujos de actividades pars caeds proceso 2 dias vie 19/07/13 mar 230713
137 Describir los procesos y procedimientos 2 dias mie 24/07/12 wie 28/07/13
128 Entregable MOF y MAPRO de lao Seccion de Posgrado 0 dias vie 26/07/13 vie 26/07/M13
138 Modelado de Procesos de Negocio 8 dias mar 30/07M13 jue 08/08113
140 ldentificar los procesos principales que generan valor 1 dia mar30/07/13 mar 300713
141 Levantamiento de requisitos y analizis de los procesos identificados 2 dias mig 31/07/13 jue 01/0E/M13
142 Modelado de los procesos usando BPMN 4 dias vie 02/08/13 mig 07/08/13
1432 Validar formalmente el modele de proceso de negocio 1 dia jue 03/08/M13 jue 03/08/13
144 Entregable: Modelado del Proceso de negocio 0 dias jue 0B/0BM3 jue 0B/OBIMS
145 Implementacion 103 dias jue 210313 wvie 16/08/13
146 1.2.2.341 Entregables 103 dias jue 2110313 vie 16/08113
147 122311 E MOF vy MAPRO de Departam ento Académ ico Aceptados 1 dia jue 21/03M3 jue 21/03/13
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148 1.2.2.3.1.2E MOF y MAPRO de la O ficina de Administracidn Aceptados 1 dia jue 25/04/M13 jue 25/04M3
148 1.2.2.2.1.2F MOF yMAPRO de Biblioteca Aceptados 1 dia vie 10/05/13 vie 10/05/13
150 1.2.2.3.1.4E MOF y MAPRO de Extensién y Proyeccién Aceptados 1 dia jue 23/05/M13 jue 23/05M3
151 122315 E MOF y MAPRO del Instituto de Investigacion Aceptados 1 dia vie 31/05/13 vie 31/05/M13
152 1.2.23.1.6F MOF y MAPRO de la Oficina de Bienestar Universitario Aceptados 1dia lun 10/08/13 lun 10/06/13
153 122317 E MOF y MAPRO de Secretaria de la Facultad Aceptados 1 dia jue 27/06/M13 jue 27/06/M3
154 122318 MOF yMAPRO de Decanato Aceptados 1 dia vie 12/07/13 vie 12/07/M13
155 122319 MOF y MAPRO de la Unidad de Acreditacidn Aceptados 1dia lun 22/07/13 lun 22/07/13
156 1.2.2.2.1.10|FH MOF yMAPRO de la Seccién de Posgrade Aceptados 1 dia lun Q5/08/M13 lun 05/08/M3
1567 1222111 E Modelo del Proceso de Negocio Aceptado 1 dia vie 16/08/13 vie 16/08/13
158 1223112 Acta de Entrega de Aceptacion 1 dia vie 16/08/13 vie 16/08/13
158 1.2231.13 E Documente final con la elaberacion de todo el proyecto 1 dia vie 16/08/13 wie 16/08/13
160 1.2.3 Gestién del Proyecto 245 dias? vie 14/09/12 jue 29/08/13
181 1.2.34 Iniciacion 11 dias vie 14/09/12 vie 28/09M12
162 1.2.3.1.1 Acta de Constitucién del Proyecto 11 dias vie 14/0912 vie 28/09M2
163 123111 E Desarrollar el Acta de Constitucion del proyecto 1 dia vie 14/08/12 vie 14/08/12
184 122112 Enviar Documento para su revisién 1 dia jue 27/08/12 jue 27/09/12
165 123.1.1.3 Solicitar Aprebacion del Documento 1 dia vie 28/09/12 vie 28/09/12
166 1232132 E Identificacién de Stakeholders 1 dia vie 14/08/12 wie 14/08/M12
167 1.2.3.2 Planificacion 95 dias? mar 18/09/12 mar 29/0113
168 1.2.3.24 Plan de G estién del Alcance 1 dia lun 24/09/12 lun 24/09/12
169 1.2.3.2.1.1|FH Documentacidn de Reguerimientos 1 dia lun 24/08/12 lun 24/08/M2
170 1.2.3.2.2 Plan de gestion del cronograma 1dia lun 24/09/12 lun 24/09/12
171 123221 Estimacion de Duracién de Actividades 1 dia lun 24/08/12 lun 24/08/M12
172 1222323 Desarrollo del Cronogram a del proyecto 1 dia lun 24/08/12 lun Z4/08/M12
172 1.2.3.2.3 Plan de gestion de costos 1 dia mar 18/09/12 mar 18/09/12
174 123231 Detallar Presupuesto del Proyecto 1 dia mar 13/08/12 mar 18/08/12
175 1.2.3.2.4 Plan de G estion de Comunicaciones 1dia? mar 29/01/13 mar 29/0113
178 1232441 E Matrizde comunicaciones 1dia? mar28/01/13 mar2%/01/M13
177 1.2.3.2.5 Plan de G estién de Riesgos 1 dia mié 19/09/12 mié 19/09/12
178 1232 Identificar de Riesgos 1 dia mié 19/09/12 mig 18/09/12
178 1. Estrategias de Respuesta a Riesgos 1 dia mié 19/08/12 migé 19/09/12
180 1.2.3.3 Seguimiento y Control 158.53 dias? mié 02/01113 vie 16/08M3
181 1.2.3.3.1 Solicitudes de cambio 158.53 dias? mié 02/01/13 vie 16/08/13
182 1233141 E Control del Alcance 152.53 dias mié 02/01413 jue 08/08M3
183 122312 Control del Cronograma 18253 dias? mig 02/01/13 jue 08/08/M13
184 123313 Control de Riesgos 152.53 dias? mié 02/01413 jue 08/08/M3
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Ia EDT |ﬂ |N:>m bre de tarea D uracidn Comienzo Fin
185 23314 E Lista de Werificacion de Entregables Aceptados 158.53 dias mié 02/01413 vie 16/08/13
186 1.23.4 Cierre 3 dias lun 19/08/13 mié 21/08/13
187 1.2.3.4.4 Acta de aprobacién de los entregables 1 dia lun 19/08/M13 lun 19/08/13
188 22411 F Archivar actas 1 dia lun 15%/08/M13 lun 15/08/13
185 1.2.2.4.2/FEq Inform e de Lecciones Aprendidas 1 dia lun 189/08/M13 lun 18/08/13
120 1.2.3.4.3 Acta de cierre del proyecto 2 dias mar 20/08/13 mié 21/08/13
191 22421 FER Elaborar acta de aprobacion de cierre del proyecto 1 dia mar 20/08/13 mar 20/08M3
BEEE .2.2.4.2.2 [Ed enviar el acta de cierre del proyecto para su revision 1 dia mar 20/08/13 mar 2000813
183 2422 Fd solicitar la aprobacion del acta de cierre del proyecto. 1 dia mig 21/08/13 mige Z1/08/M13
194 1.z2.2.5FEq Tiempo de Holgura S dias jus 22/08/12 jue 29/08/M12
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4.7 Principales amenazas del proyecto:
a) En la calidad y oportunidad de entrega de informacion de cada &rea.
b) No disponibilidad de tiempo para la entrevista a usuarios.
c) Limitaciones en la capacidad de los recursos actuales.
d) Sudisefioy actualizacion tiene un costo en términos de tiempo y dinero.
e) Complicacién en la validacion, debido a que el modelo de proceso de
negocio levantado no corresponda a la imagen que tienen del mismo,

los responsables.

4.8 Metodologiay desarrollo del proyecto

4.8.1 Metodologia para el proyecto:

La metodologia que se utilizé para la realizacion del proyecto es la mas
utilizada en la gestion de proyectos: Project Management Institute (PMI), lo
cual a través de la guia de los fundamentos de la direccidon de proyectos
(PMBOK) nos muestra practicas haciéndoles aplicables a la mayor parte de
los proyectos que existe, con un amplio consenso sobre su valor y utilidad.

PMBOK son las siglas de Project Management Body of Knowledge el cual
recoge la coleccién de procesos y areas de conocimiento generalmente
aceptadas como las mejores practicas dentro de la gestién de proyectos. Los
procesos interactan a través de un proyecto o fase y son descritos en
términos de entradas (documentos, planes, disefios, etc.), herramientas y
técnicas (mecanismos aplicados a las entradas) y salidas (documentos,

productos, etc.).

4.8.2 Desarrollo del proyecto
Para contribuir a la implementacion de un sistema de calidad que la Facultad
de Odontologia se propone y se encuentra en el plan de accion debe realizar

lo siguiente:

a) Determinar las funciones y responsabilidades de las diferentes areas
funcionales de la facultad.

b) Elaborar los documentos normativos de las oficinas de la facultad.


http://www.pmi.org/

4.8.2.1 Antecedentes del proyecto
El laboratorio de disefio y virtualizacion didactica (LDVD) a raiz de la
aprobacion del MOF y MAPRO de la oficina de registros académicos con R.D.
N° 305-2012-D-FO-USMP, propuso con el informe N°011-2012-LDVD-DEAC-
FO-USMP, que el equipo de trabajo que desarroll6 los manuales; realicen la
elaboracion de los manuales del MOF y MAPRO de toda la Facultad de
Odontologia.

Es asi que; conforme al proveido N°170-2012-COMI/DECA-FO-USMP del
Comité Revisor de la Produccién Bibliografica, Manuales, Reglamentos,
Silabos y Otras publicaciones y del Decano de la Facultad de Odontologia se
planteé la elaboracion del proyecto del MOF Y MAPRO de cada area funcional

de la Facultad de Odontologia.

Cabe mencionar que al tener la aprobacion para la elaboracién del proyecto
del MOF — MAPRO de la Facultad de Odontologia se comenz6 con la primera

parte, que es realizar el taller de sensibilizacion y difusion del proyecto.

4.8.2.2 Taller de sensibilizacion
Se realiz6 una etapa previa, que fue realizar un taller de sensibilizacién a todo
el personal administrativo de la Facultad de Odontologia para que estén
comprometidos en el proyecto, ademas de hacerles hincapié que ellos son

parte esencial e importante para poder realizar el proyecto.

a) Se realizé volantes con las definiciones, importancia del MOF,
MAPRO para la Facultad de Odontologia.

b) Se entregd volantes a todo el personal administrativo, personal
docente con funciones administrativas.

c) Se informd de manera personalizada a cada colaborador sobre el
proyecto que la facultad quiere emprender, ademas de informar el
equipo de trabajo que lo realizara.

d) Se Informé sobre la participacién activa de cada colaborador para

la ejecucion del proyecto.
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b)

d)

4.8.2.3 Taller de Difusion del Proyecto
Se realizé mediante talleres interactivos diarios, desde el 22 de
octubre al 07 de noviembre del 2012.
Se realiz6 por grupo, conformado por el personal colaborador de
cada érea.
Se desarrollo en horarios establecidos desde 12:00 pm a 13:00 pm
de lunes a viernes.
Se expuso la definicion, ventaja y oportunidades de contar con un
MOF, MAPRO.
Se mostrd casos de ejemplos.
Resolucién de preguntas.
Se creo un formato denominado “acta de reunién” el cual contenia

lo siguiente:

v" Nombre de los asistentes a la reunion.

<\

Descripcién de los temas tratados.
v Recopilacion de opinion sobre la importancia de la
elaboracion del proyecto.

v' Compromisos adquiridos.

4.8.2.4 Resultado de la Difusion
Al final de cada reunion las partes participantes firmaron el
documento denominado acta de reunidon comprometiéndose en su
totalidad a colaborar con la entrega de informacién en el momento
gue se le solicite.
Se verifico que el 90% de los entrevistados tienen conocimientos
acerca de los conceptos que hacen referencia a la sigla: MOF.
Se verificd que el 40% de los entrevistados tienen conocimientos
acerca de los conceptos que hacen referencia a la sigla: MAPRO.
Asi mismo, es importante resaltar que cada colaborador puso en
manifesto la importancia del desarrollo del MOF y MAPRO para sus

respectivas oficinas.
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Tabla N°1 —Colaboradores de la Facultad de Odontologia — USMP

COLABORADORES DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA N°

Docentes que cumplen funcion administrativa 21
Administrativos 46
Seguridad 12
Mantenimiento 16

TOTAL DE COLABORADORES 96

Fuente: Propia

4.8.3 Gestion del proyecto
Para el desarrollo del proyecto a través de la guia de los fundamentos de la
direccion de proyectos (PMBOK) se realizaron los siguientes procesos:

4.8.3.1 Proceso de iniciacion
El proceso de iniciacion fue el primer paso en la gestion del proyecto. En este
proceso se defini6 el proyecto, necesidades del negocio, justificacion del
proyecto, descripcién del alcance y todos estos quedaron reflejados en el

resumen ejecutivo y en el acta de acta de constitucion o project charter.

a) El Resumen ejecutivo que se presentd al decano, se dio un
breve analisis de los aspectos mas importantes del proyecto y
conteniendo planteamiento del problema, justificacion y los
objetivos.

b) El Project charter o acta de constitucién que se presento al
decano, se dio a conocer formalmente el proyecto ademas en
documentar los requisitos iniciales para  satisfacer las

necesidades y expectativas de los interesados.
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4.8.3.2 Proceso de Planificacion
En este proceso de planificacion el objetivo principal fue orientar el proyecto
para su desarrollo en el proceso de ejecucion. En esta parte del proceso se

realizé lo siguiente:

a) Recopilar requerimientos

b) Se defini6 el alcance

c) Se planifico el cronograma

d) Se defini6 las actividades

e) Se realizé las secuencias de las actividades
f) Se estimd los recurso de las actividades

g) Se estimo la duracion de las actividades

h) Se desarroll6 el cronograma de actividades
i) Se definié el presupuesto

j) Se planificé la respuesta del riesgo

En este proceso de planificacién el equipo del proyecto nos basamos seis

etapas que incluyeron las siguientes acciones:

ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3 ETAPA 4

Evaluar Determinar Establecer un Asignar los
Condiciones Objetivos y Plan de

Recursos
Actuales Metas Accidn

ETAPA 6 ETAPA 5

Ejecucion

RETROALIMENTACION

Figura N°4: Etapas del Proceso de Planificacién
Fuente: Propia
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a. Etapa 1: Evaluar las condiciones actuales:
Se evalué los recursos que tiene la facultad y de esta manera tener una
vision panoramica de la institucion para sacar provecho de las
oportunidades y evitar las hipotéticas amenazas que pudiera existir en el

transcurso del proyecto.

b. Etapa 2: Determinar objetivos y metas:
En esta etapa se determind los objetivos especificos que se tenia para el
desarrollo del proyecto con la finalidad de alcanzar las metas de la

institucion.

c. Etapa 3: Establecer un plan de accién:
En esta etapa se realizaron las acciones que se iban a llevar a cabo para
lograr los objetivos trazados para el desarrollo del proyecto.

d. Etapa 4: Asignar Recursos:
En esta etapa se analizd los recursos con el que se contaba para la
realizacion del proyecto, tanto activos fisicos, humanos, tiempo, financiero

o de otra indole que contaba la Facultad de Odontologia.

e. Etapa 5: Ejecucion:
En esta etapa de la ejecucién se realizo la delegacion de tareas, con la
accion impulsada por los objetivos y con la obtencién de datos para la

retroalimentacion.

f. [Etapa 6: Control:
En esta etapa se controlaba las decisiones que se habia proyectado para
asegurar que se cumplan los objetivos, 0 en algunos casos, se reajusten

para poder cumplirlos.

4.8.3.3 Proceso de Ejecucién
En este proceso de ejecucién se realiza todas las actividades que se
realizaron para la elaboracion del MOF y MAPRO de cada area funcional de

la facultad.
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En la etapa previa a la ejecucion del proyecto se solicitd a cada area todo lo
referente a su oficina con la finalidad de analizar los procesos y disefiar los

manuales:

a) Funciones generales del area
b) Funciones de cada colaborador
c) Organigrama del area (si lo tuvieran)

d) Procesos que realiza el area (si lo tuvieran identificados)

4.8.3.3.1 Etapas para la elaboracién del MOF y MAPRO:

Etapa 1: Definicidn de la arquitectura de informacién:
a) Levantamiento de informacién de todas las areas de la facultad:

v Recopilacién de datos e informacion de cada area.

v Revision de la situacion actual de cada area

v’ Verificacion de los procesos, procedimientos.

v’ |dentificacion de los problemas y oportunidades de

mejora.

b) Ordenamiento y analisis de la informacién recababa:
v Organizacién de la informacion para el analisis
respectivo.
v Ordenar la informacién real del area con las mejoras de

propuesta brindada por cada area funcional.

Etapa 2: Entrevista a usuarios:
Una vez que se tuvo toda la informacion de cada area funcional de la Facultad

de Odontologia se procedio a:

a) Entrevistar a jefe y/o director de cada area: En esta fase se
corrigié varias informaciones debido a que habia confusion en
muchos aspectos, como en las funciones generales, perfil de
cargo, estructura organica y procesos que desarrolla el area.

b) Entrevista con el colaborador de cada area: En esta fase se

verific6 mas a fondo los procesos que realiza el area, en el cual
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se observo que habia confusion en actividades, procedimientos
y los procesos que desarrollaban.
Las entrevistas que se realiz6 fueron en base a un formato de
preguntas y respuestas las cuales fueron:
v’ Estructurada: Las preguntas eran especificas para cada
informacion que no se tenia claro.
v No estructurada: Se dej6 al personal del area
correspondiente mayor libertad e iniciativa, realizandose

preguntas abiertas.

Etapa 3: Analisis de la informacion para la realizacién del MOF:

a)

b)

Para realizacién de un andlisis del cargo se realizé un andlisis
de relaciones de jerarquia y coordinaciones. Se revisO la
estructura organica para determinar la dependencia jerarquica
del puesto y con qué unidades organicas mantiene una relacion

directa de coordinacion.

Para la elaboracion del perfil de puesto se tuvo que determinar
las aptitudes, cualidades y capacidades que son fundamentales
para una adecuada ocupacién, las mismas que deberian
responder a los objetivos institucionales de la facultad, Ademas
para su elaboracion fue conveniente tomar en cuenta elementos
como la experiencia laboral, el nivel de formacién académica y
las condiciones de trabajo. En muchos casos la informacion que

tenian muchas areas funcionales eran erréneas.

En algunos casos, el equipo del proyecto tuvo que presentar una
propuesta de la nueva estructura organica del area funcional en
desarrollo. Para este caso el equipo de proyecto tuvo que
entrevistarse en muchas ocasiones con el responsable del area,
para poder afinar algunos puntos, dudas que se tenia después
de haber revisado los reglamentos del area, reglamentos de la

USMP, y toda la informacién brindada por la oficina misma.
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d) Algunos problemas que se encontraron en la realizacion de las
estructuras organicas de las areas funcionales de la Facultad de
Odontologia fueron: el numero de plazas no coincidian con las
unidades vistas en el organigrama del area, viendose en muchos
casos que un personal realizaba doble funcion para dos
unidades del area.

e) Algunas estructuras organizativas no estan definidas claramente
las funciones y responsabilidades de cada colaborador, por lo
que se llega a presentar el caso, en muchos procesos, que
“todos hacen todo” lo que podria ocasionar problemas en
términos de responsabilidades, division y/o duplicidad de trabajo

y falta de orden.

Cabe mencionar que el equipo de proyecto cuando presentaba una propuesta
de la nueva estructura organica de un area especifica de la Facultad, debia
presentar una propuesta de la nueva estructura organica a decanato para su
aprobacion. Cabe sefalar que el jefe del area funcional también presenta un

informe solicitando el cambio de la nueva estructura organica de su area.

4.8.3.3.2 Método para la realizacion del disefio y
elaboracion del MAPRO
Para el disefio y elaboracion del manual de procesos y procedimientos
(MAPRO); el método que se aplico fue el de GSP también conocido como
gestion sistémica de proyectos. Como se sabe un método es guiar el
desarrollo del proyecto de acuerdo con normas y procedimientos definidos,
ademas de comenzar desde una necesidad hasta aplicar mejora continua

sobre la solucion.
El método GSP ayudoé para el levantamiento de los procesos, ya que es un

método participativo con base en la vision sistémica, en donde los actores del

proceso tienen el rol principal. En este caso los analistas de procesos son
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facilitadores que ayudan analizar un problema y describirlo con el propésito
de ser solucionado.

En el disefio y elaboracion del MAPRO el método GSP sirvi6 para poder tener

una vision mas clara, de como realizar el levantamiento de los procesos de

cada éarea funcional de la Facultad de Odontologia.

Primera Fase: Segunda Fase: Tercera Fase:

Macro Proceso Diagrama de Descripcion del
Eliin Proceso

Figura N°5: Fase del método GSP para levantamiento de procesos
Fuente: Gestion por procesos-evolucion.cl

Por lo tanto, para la elaboracion del manual de procesos y procedimientos:
“MAPROQ” de cada area funcional de la Facultad de Odontologia, se tuvo como
base la elaboracion del MOF, y basandonos en las funciones generales del
area, el organigrama y las funciones de cada colaborador se empez6 con la
elaboracion del manual de procesos y procedimientos, realizando las

siguientes fases.

Fases para la elaboracion del MAPRO:

1. Primera Fase: Macroproceso de cada area funcional
En esta fase, con la recopilaciéon de todos los procesos de cada area se
comenzo a identificar y ordenar, procediendo a realizar un bosquejo de la
secuencia légica de cada proceso. Culminando con la elaboracién del mapa

general de proceso “Macroproceso” del area.

La elaboraciéon del mapa de procesos o macroproceso de cada area funcional
de la facultad se realiz6 con el objetivo que el jefe del area pueda visualizar
todos sus procesos en macro, es decir presentar una vision general de sus

procesos que lo componen asi como sus relaciones principales.
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Para la elaboracion del macro proceso de cada area de la facultad, el equipo
del proyecto adoptd un disefio que pueda ser de facil entendimiento por el
area, teniendo en cuenta que no existe un formato determinado para un macro
proceso de un area especifica, sino de toda una empresa. Cabe mencionar
que el equipo del proyecto quiso brindar en su elaboracién que los jefes

puedan observar todos sus procesos de manera general.

MACROPROCESO DE LA OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

DECAMATS | SICWETANIA OF FACULTAD | ACNMSMESTRACKM | CEMTEO Df COMPUTE | CLIMECA ESTRCRALTADA

t FENDEMTIAS OO LAS CAIE mTERAC UTAR 105 FROCESOS --—

BUL04 OETENCION DE BECA ¥ MEDIA BECA BU-02 RECATEGORIZAZION

T TR
=81 b2 02 S Sy
OO o ) o
TmoCeso o FmOC=So o= rom o et
TmianTe De meta mARITUALTALIN meRCTURLTAE SN O COMVEMIO Gl Fr AR T

¥ miEmeA ERCA
3 A8 e

EU-03 ATEMCION A SOLICITUDES

CAEEw YTy CEERE]
PRGOS DE TRANNTE & - PO DE TRAMITE A
SOUCITUDES 0 PACmIADES oty SudTuDes o

o= - ptiwn o SOLSCITUDES 08 ExCuuSeie
= oo Sedumd SSTUTRANTE 3. A v o

BU-04 BU-OS
PROCESD DE ATENCION A CASDS SOCIALES FROCES0 DE ATENCION FOR CONVENID DDONTOLOGICO
(EXTRA MURD]) [PERSOHNAL ADMINIETRATIVO ¥ DOCENTE]

NTERNOS T

. W -

o rEmSaAL STRATIVE | oS

Figura N°6: Ejemplo Macroproceso de la Oficina de Bienestar Universitario

Fuente: Propia

Diagrama de bloques por proceso: En la primera fase ademas de realizar
los macroprocesos de cada area, se realiz6 los diagramas de bloques que
reflejan los procesos y subprocesos con los que cuenta el area de la facultad.

En el siguiente grafico se muestra un proceso con sus 2 subprocesos:

BU-01
OBTENCION DE BECA Y MEDIA BECA

BU-01.01 BU-01.02

PROCESO DE TRAMITE DE PROCESO DE
BECA Y MEDIA BECA REACTUALIZACION DE

BECA INTEGRAL

Figura N°7: Ejemplo Diagrama de Bloques

Fuente: Propia
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En el siguiente grafico, el diagrama de bloques nos va a mostrar los procesos
que cuenta el area, cuantos subprocesos posee cada proceso y ademas si
estos subprocesos a su vez cuentan con subprocesos. Esta informacion es de
mucha importancia, puesto que el jefe del area podra visualizar la cantidad de

procesos y subprocesos que se desarrolla en su oficina.

GT-01 GT-02
OBTENCION DEL GRADO DE
> OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL DE BACHILLERES DE PREGRADO MAESTRO Y/O TITULO DE ESPECIALISTA ;

EGRESADOS DE POSGRADO
GT-01.01 GT-01.02
MODALIDAD POR TESIS MODALIDAD POR EXAMEN
GT-01.02.01 GT- 01.02.02 GT-01.02.03
OBTENCION DEL TITULO PARA
EEUULEEY CONFERENCIAS DEL UNIVERSIDADES
EUFEDRE TULE (PREVIAMENTE CALIFICADAS) )

GT-01.02.03.01

DESARROLLO DEL
URSO D

TITULACION RA-06

GT-01.02.03.02

CALIFICACION DE
BACHILLERES DE

OTRAS
UNIVERSIDADES.

Figura N°8: Ejemplo Diagrama de procesos y subprocesos

Fuente: Propia

2. Segunda fase: Diagramas de flujo
En esta fase se realizé los diagramas de flujo para cada proceso definido.
Cabe mencionar que los diagramas de flujo son técnicas que permiten
representar graficamente las operaciones y estructuras que se van a realizar,
por medio de la representacion de los pasos de un proceso. Este puede ser

un producto, un servicio, o bien una combinacién de ambos.

Para su realizacion se utilizé un formato para la diagramacion de los flujos, la
cual es una combinacion de varios diagramas que el cual el equipo del

proyecto investigd y/o conocia con la experiencia.

El formato del diagrama de flujo que se esta utilizando para el disefio muestra

lo siguiente:

a) Logotipo de la Facultad.
b) Una codificacion del proceso desarrollado.

c) Nombre del proceso y/o subproceso.
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d) El diagrama de flujo esta dividido en columnas el cual muestra
quienes participan en el proceso.

e) Elinicio comienza de izquierda a derecha.

f) En el diagrama de flujo se ha agregado un recuadro conteniendo
el numero de actividades.

g) Elformato muestra el cddigo del proceso con el numero total de
actividades del proceso.

h) Elformato muestra el nUmero de pagina, que tiene concordancia
con todo el manual.

i) El formato muestra el nUmero de paginas que tiene el proceso

en desarrollo.

U S M P BU-05 PROCESO DE ATENCION POR CONVENIO ODONTOLOGICO ELAB?EAS‘]OM[ESLClj/OS/u PO”ZE
vt g | ODONTOLOGIA (PERSONAL ADMINISTRATIVOS Y DOCENTES) Bach. Villalba L wgela
USUARIO SEE;EL’E?LADDE DECANATO CLINICA ESPECIALIZADA ADMINISTRACION OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

PERSONAL MESA DE PARTES DIAGNOSTICO ASISTENTA SOCIAL JEFE

rrrrrrr

N° de pégina del proceso [EX:C¥]

Figura N°9: Ejemplo Diagrama de Flujo

Fuente: Propia

Para su elaboracién se utilizé simbolos generales para que el personal
administrativo pueda entenderlo lo mas facil posible. Los cuales se presentan

a continuacion en la siguiente tabla.
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Tabla N°2 —Simbolos para la utilizaciéon del diagrama de flujo

NOMBRE SimBOLO DESCRIPCION
C) Representa el inicio y fin de un diagrama.
TERMINAL
Representa la realizacidon de una
PROCESO operacién o actividad dentro del diagrama
de flujo. Proceso preestablecido.
Representa actividades o tareas cuya
ACTIVIDAD o i
realizacion es habitual dentro del proceso.
Representa una operacion légica o de
<> comparacién entre datos, indicando
DECISION posibles caminos alternativos.
CI Representa cualquier tipo de documento
DOCUMENTO que entre, se utilice y se genere o salga
del procedimiento.
- Representa una conexién o relacién entre
CONECTOR \ /?‘ partes de un diagrama.

REFERENCIA DE

LA PAGINA

Representa la continuidad del diagrama
en otra pagina.

LINEAS DE FLUJO

Representa la conexidn de los simbolos
sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

cD

Representamos la cinta magnética que se
recepciond o se envio a través de los
procesos, actividades.
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Representamos los diversos sistemas de
SISTEMAS DE I:I informacion que se utilizan como soporte
INFORMACION ] en los procesos, actividades y/o tareas.
Por ejemplo SICAT, UNOD, SUNOD.

Este simbolo de flujo de valor, representa

INFORMACION -S} la informacién que se envia o recepciona a
ELECTRONICA través del correo electrdnico.

Con éste simbolo de flujo de trabajo
LLAMADA TELEFONICA representamos la informacion que se
E@ brinda a través del teléfono.

Fuente: Propia

3. Tercera Fase: Descripcién del Proceso:
En esta fase el equipo del proyecto cred un formato donde pueda ser facil su
comprension por parte del personal colaborador del area en desarrollo.

Tabla N°3 —Formato para la elaboracion de los procedimientos

BU-01 OBTENCION DE BECA Y MEDIA BECA (ejemplo)

PROCESO DE TRAMITE DE BECA Y MEDIA BECA
BU-01.01
(ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS)

DESCRIPCION

FRECUENCIA DOS VEZ POR ANO

Responsable/ L L.
i Descripcion del Procedimiento
Dependencia

Fuente: Propia
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4.8.3.4 Proceso de seguimiento y control

En esta etapa del proceso se mide el progreso del proyecto si estan

cumpliendo los objetivos trazados. Por lo tanto en nuestro proyecto se realizé

lo siguiente:

a)

b)

Una vez elaborado y desarrollado el MOF y MAPRO se envid a
cada responsable del area para su evaluacion, el cual se tuvo que
hacer un seguimiento para que el tiempo estimado segun el

cronograma no cambie el proyecto.

Se realiz6 en esta etapa algunas acciones correctivas, segun la

revision del responsable del area.

Durante este proceso se tuvo que monitorear algunas desviaciones
que iba a contemplar el cronograma, debido a algunas dificultades
en cuanto la conformidad del MOF y MAPRO. En este proceso, se

verifico lo siguiente:

v' Los cambios en el alcance del proyecto.
v' Los cambios en el cronograma del proyecto.
v' Se identificé nuevos riesgos, y se ejecutd nuevos planes de

respuesta a los riesgos.

4835 Proceso decierre

En esta etapa del proceso se entrego los productos finales los cuales tuvieron

la aceptacion de cada responsable del area asi como el patrocinador del

proyecto, el cual fue el decano de la Facultad de Odontologia. En este proceso

se realiz6 lo siguiente:

a)
b)
c)

Se levanto las observaciones finales por parte del area.

El responsable del area firmo el producto final.

El equipo del proyecto realizé un informe de entrega al comité
revisor de la produccién bibliografica manuales, reglamentos,

silabos y otras publicaciones.
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d) EI comité encargado aprueba y entrega al equipo del proyecto.

e) El equipo del proyecto entrega al decano el producto final para su
verificacion y aprobacion correspondiente.

f) Una vez aprobado, los manuales son entregados a cada

responsable del area.

4.8.4 Implantacion de los manuales de cada unidad funcional de la
Facultad de Odontologia
Aungue no se ha mencionado, es primordial para implementar exitosamente
todos los documentos de la facultad, el compromiso y un apoyo racional en
todos los niveles de la organizacion. Puesto que no soélo se requiere introducir
en el proceso a todos los colaboradores de cada area sino también a los
colaboradores de mas alto rango.
Todos debemos ser conscientes de la importancia de estos documentos y
también lo deben aplicar sin restriccion alguna como miembros activos de la
facultad. De no ser asi, no vale la pena poner esfuerzos en un tema que de
antemano no va a tener éxito.
Por tal motivo, se realiz6 una capacitacion a todo el personal administrativo,
jefes de cada area para poder ensefiarles el uso que le deben dar a los

manuales, y la manera de poder entenderlos.

4.8.4.1 Procedimiento de la capacitacion:
La capacitacion se realizé una vez terminado los manuales de cada area
funcional y se realizd por area, donde participaban los jefes del area, y los
colaboradores. Asimismo la capacitacion se desarroll6 en horarios

establecidos por los jefes de cada area.

4.9 Modelo de propuesta para una gestion por procesos en la Facultad
de Odontologia

Con el MOF y MAPRO realizado, se propone un modelo para una gestion por
procesos, el cual permitira dejar de trabajar por compartimientos y tener una
vision finalista de por qué se hacen las cosas, estimulando la colaboracion
entre todos los actores implicados. Como se sabe hoy en dia las empresas,

organizaciones y/o instituciones son tan eficientes como lo son sus procesos,
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la mayoria han tomado conciencia y han reaccionado ante la ineficiencia que
representa las organizaciones departamentales, donde tienden a reflejar sus
poderes y la inercia excesiva ante los cambios, potenciando el concepto del
proceso, como un foco comun y trabajando con una vision de objetivo en el

cliente.

Con un nuevo enfoque se sustituye la palabra “aseguramiento” por “gestion
de calidad”. Esto implica algo mas que un cambio terminoldgico, es un cambio
de filosofia, por lo que no se pretende asegurar un nivel alcanzado, sino
introducir un proceso dinamico de mejora continda. Se define explicitamente
gue el camino para implantar la gestion de la calidad en cualquier organizacion
pasa por la aplicacion de un modelo de gestibn por procesos, como

herramienta organizativa imprescindible hacia la mejora continua.

La gestion por proceso se basa en la modelizacion de los sistemas como un
conjunto de procesos interrelacionados mediante vinculos causa-efecto. El
propasito final de la gestion por procesos es asegurar que todos los procesos
de una organizacion se desarrollan de forma coordinada, mejorado la
efectividad y la satisfaccibn de todas las partes interesadas (clientes,

accionistas, personal, proveedores, asociacion en general).

Tabla N°4 —Gestién tradicional vs. Gestion estratégica de los procesos

Gestion Tradicional de los Procesos Gestion Estratégica de los Procesos
Se centra en los procesos operativos o | Se centra en los procesos criticos para el
administrativos que dependen | éxito del negocio, con independencia de las
normalmente de una unidad funcional. unidad funcionales implicadas.
La responsabilidad es compartida por | La responsabilidad es Unica, conviviendo la
varias  personas, prevaleciendo la | organizacidn vertical con la horizontal.
organizacion vertical.

Se evalua la eficacia de los procesos. Los procesos se mantienen bajo control.

Mejora gradual y ocasional de los procesos, | Mejora permanente gradual y radical, de

de cardcter reactivo. caracter proactivo.

Aprendizaje esporadico del propio sector. | Benchmarking sistematico dentro y fuera
del sector.

Fuente: Propia
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Por lo tanto para tener una adecuada gestion por procesos, implicaria una
nueva percepcion de la gestion de los procesos, caracterizada por:
a) Orientacion de las actividades realizadas por la facultad a la
satisfaccion de los implicados en su gestion: alumnos; padres y
familiares; profesores, personal de administracion y servicios, Yy

directivos; comunidad y entorno social donde se presta sus servicios.

b) Organizacion y asignacion de responsabilidades entre las personas
de forma transversal. Es decir la asignacion de tareas pasa a hacer

en funcién de los procesos.

c) Evaluacién de la gestion en base a los indicadores de rendimiento y

resultados de los procesos definidos.

De esta forma, el cumplimiento de las tareas y actividades encomendadas no
se considera suficiente, es necesario obtener los resultados planificados en
funcion de la finalidad perseguida con cada proceso.

Para introducir todos estos cambios de enfoque en la gestion, es prioritario el

compromiso y participacion de la alta direccion.

4.9.1 Base metodoldgica

| Base Metodoldgica: CICLO DEMING

MEJORA DE PROCESOS: Aplicacion del Ciclo de la Mejora
Continua (PDCA), de manera ordenada, sistemdtica y
estructurada a los diferentes procesos inventariados en nuestro
CATALOGO. Para ello es critico definir “por dénde empezar”

GESTION POR
PROCESOS ——

¢Coémo
mejorar?

£C6mo se
hahecho?

La gestion por procesos funciona siguiendo el esquema PDCA: Plan >

Do => Check => Act, esto es, Planificacién => Ejecucién => Medicién =>
Actuacién de mejora.

Figura N°10: Ciclo de Deming
Fuente: http://linamarcelarodriguezagudelo.blogspot.pe/
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El ciclo PDCA, da a la organizacién un enfoque sisteméatico, l6gico y objetivo
para la toma de decisiones.

4.9.1.1 Planeamiento estratégico
Teniendo en cuenta que el compromiso de la alta direccion es esencial para
todo éxito de un proyecto, el primer paso que se propone es definir tres
conceptos como base:
a) La mision: la razon de ser de nuestra facultad. Responderia a las
preguntas “jpor qué existe y por qué pretendemos que continle

existiendo nuestra institucién en los préximos afios?”

b) La vision: el deseo o imagen proyectada en el medio y largo plazo.
Responde a cuestiones como “; donde quiero llegar, qué lugar quiero

alcanzar en el futuro préximo?”

c) Los valores: que incluyen las ideas, principios y areas de valor en las
que la facultad fundamentara su gestion para alcanzar esa imagen

deseada y proyectada en el tiempo.

4.9.1.2 Identificacién y clasificacion de procesos
Una vez establecido el planteamiento estratégico de nuestro proyecto, la
dinamica de la gestibn por procesos se construye sobre cinco etapas
consecutivas que determinaran la implantaciéon de esos planes operativos y
concretos que introduzcan sucesivas mejoras en la facultad hasta alcanzar la

vision.

Las cinco fases para la implantacion de la gestion por procesos serian las

siguientes:
Identificacion Inventario Clasificacién Mapa de Seleccion de
de Procesos de Procesos de Procesos Procesos Procesos

Figura N°11: Fases para la Implantacién de la Gestion por Procesos

Fuente: Propia
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Fase 1. Identificacidén de procesos
En esta fase se debe realizar la identificacion de procesos, que seamos
capaces de identificar en la facultad, mediante la técnica de la “tormenta de

ideas”, viendo su importancia, tamafio o jerarquia.

Fase 2: Inventario de procesos

En esta fase obtendremos un listado estructurado de procesos en el que
diferenciaremos un proceso principal y un conjunto de subprocesos que
dependen de él. Asimismo al listado que recoge el conjunto de procesos y
subprocesos identificados en la Facultad lo denominaremos catalogos de

procesos.

Fase 3: Clasificacién de procesos
En esta fase se realizara la clasificacion de los procesos, los cuales podrian
ser:

a) Procesos estratégicos: son procesos cuya finalidad es determinar
directrices (planes) para el funcionamiento de otros procesos de la
Facultad. Generalmente sus elementos de entrada son informacion
sobre el entorno, disponibilidad de recursos, etc. y sus salidas son

los propios planes operativos o de gestion.

b) Procesos misionales o claves o también llamados “de negocio”: son
procesos cuya finalidad es proporcionar servicios a los clientes
externos, los cuales serian los alumnos, padres, etc. que configuran
su percepcién sobre nuestra institucion. Es decir es un proceso

mediante los cuales la Facultad se relaciona con el exterior.

c) Procesos de apoyo o soporte o también llamados “de gestién”: son
los procesos responsables de organizar, proveer y coordinar los
recursos que la facultad necesita para desarrollar su actividad
educativa. Basicamente, se identifican cuatro grandes grupos de

recursos: personas, instalaciones, financiacion y documentacion.
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d) Proceso de control o evaluacion:

Fase 4: Mapa de procesos

En esta fase una vez identificado, jerarquizados y clasificados los procesos es
conveniente representarlos graficamente, de forma que se pueda tener una
imagen global de las interrelaciones existentes entre las entradas y salidas de
los grupos de procesos. Por lo que el mapa de procesos expresara Su

estructura de gestion de la facultad.

DIRECCION DE LA UNIVERSIDAD DE SAN MARTIN DE PORRES

DIRECCION DE LA FACULTAD DE N
. Alineacion con los objetivos de la USMP

|

*;'/‘! ROCESOS DE NEGOCIO DE LA FACULTAD
e, DE ONONTOI OGIA

Alineacidn con los abietivos de |a

P.E.- USMP

R.G. - USMP

P.E. -FAOD DIRECCIONAMIEN

ROF TO ESTRATEGICO
MOF

MAPRO

. GESTION DE
GESTION DE LA GESTION DE LA ACCIONES DE
ENIICACIAN INVESTIGACION 2
Y GENERACION DE EXTENSION Y
GESTION GESTION DE GESTION DE GESTION DE
NAAINICTDATIVA, BIENES - SISTEMAS i

=

EVALUACION
Y MEJORA
CONTINUA

GESTION DE LA
CALIDAD

PROCESOS
MISIONALES ESTRATEGICOS

PROCESOS

UNIDAD DE NEGOCIO: FACULTAD DE ODONTOLOGIA DE LA USMP
PROCESOS
DE APOYO

PROCESOS
DE CONTROL

\ CLIENTES INTERNOS: \ CLIENTES EXTERNOS

Alumnos, Docentes, Autoridades; / Sociedad, Padres de familia, Pacientes, Agencia de /

Personal acreditacién. Proveedores. Gobierno

Figura N°12: Modelo del Mapa de Procesos de la Facultad de Odontologia
Fuente: Propia
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Fase 5: Seleccion de procesos
En esta fase todos los procesos identificados no pueden ser abordados al

mismo tiempo, por lo que es importante, y necesario, priorizar y concentrar los
esfuerzos por la mejora. Para ello la seleccion de procesos pretende
identificar, entre todos los procesos relacionados en el catalogo, cuales son
aquellos especialmente criticos para que la facultad alcance sus objetivos

(definidos, en su vision).

Lo que se debe ver para seleccionar el proceso critico es:
a. Si el proceso tiene una significativa correlacion con alguno de los

objetivos o directrices definidas en la visién de la facultad.

b. Si el proceso se encuentra en una situacion desordenada o

desestructurada, y es urgente sistematizar su aplicacion.

c. Si el proceso no esta dando los resultados que se esperaba.

d. Una vez identificados los factores criticos de éxito, los directivos de
la alta direccién de la facultad deberan organizar los “planes de

mejora”.

4.9.1.3 Herramientas para la planificacion de los procesos
a) Para los procesos que han sido identificados elaboraremos una ficha del
proceso, donde planificaremos los objetivos, la estructura y la sistematica

de evaluacion (indicadores) del mismo.

b) Para los subprocesos identificados en cada proceso elaboraremos un
manual de procedimiento, donde detallaremos de manera exhaustiva la
secuencia de actividades, responsabilidades y evidencias que se generan

en el desarrollo de esta actividad.

Por lo tanto, la herramienta que emplearemos para la planificacion de los
procesos sera la ficha del proceso, donde se deberan definir, como minimo,

tres conceptos fundamentales:
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a) La finalidad del proceso: consiste en concretar y definir cuél es la
intencion del proceso, teniendo en cuenta, al menos, tres cuestiones
fundamentales:

v ¢ A quién esta dirigido el proceso?
v ¢ Qué necesidades fundamentales pretende satisfacer?
v ¢(Qué objetivos o directrices pretende alcanzar este

proceso?

b) El diagrama de flujo del proceso: en el que se represente, no solo la
interrelacion que pudiera existir entre los diferentes subprocesos del
proceso, sino que seria conveniente descender hasta la

identificacion de las actividades englobadas dentro de cada proceso.

c¢) Los indicadores para la evaluacion del proceso: sin lugar a dudas lo

mas complejo.

4.9.1.4 Herramientas parala sistematizacion de los procesos
El objetivo que se persigue con la sistematizacién de un proceso es muy
distinto a la planificacion. Debido a que antes se pretendia tener una vision
global del proceso, enfatizando el andlisis en la adecuada definicion de
atinados indicadores que permitan evaluar eficazmente el proceso, ahora se

persigue conocer el detalle.

Por lo que en esta etapa se debe desmenuzar todas las dificultades que
pudiera haber en la ejecucion de las diferentes actividades que lo componen,
a fin de establecer unas lineas metodolégicas que permitan garantizar su
repeticion uniforme. Para ello emplearemos como herramienta los manuales

de procedimiento.

4.9.1.5 Implantacion de los procesos
Una vez planificados y definidos los procesos deberd iniciarse la parte mas
compleja del proyecto: su implantacion; su puesta en practica por parte de los

diferentes colaboradores del area docente y no docente.
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Implantar de manera adecuada el sistema y organizacion por procesos
desarrollado no es tarea sencilla, y en ella influyen innumerables factores que
se debe tener en cuenta:
a) Es prioritario el compromiso por parte de la alta direccion de la
facultad. Si ésta no es la primera en iniciar la implantacion de los
diferentes procesos, las probabilidades de éxito pueden disminuir

de manera alarmante.

b) Se aconseja una implantacién con mucho orden, esto es, que se
vaya implicando a los diferentes estamentos de la facultad con

mucha seguridad y a su debido tiempo.

4.9.1.6 Medicidon y mejora de los procesos

La medicién de un proceso sea cual sea la podemos abordar del siguiente

modo:
| De satisfaccién del cliente |
INDICADORES: De rendimiento (resultado) del proceso
-('.ll'.l'-.-:lu.-us < De Cﬂpﬂfidﬂl’f
'l De Cantidad
De cumplimiento
PROCESO Clientes
H[I ‘:> -{’.twu encia de [”:I
ENTRADAS operaciones) SALIDAS
(INPUTS) (OUTPUTS)

RECURSOS

Figura N°13: Indicadores para medir un proceso
Fuente: Propia

a) Indicador (subjetivo) de satisfaccion del cliente: Este tipo de
indicadores generalmente son calculados mediante una encuesta

estructurada de preguntas tabuladas adecuadamente.
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b) Indicador (objetivo) de rendimiento o resultado del proceso: Estos
indicadores generalmente se obtienen mediante recuentos u otro

tipo de célculos numéricos con base obijetiva.

c) Indicador (objetivo) de control del proceso: son los indicadores que
controlan el desarrollo de la secuencia de actividades que
componen el proceso, y para su control se establecen medidas que

indican: cantidad, cumplimiento o conformidad y capacidad.

d) En la propuesta de mejora, implica la busqueda de soluciones y
acciones de perfeccionamiento de los procesos, ya sea mediante

una mejora o redisefio del mismo. Para después documentarlos.

4.9.2 Utilidad del modelo de gestidon de negocios
Este modelo de gestidn por procesos le sera de gran utilidad a:
a. El personal administrativo, porque les permitira contar con un
documento que contiene informacion detallada, ordenada e integral
referente a los procesos que ejecuta la facultad, lo que les permitira

mejorar su desempefio.

b. Ademés de facilitarles las labores de auditoria y control interno.
También les sirve para transferir informacion cuando se presenten
cambios, de esta manera se registra y transmite sin distorsion el
conocimiento. Asimismo ofrece una base para el analisis posterior del

trabajo y el mejoramiento de los procesos.

c. A los alumnos y egresados, porque a través de los flujos de trabajo de
los procesos podran conocer exactamente las actividades que deben

hacer, hacia quien se deben dirigir y cuando deben hacerlas.

d. A todas las unidades académicas de la facultad, porque les servira

como modelo piloto para emprender un enfoque basado en procesos.
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ORGANIZACION ENFOCADA EN PROCESOS
A El procesos es el problema
Impulsar el trabajo en equipo
Evaluar el desempefio del proceso
Cambiar el proceso
Siempre se puede manejar el proceso

Eliminar barras estructurales

Desarrollas las habilidades y destrezas del
personal
Tener en claro los limites del proceso

Cual fue el error en el proceso?
Impulsar logros colectivos

Tener orientacion hacia la satisfaccion del
cliente

ORGANIZACION SIN ENFOQUE EN
PROCESOS
El personal es el problema

Hacer s6lo mi trabajo

Evaluar a la persona como tal

Tratar de cambiar al personal
Siempre se puede encontrar un mejor
empleado

Motivar a las personas

Controlar a las personas

No confiar en nadie

Cual fue el error en el proceso?
Quien cometio el error?

Evaluar logros individuales

Tener orientacién hacia la orientacion del
jefe

Figura N°14: Ventajas y desventajas para una gestion por procesos
Fuente: Propia
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CAPITULO V
ACTIVIDADES DESARROLLADAS PARA LA PROPUESTA DE
DESARROLLO DE UN SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

5.1 Resumen

La creciente penetracion de las tecnologias de la informacién en las empresas
ha elevado sustancialmente el volumen de documentacion creada y
transmitida por medios electronicos entre los diversos agentes en una

organizacion.

Actualmente la tendencia mundial es la utilizacion de sistemas de control de
documentos para el manejo automatizado de la informacion. Este cambio de
mentalidad obedece a la necesidad y a los beneficios que ofrecen una oficina
automatizada, una oficina sin papel, los cuales se traducen en productividad,
eficiencia y ahorro. Ademas se corre el riesgo de perder, o de poder quedar
inaccesibles, documentos de gran valor para las organizaciones. También es
frecuente que documentos de importancia fundamental se destruyan
inadvertidamente o se mezclen con una amalgama de otra informacion sin

importancia, perdiéndose su rastro por completo.

Cuando una organizacion crece y aumenta significativamente la produccién
de documentacién electrénica, esta documentacion empieza a diseminarse
por diversos ordenadores, haciendo su control y acceso cada vez mas dificil.
Esta situacion exige la creacién de mecanismos de control que aseguren que
la informacién es accesible a todos aquellos que la necesitan.

Los sistemas de control de documentos son mucho mas que sistemas de
localizacion de archivos, ya que tienen una capacidad para realizar la gestion
de cada documento durante todo su vida util, permitiendo realizar su
reclasificacion en funcién de las modificaciones en su valor para la actividad

de la organizacion.

La finalidad de realizar el sistema de control de documentos es brindar una
solucion a las necesidades de informacion que necesita la Facultad de
Odontologia de la USMP. Los principales objetos del proyecto en mencién
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fueron realizar el diagrama de casos de uso, disefio l6gico y fisico del sistema,
asi como también disefiar las interfaces del futuro sistema que la Facultad de
Odontologia necesita para mejorar en la eficiencia y eficacia de sus procesos
del negocio. EIl proyecto de desarrollo de un sistema de control de
documentos realizado corresponde a una investigacion de tipo proyectiva,
tomandose como referencia, las entrevistas aplicadas al personal y otros

trabajos de investigacion que han abordado el mismo tema.

5.2 Planteamiento del problema
Actualmente la facultad no cuenta con un sistema de control de documentos
en el que se pueda registrar, procesar y consultar la informacién. El control de
los documentos actualmente se realiza con un cuaderno de cargo, y cada
unidad organizativa se encarga de guardar los documentos en files, lo cual
trae las siguientes consecuencias:
a) La confusion entre diferentes versiones del mismo documento,
ocasionada por la existencia de multiples copias todas diferentes del

documento final.

b) La destruccién o pérdida de documentos que deben mantenerse, al no
existir un almacenamiento centralizado y el autor no tiene conocimiento

del tiempo de retencion legal de ese documento.

c) Autenticidad cuestionable, debida a la manipulacion electrénica del
texto sin dejar rastro.

d) Pérdida de accesibilidad por cambios tecnolégicos, ya que las
modificaciones en el software, en el hardware o en los medios utilizados

pueden hacer que los ficheros queden inaccesibles.

Estas consecuencias representan un gran desafio para la elaboracién del
proyecto de desarrollo de un sistema de control de documentos con la
finalidad de hacer fluir la informacién rapidamente entre el personal

colaborador, docentes y alumnos de la Facultad de Odontologia.
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Informacion como
activo para la

organizacion y/o

institucion

Gran cantidad de El Problema
documentos
institucionales que se
genera en la Facultad

No permite obtener estadisticos con

respecto a la cantidad de documentos
Registro y control institucionales realizados por la Facultad.
mediante cuadernos No permite un registro de forma integrada
de cargos y/o Excel Existe mucha dificultad en la bisqueda de
los documentos institucionales.

Figura N°15: Problema que ocurre al no contar con un Sistema de Control de Documentos
Fuente: Propia

5.3 Objetivos

5.3.1 Objetivo general
Garantizar una adecuada gestiéon de los documentos institucionales de la
Facultad de Odontologia mediante el desarrollo de un sistema de control de

documentos.

5.3.2. Objetivo especificos

a) Centralizar el control de los documentos

b) Reducir el tiempo en la busqueda de algin documento que se desee
encontrar.

c) Administrar y conservar los documentos institucionales

d) Permitir obtener estadisticos con respecto a la cantidad de
documentos institucionales que cuenta la facultad.

e) Desarrollar la Interfaz del sistema de control de documentos

f) Plantear el disefio légico y fisico del sistema.
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5.4 Alcance

La propuesta del desarrollo del proyecto optimizara el proceso de control de
documentos que la facultad cuenta actualmente, el cual podra ser utilizado por
todo el personal colaborador, ademéas de utilizado en ocasiones por los
docentes y alumnos, el cual podran acceder a traves de la pagina web de la
facultad. Este sistema permitira su registro, consulta, busqueda y modificacién
de forma automatizada las mismas que estaran orientadas a ser soporte de
los objetivos estratégicos y facilitar la efectividad de los procesos claves de la

Facultad de Odontologia.

5.5 Marco metodoldgico

Esta propuesta de desarrollo de un sistema de control de documentos se
clasifica dentro de las investigaciones de tipo proyectivas, pues pretende
proponer una alternativa de solucion hacia la problematica que se presenta en
la Facultad de Odontologia con los diferentes documentos que se maneja.
Asimismo se indica que la propuesta estaria accesible para todos los
colaboradores, y en algunas ocasiones para los docentes y estudiantes en
general, a través de la pagina web de la facultad, encontrandose dentro del

sitio web de la Universidad de San Martin de Porres.

5.6 Metodologia utilizada
La metodologia utilizada para la propuesta de desarrollo de un sistema de
control de documentos en la Facultad de Odontologia de la USMP, seria la

del proceso unificado de desarrollo de software mas conocido como RUP.

El proceso unificado de rational resumido como RUP es un proceso de
desarrollo de software y junto con el lenguaje unificado de modelado UML,
constituye la metodologia estandar mas utilizada para el analisis,

implementacion y documentacion de sistemas orientados a objetos.

Como se sabe, RUP no es un sistema con pasos firmemente establecidos,
sino un conjunto de metodologias adaptables al contexto y necesidades de

cada organizacion.
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En la figura se puede observar que RUP propone un ciclo de vida que es

iterativo el cual permite validar periodicamente que la aplicacion se esta

desarrollando adecuadamente y en caso contrario permite detectar los puntos

donde se deben hacer correcciones o hacer cambios al disefio.

[ealia a3

Eje horizontal Organizacion alo largo del tiempo

n

A

Fases

. Flujos de Trabajo de Procesos Inicio Elaboracién Construccion Transicién

Modelacion de Negocios “‘*“_‘

Requerimientos

Analisis y Disenio

Contenido Implementacion
Prueba

Desarrollo

Flujos de Trabajo de Soporte

Admin. Configuraciéon
Administracion
Ambiente

Iteracion(es)] Iter. Iter. Iter. Iter. Iter. Iter. Iter.
Preliminar ¥ #1 #2 #n | #ntl ezl #m | #mbl

Iteraciones

Figura N°16: Metodologia RUP
Fuente: http://metodologiadesoftware.blogspot.pe/

El proceso puede ser descrito en dos dimensiones o ejes:

a)

b)

Eje horizontal: Representa el tiempo y es considerado el eje de los
aspectos dinamicos del proceso. Indica las caracteristicas del ciclo de
vida del proceso expresado en términos de fases, iteraciones e hitos.
Se puede observar que en la figura anterior el RUP consta de cuatro
fases: inicio, elaboracion, construccién y transicién. Como se mencion6

anteriormente cada fase se subdivide a la vez en iteraciones.

Eje vertical: Representa los aspectos estaticos del proceso. Describe
el proceso en términos de componentes de proceso, disciplinas, flujos

de trabajo, actividades, artefactos y roles.

5.6.1 Fase del ciclo de vida del RUP:
Fase de inicio: Esta fase tiene como propésito definir y acordar el

alcance del proyecto con los patrocinadores, identificar los riesgos

asociados al proyecto, proponer una visibn muy general de la
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5.7

b)

d)

arquitectura de software y producir el plan de las fases y el de

iteraciones posteriores.

Fase de elaboracion: En la fase de elaboracion se seleccionan los
casos de uso que permiten definir la arquitectura base del sistemay se
desarrollaran en esta fase, se realiza la especificacion de los casos de
uso seleccionados y el primer analisis del dominio del problema, se

disefia la solucién preliminar.

Fase de construccion: EI propédsito de esta fase es completar la
funcionalidad del sistema, para ello se deben clarificar los
requerimientos pendientes, administrar los cambios de acuerdo a las
evaluaciones realizados por los usuarios y se realizan las mejoras para

el proyecto.

Fase de transicion: ElI proposito de esta fase es asegurar que el
software esté disponible para los usuarios finales, ajustar los errores y
defectos encontrados en las pruebas de aceptacion, capacitar a los
usuarios y proveer el soporte técnico necesario. Se debe verificar que
el producto cumpla con las especificaciones entregadas por las

personas involucradas en el proyecto.

Propuesta del modelo de casos de uso para la propuesta de

desarrollo de un sistema de control de documentos de la FO-USMP

5.7.1 Propuesta de modelo de casos de uso del negocio

Los diagramas de casos de uso documentan el comportamiento de un sistema

desde el punto de vista del usuario. Por lo tanto los casos de uso determinan

los requisitos funcionales del sistema, es decir, representan las funciones que

un sistema puede ejecutar. Su ventaja principal es la facilidad para

interpretarlos, lo que hace que sean especialmente Utiles en la comunicacién

con el cliente.
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Para nuestro sistema una vez realizado el levantamiento de informacién y
contando con los requerimientos funcionales de las distintas areas de la
facultad, se procedié a realizar la documentacion para el desarrollo del

software teniendo como fase principal el diagrama de casos de uso.

El diagrama de casos de uso del negocio fue desarrollado con la herramienta

Enterprise Architect 8 que es utilizada para crear los diagramas UML.

Los diagramas de casos de uso de negocio muestran como serd la interaccion
del sistema con los usuarios, en este caso con el empleado (personal

colaborador), docente y estudiantes.

Login

Usuario

Usuario

AN Docente'

Empleado

Realizar Encuesta - — — — — — — — Registrar Respuesta
«includex

Gestionar Documento | — — = = = = = — — — Buscar Documento
«includexs

«includexs
|
|

Registrar Pregunta

Figura N°17: Modelo de Casos de Uso del Negocio
Fuente: Propia

72



5.7.2 Actores del negocio

Tabla N°5 —Actores del Negocio del sistema de control de documentos

Actores del Negocio

Nombre Descripcion

Es la persona que ingresa al sistema de control de
documentos. Cabe mencionar que existiran 3 usuarios que
podran acceder al sistema, los cuales son los siguientes:

Usuario Empleado (personal colaborador de la Facultad)
Docente
Alumno

Fuente: Propia

Descripcién de los actores que utilizaran el sistema:

a)

b)

Empleado (Personal Colaborador)
El sistema tendra un administrador del sistema quien podra realizar
todo el mantenimiento necesario para controlar la gestién del usuario y

del documento.

El empleado (personal colaborador) tendra que acceder al sistema
mediante un usuario y contrasefia, generado por el administrador del
sistema. Ademas podra acceder al médulo consulta para buscar el
documento requerido y poder imprimir segin los permisos

determinados por el administrador del sistema.

Docente
El Docente sélo podra acceder al sistema para realizar: encuestas a

docentes, encuestas a grupo de interés y resultados de la encuesta.
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c) Alumno

El alumno sélo podra acceder al sistema para realizar: encuestas a

docentes, encuestas a grupo a grupo de interés y resultados de la

encuesta.

5.7.3 Especificacion de casos de uso del negocio:

Tabla N°6 — Especificacién de Casos de Uso del Negocio del Sistema de Control de

Documentos

Lista de Casos de Uso del Negocio

Nombre

Descripcién

Gestionar Usuario

Es el proceso donde el administrador del
sistema podré asignar el tipo de perfil para cada
uno de los usuarios que ingresara al sistema.

Gestionar
Documento

Es el proceso donde el administrador podra

gestionar los  documentos que las
dependencias envien para su ingreso al
sistema.

5.8
Para el disefio del modelo l6gico y fisico se realiz6 con la herramienta de

Buscar Documento

Es el proceso donde el empleado (personal
colaborador) utilizara para poder consultar si un
documento se encuentra en el sistema. El
empleado podra buscar y exportar el
documento segun los permisos asignados.

Realizar Encuesta

Es el proceso donde el docente, alumno y
empleado podran usar, el sistema les permitira
realizar encuestas necesarias para obtener
algun reporte que solicite el comité de
acreditacion y calidad de la facultad.

oracle 10g.

Fuente: Propia

Modelo del disefio del sistema:

modelado erwin 3.5 que nos fue de mucha ayuda para la migracion y
construccion de las tablas en la base de datos enfocados en la plataforma
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5.8.1 Elaboracion del modelo l6gico

Se incluye todas las clases que conformaran una clase persistente en el
modelo fisico, a través de un diagrama de clases; donde se indican el tipo de

relacion que hay entre las mismas, la multiplicidad y atributos.

TEC EncuESTA
o

TeCENCUESTA|

Y

4 RESISTRO
USUARIC MODIFICACION

-
\
|
\
\
|

\
-

HISTORIAL DOCUMENTD

USUARID MODIFICACION
£Cr_ 10D

Figura N°18: Modelo légico
Fuente: Propia

5.8.2 Elaboracién del modelo fisico

Se elabora el modelo fisico a partir del modelo légico, el cual contiene las

tablas que fueron consideradas como clases en el modelo logico.

Cerarso
(CACION: varonar( 10

CION: e

STRC: varchar(10
S0 zatatime

iy
USUATIO_MODIICACION. ercrar(10)
VIO FICATGN, et

+A_LODIFICACION. ol

CODIGE_LUSUARIC: arcrar(10)
S P S
=sTas

UsuARO_S

STRO: vercrar(10;

A RECSTRO cmmime

USGARIO MODIEICACION ar
+4a_LODIFCACION. caime

STRG: varonar(10)
ey

0 varcrar(10
ostme

NG varenar(sa)

TR erenar10)
= cateris

Figura N°19: Modelo fisico
Fuente: Propia
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5.9

b)

Procesos para el desarrollo de un sistema de control de

Documentos

5.9.1 Proceso de recepcion de los documentos

Recepcion de documentos digitales

El administrador del sistema recepciona via correo electronico a través
de secretaria de facultad, los documentos digitales de cada
dependencia para ingresarlos al sistema. Cabe mencionar que estos

documentos fueron revisados por decanato.

Recepcién de documentos fisicos

El administrador del sistema recepciona a través de un oficio de
secretaria de facultad, los documentos fisicos que cada dependencia
envia para el escaneo e ingreso al sistema. Cabe mencionar que estos

documentos fueron revisados por decanato.
Escaneo de documentos:
El administrador del sistema entrega al personal encargado los

documentos fisicos para el escaneo correspondiente.

5.9.2 Proceso de clasificacion por tipo de documento

Una vez que se tiene toda la documentacion en digital, el administrador del

sistema realiza la verificacion y clasificacion de los documentos. Cada

documento los ubica en carpetas diferentes segun su clasificacion.

5.9.3 Proceso de ingreso del documento al sistema:

El administrador ingresa los documentos al sistema segun el tipo de

documento. Cabe mencionar que todo el personal podra consultar e imprimir

los documentos segun nivel usuario asignado.
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5.9.4 Proceso de control de documentos:
El administrador podra monitorizar los movimientos de los documentos segun
los usuarios. Ademas el administrador podra verificar y actualizar los

documentos que se tiene ingresado en el sistema.

5.10 Propuesta referente a la publicacién del sistema de control de
documentos en la pagina web de la facultad
El sistema podra ser publicado en la pagina web mediante:

a) Cliente remoto Cute FTP sobre una direccién IP, con permiso de
acceso desde la Facultad de Odontologia hacia el area de servicios de
tecnologia de la informacion, donde se encuentra ubicado el servidor.
Dicho servidor tiene instalado el sistema operativo linux. El hosting se
encuentra en el servidor web de la Universidad de San Martin de Porres
y sobre el hosting se instalaria un servidor de base de datos Mysql y

PHP y servidor web apache.

b) Servidor de aplicaciones: en este servidor se encuentran alojados las
aplicaciones que se muestran por browser y salen por puertos
especificos. En este sitio web se pondria a disposicion de los
colaboradores, docentes y estudiantes el sistema de control de

documentos.

5.11 Consideraciones generales

Los documentos validos son los que se consideran aprobados por el Decano
de la Facultad de Odontologia, que se encuentran en archivo digital y fisico.
Las dependencias deben actualizar sus documentos con un oficio dirigido al

administrador del sistema.

Los documentos como procedimientos, planes y formatos deben ser revisados
en forma peridédica (minimo una vez al afo) y en caso de ser necesarios
actualizarlos a fin de asegurar la continua adaptabilidad y cumplimiento con

los requisitos aplicables.
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Todas las solicitudes de crear, modificar o eliminar documentos deben ser
diligenciadas por el decano de la facultad.

Cada vez que se expida una nueva normatividad o documento externo debe

enviarse a decanato para su aprobacién y envio al administrador del sistema.

5.12 Documentos que se podra consultar en el sistema de control de
documentos

a) El empleado (personal colaborador) podra consultar los siguientes
documentos:

v' Cddigo de ética

v Estatuto social

v" Manual de calidad

v" Manual de organizacion y funciones (MOF) por dependencia

v' Manual de procesos y procedimientos (MAPRO) por
dependencia

v" Memoria institucional

v Plan administracioén curricular

v Plan anual de funcionamiento

v" Plan curricular

v' Plan estratégico

v' Plan operativo

v" Presupuestos

v Procedimiento de evaluacion docente

v" Reglamento de Evaluacién Académica

v" Reglamento de Movilidad

v" Reglamento de Organizacion y Funciones

v"  Reglamento General de la USMP

v" Reglamento por dependencia

v" Resoluciones por dependencia

v' Supresion de Carreras

v" Encuestas (segun el tipo de usuario)

v' Encuestas a grupos de interés

v Visualizar resultados
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b) El administrador del sistema realizara lo siguiente:
v' Creacién de usuarios (empleado, docente y alumno)
v' Gestién y/o mantenimiento de los usuarios
v' Gestién y/o mantenimiento de las personas
v' Gestion y/o mantenimiento de las dependencias
v' Gestion y/o mantenimiento de los documentos
5.13 Disefio de la interfaz del proyecto de desarrollo de un sistema de

control de documentos

5.13.1 Acceso del sistema
A través del navegador web de la Facultad de Odontologia el usuario ya sea
el empleado (personal colaborador), docente y alumno podran tener acceso
donde se le pedird ingresar su usuario (segun los permisos asignados) y

contrasefa.

.
o5 Acceso al Sistema =2

Usuario

USMP =

e AR PR YO 2 KR Y T

SAN MARTIN DE PORRES | ngesr || sar |

ERITAS

V
-
@

Figura N°20: Acceso al sistema
Fuente: Propia
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5.13.2 Pantallainicial del sistema
Una vez que ha ingresado al sistema, se mostrara la siguiente pantalla inicial.

f—
os! Menu

Archivo Editar Iy imiento

DEHE S Usuario

Persona

Dependencia

Documento

Ermpleade

Docente

Figura N°21: Pantalla inicial del sistema
Fuente: Propia

5.13.3 Mantenimiento usuario
El administrador del sistema tendra la opcién de asignar un ID a cada usuario
y asignara el perfil de cada usuario. Entre los perfiles el administrador puede
asignar el perfil a un operador, supervisor, auditor, administrador, empleado,
docente y para el alumno. Aqui el administrador le asignara el usuario y

contrasefia para cada usuario.

Figura N°22: Mddulo mantenimiento usuario
Fuente: Propia
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5.13.4 Mantenimiento persona

El administrador del sistema utilizara este modulo para asignar el tipo de
persona (empleado, docente, alumno) quien utilizara el sistema, colocando
sus datos personales y asignandoles activo para que puedan utilizar el

sistema.

o Mantenimiento Persona = =] @

Id Persona

Id Tipo Persona -
Apellido Patemo

Apellido matemo

Nombres

Dni

Direccién

Sexo “) Masculino ) Femenino F. Nacimiento _ / /

Telefono Estado ) Activo ) Inactivo

[ Grabar ] [ Cancelar ]

Figura N°23: Médulo mantenimiento persona
Fuente: Propia

5.13.5 Mantenimiento dependencia

El administrador del sistema asignara un ID a cada dependencia, ademas de
asignarle el estado de activo a todas las dependencias que tengan

documentos para consultar.

-
o5 Mantenimiento Dependencia E@@

|d Dependencia

Nombre Dependencia

Facultad FACULTAD DE ODONTOLOGIA v
Estado @ Activo () Inactivo
Grabar ] [ Cancelar

Figura N°24: Mddulo mantenimiento dependencia
Fuente: Propia
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5.13.6 Mantenimiento documento
El administrador del sistema sera el Unico quien pueda agregar cada
documento segun el tipo de documento (manual, reglamentos, planes, etc.)
ademas de cargar el archivo segun el tipo de archivo (pdf, word) y de asignarle

el estado de activo para que el personal colaborador pueda consultar.

g Mantenimiento Documento || (=)

Id Documento
Dependencia -
Tipo Documento -

Nombre Documento

Nombre de Archivo l Cargar Archivo
Tipo Archivo -
Ruta / Ubicacion
Estado ) Activo Inactivo
l Grabar ] l Cancelar ]

Figura N°25: Médulo mantenimiento documento
Fuente: Propia

5.13.7 Consulta documentos
El empleado (personal colaborador) sera quien use este modulo para poder
ver si el documento se encuentra en el sistema. Cabe mencionar que para
poder consultar cada usuario tendra asignado los permisos correspondientes
para poder solo visualizarlos, exportarlos y/o imprimirlos si fuera el caso.

o Consultar Documento I = __Ej_
Dependencia -
Tipo Dependencia v
Id Documento Nom; Nom. Archivo Ruta Ver Modfficar
Documento 2
*

Figura N°26: Médulo consulta documentos
Fuente: Propia
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' DE=H G |G »DOCumeMos

| Encuesta |

Figura N°27: Modulo consulta encuesta
Fuente: Propia
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CAPITULO VI
REFLEXION CRITICA DE LA EXPERIENCIA

6.1 Participacion y aportes del graduando al proyecto

La participacion que realice en el proyecto fue muy importante para mi vida
profesional, ya que intervine en todos las fases de su desarrollo.

En el proyecto de elaborar el manual de organizacion y funciones y el manual
de procesos y procedimientos de la oficina de registros académicos, el cual
fue la base para el desarrollo del proyecto “Elaboracion del Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) y el Manual de Procesos y Procedimientos
(MAPRO) de cada area funcional de la Facultad de Odontologia para una
gestion por procesos. Dicho proyecto se present6 al Decano de la Facultad de

Odontologia, el cual aceptd y aprobo su ejecucion.

Mi participacién en el proyecto fue y es de manera activa, puesto que el equipo
de trabajo solo lo conforman dos personas, por lo tanto todas las etapas que
se ha basado el proyecto han sido y son beneficiosas para mi como

profesional.

Asimismo he podido conocer mucho mas a fondo todos los procesos que tiene
cada éarea funcional de la facultad, los cuales se ha podido observar que
muchos de los procesos se necesitan mejorar, el cual es uno de los proyectos
que se desea realizar mas adelante.

Ademas fue interesante poder realizar el taller de sensibilizacion del MOF y
MAPRO, asimismo poder realizar la difusion del proyecto asi como también
poder capacitar a los colaboradores de la facultad cuando ya contaban con

sus manuales de su area.

El aporte principal que he podido realizar en el proyecto es poder brindar mi
apoyo profesional a mi centro de labores, como es la Facultad de Odontologia,
gue siempre desea estar a la vanguardia y ser mucho mas competitivo en el
mercado. Ademas es muy importante haber ayudado a la facultad a poder

contar con los documentos de gestidbn que son muy importantes para una
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mejora continua, ademas de ser primordial para muchas acreditaciones tanto

a nivel nacional como internacional.

Asimismo los afios de estudios en mi facultad de ingenieria de computacion y
sistemas de la Universidad de San Martin de Porres, lograron expandir mis
conocimientos para poder tener una mayor capacidad analitica, estar
preparado para aplicar todos los conocimientos adquiridos en las aulas de
clase, poder usar las herramientas y tecnologias de informacion vy

solucionarlas ante cualquier problema.

6.2 Indicadores obtenidos en la implantacion del desarrollo del
proyecto del MOF y MAPRO

6.2.1 Indicadores obtenidos antes de la implantacion del MOF y
MAPRO

a) Referente al conocimiento del manual de organizacion y funciones
HMOF”

Tabla N°7 — Indicador del MOF antes de la implantacién

ITEM ‘ CANTIDAD CANTIDAD %
Sl 86 90%
NO 10 10%
TOTAL 96 100%

Fuente: Propia

b) Referente a la utilizacién del manual de organizacion y funciones.

Tabla N°8 — Indicador de la utilizacién del MOF antes de la implantacion

ITEM ‘ CANTIDAD CANTIDAD %
Sl 0 0%
NO 96 100%
TOTAL 96 100%

Fuente: Propia



c) Referente al conocimiento del manual de procesos y procedimientos

“‘“MAPRO”
Tabla N°9 — Indicador del MAPRO antes de la implantacion

ITEM CANTIDAD CANTIDAD %

Sl 38 40%
NO 58 60%
TOTAL 96 100%

Fuente: Propia

d) Referente a la utilizacion del manual de procesos y procedimientos
“MAPRO”

Tabla N°10 - Indicador de la utilizacion del MAPRO antes de la implantacion

ITEM CANTIDAD CANTIDAD %

Sl 0 0%
NO 96 100%
TOTAL 96 100%

Fuente: Propia

6.2.2 Indicadores obtenidos después de la implantacién del MOF
y MAPRO
a) Referente a la utilizacion del manual de organizacion y funciones por

parte del colaborador.

Tabla N°11 - Indicador de la utilizacion del MOF después de la implantacion

ITEM CANTIDAD CANTIDAD %
Sl 45 75%
NO 15 25%
TOTAL 60 100%

Fuente: Propia
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b) Referente a la utilizacion del manual de procesos y procedimientos
debe realizar el colaborador para realizar sus procesos.

Tabla N°12 — Indicador de la utilizacion del MAPRO después de la implantacion

ITEM CANTIDAD CANTIDAD %

Sl 50 83%
NO 10 17%
TOTAL 60 100%

Fuente: Propia

Nota: 60 es el total de colaboradores que ya cuentan con su manual de
organizacion y funciones “MOF” y manual de procesos y procedimientos
“MAPRO”
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Primera:

Segunda:

Tercera:

Cuarta:

CONCLUSIONES

El manual de organizaciones y funciones de cada area funcional
permitira a la facultad emprender tareas de simplificacion de trabajo
como analisis de tiempo y delegacion de autoridad a todo el

personal colaborador.

El manual de procesos y procedimientos de cada area funcional
permitira al personal colaborador conocer la informacidén necesaria
para realizar las actividades que se les encomienda y lograr asi la
uniformidad en los procedimientos de trabajo, eficiencia y calidad

esperada en los servicios.

Al contar con los manuales “MOF y MAPRO” la Facultad de
Odontologia estaria adaptdndose a una organizacién diferente a la
clasica organizacion funcional, en el que prima la vision del cliente
sobre las actividades de la instituciéon. En tal sentido, la facultad al
tener sus procesos documentados se adaptaria a gestionar la
Facultad través de sus procesos; consiguiendo magnificos indices

de calidad, productividad y excelencia.

En cuando a la propuesta de desarrollo del sistema de control de
documentos, este permitiria a todos los colaboradores tener acceso
inmediato a los documentos institucionales creados por la facultad
y/o universidad sin correr el riesgo de perder o que queden

inaccesibles para la facultad.
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Primera:

Segunda:

Tercera:

Cuarta:

RECOMENDACIONES

Las autoridades respectivas de la Facultad de Odontologia deben
comprometerse a la actualizacion continua del manual de
organizaciéon y funciones asi como el manual de procesos y
procedimientos, con la finalidad de que estos manuales sean
funcionales para el personal colaborador que ingresa

continuamente a trabajar a la facultad.

Para mejorar continuamente la gestion por procesos que la
Facultad de Odontologia se encuentra adaptdndose, las areas
funcionales tienen el compromiso y la obligacion de analizar sus
procesos y procedimientos constantemente con la finalidad de para
verificar que actividades no tienen valor optimo y de esta manera

realizar una mejora en el proceso o los procesos.

Los jefes de cada area funcional de la facultad deben ser participes
directos en la difusibn de los manuales a todo el personal

colaborador.

En cuanto al sistema de control de documentos, cada colaborador
debera contar con diferentes permisos para su utilizacién deseada,
con la finalidad de proteger los documentos institucionales que son
de mucha importancia para la facultad. Asimismo el administrador
del sistema debera encargarse de monitorear el sistema con el
propésito de conocer las veces gque ingresa cada area funcional de

la facultad.
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ANEXO 1

CERTIFICACION LABORAL

-

CONSTANCIA DE TRABAJO

®or el presente documento, dejamos constancia que la sefiorita
ROSALYN ANGELA VILLALBA LEVANO, labora en la
Universidad de San Martin de ®Porres, como Docente
Contratada a Plazo Fijo por Horas, desde el 14 de abril de
2013, laborando los respectivos Semestres Académicos en la
Facultad de Odontologia, siendo la vigencia de su iiltimo
contrato del 01 de _enero de 2016 al 30 de junio de 2016.

Se expide la presente para los fines que la interesada estime
P P 9
pertinente.

Santa Anita, 15 de junio de 2016




A .
AP, IMPORT EXPORT Y SERVICE A%A SRt

CONSTANCIA DE TRABAJO

CONSTA EL PRESENTE DOCUMENTO QUE EL SRTA. ROSALYN
ANGELA VILLALBA LEVANO, IDENTIFICADO CON D.N.I. N° 40738498, CON
DOMICILIO EN LA AV. MORRO SOLAR MZ. A1 LOTE 21 URB. MONTERRICO
SUR, DEL DISTRITO DE SANTIAGO DE SURCO, VIENE PRESTANDO
SERVICO A MI EMPRESA, SIENDO NUESTRA CENTRAL TELEFONICA N°
3513958 Y 993470887.

OCUPANDO EL CARGO DE ASISTENTE EN A LA AREA DE
INFORMATICA, PARA LAS FUNCIONES INHERENTE A SU CARGO. VIENE
LABORANDO A PARTIR DE ABRIL DEL 2004, HASTA MAYO DEL 2005.

DEMOSTRANDO PUNTUALIDAD, HONRADEZ Y CONFIANZA, EN
LAS LABORES QUE DESEMPENA.

SE ENTREGA EL PRESENTE DOCUMENTO PARA -LOS FINES
NETAMENTE ADMINISTRATIVO.

ATENTAMENTE.

&rc. é. VillFranca Armas
7Mat. N° 11413

Calle Las Bruselas N° 377 - Oficina 301 - Urb. Los Portales Javier Prado - Ate - Alt. Ruinas de Puruchuco
Telefax: 351-6322 - 9753-5977



ANEXO 2

CERTIFICACION ACADEMICA

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

LA DIRECTORA DEL CENTRO DE IDIOMAS DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN MARTIN DE PORRES QUE
SUSCRIBE,

CERTIFICA:

Que, la alumna VILLALBA LEVANO, Rosalyn Angela con
Codigo N° 2003400304, ha terminado satisfactoriamente los
subniveles: PRINCIPIANTES y ELEMENTAL y a la vez ha estudiado
hasta el primer ciclo del subnivel PRE-INTERMEDIO del idioma
Inglés en esta Casa Superior de Estudios.

Cabe mencionar que el Centro de Idiomas ofrece el Programa
Integral de inglés distribuido en 3 niveles con 6 subniveles como a
continuacién se indica:

ANIVELS L SUBNIVELES S
PRINCIPIANTES
BASICO

ELEMENTAL

PRE - INTERMEDIO
INTERMEDIO

INTERMEDIO

INTERMEDIO ALTO
AVANZADO
AVANZADO

Se expide la presente, a solicitud de la interesada y para los
fines que estime conveniente

Santa Anita, 14 de febrero de 2009

MESIAS RATTO
reitE BE [RIGMAS.

ic. MARIAELENA
DIREGTORA REL BF

MEMR/ cag
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ANEXO 3

EJEMPLO DEL MOF Y MAPRO

35 USMP

4‘. USMP ’fM:UﬁADD(

SR TS R | ODONTOLOGES,

MOF

Version GT-MOF-01

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

DIRECCION DE GRADOS Y TITULOS

2013

DIRECTOR DE LA DIRECOON DE GRADOS
y1iruos

Dr. Alfredo Leonardo Marguez Owiedo

COORDINADORA DEL LABORATORIO DE
oisefio ¥ vIRTUALZACOON DIDACTICA

Mg. Danitza Alcantorg Lino

ANALISTAS DE PROCESOS

ing. Moricia Oblitas Cuzcono
Boch. Rosolyn Viliolba Levano




L- FUNCIONES GENERALES DEL AREA

DEPENDENCIA: | DIRECCION DE GRADOS ¥ TITULOS

CODNE0: REPORTA 4: | DECANATO

11 Planificar y ejecutar el proceso de graduacion y titulacion de los egresados de la
Facultad de Gdontologia de la USKP.

12, Supervisar que el trabajo académico-administrativo se cina = las normas establecidas
en el reglamento general de 2 USMP.

13. Coordinar acciones con | Direccion de Grados y Titulos de la USMP.
1.4 Fomentar |3 investigecion, promocionando |a titulacion por tesis.
1.5. Uevar el registro oficial de graduados y titulados de |z Facultad de Odontologiz.

1.6. Superdsar los procesos de asesoramiento permanente & los bachilleres gue inscriben

su temia de tesis.

Il.- ORGANIGRAMA DEL AREA

DIRECTOR DE LA
DIRECCION DE GRADOS Y

TITULDS
DaT-04

SECRETARIA
SET-01




B USMP

x-,:_._.-"

lil.- FUNCIONES POR CARGO

CARGD: 31 DIRECTOR DE LA DIRECCION DE GRADOS ¥ TITULOS

CODNG0:- DET-01 REPORTA A: DECANATO

311  Cumplir y hacer cumplir las normizs del reglamento.

3.1.2 Planificar, sjecutar y superdsar los procesos de greduscion y titulacion de los
epresados.

313  Azender a los bachilleres en temas de tesis.

314 Designar a los profesores ssesores, jurados revisores y jurados de sustentzdon de
tesis

3.15  Planificar, ejeoutar y supenisar la organizacion del curso de titulacion pars la titulacion
por examen de los bachilleres.

3.16 Coordinar con las comisiones encargadas de |3 ejecudon de actividades del curso de
titulacicn para bachilleres.

317 Coordinar acciones con el Institute de Investigacion sobre: tesis para titulacion,

talleres y cursos de investigecion para ssesores, etc

PERFIL DEL CARGO

a. Grado acsdemico de Maestro o Doctor, designado por &l Consejo de Faoultzd, 2
propuesta del Decano y ratificado anualmente por el Consejo Universitario.

CARGD: 32 SECRETARIA M* PLUESTOS - 1
CODIGO: SET-01 REPORTA A- IJ'IIIEI'.'U';:R DE L& DIRECCION DE GRADOS Y

3.21 Atencion personalizada y permanente por ventanilla y por tel&fono a los interesados.

3.2.2. Receprionar, revisar, registrar y tramitar la documentacion que ingress a la direccion
de prados y titules, como son- solicitudes, expediente de bachilleres, expediente de
titulo profesional, expedients de massria y expedientes de smpecialistas.

323  Uevar el registro y control de diplomas de bachilleres, titulados, maesmia y
especizlidades &n los libros correspondientes.

3.2.4. Receprionar e ingresar al sistema computarizade de |a direccion de grados y titulos,
toda la informacion o datos inherentes a la gestion academico-sdministrativa de |z
miSm .

3.25. Mantener un archivo cronologico de la documentacion y remision de expedientes al
archivo central de la USKMP.

PERFIL DEL CARGO

Sexretaria Ejecutiva fAsistznte de Gerencia

Emplia experienda en la atencizn al cliente.

Emable, ordenads, proactiva y con wocacion de senvicio.

Diominic del office, y capacidad de adaptarse a los sistemas informaticos
institucionales.

R L

e. Con disponibilidad y amplio oriterio para 2l complimiento eficaz de metas.




38 USMP

USMP

.............

AN MAKTIN D PORRES

MAPRO

Version GT-MAPRO-01

FACULTAD DE
ODONTOLOGIA

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE GRADOS Y TiTULOS

2013

DECANO

Dr. carlos Cava Vergiu

DIRECTOR DE LA DIRECCION DE GRADOS
¥ TITULOS

Dr. Alfredo Leonardo Marguez Oviedo
COORDINADORA DEL LABORATORIO DE
DISENO Y VIRTUALIZACKON DIDACTICA
Myg. Danitza Alcantara Lino

ANALISTAS DE PROCESOS

ing. Mariela Oblitas Cuzcano
Bach. Rosalyn villalba Lévano




el

..'-”T.t ¥ ¥
B USMP |,

L- IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

DEFENDENCIA

CIRECCION DE GRADOS ¥ TITULOS

ESTRUCTURA ORGANICA [ T 0T 113.Y

cODIGO NOMBRE DE PROCESOS ¥ SUBPROCESOS
- PROCESD DE OBTENCION DEL TITULD PROFESIONAL DE BACHILLERES DE
PREGRADD
GT-01.01 MODALIDAD POR TESIS
GT-01.02 MODAUDAD POREXAMEN
GT-01. 0201 SUE FROCESD: ORGANITACKON DEL CURSD IDE TITULACIGN
SUE PROCESD: AFROBACION DEL CALENDARIO Y TEMAS DE CONFEREMCIAS DEL CURSD DE
GET-0L.02.02 TITULACKON
SUAE FROCESO: SETENCKON DEL TITULO PARA BACHILLERES DE F.0. ¥ DE OTRAS
GT-01.02.03 UMNWERSIDADES | PREVIAMENTE CALFICADAS]
GT-01.02.053.01 SLIB PROCESD » DESARROLLO DEL CURSD DE TITULAC KN
GET-01.02.03.0F SUR PROCESD: CALIFICACION DE BACHILLERES DF OTRAS UNIVERSIDADES.
e PROCESO DE OBTENCION DEL GRADD DE MAESTRO O TITULD DE
ESPECIALISTA DE EGRESADOS DE POSGRADD
&T-E PROCESO DE OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER
GT-04 PROCESO DE ATENCHON A SOLICITUDES
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Il.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

FROCESD DE OBTENCION DEL TITULD PROFESIONAL DE BACHILLERES DE

EE PREGRADO
GT-0l.01 MODALIDAD POR TESIS
S5 refiere al procedimiento gue tiene que realizar el bachiller para la
DESCRIPCIGON obtencion del titulo profesional por tesis y la gestion que ti=ne que realizar ka
direccion de erados y titulos pars tal fin.
FRECUEMCLA TODD EL ARD

Responsable/ Dependencia

Descripoion del Procedimiento

Bachiller

1.- Adquirir =n tesoreria la solicined para la inscripcion del tema de tesis.
Cabe s=falar que previamente e director de grados y titulos ya dio su VB y
asigno asesor de tesis.

2.~ Presentar |z solicitud para inscribir &l terma de tesis 2n mesa de partes.

Mesa de partes /
Eecretaria de Facultad

3.- Recepcionar soficitsd y registrar en el sistema UNOD.

4 - Entregar @ secretaria de facultzd

Secretaria [/
Eecretaria de Facultad

5.- Recepcionar solidtud y entregar al secretzrio de facultad  pars el

proveido y pase @ la Comision revisoro de t=mas de protocolo de tesis.

Comision Revisora de
Temas de Protocolo oe
Tesis f

Decanato

6.~ Recepcimnar y revisar tema de tesis.

T.- 5i aprueha tema de tesis: Enviar a ks direccion de grados y titulos un ofido
indicando la conformidad. Cabe sefalar gue |s durscion en dar el resultado
es en promedio de 10 dizs.

B.- 5 no aprusbo tema de tesis: Entregar al bachiller para que levante s

observaciones.

Secretaria f Grados y Trtulos

8.- Recepdonar ofido con la conformidad de |a Comision revisorg de temos
de protocolo de tesis,
10.- Comunicar

presentar una solicitud adjuntzndo un anillado y el recibo por derecho de

al bachiller que su tema fue aprobado y tiene gque

inscripion y asesona de besis.

Bachiller

11 -Presemtzr solicitud con recibo de pago por derecho de inscripcion y

asesoria e tesis en mess de parbes.

Mesa de partes /
Eecretaria de Facultad

12 -Recepdonar solidtud y registrar en el sisterna UROD.
13.- Entregar a secretana de facuitad.

Secretaria [/
Eecretaria de Facultad

14.- Receprionar solicitud y entregar 3 secretzrio pars gue le de el proveido a

grados y titulos.

Secretaria fGrados y Trtulos

15.- Recepdonar y registrar solicitud en e sistema UNOD.

16.- Elzborar un oficio indicando a2l asesor designado.

17.- Emtregar a director para su firma y recepoionar el oficio firmado.
18.- Erviar al as=sor para que de su conformidad.

19 .- Después de un plazo recepoionar conformidad del asesor.

Bachiller

20~ Bealizar el desarrollo de | tesiz. Tiene un plazo de seis [6) meses para su

cesarrodlo.

Secretaria ."Gfm:ll:-:-'r'Tf'.uI-:l:-

21 - Recepdonar ofido con conformidad del asesor de tesis.

1%




PROCESO DE OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL DE BACHILLERES DE

GT-0L PREGRADD
GT-01.01 MODALIDAD POR TESIS
32 refiere al procedimiento que tiene que realizar el bachiller para la
DESCRIPCION obtencion del titulo profesional por tesis y la gestion que tiene que realizar la
direccicn de grados y titulos para tal fin.
FRECUENCIA TODO EL ANO
Responsable/ Dependencia | Descripcion del Procedimiento

Director / Grados y Titulos

22.- Una vez que el bachiller concuyd con el desarrollo de |a tesis, el director

designa al jurado revisor.

Secretaria fGrados y Titulos

23.- Entregar tesis a Jurado Revisor
24 - Entregar tesis a cormector de estilo.

Jurado Revisor

25 .- Revisar |a tesis.
26.- 5i esta conformie: Entregar un ejemplar corregido al badhiller.
.~ 5i no estd conforme: Bachiller levanta las observaciones.

- Entregar documente de conformidad a grados y titulos

Corrector de Estilo

- Revisar |a tesis.
.- 5i esta conforme: Enviar documento de conformidad a grados y titulos

Mg BB N

- %i no esta conforme: Realizar la correccion con el bachiller.

Secretaria fGrados v Titulos

32 - Recepcionar documento de conformidad del jurado revisor.
33.- Recepconar documento de conformidad del corrector de estilo.

3 - Comunicar al bachiller que se autoriza orden de empaste.

Bachiller

35.- Presentar solicitud de sustentacion de tesis con expediente de titulacidn

v 5 ejemplares.

Mesa de partes [/
Secretaria de Facultad

36.- Recepcionar y registrar la solicitud en el sistema UNOD.
37.- Emtregar a secretaria de facultad.

Secretaria f
Secretaria de Facuitad

3B.- Recepcionar solicitud y entregar a secretario de facultad para que le dé
el proveido.

Secretaria fGrados y Titulos

39.- Recepcionar solicitud con expediente y registrar en el sistema UNOD.

Director /Grados y Titulos

A0.- Designar a los miembros del jurado

Secretaria fGrados y Titulos

41.- Confirmar con los miembros del jurado & horario y se fija hora y fecha
de sustentacion.

42.- Elaborar resolucion decanal indicande los miembros del jurado, fecha v
hera de sustentacion.

43.- Enviar resolucion decanal a sscretania de facultad v decanato para las
firmas correspondisntes.

44.- Recepcionar resolucion decanal firmada e ingresar datos de la misma al
sistema de grados v timulos: SUNOD.

45.- Comunicar al bachiller reguisitos, fecha de sustentacion y que pusde
recepcicnar copia de rescludcn decanal.

46.- Informar al director de dinica sobre los bachilleres que sustentaran |a
tesis.

47.- Solicitar por correo electronico y por teléfone a la direccion de posgrado
v/o coordinacidn académica la disponibilidad de sals de consejo.

11
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PROCESO DE OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL DE BACHILLERES DE

LB PREGRADD
GT-01.01 MODALIDAD MOR TESIS
32 refiere al procedimiento que tiene que realizar el bachiller para Ia
DESCRIPCION obtencion del titulo profesicnal por tesis y |a gestion que tiene que realizar la
direccién de grados y titulos para tal fin.
FRECUENCIA TODO EL ARO
Responsablef Dependencia | Descripcion del Procedimiento

Secretaria [Grados y Titulos

A8.- Solicitar apoyo al dres de audiovisual, por teléfono v por correo
electronico.

5i fusra necesaric se solicita por comeo electronico  a la oficing de
administracién, refrigerio.

49 - En |z fecha establecida elaborar acta de sustentacion de tesis.

50 - Verificar |a sala, llevar el acta de sustentacion, cintas y medallas para los

milembros del jurado.

Bachiller

L1.- Em la fecha establecida s2 acerca para sustentar su tesis. 51 no aprobara;
puede solicitar una nueva fecha de sustentacien del mismo tema, despuss de
transcurridos 60 dias utiles. En caso de volver a desaprobar perdera todo
derecho y deberd iniciar un nueve tramite para desarrollar un trabajo
diferente o cambiar de modalidad.

Miembros del Jurado

52.- Al finalizar la sustentacion los miembros del jurade firman el acta.

Secretaria [Grados y Titulos

53.- Recepdonar acta firmada v elaborar resclucion decanal de aprobacion
de tesis.

54.- Enviar a secretaria para |a fimna de |z resolucion decanal.

Secretaria
Secretaria de Facultad

55.- Recepcionar resolucidnm, enfregar a secretario de facultad para su
revision y firma respectiva.
56.- Entregar resolucion a decanato para la firma correspondiente.

Secretaria [Grados y Titulos

57.- Recepcionar resolucion decanal firmada v elaborar oficio para enviar 2
searetarnia general de la USMP.

58.- Despugs de 15 dizs aproximadaments, recepcionar los diplomas v
revisarlos.

59.- 5 esta conforme: Registrar en &l libro de registro de titulos.

60.- 5i no estda conforme: Comunicar el error 2 la central (USMP) v enviar
diploma para su correccian.

&l.- Entregar diplomas & director de grados y luege a decansto para las
firmas correspondientes.

62.- Despues de aproximadamente una hora se recepciona los  diplomas
firmados y se elabora un oficio; a traves de éste documento, se va a enviar
o diplomas al jefe de grados de la USMP.

63.- En 30 dias aprosximadamente, s& recepdona los diplomas firmadas por
as autoridades, a traves de mesa de partes.

12
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GT-01

PROCESO DE OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL DE BACHILLERES DE
PREGRADO

GT-01.01

MODALIDAD POR TESIS

DESCRIPCION

32 refiere al procedimisnto que tiene que realizar el bachiller para la
obtencion del titulo profesional por tesis v la gestion que tiene que realizar la
direccion de grados y titulos para tal fin.

FRECUENCIA

TODO EL ANO

Responsable/ Dependencia

Descripcion del Procedimiento

64, -Registrar datos del diploma en el sistema SUNOD. En el mddulo
“TITULADOS POR TESIS™ , la informacion que se ingresa es la siguisnte:
Secrion: Resoludian y Oiros:

Resolucion decamal N° y Fecha
Resglucion rectoral: H* ¥ Fecha
Fecha consejo universitario
Folic y Eoro de fansitad y USMMP
Seccign: Asesor, informante v Jurado:
Azezor, Fecha de conformidad

Fecha de conformided del jurade revisor
Jurado:

Resolucion de designacion, Fecha

Fecha e resolucion.

Presidente, primer wocal, segundo vocal
Seccign: Tema:

Titwlo de ks tesis.

Espedalidac

Inscripoian del tema

Fecha de tema

Fecha de empaste

65.-Entregar diplomia al titulado previa presentacion del DNl & indicar &
tréamite a seguir en |a asamblea naciones de rectores "ANR” y ministerio de
salud "MINSA".

Titulado

66.- Recepcionar el diplomia de titulo, previaments firmar & libro de registro

de diplomas.
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PROCESD DE OBTENCION DEL TITULD PROFESIONAL DE BACHILLERES DE

GT-01 PREGRADO
GT-01.02 MODALIDAD POR EXAMEN
GT-01.02.01 SUBPROCESO: ORGANIZACION DEL CURSO DE TITULACION
DESCRIPCIGN Es el procedimiento que re.aliza Ia direccion de de grados y titulos para que
se lleve a cabo el curso de titulacion.
FRECLUENCIA UMNA VEZ POR AND
Responsable/ Dependencia | Descripcion del Procedimiento

Director/Grados y Titulos

1.- Pressntar oficic con proyecto académico-administrative sobre la
realizacion del curso de titulacion al decano. Cabe sefalar que el proyecto
contiene la fecha de realizacion asi como los recursos necesarios que s&va a
utilizar.

Decanato

2.- Recepcionar oficio v revisar proyecto scbre la realizadon del curso de
titwlacion.

3.- 5i hoy observacion: La oficina de grados y titulos se encarga de levantar
todas las observaciones. 52 prosigue a la actividad N° 2.

4.- 57 no hoy observacion: Aprusba proyecto académico-administrativo y lo

eleva al Consejo de Facultad.

Consejo de Facultad

L.~ Recepcionar proyecto acadeémico-administrativo aprobado por el decano.
6.~ Aprueba provecto académico-administrative v envia a la oficina de grados
¥ titulos.

Secretariz/Grados y Titulos

7.~ Recepcionar proyecto aprobado y registrar.

8.- Elaborar oficio para enviar al rector de la USMP, indicande la realizacion
del curso de titulacidn en la Facultad.

9.~ Solicitar codige de proyecto, a la direcdon de grados académicos de la
USMP v enviar el presupuesto del curse en un oficic. Informar con
memorandum a la oficina de administracion sobre los pagos que efectuaran
os bachilleres.

Mesa de partes [
Secretaria de Facultad

10.- En un maximo de & dias, recepdeonar oficic con codigo de proyecto, ¥

enviar a decanato.

Decanato

11.- Recepcionar oficio con codigo de proyecto v emviar a la oficna de
administracion y una copia a la oficina de grados y titulos.

Secretaria/Grados y Titulos

12.- Recepcionar copia del ofidio con codigo del proyecto.
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GT-01

PROCESO DE OBTENCION DEL TITULD PROFESIOMAL DE BACHILLERES DE
PREGRADOD

GT-01.02

MODALIDAD POR EXAMEN

GT - 01.02.02

SUBPROCESO: APROBACION DEL CALENDARIO Y TEMAS DE
CONFERENCIAS DEL CURSO DE TITULACION

Procedimiento que realiza la direccien de grades y titulos para obtener los

DESCRIPCION recursos necesarios (materiales, temas de la conferencia) para el desarrollo
del curso de titulacion.

FRECUENCIA UMA VEZ POR AND

rResponsablef Dependencia | Descripcion de Actividades

comisidn de Revision de
Temas y Examenas a
desarrollar del Curso de

1.- Presentar oficio con los temas de conferencia, calendario y nomina de los
profesores que dictaran el curso de titulacidn. Cabe sefalar que &l director
de la oficina de grados y titulos se comunica verbalmente con la comision de
revision de temas y examenes a desarrollar del curso de titulacion,

Titulacign

indicandaole gue el curso de titulacion fue aprobado.

2.~ Recepcionar oficio con temas de conferenda, calendario y noémina de
Decanato profesores que dictaran el curso de titulacidn.

3.~ Enviar oficio aprobado a la oficina de grados y titulos.

Secretaria/Grados y Titulos

4.- Recepcionar oficio aprobado por el decano, con temas de conferencia,
calendario v nomina de profesores.

5.~ Enviar oficio con la fecha, hora y temas que se dictaran en el curso, a los
conferencistas.

6.~ Solicitar a la oficina de administracion |a elaboracion e instalacion de la
gigantografia conteniendo la informiacion dal curso de titulacidn.

7.- solicitar al centro de computo la publicacion de la informacien del curso

de titulacion en la pagina web.
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PROCESD DE OBTEMCIOM DEL TITULO PROFESIOMAL DE BACHILLERES DE

GT-01
PREGRADND
GT-01.02 MODALIDAD POR EXAMEMN
—— SUBPROCESD: OBTENCION DEL TITULO PARA BACHILLERES DE F.O. ¥
' BACHILLER DE OTRAS UNIVERSIDADES [PREVIAMEMNTE CALIFICADAS)
- Procedimiento que describe las actividades que tiene que realizar el bachiller
DESCRIPCION . . .
para obtener el diploma del titulo profesional.
FRECUEMClA UNA VEE POR AND

Responsable/ Dependencia

Descripcion del Procedimiento

Bachiller de otra
Universidad

1.-Tiene que realizar el subproceso GT-0L02.03.02 denominado:
“Calificacion de bachilleres de ofras universidades para obtencion del titulo
por examen en la facultad”. sdlo si califica realiza la actividad N°3.

Bachiller FAQD-USMP

2.-Realizar |a preinscripcion en la pagina web.
3- Presentar expadients a grados y titulos, &l cual contiene lo siguiente:
e Fergu e Mot
e Fizhe dr imcriociber
e Loy egukizo e def buchiller
e Loy egakizo e det D)

& o oo o colodes Parmafo s aEoant.

secretarial
Grados y Titulos

4.- Recepcionar expedients y revisar.

5i esta correcto

5.~ Indicar &l bachiller que puede presentar solictud.

5i NO estd cormecto

Indicar al bachiller, que levante las observaciones. Luego que levanto las
observaciones pasa nuevamente a la actividad N® 4.

Mesa de partes /
Secretaria de Facultad

6.~ Recepcionar solicitudies) con expediente(s) y registrar en &l sistema
LINOD.
7.~ Entregar a secretaria de facultad solicitud|es) con expediente(s).

secrataria /
secretaria de Facultad

B.- Recepcionar solicitud(es) con expedienta(s) y entregar a secretaric de
facultad para que le dé el proveido.

secretaria)’
Grados y Titules

.- Recepcionar solicitud|es) con expedients|s].

Direccien de Grados y
Titulas

i0.- En la fecha establecida se realiza el subproceso GT-01.02.03.01
denominado: “Desarrolle del curso de titwlocion®, el cual tienmen una
duracion de 2 meses.

Comision de Revision de

Temas y Examenss

11.- &l culminar &l curso de titulacion, se informa a través de un oficio al
decano, el resultado del examen y del curso de titulacion y se envia una copia
a la oficina de grados y titulos.

12.- 5i oprobd o exomen escrito: El bachiller rendira segun cronograma
examen oral.

13.- 5i no gprobd el examen escrite: El bachiller no podra rendir el examen
oral. Cabe sehalar gque &l bachiller tendra que elegir otra modalidad para su
titulacion.

Secretariaf
Grados y Trtules

14.- Elabarar resolucion decanal con |os resultados del curso de titulacidn. ¥
enviar a decanato para su firma respectiva.

15.- Después de 2 dias, recepcionar resolucion decanal firmada por el
Decana.

16.- Elaborar oficio para enviar a secretaria general de la USMP, adjuntando

la lista de los que aprobaron el curse de titulacion con los expedientes.
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GT-01

PROCESD DE OBTENCION DEL TITULD PROFESIONAL DE BACHILLERES DE
PREGRADD

GT-01.02

MODALIDAD POR EXAMEN

GT-0L.02.03

SUBPROCESD: OBTEMCION DEL TITULD PARA BACHILLERES DE F.O. ¥
BACHILLER DE OTRAS UNIVERSIDADES [PREVIAMENTE CALIFICADAS)

DESCRIPCION

Procedimiento que describe las actividades que tiene que realizar el bachillar
para obtener &l diploma del titulo profesional.

FRECUEMCl&

UNA VEZ POR ANO

Responsablef Dependencia

Descripcion del Procedimiento

17.- Aproximadaments en &0 dias se recepciona los diplomas y se revisa.
cabe sefialar que los diplomas llegan con un oficio a traveés de mesa de
partes, pasa a decanato y ste envia a la oficing de grados y titulos.
18.- 50 estd correcto: Registrar los diplomas en el libro de registro de
diplomas.
19.- 5i no estd correcto; Comunicar &l error y enviar el diploma nuevamenta
para su correccion. Cuando se subsana el error se vuelve a la actividad ME14.
20.- Entregar los diplomas al director de |a oficina de grados v titulos v al
decano para su firma respectiva.
21.- Después de N dias, recepcionar los diplomas firmadas, v elaborar oficio
para enviar al jefe de grados y titulos de la USMP.
22.- aproximadamente en 20 dias, recepcionar oficio con proveido de
decanato y los diplomas firmados por las autoridades. Cabe senalar gue los
diplomas llagan con un oficio a través de mesa de partes, pasa a decanato y
éste envia a la oficina de grados vy titulos.
23.- Registrar datos del diploma en el sistema SUNOD. En el madulo
TTITULADGS POR EXAMENT, la informacion que se ingresa es la siguiente:

¥ Afip y semaestre
Resolvcion Decanal : nimeno y facho
Reseiucisn Rectersl: aumaro v fecha
Fecha de consajo universitonic
Foculted: N* de folio y N* de libro
Universidod: N® da folio y N* de iibro

A Y

Titwlo por curso: ano, semestre, fecho de lnicio. fecha de fin, nota,
fecho de entrego del diploma.
24.- Entregar diploma al titulado(a) previa presentacidn del DM

Titulado

25.- Firmar el libro de registro y recepcionar diploma del titulo, culminando
asi el proceso.

7




PROCESD DE OBTENCION DEL TITULD PROFESIONAL DE BACHILLERES DE

GT-01
PREGRADD
GT-01.02 MODALIDAD POR EXAMEN
GT-00.02.03 SUBPROCESD. OBTENCION DEL TITULD PARA BACHILLEREZ DE F.O. Y

BACHILLER DE OTRAS UNIVERSIDADES (PREVIAMENTE CALIFICADAS)

GT- 01.02.03.01

SUBPROCESD: DESARROLLO DEL CURSO DE TITULACKIN

DESCRIPCION

Procedimiento gue describe las actividades que tiene que realizar el bachiller
para obtener &l diploma del titulo profesional.

FRECUEMCIA

UNA VEZ POR AHD

Responsablef Dependencia

Descripcion del Procedimiento

Direccion de Grados y
Titulos

antes del inicio del Curso de Titulacion:

1.- Solicitar por correo y/o teléfono apoyo de audiovisuales.

2.- Recepcionar temas de los conferencistas en un CD. Cabe sehalar que &l CD
se recepciona antes de que s2 inide el curso de titulacion.

Bachiller

3.- En la fecha establecida al bachillar asiste al curso de titulacidn. cabe
sefialar que al inicio de clases, se le entrega material didactico, se les brinda

refrigerio y se les controla la asistencia.

comision de Revision de
Temas y Examenas

antes del término del Curso de Titulacion

4.- Coordinar por correo y/o teléfono con |a oficina de registros académicos,
la fecha y hora del escaneo del examen.

5.- Coordinar por comes y/o teléfono con los miembros del jurado de sala
[docentes), la fecha y hora del examen.

6.- Cogrdinar por correo yfo teléfono con coordinadon académica, la

justificacion de asistencia de los docentes.

Bachiller

7.- Después de 2 meses, rendir el examen de titulacion. Cabe mencionar que
el examen da titulacion tiene una duracion da 2 horas.

comisidén de Revision de
Temas y Examenas

B.- Después del examen, recepcionar las fichas de respuestas del examen de
titulacidn.
8.- En 30 minutos, entregar fichas de respuestas de los bachilleres y ficha con

la clave del examen de titulacion, a la oficina de registros académicos.

Soporte técnico-
administrativo/Oficina de
Registros Académicos

10.- Recepcionar fichas de respuestas de los bachilleres y ficha con la clave
del examien de titulacidn.

11.-
Titwlacion™. Cabe sefalar que el proceso al que se hace referencia as

Realizar &l subproceso denominado “Esconeo del Examen de
rezlizade por la oficina de registros académicos.
12.- Después de 45 minutos, entregar resultados del examen de titulacicn al

presidents de la comision de revision de temas y examenes.

comisién de Revisidn de
Temas y Examenas

13.- Recepcionar resultados del examen de titulacion.

14.- ¥ como ultimo paso, coordinar con la oficina de computo para la
publicacicn de los resultados del examen de titulacion en la pagina web de |a
facultad.
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PROCESO DE OBTEMCION DEL TITULD PROFESIONAL DE BACHILLERES DE

GT-01
PREGRADND
GT-01.02 MODALIDAD POR EXAMEN
CT-0L.02.03 SUBPROCESO: OBTEMWCION DEL TITULD PARA BACHILLEREZ DE F.O. Y

BACHILLER DE OTRAS UNIVERSIDADES (PREVIAMENTE CALIFICADAS)

GT- DL.02.03.02

SUBPROCESD: CALIFICACION DE BACHILLERES DE OTRAS UNIVERSIDADES
PARA LA OBTENCION DEL TITULD PROFESIONAL POR EXAMEN

Procedimiento que tiene que realizar aquellos bachilleres graduados en otras

DESCRIPCION universidadaes para obtener gl titulo profesional de la facultad de odontologia
da la USME.
FRECUEMCIA UMA VEZ POR AHOD

Responsablef Dependencia

Descripcian del Procedimiento

Bachiller de otra

1.-Presentar solicitud con expediente conteniendo requisitos requeridos por
la USMIP. Entre los que incluye los siguientes:

v Cartificedos de estudios originglies.

¥ Silabos de las osignaturas

¥ (opio del diploma del bachiller

universidad
¥ 6 fotografias [pesaporta)
¥ Copio legaizoda da DRI
¥  Promedio general no menor de 15
¥ oiros que sean necesarios de acuerdo al reglamento de grados y titulos.
2.-recepcionar solicitud|es) con expedienta(s). ¥ verificar si esta completo el
Rectorado / expedianta.
LSkP

3.- Erwiar solicitud(es) con expadiente|s) a la facultad.

Mesa de partes [
secretaria de Facultad

4.- Recepoionar solicitud|es) con expadienta(s) y registrar en UNOD.
5.- Entregar a decanato solicitud(es) con expedients|s).

Dacanato

6.-Recepcionar solicitud(es] con expedientafs) y dar proveids para la
comision espedal para graduados de otra universidad.

Comision espacial para
Graduados de otra

7.- Recepcionar solicibud|es) con expedienta(s).
B.- Verificar, evaluar y calificar expediente.
9,- 5i esta corrects: Enviar @ secrataria para que se emita la resolucion.

Universidad 10.- 5i no estd correcto: Comunicar a rectorado por teléfono y/o correo; que
el expediente del bachiller no califica para el curso de titulacion.
11.- Elaborar resclucion indicando los estudiantes que calificaron para &l
secretaria/ curso de titulacion y lo registra en &l libro de resoluciones.

secretaria de Facultad

12.- Entregar a secretaric de facultad para la firma respectiva de la

resolucion.

Decano/Decanato

13.- Recepcionar y firmar resolucion.
14.- Enviar expedientes con resolucion decanal a rectorado.
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PROCESO DE DBTENCION DEL GRADD DE MAESTRO O TITULD DE

GT-02

ESPECIALISTA DE EGRESADDS DE POSGRADD

se refiere al procedimiento gque tiene que realizar el egresado de posgrado
DESCRIPCION para la obtencion del grado de maestro o titulo de especialista y la gestion

que tiene que realizar la direccion de grados y titulos para tal fin.
FRECUEMNCIA TODO EL AND

Responsable/ Dependencia

Descripcign del Procedimiento

Egresado de Maestria y/o
Especialidad

1.- Presentar en mesa de partes una solicitud con su plan o protocolo de
tesis con el v°B° del asesor y recibo por derecho de inscripcion de derecho de
tasis.

Cabe sefalar que previamente el bachiller ha presentado su plan o protocolo
de tesis a su asesor, para que éste e dé el V'B".

Mesa de partes |
secretaria de Facultad

2_- Recepcionar solicitud y registrar en el sisterna UNOD.
3.- Entregar a secretaria de facultad,

Secretaria /
secretaria de Facultad

4 -Recepcionar solicitud y entregar a secretario de la facultad para que le dé
el proveido y pase a posgrado.

Direccion de Posgrado

5.- Se realiza el subprocese SP-01.01.02 denominado: PRESENTACIOM Y
APROBACION DE TESIS; el mismo que es realizado por la seccidn de

posgrado.

Trata sobre el procedimiento que realiza el egresado desde que su plan de
tesis es recibide por la seccion de posgrade hasta que se le autoriza la
orden de empaste.

secretaria /erados y Titulos

6.- Recepcionar oficio y expedients con orden de empaste de POSGRADO.
cabe sefialar que el expediente contiene un consoclidado de todos los
documentos y solicitudes presentados por cada bachiller de posgrado.

7.- Confirmar con los miembros del jurado el horario v se fija hora y fecha de
sustentacion. Cabe senalar que para maestnia sen 5 jurados y para
especialidad son 3.

B.- Elaborar resolucion decanal indicando los miembros del jurado, fecha v
hora de sustentacion.

9.- Entregar resolucidn decanal a secretaria de facultad y decanato para las
firmas correspondientes.

10.- Despues de las firmas correspondientes, recepcionar resolucion decanal
firmada e ingrasar datos de la misma al sistema de grados y titulos: SUNDD.
11.- comunicar al bachiller requisitos, fecha de sustentacién y que pusde
recepcionar copia de resolucion decanal.

12.- Informar al director de clinica sobre los bachilleres que sustentaran la

tesis.
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PROCESD DE DETENCION DEL GRADO DE MAESTRO O TITULD DE

GT-02

ESPECIALISTA DE EGRESADDS DE POSGRADD

se refiere al procedimiento que tiene gue realizar el egresado de posgrado
DESCRIPTION para la obtencion del grado de maestro o titulo de especialista y la gestion

que tiene que realizar la direccon de grados y titulos para tal fin.
FRECUEMCIA TODO EL AMO

Responsablef Dependancia

Descripcion del Procadimiento

13.- solicitar por correo electronico o por teléfono a la seccidn de posgrado
y/o coordinacion académica la disponibilidad de sala de consajo.

14.- solicitar apoyo al area de audiovisual, por teléfono y por correo.

15.- Solicitar por correo a la oficina de administracion refrigerio.

16.- En |a fecha establecida se elabora el acta de sustentacion de tesis.

17.- Verificar la salz, llevar acta de sustentacidn, cintas y medallas para los
miembros del jurado.

Egresado

18.- 5& ACerCa para sustentar tesis. Si no aprobara; pueds solicior ung ruevg fecho
de sustentocion cel mismoe temo, despuds de tronscormidos & oios otifer. Em coso de volver O
desoprobar perdsyd fodo denscho y deberd inicior o nUEwo tromite pars desomoior un frobajo
diferente o combior de modoliced.

Miembros del Jurado

19.- &l finalizar la sustentacion, los miembros del jurade firman y entregan el
acta de sustemtacion a grados.

secretaria /Grados y Titulos

20.- Recepcionar acta firmada y elaborar resclucion decanal de aprobacion
de tesis del grado de maestro o espacialista.
21 .- Enviar a secretaria de facultad para |a firma de la resolucidn.

Secretaria
secretaria de Facultad

22.- Recepcionar resolucion, entregar a secretario de facultad para su
revisidn y firma respectiva.

23.- Entregar a decanato para la firma correspondiente.

secretaria /Grados y Titulos

24.-Recepcionar resolucion decanal firmada v elaborar oficio para enviar a
secretaria general de la USKP,

25.- Aproximadamente en quince dias recepcionar diplomas v revisar.

26. 5i estd conforme: Registrar en el libro de registro de “Maestro y
Especialista™.

27.- 5i mo esta conforme: Comunicar &l error y enviar diploma para su
Correccion.

28.- Entregar diplomas a director de grados y titulos v luego a decanato para
la firma respectiva.

29.- Despues de firmados los diplomas, |a secretaria las recepciona y elabora
un oficio para enviar al jefe de grados de la UsSMP.

30.- Aproximadaments en treint dias recepcionar los diplomas firmados por
las autoridades. Cabe senalar que la recepcicn se realiza a traves de mesa de
partes.

31.-Registrar datos del diploma en el sistema SUNOD. En el modulo
STITULADOS POR TESIS" , la informacion que sa ingresa es |a siguiente:

fiesolucion y Otros:
Reicludtn decanal: M" ¥ Fcha
Eesoluckia rectoral: N' ¥ Fecha
Fecha consejo sniversitanis

Folia y lbeo de feciiltad v LESRAP.

i
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PROCESOD DE OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO O TITULD DE

GT-02
ESPECIALISTA DE EGRESADODS DE POSGRADD
se refiere al procedimiento que tiene gque realizar el egresado de posgrado
DESCRIPCION para la obtencion del grado de maestro o titulo de especialista y la gestion
que tiene que realizar la direccion de grados y titulos para tal fin.
FRECUENCIA TODO EL AND

Responsablef Dependencia

Descripcion del Procedimiento

Asesor, informante y juredo:
Asesor, Fecha de conformidad
Fecha de conformicad del jurado revisor

Jurado:

Resolucion de desisnadon, Facha

Fecha de resaludion.

Fresidente, primer vocal, segundo vocal
Tema:

Titulo de |8 tesis.

Especialidad

Imscripcidn del tema

Facha detema

Fechs de empasie

32 - Entregar el diploma al maestro o especialista previa presentacién del
DMl

Titulado

33.-Firmar el libro de registro y recepcionar diploma. Culminando asi el

procesa.
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PROCESD DE OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO O TITULD DE

GT-02

ESPECIALISTA DE EGRESADDS DE POSGRADD

5p- 01.01.02 SUBPROCESD: PRESENTACION Y APROBACION DE TESIS
Se refiere al procedimiento que tiene gue realizar el egresado de posgrado
desde la presentacion de su tema de tesis hasta que obtiene |a aprobacion y

DESCRIPCION orden de empaste de |3 tesis, para posteriormeante realizar la sustentacicn de
la misma. La seccion de posgrado realiza la gestion en coordinacion con |a
direccion de grados y titulos.

FRECUENCIA TODO EL AND

Responsablef Dependencia

Descripcion del Frocedimiento

secretaria/
Direccion de Posgrado

1 -Recepcionar y registrar en un archive excel las solictudes de los
bachilleres de posgrado con sus temas o protocolos de tesis.

2.- Enviar a la comision revisora con un gjemplar para cada uno.

Comisign Revisora de
Temas de Protocolo de

3 .- Recepcionar y revisar tema de tesis.
4.- 57 gprusbo temo de fesis: Entregar a la direccion de posgrado oficio

indicando la conformidad. Cabe sefzalar que la duracion en dar 2l resultado

Tesiz es en promedio de 10 dias.
Decanats 5.- 5 no gpruebg temg de tesis: Enviar um informe a posgrado com las
observaciones para su correccion.
§.- Recepcionar conformidad de la comision e informar al bachiller que
Secretaria/

Direccion de Posgrado

presente solicitud para el desarrollo de tesis con su respective recibo de

pago.

Bachiller

7.- Presentar solicitud para desarrollo de tesis.

Mesa de partes /
Secretaria de Facultad

B.- Recepcionar solicitud y registrar en el sistema UNOD.
8- Entregar solicitud a secretaria de facultad.

Secretaria /
secretaria de Facultad

10.-Recepcionar solicitud y entregar al secretario de facultad para que le d&
el proveido y pase a posgrado.

Secretaria/
Direccion de Posgrado

11 -Recepcionar ¥ registrar en &l sistema UNOD.

12 -Elaborar oficio sobre el desarrollo de tesis y enviar al asesor.

13.-Después de & meses [tiempo de duracion del desarrolle de tesis)
recepcionar documento de parte del asesor donde indica que el proceso
concluyd.

14 -informar al bachiller por teléfono v por comes elactronico que tiens qus
presentar solicitud para designacion de jurado revisor de tesis.

Bachiller

15.-Prasentar solictud para designacion de jurado revisor de la tesis,
adjuntanda cinco ejemplares de la misma.

Mesa de partes /
Secretania de Facultad

16.- Recepcionar solicitud y registrar en el sistema UNOD.
17.- Entregar solicitud a secretaria de facultad.

Secretaria /
secretaria de Facultad

18 -Recepcionar solicitud y entregar al secretario de facultad para que le d&
el proveido.

Secretaria,
Direccion de Posgrado

19.- Recepcionar solicitud y registrar en el sistema UNOD.

Directory
Direccion de Posgrado

20.- Proponer jurado revisor para el caso de maestria y opinién de expertos
para especialidades.
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GT-02

PROCESD DE OBTENCION DEL GRADO DE MAESTRO O TITULD DE
ESPECIALISTA DE EGRESADDS DE POSGRADD

5P- 01.01.02

SUBPROCESD: PRESENTACION ¥ APROBACION DE TESIS

se refiere al procedimiento que tiene que realizar el egresado de posgrado
desde |a presentacion de su tema de tesis hasta que obtiene la aprobacion y

DESCRIPCION orden de empaste de |3 tesis, para posteriormente realizar la sustentacicn de
la misma. La seccion de posgrado realiza la gestion en coordinacion con la
direccion de grados y titulos.

FRECUEMNCIA TODO EL ARD

Responsablef Dependencia

Descripcion del Procedimiento

Secretaria)
Direccion de Posgrado

21 -Elaborar oficio para enviar la propuesta de jurado revisor a decanato.
cabe sefialar gue el oficio se envia a través de mesa de partes y lo mismo
ocurre con |a recepcion de la aprobacion.

22 - Recepcionar aprobacion de la propuesta de jurade revisor.

23.-Emviar un ejemplar de la tesis a cada miembro del jurado a traves de un
oficio circular.

Jurado Revisor

24 -Recepcionar efemplar y revisar.

25.- 5i aprueba: Emitir aprobacion de tesis dirigida al director mediante un
oficio.

26.- 51 no aprueba: Emitir observaciones.

27.- Recepionar observaciones comegidas.

secretaria)
Direccion de Posgrado

28 - Recepcionar documento gue indica aprobacion y registrar en base de
datos.
29.- Carnunicar &l bachiller que s autoriza orden de empaste.

Bachiller

30.-Presentar solicitud de sustentacidn de tesis con expediente de titulacicn
¥ 5 ejemplaras

Mesa de partes [
secretaria de Facultad

31.-Recepcionar solicitud con documentos adjuntos v registrar en el sistema
UNOD.

32.-Entregar a secretaria de facultad.

secretaria /
Secretaria de Facultad

33.-Recepcionar solicitud v entregar a secretario para el proveido y pase @
posgrado.

Secretaria)/
Direccion de Posgrado

34.-Recepcionar y registrar an el sistema UNCD
35.-Elaborar consolidado del proceso v enviar con expediente de orden de
empaste a grados y titulos.
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GT- 03 PROCESD DE OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

T Frntl.a-d imiento que tiens que realizar el egresado para obtener el grado de
bachiller.

FRECUEMNCIA DOS VECES POR ARND

Responsable/ Dependencia

Descripcion del Procedimiento

Secretaria fGrados y Titulos

1.-2l final del semestre en curso, solicitar a la oficina de registros acadeémicos
la lista de aptos para bachiller.

2.- Recepcionar listado de aptos para bachiller y lo tiene para su control .

3 - Informar a los egresados fechas de presentacion de expedients mediants

volantes.

Egresado

4.- Presentar expediente a grados y titulos.

secretaria /Grados y Titulos

5 - Recepcionar expedients y revisar.

6.- 5i asta conforme: Informar al egresado que puede presentar en mesa de
partes solicitud para el tramite de obtencion del bachiller adjuntando el
expediants.

7.- 5i MO esta conforme: Informar al egrasado que documentos |e hace falta
para que complete &l expediente. Cuando el egresado trae los documentos
que hace falta, vuelve 3 presentarlo a grados y titulos v |a secretaria, los
revisa y =i esta conforme se realiza |a actividad N° 5.

Egresado

8.- Presentar solicitud para obtencion de grado bachiller adjuntando
expediants.

Mesa de partes /
Secretaria de Facultad

8.- Recepoionar solicitud(es) con expediente(s) y registrar solicitud|es) en el
sisterna UNOD.
10.- Entregar a secretaria de facultad.

secretaria
secretaria de Facultad

11.- Recepcionar solicitud y entregar @ sacretaric de facultad para el
proveida.

secretaria fGrados y Titulos

12.- Recepcionar solicitud(es) con expediente|s).

13.- solicitar a través de un correo electronico a biblioteca, la emisicn de
constancia de biblioteca de los egresados que estan realizando su tramite
para la obtendon del bachiller.

14.- solicitar 3 través de un correo electronico a tesorera, lz emision de
constancia de tesoreria.

15.- Enviar 2 través de un corres electrénico lista de bachilleres que
presentaron expediente y entregar los expedientes a la oficing de registros
académicos, para que emitan las constancias de egreso v certificados de
estudios.

Cficina de Registros
Academicos

16.- Recepcionar expedientes para su atencicn.

secretaria fGrados y Titulos

17.- Después de tras dias de realizada la solicitud, se recepciona constancias
emitidas por biblioteca y tesoreria.

18- Despues de 15 dias recepcionar expedientes con certificados vy
constancias de egreso de la oficina de registros académicas.
19.- Ordenar la documentacion de cada expediente segun lo manda la

norma interna de archivo, 2l tiempo gue demora en realizar ésta actividad es
de 5 dias.




GT-03 PROCESD DE DBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER

e Frncl_'-.td imignto que tiena que realizar el egresado para obtenar el grado de
bachiller.

FRECUEMNCIA DOS VECES POR AHD

Responsable/ Dependencia

Descripcion del Procadimiento

20.- Elaborar resoclucion decanal de aprobacion de bachilleres con lista
adjunta de los mismos. La informacion que debe contener es: DN, teléfono
fijo, nombres complatos.

21.- Enviar resolucion a secretana de facultad para la firma respectiva.

Secretaria /
Secretaria de Facultad

22 - Recepcionar resolucion y entregar a secretario de facultad para la firma
respectiva.

23.- Entregar resolucion decanal & decanato para la firma respectiva.

24.- Recepcionar resolucion decanal firmada y entregar copia a grados y
titulos.

secretaria /Grados y Titulos

25.- Recepcionar resolucion decanal firmada e ingresa informacion al sisterna
SUNCD.

26.- Enviar los expadientes y resolucion decanal a secretario general da |a
USMP.

27.- En un promedio de quince dias se recepcona diplomas y se verifica.
Cabe senalar gue los diplomas llegan a traveés de mesa de partes, pasa a
decanato y de ahi se deriva a la oficina de grados y titulos.

28.- 5i esta conforme: Registrar en & libro de registros de diplomas.

29.- 5i no estd conforme: Comunicar el error y enviar el diploma nuevameants
para su correccion. Una wvez que el diploma esta conforme se realiza la
actividad N*® 27.

30.- Entregar a director y decano para las firmas correspondientes.

31- En un promedio de dos dias, recepcionar los diplomas firmados y
elaborar un oficio para enviar al jefe de grados de la USMP.

32.- Enviar los diplomas a grados y titulos de la USMP para firma de las
autoridades correspondientes.

33.- En aproximadaments treinta dias, recepcionar los diplomas firmados por
todas las autoridades (jefe de grodes y titulos de rectorado, secretaric
general y rector de lg universidod).
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GT-03 PROCESO DE OBTENCION DEL GRADO DE BACHILLER
- Procedimiento que tiena que realizar &l egresado para obtener el grado de
DESCRIPCION ; a 1 E P &
bachiller.
FRECUEMNCIA DOS VECES POR ANO

Responsable/ Dependencia

Descripcidn del Procedimiento

34.- megistrar datos del diploma en el sistema SUNCD. En el maduls
TBACHILLER” | la informacion que s2 ingresa es la siguienta:

Resolucion y Otros:
Fechs de egraso.
Resolucion Decanal: H' y Facha
Resolucon Rectoral: N° y Fecha
Fecha consejo de facultad
Fecha consejo universitario.
Folic y libro de facultsd y USMP.
35.- Entregar diploma al bachiller previa presentacion de DM y firma del

libro de registro de entrega de diplomas.

Bachiller

36. Recepcionar diploma de bachiller.




39 USMP oo

= o
"‘-!’_',.-"'

o

GT- PROCESD DE ATENCION A SOLICITUDES
i Procedimiento que realiza la direccion de grados y titulos para dar a tencidn
DESCRIPCION a las solicitudes que presentan los egresados y/'o bachilleres de |a facultad de
odontalogia.
FRECUEMNCIA DIARMDY

Responsablef Dependencia

Descripcion del Procedimiento

Egresado y/o Bachiller

1.- Comprar solicitud en tesoreria y presentar requisitos necasarios para el
tramite a realizar. Cabe sefalar que el egresado y/o bachiller pueda solicitar
Iz siguiente:

¥ Constancia de bachillar.
Constancia de titwic profesional.
Constancio de moastria.

Constancio de especialidad.

“ s 8 s

Cartas de presentocidn para tasis.

¥ Llegaliracion de copia de diploma.

Mesa de partes [
secretaria de Facultad

2.~ 5 es parg legalizocion de copia de diploma: Recepdionar solicitud y
diploma ariginal y registrar en el UNOGD.

3.- 5 es parg constancia de bachiller o de titule profesional o de maestnia o
de especiolidod o corta de presentocion parg tesis: Recepcionar la solicitud
con decumentos requeridos y 52 registra en el sistema UNOD.

4.- Entregar solicitud|es) con documentas, a secretaria de la facultad.

Secretaria)
secretaria de Facultad

5.~ Recepcionar solicitud|es).
6.- Entregar a secretario de la facultad para que le dé &l proveido.

Secretaria)f
Grados y Titulos

7.- Recepcionar solicitud(es) con proveida y registrar en &l UNOD.

5i se solicita carta de presentocion:

B.- Verificar el tema de tesis aprobado y el nombre del nosocomio donde va
llewar la tesis, &n el sistema SUNOD.

9.- Emitir carta de presentacion para tesis v enviar a decanato para la firma
correspondiente.

10.- Recepoionar carta de presentacidén para tesis y revisar.
11.- 5i esto correcte: Firmar y entregar carta de presentacion a mesa de

Decanato partes para su entrega al interssado. Continda |a actividad N°25.
12.- 5 no estd correcto: La oficing de grados y trulos levanta las
observaciones.
5i no se solicit corta de presentocion entonces se solicito legalizocion de
copia del diploma:

secretaria/ 13.- validar datos del solicitantz en el folio, libro ¥ nombre en el sisterna

Grados y Titulos

SUMOD.
14.- Entregar solicitud al director de la oficina de grados y titulos, para su
v B".

Director/Grades y Titulos

15.- Recepcionar solicitud y copia del diploma. Firmar solicitud dando su
V'B".

secretaria/ Grados y Titulos

16.- Recepeionar solicitud, copia dal diploma con W°B® y entregar a secretaria
de |a facultad.

Secretaria)
secretaria de Facultad

17.- Recepcionar solicitud con V"B, copia del diploma y elaborar oficio para
enviar a secretana de la USMP.

Mesa de partes [
secretaria de Facultad

18.- En 4 dias, recepcionar copia legalizada para hacer la entrega al
interesado. Continua la actividad N°26.




GT- 04 PROCESO DE ATENCION A SOLICITUDES
) Procedimiznto que realiza la direccion de grados y titulos para dar a tencion
DESCRIPCION a las solicitudes gue presentan los egresados y/'o bachilleres de la facultad de
odontologia.
FRECUEMCIA DIARKD

Responsablef Dependencia

Descripcion del Procedimiento

secretaria/ Grados y Titulos

5i no es para legalizacion de lo copio del diploma ni carta de presentacian,
entonces la solicitud es para constancia de bachiller o constancio de titulo
profesional o constancia de maestria o constancia de especialidad:

19.- comprobar los datos inherentas al documento que estan solicitando.
20.- Emitir constancia(s) y envia a secretaria de facultad para la firma
correspondiente.

secretaria de Facultad

21.- Recepcionar constancials) y werificar.

22.- 5i estd correcto: Firmar y entregar constancials) firmadals) a la direccicn
de grados y titwlos.

23.- 5 mo estd correcto: La direccidn de grados y titulos levanta las
observaciones.

secretaria/ Grados y Titulos

24.- Recepcionar las constancias firmadas, enumerar las constancias y

eNtregar a mesa de partes para su entrega.

Mesa de Partes)/
secretaria de Facultad

25.- Recepcionar constancia y/o carta de presentacion para tesis y/o copia

legalizada del diploma, para su entrega al interesadao.

Egresado y/o Bachiller

26.- Recepcionar constancia y/o carta de presentacion para tesis y/o copia
legalizada del diploma.




