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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° %35 -2019-UNTRM/CU

Chachapoyas, | 5 AGU 2019

VISTO:
El Acuerdo de Sesion Extraordinaria de Consejo Universitario, de fecha 14 de agosto del 2019, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodn’guéz de Mendoza de Amazonas, organiza su Régimen de

Gobierno de acuerdo a Ley Universitaria N°:30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracteristicas; ‘ _

Que, con Resolucién de Asamblea'Universitaria‘}[\J" OO3¢2019-UNTRM/AU, de fecha 28 de mayo del 201 9,
se aprueba el Estatuto de la 'Universidad,Nafcf‘ : ribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas -
Modificado, cuerpo normativo que const it‘.iw\”)k(),(lll Titulos, 405 “articulos, 05 Disposiciones
Complementarias, 05 Disposiciones Transitorias, 01 Disj cién'Final en 95 folios;

Que, el Estatuto Institucional, en sy articulo 175, inciso u) ‘establece .que €l Consejo Universitario tiene
como atribucién normar,-planificar y eva[qarf},?l'as,a{évtividaggs‘,‘ académicas, administrativas, econémicas y
financieras de la Universidad; REERET .

d";;N'?‘kiionél foribi‘o" sRédn'gyuez de Mendoza de

Que, con fecha 14 de juniodel 2019; la Universi
Amazonas, suscribe con la Empresa SAM Y ASOCIADOS.SAC, el Contrato de Servicios N° 374-2019-
UNTRM-R/DGA/DE/SDABA, pfér}a el servicio de Constitsr a:para el Diseﬁaé Implementacion del Proceso
de Admisién en Base a la Normia 1SO 9001:2015 con fines de Certificacion de la Universidad Nacional

Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas; a

Que, mediante Oficio N° 0700-2019-UNTRM-VRAG/DAYRA; de fecha 12 de agosto del 2019, el Director
de Admision y Registros Académicos, en virtud al p'i'iic,es,o del Sistema de Gestién de Calidad ~ SGC, ala
fecha se encuentra en proceso de implementacion de la Norma ISO 9001:2015, para los procesos de
admision de la UNTRM, en coordinacién con la Empresa SAM Y ASOCIADOS S.A.C, solicita la aprobacién
de los siguientes documentos: Manual de Calidad, Manual de Riesgos y Oportunidades, Manual del
Proceso de Admisién, Protocolo de Acciones de Mejora y Correctivas, Protocolo para la Satisfaccion del
Postulante, Objetivos de Calidad, Programa Anual de Auditoria; os cuales han sido revisados por el equipo
encargado de dicho proceso de Certificacién 1SO;

Que, el Consejo Universitario, en sesion extraordinaria de fecha 14 de agosto del 2019, aprobo el Manual
de Calidad, Manual de Riesgos y Oportunidades, Manual del Proceso de Admision, Protocolo de Acciones
de Mejora y Correctivas, Protocolo para la Satisfaccion del Postulante, Objetivos de Calidad, Programa
Anual de Auditoria, del Proceso de Admisién en Base a la Norma ISO 9001:2015, con fines de certificacién
de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

Que, estando a las atribuciones legales conferidas al Sefior Rector de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, en calidad de Presidente del Consejo Universitario;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Calidad del Proceso de Admisién en Base a la Norma ISO
90012015, con fines de certificacion de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en diecisiete (17) folios.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el Manual de Riesgos y Oportunidades del Proceso de Admisién en
Base a la Norma ISO 9001:2015, con fines de certificaciéon de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en
diecinueve (19) folios.

ARTICULO TERCERO.- APROBAR el Manual del Proceso de Admisién en Base a la Norma 1SO 9001:2015,
con fines de certificacién de la Universidad Nacional Toribio Rodnguez de Mendoza de Amazonas, que
como anexo forma parte mtegrante de !a pfesente resolucmn en vemtxs;ete (27) folios.

ARTICULO CUARTO.- APROBAR el Protocolaz:ﬁdef Actxpnes de Melora y Correctivas del Proceso de
Admision en Base a la Norma ISO 9001:2015, con fine ecertificacion de Ja_Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas que como anexofforma parte integrante de la presente resolucién
en diez (10) folios.

ARTICULO QUINTO.- APROBAR el Protocolo para Ia Satisfaccmn del Postulante del Proceso de Admisién
en Base a la Norma ISO 9001:2015;.con fines de cemf‘ icacion. de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza de Amazonas que como anexo forma parte mtegrante de la presente resolucién en diez (10)
folios. ‘ . ;

ARTICULO SEXTO.- APROBAR los Objetavos de C ,adad del Proceso de Admlsnon en Base a la Norma ISO
9001:2015, con fines de’ certlﬁcaaon de la Umve rsidad - Nacional Toribio Redriguez de Mendoza de
Amazonas, que como anexo forma parte mtegrante de la presente resoiucqon en un (01) folio.

ARTICULO SEPTIMO.- APROBAR el Programa Anual de Aud:tona del Proceso de Admision en Base a fa
Norma 1SO 9001:2015, con fines de certificacién: de fa Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza de Amazonas, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién en un (01) folio.

ARTICULO OCTAVO.- NOTIFICAR ia presente Resolucion a los estamentos internos de la Universidad, de
forma y modo de Ley para conocimiento y fines.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

PCHVR.
CRHM/SG

Campus Universitario, Barrio de Higos Urco, Chachapoyas, Amazonas, Per(
www.untrm.edu.pe
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GENERALIDADES

1.1 De La Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas

(UNTRM)

Fue creada mediante Ley N° 27347 del 18 de septiembre de 2000 e inicié sus
actividades académicas en junio de 2001, gracias a Ia Resolucién N° 114 de
Autorizacion de Funcionamiento emitida por la CONAFU con fecha 25 de mayo

de 2001,

Desde su creacion, hasta el 8

de diciembre de 2009, la Universidad ha sido

administrada y gobernada por & comisiones designadas por la CONAF u.

convocatoria de CONAFU, la
autoridades de |Ig UNTRM, Ia

Asamblea Universitarig eligié a las primeras
§ mismas que fueron reconocidas mediante

Resoluciéon N° 598-2009-CONAFU de fecha 24 de noviembre de 2009.

Con la dacion de la Nueva Ley

Universitaria, Ley N° 30220, la UNTRM fue la

primera universidad publica en iniciar sy implementacién y adecuacion,

Estatutaria, la misma que designd al Comité
a elecciones para elegir las nuevas autoridades

S€ publicé en el Diario Oficial e Peruano Ia

conformando asi sy Asamblea
Electoral a fin de que convoque
de la UNTRM.

(1 El 17 de setiembre de 2017,

RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 033-2017—SUNEDU/CD,
mediante la cual ig Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria, otorga la Licencia Institucional a Ia Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, para ofrecer el servicio educativo

superior universitario, convirtiéndose asi en |a tercera universidad publica en

recibir el licenciamiento.

Actualmente |3 UNTRM tiene ¢
Chauca Valqui como Rector,

O0mo autoridades a los docentes Dr. Policarpio
Dr. Miguel Angel Barrena Gurbillon  como

Vicerrector Académico y Dra. Flor Teresa Garcia Huaman como Vicerrectors

de Investigacion, quienes fu
Asamblea Universitaria N° 004-

€ron reconocidos mediante Resolucién de
2017-UNTRM/AU.

El Campus Universitario de aproximadamente 17 hectareas y ubicado en el
Barrio de Higos Urco de Ia ciudad de Chachapoyas, cuenta a Ia fecha con una

moderna infraestryctura ded

icada a Jas actividades académicas, de




investiczcicn Y CE 2cminigtracidn Ceniral. Cuente, ademas, con 2 CE80nas
ubicadzs en e Casco urbano de iz ciudad de Chachapoyas, donde Iz
Universidad inici¢ sus labores de funcionamiento.

Il. REFERENCIAS NORMATIVAS
2.1 Norma de Gestién de Calidad

a. 1SO 9001:2015 Sistema de Gestién de Calidad. Principios y Vocabulario
I1SO.

b. 1SO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad. Requisitos.
2.2 Marco legal
a. Ley Universitaria N° 30220
¢ b. Ley General de Educacion N° 23384
. Leyde Creacion de lka’UNTRM N°¢ 27347
d. Ley Victimas de Terrorismo N° 27277
e. Leyde Promocion y Desarrollo dej Deporte N° 28036
f. Ley General de Ia Persona con Discapacidad N° 28164
8. Leyde Licenciados de las Fuerzas Armadas N° 29248

h. Estatuto de Ig UNTRM de Amazonas Resolucion Asamblea Universitarig N°
003-201 9-UNTRM/AU, de fecha 28 de mayo de 2019.

2.3 Normativa interna

a. Reglamento General de Admisién aprobado por Resolucién de Consejo
Universitario N° 171 = 2017 — UNTRM/CU con fecha del 05/07/2017.

/ IV. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 Comprension de Ia Organizacién Y su Contexto

La Direccion de Admision y Registros Académicos (DAYRA) cuenta con una
matriz denominada ‘Analisis DAFO’, en Ia que identifica las estrategias
derivadas de los factores internos y externos (Fortalezas, Debilidades,
Oportunidades Yy Amenazas).

-




AELMHSTIC, Cuema Sere
MISION

La Universidad Naciona| Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas forma
profesionales que generan conocimiento cientifico, tecnolégico y humanista de
calidad, comprometida con el desarrolla sustentable del pais.

~ VISION

Ser lider y referente nacional e internacional en formacion académica,
investigacion cientifica, tecnolégica y humanista de calidad que contribuya al
desarrollo de la sociedad.

PRINCIPIOS

* Busqueda y difusién de Ig verdad

* Calidad académica

¢ Autonomia

* Libertad de catedra

s Espiritu critico y de investigacion

* Democracia institucional

*  Meritocracia

*  Pluralismo, tolerancia, dialogo intercultural e inclusién

e Pertinencia y compromiso con el desarrolio del pais

*  Afirmacién de Ia vida y dignidad humana.

* Mejoramiento continuo de la calidad académica

e Creatividad e innovacion

e Elinterés superior del estudiante

* Pertinencia de la ensefianza & investigacién con la realidad social
* Rechazo a toda forma de violencia, intolerancia y discriminacion
*  Etica pablica y profesional

VALORES

RESPETO: Demostrar consideracion por los miembros de la sociedad sin
distincion de lengua, etnia, religién, sexo, personas con discapacidad, grupos
sociales excluidos, marginados o vulnerables,

)

TRANSPARENCIA: Generar resultados con conocimiento pleno de |Ia
organizacion y otros actores de la sociedad civil. Transparencia en la ejecucién
de las actividades Yy gestion de los recursos economicos ante la comunicad
académica y la sociedad.

RESPONSABILIDAD: Cumplir con los objetivos, politicas, normas internas y
valores de la universidad para propiciar el buen desempefio individual y
organizacional en base a Ig comunicacion, integracion, trabajo en equipo, asi
como el desarrollo personal y laboral.
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4.2

4.3

IDENTIDAD: Los miembros de la comunidad universitaria esign involucrados y
comprometidos con e Cumplimiento de Jos objetivos instituc‘ionales,
demostrando confianza y responsabilidad.

SOLIDARIDAD: Demostrar empatia entre los miembros de |a comunidad
universitaria ante dificultades, practicando la unidad en el cumplimiento de los
objetivos institucionales. V

Comprensién de Jas necesidades y éxpectativas de las partes interesadas

Para el Sistema de Gestion de Calidad enfocado en e proceso de Admision,
los postulantes son uno de los pilares mas importantes de las partes

"
o=y

S i

Determinacién del alcance del sistema de gestion de calidad:

El Alcance del Sistema de Gestién de Calidad es aplicable al disefio e
implementacion del Proceso de Admision de la Universidad Nacional Toribio
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FUECE enconuar el sicance. ae come e ciiusion en los folletos o principales

medios de comunicacion interna.

El Sistema de Gestion de Calidad se encuentra definido en el Mapa de
procesos OA.UNTRM.002-SGC

V. LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y Compromiso: La Alta Direccion esta conformada por las
siguientes autoridades de |a UNTRM:

a. Rectorado y Vicerrector Académico, inmersos en el proceso de Admision.

b. Organo dependiente del Vicerrectorado Académico: Direccion de Admisién
y Registros Académicos (DAYRA)

La Alta Direccion se compromete con el desarrollo y Ia implementacion del
Sistema de Gestién de Calidad, asi como Ia mejora continua del proceso de
admisién, por tal razén se comprometen a:

o

Establecer la politica y los objetivos de calidad

b. Comunicar a todos Jos miembros de la universidad Ia importancia de
satisfacer los requisitos de |os postulantes como los legales y
reglamentarios aplicables al Sistema de Gestion de Calidad a través del
cumplimiento de los compromisos indicados en la politica de calidad.

. Asegura que el Sistema de Gestion de Calidad logre los objetivos de
calidad.

d. Promueve la mejora continua.
e. Revisa los informes de acuerdo al programa de auditorias

f. Asegura Ia disponibilidad de recursos a traves del presupuesto para el
proceso de admision.

Politica

La UNTRM define eficazmente sy politica y los objetivos de calidad totalmente
alineadas a los propositos instituciones, tal como constan en los documentos
(OA.UNTRM.001-SGC y OA.UNTRM.OOZ-SGC, respectivamente), ambos
documentos se encuentran gz disposicion de todas las partes interesadas a
través de nuestra pagina web, afiches y banners.

5.3 Roles, Responsabilidades y Autoridades en la Organizacién

5.3.1. Responsabilidad Y Autoridad: La UNTRM asegura que las
responsabilidades estén definidas Yy comunicadas mediante e
organigrama estructural: asi como con en el documentos “Descripcién
de puestos, ROF o MOF” y de un legajo de las “Competencias” que son
administradas por la “Oficina de Recursos Humanos?.




\

/
/
f

.0k Responsable de le Direccién

La UNTRM considera ©omo representante de la Direccion al Director de
Calidad y Acreditacién (DCAYA) quien se encargara de coordinar todo
lo relacionado al Sistema de Gestion de Calidad en el Proceso de
Admision; asi también tiene responsabilidad y autoridad para asegurar
el mantenimiento Yy gestion del SGC, asegurarse de las acciones de
mejora y de satisfacer los requisitos de los postulantes.

VI. PLANIFICACION
6.1 Acciones para abordar los riesgos y las oportunidades

La Direccién de Admisién de Registros Académicos (DAYRA) considera a sy
contexto, comprendiendo SUS necesidades y expectativas de las partes

* Matriz de riesgos Y oportunidades
* Protocolo de Gestion de Riesgos y Oportunidades
6.2 Objetivos de Calidad Y planificacién para lograrlos

Los Objetivos de Calidad se han establecido de acuerdo a nuestros
compromisos y a los requisitos de la Norma ISO 9001:2015. Los mismos que

Planificacion de los cambios

Los cambios son revisados por los responsables asignados Y son aprobados
por la Alta Direccién. :

DCAYA vela por el impacto que puede ocasionar el cambio al Sistema de
Gestion de Calidad.

" Los cambios generados y aprobados seran colocados en las tablas de Control
/ de cambios de cada documento generado, y a la vez, seran comunicados a
/- todos los niveles del procesoc de admision.

VI. APOYO
7.1 Recursos

La UNTRM determina Y proporciona los recursos necesarios para implementar
y mantener el Sistema de Gestion de Calidad y en mejorar Ia satisfaccion del
postulante mediante e| cumplimiento de los requisitos; por ello ef proceso de
admision cuenta con un presupuesto anual para el cumplimiento de sus
funciones.
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7.1.3
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La UNTRM cuenta con personal idéneo para el desarrollo, evaluacion y
mejora del proceso de admisién, de acuerdo a las necesidades
indicadas en e Reglamento General de Admisién.

Infraestructura

La UNTRM ha determinado los requisitos de la infraestructura necesaria
para el proceso de admision (oficinas administrativas, locales, aulas con
condiciones adecuadas para la aplicacién, elaboracion de examenes,
inclusién de software Y equipos informaticos especializados).

La Direccién de Admisisn ¥ Registros Académicos (DAYRA) se encarga
conjuntamente con Ia Comision de Admisién (COAD) de garantizar
instalaciones adecuadas y los servicios asociados necesarios para
lograr la conformidad con los requisitos del servicio brindado a los
postuiantes.

Para el mantenimiento de los equipos e instalaciones se contara conun
plan de mantenimiento g partir del periodo de admisién 2020-1, el cual
€s gestionado por DAYRA y DCAYA.

Ambiente para Ia Organizacion de los procesos

La UNTRM a través del Vicerrectorado Académico (VRAC) proporciona
los ambientes adecuados para la elaboracién de los examenes de
admision.

Las aulas para Ia ejecucién del proceso de admisién cuentan con

iluminacion, Carpetas y sillas pertinentes para el proceso y sefalizacién
de seguridad.

Recursos de seguimiento y medicidn

La metodologia y los recursos necesarios para el seguimiento y control
del proceso de admision S€ encuentran definidos en los indicadores de
cada procedimiento; en caso de la satisfaccion de log procesos de
Difusién y Registro y Ejecucién se daran a través de los resultados de
las encuestas.

Con respecto al Sistema de Gestidon de Calidad se establece un
programa de auditorias internas.

a. Trazabilidad de lag mediciones: La confiabilidad de las mediciones
se desarrolla en e plan de mantenimiento partir del periodo de
admision 2020-{.

Conocimientos de Ia Organizacién

La UNTRM asegura la efectividad del Sistema de Gestion de Calidad y
lo mantiene a través de resolucion de aprobacion, bases de datos con
el nimero de vacantes, postulanies e ingresantes, informes generado
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ore € Ce & Comicicn de Acmision y o8 informes ce jos
resultados de las encuesias de satisfaccion del postulante.

7.2 Competencia

Las personas que trabajan en el proceso de admision aseguran la efectividad
del Sistema de Gestién de Calidad por ser un equipo de gestion competente,
con buena formacion Y competencias adecuadas al proceso: Docentes, no
docentes y estudiantes que participan en el proceso de admisién se rigen a los
requerimientos establecidos en el Reglamento General de Admision.

La Direccion de Admisién de Registros Académicos (DAYRA) proporciona
formacion y capacitacion para fortalecer las competencias de los participantes
en el proceso de admisién.

7.3 Toma de Conciencia

Todas las personas inmersas en el proceso de admision conocen el alcance
del Sistema de Gestion de Calidad; asi como Ia politica, los objetivos y el
procedimiento del proceso de admision.

7.4 Comunicacion

La Direccién de Admision de Registros Académicos (DAYRA) asegura que el
Sistema de Gestion de Calidad proporciona en todos los niveles de Ia
organizacion, a través de reuniones de revision y de trabajo; correos
electrénicos, pagina web, intranet, y diversos sistemas informaticos existentes.

Informacion documentada

La Direccion de Admision de Registros Académicos (DAYRA) mantiene
informacion documentada como medio para asegurar el proceso de admision,
tal como se indica en I3 siguiente lista:

* Reglamento General de Admisién.
» Alcance del sistema de Gestién de Calidad.
¢ Politica del Sistema de Gestién de Calidad.

¢ Objetivos de Calidad.

* Mapa de procesos de| Sistema de Gestion de Calidad.
¢ Manual del proceso de Admisién.

* Manual de Satisfaccion de| postulante.

* Manual de Riesgos y Oportunidades.

¢ Programa de Auditorias.

* Protocolo de Auditorias internas.



© Fiolocoio de sccicnes de mejcra y correctivas.

¢« Modelo de informe para la Alta Direccion de Ia UNTRM.

7.6 Creacion, actualizacion y control de Ia informacién Documentada

Se definen los controles necesarios para aprobar, revisar y actualizar la
informacién documentada del Sistema de Gestién de Calidad: es importante
destacar, que los documentos generados y aprobados se encuentran en |a
Pagina web de la universidad en la que se publican las versiones vigentes con
elfin de disponer de ellos ante cualquier necesidad.

VIII. OPERACION

8.1

8.2

Planificacién y control operacional

La UNTRM realiza Ia planificacion del proceso de admision en el procedimiento
de planificacion y organizacién, que cumple con los requisitos de la norma ISO
9001:2015. Esta primera etapa establece las actividades especificas que inicia
con la elaboracion del calendario academico y concluye con la revision del
cuadro de distribucién de vacantes; tal como consta en Ia caracterizacién del
procedimiento y el Manual del Proceso de Admisién.

Requisitos para los Productos y Servicios
8.2.1 Comunicacién con el cliente

La Direccién General de Admision de Registros Académicos (DAYRA)
ha determinado e implementado eficazmente una comunicacion
adecuada con los postulantes a Ia UNTRM; especificamente con temas
relacionados con:

¢ Informacién (folletos, pagina web, afiches, redes sociales Yy entre
otros) del proceso de admisién vigente.

* Informacién de los Pagos y requisitos a presentar para el proceso
de admision.

*  Orientacién sobre el proceso de admisién ( antes, durante y
después del examen de admision)

Asi también se cuenta con un registro de quejas y sugerencias, a
disposicién de quien lo solicite para el proceso de admision.

8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

La UNTRM determina los requisitos para el proceso de admisién asi
como los requisitos legales de acuerdo al Reglamento General de
Admision.




8.3

8.4

8.5

ecus ios involucredos cor el procesc de admisién tienen un
compromise de cumplir con los requisitos estipulados: Y si hubiers
Cambios que realizar se comunican.

Disefio y desarrollo

La UNTRM gestiona el disefio y desarrollo del proceso de admisién a través de
los procedimientos disefiados en el mapa de proceso, en Ia caracterizacion de
dichos procedimientos con sus actividades y en el manual de| proceso de
admision.

Control de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente

La UNTRM se asegura que los productos y servicios adquiridos, cumplan con
los requisitos adquiridos y de compra especificada por los responsables del
proceso de admision. El procedimiento es detallado en el manual del proceso
de admision.

Produccién y Prestacién del Servicio
8.5.1 Control de Ia prestacion del servicio

La UNTRM planifica y desarrolla la prestacién de servicios en el proceso
de admision bajo los siguientes parametros:

* Caracterizacion de los procedimientos de admision, que indican las
entradas y salidas, asi como los indicadores de cada procedimiento.

* Protocolo de acciones de mejora y correctivas, en la gue se
establecen los parametros para las acciones posteriores a la
evaluacion y auditoria del proceso de admision.

* Encuestas de satisfaccién del postulante en los procedimientos de
Difusién y Registro, y Ejecucion del proceso de admisién.

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

Durante el proceso de admisién se asigna a cada postulante inscrito un
cédigo que esta representado por el nimero de su DNI, con el cual se
le identificara a través de todo el proceso de admision. Dicho cédigo es
almacenado en una base de datos del Sistema de la Direccién de
Admisién y Registros Académicos (DAYRA).

8.6.3 Propiedad de jos postulante o proveedores externos
Se considera propiedad de los postulantes:
* Datos personales brindados en el proceso de admisién

La Direccion de Admision y Registros Académicos (DAYRA) protege los
datos de propiedad de los postulantes mientras perdure el proceso de



8.6

8.5.4

8.5.5

8.5.6

acmisitn, de acuerdo g ias normas establecidas en el Reglamento
General de Admisién.

Preservacion

Actividades posteriores a la entrega

La Direccién de Admision Yy Registros Académicos (DAYRA) se encarga
de gestionar las actividades posteriores al proceso de ejecucion,
garantizando que los postulantes ingresantes puedan concluir con e
proceso para generar Ia entrega de su constancia de Ingreso y realice
las actividades administrativas para la matricula pertinente para el inicio
de su formacion académica.

Control de los cambios

Los cambios generados en el proceso de admision se registran en un
acta y se consignan en Ig tabla de control de cambios para seguridad
histérica de la actividad o registro modificado.

Los cambios significativos antes de su implementacién deben pasar por
la revision de DAYRA y la aprobacién del COAD y del VRAC; asi
también deberan velar por el aporte e impacto de dicho cambio al
Sistema de Gestién de Calidad.

Los cambios contemplados son:

e Cambioenla determinacién de nimero de vacantes.

¢ Cambio de aula para la elaboracién de examen de admision.
e Cambio en el calendario académico.

¢ Cambio en los integrantes de |a DAYRA, COAD Y VRAC pertinentes
para el proceso de admision.

* Nuevas sedes para la aplicacion del examen de admisién

Liberacién de los productos y servicios

En el proceso de admision se cuenta con la Gltima etapa denominada matricula,
en la que se confirma a los ingresantes que ocuparon una vacante en orden de

mérito;

la. DAYRA gestiona todas las actividades para matricular

automaticamente a todos los ingresantes a la UNTRM.
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LOnuel oe e SeliCEs o LOMTOrmes

Ei procesc de admision se asegura que las salidas no conformes con los
requisitos, se controlan e identifican, Los controles, las responsabilidades y
autoridades relacionadas con el tratamiento de las salidas no conformes estan
definidos en el protocolo de acciones de mejora y correctivas.

IX. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion

9.1.1

8.1.2

9.1.3

Seguimiento y medicién

La Direccién de Admision Y Registros Académicos (DAYRA) realiza el
seguimiento y medicion del proceso de admision, con el fin de demostrar
la capacidad de alcanzar los resultados planificados. E seguimiento al
procesc de admision se realizg a través del monitoreo definido en el
manual de proceso de admision que se sustenta en la caracterizacion
de dicho proceso.

Satisfaccién del cliente

El proceso de admision realiza el seguimiento de satisfaccion del
postulante en dos etapas de sus procedimientos: en |a etapa de Difusién
¥y Registro, con el fin de reconocer, evaluar y mejorar las actividades de
dicho procedimiento: y en la etapa de Ejecucion con el fin de identificar,
evaluar y mejorar las actividades del proceso de admision.

Anilisis y evaluacion

La Direccién de Admision Y Registros Académicos (DAYRA) determina,
recopila y analiza los datos generados en el seguimiento y medicion de
los procesos y de Ias €ncuestas de satisfaccién def postulante: asi
también de las auditorias programadas.

El analisis de datos proporciona informacién para la toma de decisiones
en relacién a:

* La satisfaccion del Postulante en las etapas de Difusion Y Registro
Y en la Ejecucion.

*  Conformidad con los requisitos establecidos en e proceso, a través
de las acciones de mejora y correctivas a raiz de las auditorias.

9.2 Auditoria interna

Las auditorias internas al proceso de admision se realizan de acuerdo al
cronograma de auditorias internas.
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sevisicn por e Glteccién

Direccion de Calidad Académica y Acreditacion (DCAYA) revisa el Sistema de
Gestion de Calidag por lo menos dos veces g ano para asegurar sy

admision.

La revisién incluye la evaluacién de las acciones de mejora y correctivas, con
el fin de efectuar los Cambios en el Sistema de Gestién de Calidad, incluyendo
la revision de la politica de calidad y los objetivos de calidad.

para la Alta Direccion; en este documento se incluye:

* Los resultados de auditorias.

* FElgrado de logro de los Objetivos de Calidad.

* Desempefo de los procedimientos de Admisién.

* Estado de las acciones de mejora y correctivas.

* Cambios que benefician Sistema de Gestién de Calidad (opcional).
* Recomendaciones para la mejora.

Los resultados de Ia revision por la Alta Direccion incluyen todas las decisiones
y acciones relacionadas con-

* Lamejorade la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad y del proceso
de admision.

* Lamejora del servicio en relacién con los requisitos del postulante.

o X. MEJORA

10.1

No conformidades Y acciones correctivas

La Direccién de Admisién y Registros Académicos (DAYRA) toma acciones
para eliminar la causa de no conformidades con el objeto de prevenir que
vuelvan a ocurrir; para ello utilizan los anexos del protocolo de acciones de
mejora y correctivas.

Mejora Continua

La Direccion de Admision y Registros Académicos (DAYRA) mejora
continuamente la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad mediante el uso
de la politica de calidad, objetivos de |a calidad, los resultados de las
auditorias, el analisis de datos, las acciones de mejora y correctivas, la gestion
de riesgos, la revision por la alta direccion.
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Rodriguez de Mendoza — Amazonas.

ALCANCE

El' Manual de gestion de riesgos y oportunidades, permitira la identificacién, andlisis,
valoracion, tratamiento, monitoreo, control Yy comunicacién de los riesgos y
oportunidades con respecto al procedimiento de admisién en la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza — Amazonas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad - Requisitos
Norma ISO 31000:2011 Gestién del Riesgo - Principios y Directrices

BASE LEGAL

1. Ley N° 30220, Ley Universitaria

Ley N° 23384, L ey General de Educacion

Ley N° 27347, Ley de Creacién de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez
de Mendoza

Ley N° 27444, Ley de procedimiento Administrativo General

Ley N° 27277, Ley de Victimas del Terrorismo

Ley N° 28164, ley General de la Persona con Discapacidad

Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas aprobado con Resolucion Rectoral N°888-2014-UNTRM-R

w N

NOo oA

ABREVIATURAS

UNTRM Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza

DAYRA Direccién de Admisién y Registros Académicos

DCAYA Direccion de Calidad y Acreditacion

AMOFHIT Administracién, Marketing, Operaciones, Finanzas,
Recursos Humanos, Sistemas de informacién, Investigacién
y desarrollo

PESTEL Poalitico, Econémico, Social, Tecnoldgico, Ecolégico y Legal




(R DEFINICIONES

6.1.

6.2.

6.3.

Gestion del Riesgo
Es el procedimiento que permite, una vez caracterizado al riesgo, la aplicacion
de las medidas mas adecuadas para reducir al minimo los riesgos

determinados y mitigar sus efectos, al tiempo que se obtienen los resultados
esperados,

Probabilidad de que un peligro se materialice en determinadas condiciones y
genere dafio a las personas, equipos vy al ambiente,

Matriz de riesgo
Herramienta que permite clasificar y visualizar los riesgos, mediante la
definicion de Categorias de consecuencias y de su probabilidad.

Factor de riesgo

Elemento que encierra una capacidad potencial de producir dafios materiales
0 al producto.

ViL. RESPONSABLE

7.1.

Es responsabilidad de DAYRA

a) Aplicar, implementar y mantener los procedimientos del presente manual.

b) Tiene la autoridag de parar una actividad Cuando se encuentra frente g
un riesgo y evaluar e| tratamiento.

C) Atender a las indicaciones de cualquier personal que detecte el riesgo.




LISFCSICIONES GENERALES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

La ejecucién del presente manual para el tratamiento de los riesgos y
oportunidades identificados debe realizarse de manera permanente y se
informara los avances al Direccién de Admisién y Registros Académicos —
DAYRA.

El analisis del riesgoy oportunidades, se realizara mediante el DAYRA el cual
tendra la obligacién de realizar los procedimientos establecidos en el presente
manual, plasmandolo como evidencia en la Matriz de Riesgos y
Oportunidades.

DAYRA debe realizar e seguimiento la ejecucién Yy medicién de la eficacia de|
manual de gestién de riesgo y oportunidades, cuyo resultado sers informado
a DCAYA.

Al realizar la identificacion de los riesgos y oportunidades debe de tener en
consideracion:

a) Actividades rutinarias, no rutinarias y las situaciones de emergencia.

b) Comportamiento humano, capacidades y otros factores humanos.

¢) Infraestructura, €quipos y materiales en el sitio donde se desarrolla el
proceso de admision y registros académicos.

d) Cambios (propios o propuestos) en la Universidad, responsabilidades,
meétodos de trabajo, patrones de comportamiento, sus actividades o
materiales.

e) Cualquier obligacion legal aplicable relacionada con la evaluaciéon de
riesgos y oportunidades, asi como Ia implementacién de los controles
necesarios.

f) Historial de incidentes o accidentes y actos o condiciones inseguras
ocurridas.

g) Elaborar la matriz de riesgo y oportunidades.

La identificacion de peligros y evaluacién de riesgos también se realiza cada
VeZ que se produzca alguna de las siguientes condiciones o se encuentren
actividades o condiciones Ne previstas:

a) Cambios en el proceso.

b) Cuando ocurran accidentes.

¢) Cambios en las responsabilidades, métodos de trabajo o patrones de
comportamiento.

d) Cambioenla legislacion aplicable u otros requisitos.

e) Expansion, contraccion 0 reestructuracion de la Universidad

f)  Se identifiquen nuevos aspectos e impactos asociados.



¢ Se dentifiguer nuevos peligros y riesgos asociados.

h)  Como resultado de las acciones correctivas 0 preventivas.

i) Cambios en [a metodologia o sistemas de trabajo.

j)  Cambios tecnoldgicos,

k). Cambios durante el monitoreo de la efectividad de los controles.
)N Emergencias.

m) Otras no consideradas.

IX. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1. El procedimiento para la gestidn de riesgos comprende las actividades
descritas en el siguiente grafico.

Valoracién del
Riesgo y Oportunidad

Evaluacién del riesgo u
oportunidad

]

PROCESO PARA LA GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Entender la importancia del procedimiento implica conocer con mas detaile
lo siguiente:

v" Comunicacion y consulta: Relacionado con {as partes internas y externas
que tiene lugar durante todas las fases del proceso de gestion de riesgos
Y oportunidades.




¥ Esiablecer el contexto: Permite articular los objetivos, definiendo
parametros externos e internos Gue se van a considerar para minimizar
los riesgos

v Tratamiento del riesgo: Consiste en evitar el riesgo decidiendo no iniciar
o continuar la actividad que Ia origino.

¥" Monitoreo y Revisién: Consiste en realizar un seguimiento, autocontrol y
una autoevaluacién que deben ser planificados durante el proceso de
gestion de riesgos y oportunidades.

9.2. Identificacion de riesgos y oportunidades

La universidad identificara los riesgos y oportunidades mediante una analisis
exhaustivo a través de diversas herramientas, donde se tomara en cuenta el
conocimiento previo de situaciones que han o que pueden llegar a
entorpecer u obstaculizar el cumplimiento de un objetivo, un resultado, el
(in)cumplimiento de un requisito legal, organizacional o externo, y/o la
(in)satisfaccion del Cliente (Postulante, ingresante y/o estudiante ingresante).

La identificacién de los riesgos y/o oportunidad se realizara determinando los
factores internos (Analisis AMOFHIT) o factores externos (Analisis PESTEL),
Yy se plasmara en la siguiente matriz:

Matriz DAFO

FACTORES INTERNOS DE LA UNIVERSIDAD FACTORES EXTERNOS DE LA UNIVERSIDAD

mm\xmmhwmu
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Por cada riesgo u oportunidad identificado, se define en primera instancia
sus causas y efectos (consecuencias) Y su correspondiente descripcion.
Para lo cual es importante conocer al detalle lo siguiente:



«  Proceso: Conjunto de procedimientos o funciones que tienen uno o mas
objetivos donde se debe identificar los riesgos. ;

*  Obijetivo del proceso: se debe tener claridad en el objetivo que se ha
definido para el proceso al cual se le estan identificando los riesgos.

* Riesgo: Situacién o evento que pueda entorpecer el normal desarrollc de
las funciones del proceso y afecta directamente el logro de sus objetivos.

¢ Oportunidad: Circunstancia, momento o medio oportunos para realizar o
conseguir algo.

Se deben tener en cuenta los siguientes parametros para la identificacion
de los riesgos:

* Elobjetivo del proceso

¢ Servicios que genera el proceso

s Las fallas del proceso

* Las contingencias del proceso.

La redaccion del riesgo no se debe confundir con un problema, asimismo, no
se debe redactar en términos de una no conformidad o incumplimiento.

9.21.  Instrumentos de identificacion de riesgos y oportunidades

Para la identificacion de los riesgos y oportunidades se pueden
utilizar los siguientes instrumentos:

a. Lluvia de ideas o brainstorming
Permite aportar Oportunidades de mejora, plantear y resolver
problemas que existen, analizar las causas y plantear soluciones
a los posibles riesgos.

b. Diagramas de Causa y Efecto o Ishicawa

Permite la identificacion de un problema o efecto y luego explica
SU comportamiento mediante Ila enumeracion de un conjunto de
causas. Asimismo cada causa se puede dividir con mayor de
detalle en subproceso de Ia Causas en general. Esto Gltimo
resulta Gtil al momento de tomar acciones correctivas dado que
se debera actuar con precision sobre el fenémeno que explica el
comportamiento no deseado.

9.3. Andlisis de las causas del riesgo y oportunidades

La Universidad segln su procedencia ests eXpuesto a diferentes riesgos y
oportunidades que tienen su origen en factores internos y externos. Una vez
identificado los riesgos y oportunidades se procede a definir sus causas.




Etepa de Clasificacion, apreciacion vy
cportunidades
La clasificacion de los riesgos en el proceso de admisién tendran las
siguientes fuentes: -

v Humanas (H1): Todo las personas inmerso en el proceso de admision.

v Tecnolégicas (T1): Equipos para llevar a cabo e proceso desde la etapa
de planificacion Yy organizacién, difusion y registro, ejecucion y matricula.

v" Financieras (F1): Presupuesto destinado para la ejecucién del proceso

v' Infraestructura / Materiales (11): Ambientes, espacios y bines que se tendra
que adquirir para el desarrolio del proceso de admisién.

a) Etapa de clasificacion Y apreciacién del riesgo y oportunidades

Se logra a través de |a evaluacién de la probabilidad de ocurrencia
y el impacto de Ia materializacién del riesgo y oportunidad. Los

tablas:

CUADRO N° 1: NIVELES DE IMPACTO DE RIESGO

Escaia - Niveles de Impactos de Riesgos

Clasificacion Nive! Descripcion

Si el evento llegara a presentarse, no representa un
impacto importante a las actividades de la Universidad

e

Si el evento llegara a presentarse, tendria un bajo
1 impacto o efecto sobre los procesos de la Universidad

P

Si el evento llegara a presentarse, tendria un moderado
impacto o efecto sobre los objetivos de Ia Universidad,
comprometiendo varios procesos.

Si el evento llegara a presentarse, tendria un alto
impacto, comprometiendo los objetivos de Ia Universidad
0 la continuidad de las operaciones por paralizacion de

tos procesos de soporte.

| Siel evento llegara a presentarse, tendria un tragico
impacto, comprometiendo los objetivos de la Universidad
0 la continuidad de las operaciones por paralizacion de
los procesos misionales.




CUADRO N° 2: NIVELES DE IMPACTO DE OPORTUNIDADES

Escala - Niveles de Impactos Oportunidades
Clasificacién Nivel f Descripcién 7
Impacto no significativo.-_No aportaria el logro de
objetivos del proceso.

Impacto menor.- Aportaria con un margen minimo el
logro de objetivos del proceso.

Impacto moderado.- Podria ocasionar un aporte para e}

Moderado
logro de objetivos del proceso hasta un 50%

Impacto favorabie.- Podria ocasionar en aporie para el
logro de objetivos del proceso en un 100%.

Impacto Beneficioso.. Impacto que podria ocasionar un

100% vy que ademas genera nuevas oportunidades en e
ambito de tecnologia y de mejora de procesos.

CUADRO N° 3: PROBABILIDADES DE RIESGOS

Escala de Probabilidades de Riesgos

Clasificacion Probabilidad

un afo. / No existen condiciones que impliquen riesgo.

Puede ocurrir en circunstancias excepcionales; mayor a—]
Podria ocurrir al menos una vez al afio. / Existen
condiciones que hacen lejana la posibilidad de

n

ocurrencia.

Puede ocurrir al menos una vez cada semestre, / Existe
condiciones que hacen poco probabie en el corto plazo
PE€ro que no son suficientes para evitarlo en el largo
plazo.

Probablemente ocurrira al menos una vez al mes. / No
existen condiciones que impidan la ocurrencia.

Ocurrird en Ia mayoria de las circunstancias; varias
veces al mes. / La ocurrencia es inminente.




CUADRO N°

4: PROBABILIDADES DE OPORTUNIDADES

Escala de Probabilidades Oportunidades

Clasificacién

Nivei

Probabilidad

No Reatlizable.- La probabilidad que se pueda realizar es
nula.

Improbable.- Existen condiciones que hacen que su
probabilidad de realizacion sea a largo plazo.

Posible.- Existen condiciones que hacen poco probable
la realizacion en el corto plazo (1 afio) pero que no son
suficientes para evitarlo en el largo plazo.

Probable.- Se puede dar en el corto plazo y no existen

| condiciones que impidan la ocurrencia.

Realizable.- Se puede realizar en la mayoria de las
circunstancias. La ocurrencia es inminente.

CUADRO N° 5: DETECCION DEL RIESGO

Escala - Niveles Deteccién del Riesgo

Clasificacién

Nivel

Descripcién

El riesgo es obvio. resulta improbable; que no sea

detectado por los controles existentes

El riesgo aunque es obvio y facilmente detectable, podria
en aiguna ocasion €scapar a un primer control, aunque
sera detectado con toda seguridad posteriormente.

El riesgo es detectable. posiblemente se detecte en jos
ultimos estadios de los procesos del SGC

El riesgo es de tal naturaleza que resulta dificil detectarlo
con los procedimientos establecidos hasta el momento

El riesgo no puede detectarse




CUADRO N° 6: DETECCION DE OPORTUNIDADES

Escala de Deteccién de Ia Oportunidad
Clasificacién | Nivel | Descripcién |
La oportunidad es obvia. resulta improbable que no sea |
detectado por los controles existentes
La oportunidad aungue es obvia y facilmente detectable,
podria en alguna ocasién escapar a un primer control,
-aunque sera detectado con toda seguridad
posteriormente.
La oportunidad es detectabie. posiblemente se detecte
en los dltimos estadios de los procesos del SGC
La oportunidad es de ta naturaieza que resulta difici|

detectarlo con los procedimientos establecidos hasta el
momento ]

La oportunidad no puede detectarse [

Donde:

Nivel De Riesgo y Oportunidad = Probabilidad x Impacto x Deteccidn

La calificacion o puntuacién obtenida de la matriz de probabilidad, impacto
y deteccion sera la base para tomar decisiones y priorizar las acciones de
control. Seguidamente presentamos el cuadro con los niveles de riesgo y
oportunidades establecidos y definidos.

Donde Ia clasificacion varia de acuerdo al siguiente cuadro:

CUADRO N° 7: NIVELES DE RIESGO

Escala - Niveles de Riesgos / Severidad

Clasificacion Descripcién Rango

Riesgo aceptable, con probabilidad muy baja o impacto
muy bajo en la ejecucién de los objetivos del proceso. No
afecta las operaciones. No hay consecuencias.
f740dn! Riesgo Tolerable, con probabilidad baja o impacto bajo en
lef] g ejecucion de los objetivos del proceso. No afecta las
operaciones. No hay consecuencias. Ty

‘ Riesgo Moderado, con probabilidad de ocurrencia media
| Riesgo o alta e impacto leve o moderado en la ejecucion de los
Moderado objetivos del proceso. Hay una posibilidad de que las
operaciones se vean afectadas.

Riesgo Importante, con probabilidad de ocurrencia alta e
impacto atto en la ejecucion de los objetivos del proceso
y/o objetivos estratégicos. Lo que conlleva a una pérdida

costosa o afectar parcialmente las operaciones del
procesos.

Riesgo Inaceptable, con probabilidad de ocurrencia alta e
impacto muy afto en fa consecucion de los objetivos del
proceso y/o objetivos estratégicos. Lo que conlleva a una
pérdida altamente costosa o afectar totalmente |as
Operaciones del procesos.




CUADRC N©

8: NIVELES DE RIESGO DE CPORTUNIDADES

Escala - Niveles de Opcertunidades

Clasificacién

Descripcisn

Oportunidad minimo o insignificante, con probabiiidad

muy baja, impacto muy bajo, o bajo en el aporte al logro de
los objetivos del proceso. Hay una posibilidad de beneficio
en las operaciones y la productividad.

Oportunidad Minima con probabilidad de ocurrencia baja
0 media e impacto minimo o moderado en el aporte al
logro de los objetivos del proceso. Hay una posibilidad de

que las operaciones y la productividad se vean
beneficiadas.

| Rango

Oportunidad
Moderada

Cportunidad con impacto Moderada.- con probabilidad de
ocurrencia media o alta e impacto alto en el aporte al logro
de los objetivos del proceso. Lo que conileva a un beneficio
parcial en las operaciones y la productividad de los
procesos.

Oportunidad con impacto muy alto, con probabilidad de
ocurrencia alta e impacto muy alto en el aporte af logro
de los objetivos del proceso. Lo que conlleva a un beneficio
alto en las operaciones ¥ la productividad de los procesos.

Oportunidad con impacto muy alto, con probabilidad de
ocurrencia alta e impacto muy alto en el aporte al logro
de los objetivos del proceso. Lo que conlleva a un beneficio
alto en las operaciones y la productividad de los procesos.

9az27

Nota: Si el riesgo

\correctivas con el propdsito de evitar que vuelva a suceder.

encontrado su valor es mayor a 25, se tomara acciones |

b) Etapa de evaluacién de riesgosﬁy oportunidades

El propésito de la evaluacién de riesgos y oportunidades es ayudar en
la toma de decisiones, en base a los resultados obtenidos del analisis

de riesgos y oportunidades. Las decisiones deben tener el contexto

mas amplio; y de incluir Ia consideracion de la tolerancia asumidos por
las distintas DAYRA, dichas decisiones deben tomarse de conformidad
con los requisitos legales, reglamentarios y otros relacionados a Ja
actividad de la universidad.

Los criterios de evaluacién van de acuerdo al valor numérico que se le
da al riesgo u oportunidad éncontrado, teniendo como referencia los
indicadores del siguiente cuadro:



CUADRU

Escala - Criterios de Evaluacion

| l ’
Nivel

Valor
Estratégico

Clasificacién

“10: CRITERIOS DE EVALUACION RIESGOS

Muilta /
Sanciones/lncumpli
i mientos

-No hay
" impacto
directo sobre
la estrategia
de la
universidad.

No existe posibilidad
" de multa o sancion.
La(s) actividad(es)

afectada(s) no esta(n)

sujeta(s) a
supervisién

El impacto
sobre la
estrategia de
la universidad
es indirecto,
pero bajo.

Cliente
Interno/Externo

Operacional

La materializacion del
impacto no es percibida
por el cliente externo,
pero si por el interno.
Esta Ultima es leve.

impacto puede
ser asimilado en
las actividades
normales def
negocio, los
costos son muy
bajos.

No existe posibilidag
de multa o sancion,
pero si de una
recomendacion. La(s)
actividad(es)
afectada(s) no esta(n)
sujeta(s) a
supervision

La materializacion dei
impacto es leve y es
percibida por el cliente
interno vy externo.

Impacto puede
ser asimilado por
la organizacién en
un tiempo
aproximado de 1
dia. Los costos
son bajos.

El impacto
sobre la
estrategia de
3 la universidad
es directo,
pero el efecto
es moderado,

Riesgo
Moderado

| Posibilidad de multa o
sancion. La(s)
actividad(es)

afectada(s) esta(n)
sujeta(s) s
supervision

La materializacion del
impacto es moderada y
es percibida por el
cliente interno y

- externo.

Impacto afecta Ia
productividad del
negocio en un
horizonte de 1
semana. Los
costos son
moderados y es
probable que se
requiera de
personal
adicional.

El impacto
sobre la
estrategia de
la universidad

es directo, y el

efecto es alto.

-

Posibilidad de multa o]
sancion por falta(s)
grave(s).
Posibilidad de
hallazgos de
incumplimiento en
auditorias.

La materializacién del
impacto es alta Y puede
originar sanciones.

Impacto potencial
en el negocio y
productividad; en
un horizonte
mayor a 1
semana. El costo
de interrupcion es
alto.

Elimpacto
sobre {a
estrategia de
la universidad
es
significativo,

Posibilidad de muita o
sancién, cierre de |as
instalaciones.
Posibilidad de
hallazgos de
incumplimiento en
auditorias.

Impacto elevado en e
cliente interno y
externo, lo que puede
originar multa y/o
sanciones graves.

Interrupcion total
de las actividades
(operaciones) de
la compaiiia. £
costo de
interrupcién es
muy aito.




CUADROC N° 11: CRITERIOS DE EVALUACION DE OPORTUNIDADES

Escala - Criterios de Evaluacion

i

§ Clasificacién

Nivel

Valor Cumplimiento de ia | Interno/Externo Operacional
" Estratégico Universidad P
No se . . -
S La universidad )
evidencia con ) " No afecta en io
. ejecuta la No es percibida la L
claridad la . . minimo al proceso
. oportunidad pero el oportunidad .
oportunidad de admisién
efecto no se da notar
encontrada
La universidad .
. . A da La oportunidad no
Se evidencia ejecuta la . .
. La oportunidad lo nota | es reflejada en ef
levemente la oportunidad . .
. el cliente interno proceso de
oportunidad encontrada el efecto o
admision
es leve

Oportunidad
Moderada

idad e
oot

La oportunidad
encontrada se
evidencia pero
el efecto es
leve

La universidad
ejecuta la
oportunidad,
reflejando mejoras en
cuanto a los
procedimientos

El efecto es notorio
para ambas partes

La oportunidad se
refleja pero no
causa mayor
efecto en cuanto a
las actividades a
desarroliar

La oportunidad
tiene un efecto
favorable
hacia la
universidad

La universidad
gjecuta la
oportunidad siendo
percibido por el
cliente externo

La oportunidad
favorece a la parte
interesada

La oportunidad
reduce en lo
minimo el riesgo
previsto

La oportunidad
€s ventajosa
tanto para el

proceso como

para las
personas
inmersas en
ella.

El cliente externo e
interno nota las
mejoras realizadas al
proceso

La oportunidad es
sumamente ventajosa
tanto para el proceso

de admisién como para
el cliente

La oportunidad
garantiza el buen
funcionamiento
del proceso




CUADRO N° 12: VALOR DE EVALUACION DEL RIESGO

Significancia del Riesgo

| Valorde | _ .
! . Calificacion L
Evaluagcion . Descripcién
del Riesgo

de Riesgds

Es un riesgo aceptable, no genera riesgos en los proyectos, en las operaciones,

| no afecta las estrategias organizacionales, no hay impactos legales; no afecta Ia
imagen, los controles actuales son suficientes,

Es un riesgo aceptable, no genera rie
no afecta las estrategias organizacio
imagen.

$gos en los proyectos, en las operaciones, —l
nales, no hay impactos legales, no afecta l1a

Es un riesgo aceptable. Podria generar riesgos en los proyectos, pero no en las
operaciones, no afecta las estrategias organizacionales, no hay impactos legales,
no afecta ia imagen, los controles actuales son suficientes.

Es un riesgo que amerita tratamiento para evitar que afecte la reputacion,

ocasionar pérdidas financieras, incurrir en investigacion del regulador o causar
interrupcién parcial de los procesos

Cuando la organizacion se encuentra expuesta a riesgos muy altos que ameritan
ser tratados de manera inmediata porque afecta los procesos causando

interrupcién del negocio, dafiara la reputacion, ocasionara pérdidas financieras, se
incurrird en multas legales,

CUADRO N° 13: VALOR DE EVALUACION OPORTUNIDADES

Significancia de ia Oportunidad

' Valor de
.2 Calificacié L
Evaluacién del R‘;::'Z" Descripcién
o de Riesgos g
{%, La oportunidad es insignificante, no genera efecto, en las operaciones, no afecta

las estrategias, no hay impactos.

Es un riesgo aceptable, no
no afecta las estrategias or
imagen.

genera riesgos en los proyectos, en las Operaciones,
ganizacionales, no hay impactos legales, no afecta la

Oportunidad Es un riesgo aceptable. Podria generar riesgos en los proyectos, pero no en las
2,60 a3.39 hFI)lo derada | OPeraciones, no afecta lag estrategias organizacionales, no hay impactos legales,
L no afecta la imagen, los controles actuales son suficientes,

Es un riesgo que amerita tratamiento para evitar que afecte la reputacion,

ocasionar pérdidas financieras, incurrir en investigacién del regulador o causar
| interrupcion parcial de los procesos
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ralamiento del Riesgo
De acuerdo al valor estratégico encontrado en la evaluacién de riesgo u

oportunidades, la Direccién de Admision y Registros Académico, dara un
tratamiento tomando {as siguientes medidas:

CUADRO N° 13 ) . R

Implica aceptar el riesgo sin gestionarlo

Implica tomar las medidas necesarias tendientes
- a reducir la probabilidad y el impacto, 0 ambos

| casos a la vez.

Implica compartir parte del riesgo con terceros o
Transferir simplemente dar a otra parte la responsabilidad
de su gestion.

Implica tomar las medidas para prevenir un riesgo
adverso o caso contrario no proseguir con ia

4 actividad riesgosa cuando esto sea factible.
Implica tomar las medidas necesarias tendientes
| a eliminar la probabilidad y el impacto, 0 ambos
{ casos alavez

Caso que el riesgo encontrado se enuncie como MITIGACION en adelante se
tomara acciones correctivas 0 tratamiento del riesgo el cual comprende ef
siguiente procesos:

a. Acciones de Control

Son estrategias que deberan ser utilizados para seleccionar Ia respuesta
mas apropiada. Las respuestas establecidas en la presente metodologia
consisten en; evitar, mitigar, transferir, aceptar y eliminar tal como de
define el cuadro N° 13.

b. Actividades de Control

Después de haber seleccionado el tipo de control, se deben establecer
las actividades que permitan asegurar que el tratamiento del riesgo se
lleve a cabo de manera adecuada y oportuna.

En algunos casos, una sola actividad de control podria asegurar el
tratamiento de varios riesgos, asimismo, se tomaran en cuenta las
actividades de controles existentes o implementados, las cuales se
podran identificar en cada uno de los procesos. Se tendra que evaluar sj
€S0s controles son suficientes para asegurar el tratamiento del riesgo,
¢aso contrario se tendra que mejorar o modificar dichos controles para
asegurar su eficacia.
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¢ Seguimienic el Control

Para garantizar Ia eficacia de los controles se debe realizar un
seguimiento al cumplimiento de las actividades establecidas planteando
un PLAN DE TRABAJO donde se planteara la revision periédica a fin de
poder detectar oportunamente posibles desviaciones. :

d. Verificacion de I3 Eficacia de los coﬁtroles
Después de haber implementado los controles, se evalla si estos han
sido eficaces cuando el control implementado previene o mitiga el riesgo
8.6. Elaboracion de la Matriz de Riesgos y oportunidades.
Constituye una herramienta metodoldgica que permite hacer un registro al
detalle del proceso y la descripcion correcta del riesgo. Adicionalmente, se

incluye las acciones de control y los responsables de sy implantacion y
seguimiento.

TABLA DE CAMBIOS

Version Version |

Anterior Actual Descripcién de Cambios Realizados
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CEBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo informar, orientar y dar a conocer los
procedimientos que se llevaran a cabo en todo el Proceso de Admision con el fin de
fomentar una mejora continua en sus procesos.

ALCANCE

El presente manual tendra un alcance en el Proceso de Admisién de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

BASE LEGAL

Ley N° 30220, Ley Universitaria
Ley N° 23384, Ley General de Educacion

Ley N° 27347, Ley de Creacion de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
Mendoza

Ley N° 27444, Ley de procedimiento Administrativo General
Ley N° 27277, Ley de Victimas del Terrorismo

Ley N° 28036, Ley de Promocién y Desarrollo 'ci.el Deporte
Ley N° 28164, ley General de Ia Persona égn Discapacidad

Ley N°29248, Ley de Licenciados de las fuerzas Armadas, previo convenio conforme
al Art. 64°

Estatuto de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas
aprobado con Resolucién de Asamblea Universitaria N° 003-2019-UNTRM-AU, de
fecha 28 de mayo de 2019. :

DEFINICION Y TERMINOS

Para poder comprender y entender el manual de admision se plantean los siguientes
términos y definiciones.

4.1.  Acciones de mejora:
Accion implementada para incrementar los resultados del producto, proceso
o el sistema en términos de economia, eficacia o eficiencia.

4.2. Admisién:
Es el acto y el resultado de admitir (acoger, acceder, ingresar).

4.3. Decano:
Persona que preside una facultad de una universidad o colegio profesional.




4.4,  Difusién:
Campafia publicitaria que se hace de un determinado producto o servicio
durante un tiempo determinado mediante una oferta atractiva.

4.5, Postulante: .
Es un adjetivo que se emplea para calificar g aquel que se postula a algo. Un
postulante en el proceso de admision es un aspirante a solicitar una vacante
en un determinado progframa de estudio.

4.6. Proceso:
Es un conjunto de procedimientos, actividades Yy tareas que se somete una
Cosa para elaborarla o transformaria.

4.7.  Vacante:
, Adjetivo que hace referencia a aquello que esta sin OCupar y previsto. Puede
{ tratarse de un espacio fisico, un puesto para cursar estudios o un premio.

=

V. ABREVIATURAS

Comisién de Admision COAD
Consejo Universitario Cu. .
Direccion de Admision y Registros Académicos DAYRA
Direccién de Planiicacién y Presupuesto . bep-
Direccién de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones  DTICS
Oficina de Admision S OA -
Oficina de Registros Académicos ORA
Escuela Profesional | EP
Pedido de Comprobante de Salida PECOSA
Policia Nacional del Perg =~ = PNP
) Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA

L Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza  UNTRM
Vicerrectorado Académico VRAC
Visto Bueno . ; 4 \eRe .

VL. RESPONSABLES

6.1 La Direccién de Admisién y Registros Académicos (DAYRA), es responsable

totalidad.
b.  Proveer del disefo y aprobacién de las encuestas (en los procesos de
difusion y registro, y ejecucion), para el proceso de admision.
/ . Determinar el tamafio de |a muestra.
d. Analizar los resultados de las encuestas (en los procesos de difusion y
registro, y ejecucion), para tomar acciones de mejora.
€. Remitir los resultados analizados a la Direccion de Calidad y Acreditacion
(DCAYA) y al Presidente del COAD. -

f
- del:
\FA a. Desarrollo del cumplimiento de| proceso de admision y matriculas €n su
|
i



VII.

i Actualizar Ias preguntas de las encuestas cada vez que Io crea conveniente,
y dar 2 conocer al COAD.

6.2 La Comision de Admisién (COAD), es responsable de:
a.  Reproducir, suministrar Y recoger las encuestas durante el proceso de
admision.
b. Entregar las encuestas del proceso de ejecucion a la DAYRA.
Recibir los resultados de las encuestas (en los procesos de difusion y
registro y ejecucion), para tomar acciones de mejora en el proceso de
admision,

responsable de:

a. Aplicar las encuestas en el proceso de Difusidn y Registro.

b.  Explicar a los postulantes el propésito de la encuesta Yy orientar en su
correcto llenado.

C. Recogery entregar las encuestas 3 DAYRA.

6.4 El Responsable de Aula es responsable de:
a. Aplicar las encuestas en el proceso de Ejecucion
b.  Explicar a los postulantes el tiempo de aplicacion de las encuestas en el
proceso de Ejecucion.
. Recoger las encuestas en el proceso de Ejecucion.
d. Entregar las encuestas a un miembro de| COAD/DAYRA.

6.5 La Direccién de Calidad y Acreditacion (DCAYA) es responsable:
a. Apovyarenla evaluacion de los resultados de las encuestas.
b.  Controlar el aporte de los resultados a los objetivos de calidad.
C.  Auditar la ejecucidn de las encuestas en los procesos de Difusion y Registro
y en la Ejecucion del proceso de Admision.
d. Recogerla informacion resultante de las encuestas a fin de informar a la ajta
direccion (VRAC, RECTOR).

6.6 El Consejo Universitario (CU) es responsable:
a. Aprobar el calendario académico.
b. Revisar Y aprobar el cuadro de distribucion de vacantes.
C. Aprobar los resultados del proceso de Admision.

6.7 La Direccién de Planificacién y Presupuesto (DPP) es responsable de-

a. Certificar Presupuestariamente y elaborar e reporte de certificacion
presupuestaria.

6.8 La Direccién de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (DTICS), es
responsable de:
a. Publicar los resultados finales de| examen de admisién.

DESCRIPCION

7.1. Proceso de Admisién




Consta de 4 sub procesos: Planificacion vy Organizacion, Difusién y Registre,
Ejecucion y Matricula.

Estos sub procesos estan articulados con el fin de que todas las actividades
eénmarcadas dentro del proceso den la satisfaccién a la necesidad que tiene el
cliente (postulante).

7.1.1. Planificacién y Organizacion

a. La Direccion de admision Yy registros académicos (DAYRA), elabora la
propuesta del calendario académico, este documento es redactado en
noviembre y es remitido al Vicerrectorado Académico (VRAC), quien
revisa el calendario académico dando asi su visto bueno.

b. El Consejo Universitario (CU), revisa, modifica y aprueba el calendario
académico, se emite la Resolucion de Consejo Universitario de
aprobacion, aproximadamente esto se debe dar en el mes de diciembre.

¢. Con dicha Resolucién de CU, los Decanos presentan la propuesta del
Cuadro de distribucion de vacantes.

d. La oficina de Admision consolida el cuadro de distribucion de vacantes
segun las modalidades de admisién de cada Escuela Profesional (EP),
para finalmente remitir al VRAC y presente al CU.

e. El CU revisa el cuadro de distribucion de vacantes y lo aprueba con
Resolucién de Consejo Universitario.

7.1.2. Difusiény Registro

a. La Oficina de Admisién elabora el cuadro de necesidades por cada
proceso de admision; para luego registrario en el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA), generandose un reporte de pedido de
servicio y/o compra.

" b. La Direccién de Admisién y Registro Académico (DAYRA) remite el
pedido de servicio y/o compra a la Direccién General de Admision (DGA)
por medio de un reporte de pedido de servicio y/o compra firmada por
DAYRA.

¢. La Oficina de Admisién realiza el seguimiento del pedido de servicio y/o
compra dando su aprobacién en el SIGA, si no se aprueba debe
regresarse a registrar el cuadro de necesidades.

d. La Oficina de Admisién recoge en almaceén lo solicitado segtn el cuadro
de necesidades, por lo que se elabora un pedido de comprobante de
salida (PECOSA), con Ia conformidad del servicio y/o compra.

e. La direccion de Imagen Institucional se encarga de disefar el material
publicitario el cual estara en un CD con los disefios para los diferentes
medios publicitarios, esto es entregado a DAYRA.

f. La Oficina de Admisién revisa Ia informacion disefada, considerando
datos del proceso de admision (fecha, lugar, hora, modalidad, carreras,
costos y requisitos), de acuerdo a los requerimientos para el proceso de
admision dando su V° B° de| material publicitario disefiado.
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Con la aprobacién del disefio publicitario. g Oficina de Admisién solicita

la impresion del material publicitario, con ello se elabora un reporte de
pedido de servicio.

La Direccién General de Administracién (DGA) da la autorizacion del
reporte de pedido en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa

Presupuesto (DPP).

La Direccion de Planificacion Yy Presupuesto (DPP) otorga la certificacion
Présupuestaria, tras la cual se elaborara un reporte de certificacion
Présupuestaria que se entregara a la Direccidn General de
Administracién (DGA).

La Direccion de Abastecimiento es el responsable de contratar el servicio
por lo que genera la orden de servicio y se entrega al proveedor
seleccionado.

El' proveedor debe entregar el material publicitario en e tiempo
establecido, para luego almacenarlo. Se genera una guia de remisién y
se interna en el almacén central de la UNTRM.

. Desde el aimacén central de la UNTRM con el pedido de comprobantes

La Oficina de Admision S€ responsabiliza de publicitar el €xamen de
admision, para ello genera oficios de permiso de publicidad y difunde a
través de los diferentes medios dentro y fuera de Ia UNTRM; asi también
inicia el proceso de inscripcion de los postulantes.

Al finalizar el proceso de registro y la entrega de su carnet de postulante,
la DAYRA encuesta a los postulantes sobre sy percepcion de satisfaccion
en dicho proceso.

. Ejecucion

efectivos policiales, tanto Para la sede central, seccion y filial. Dicho
documentos (oficio y Resolucién Rectoral) se entrega a la DAYRA yala
Policia Nacional del Pery (PNP), y en algunos casos a Ia Defensoria del
Pueblo, con el fin de invitarlos a participar en el proceso de admision.

La DAYRA, segtn el calendario académico aprobado, convoca al
personal de apoyo para el proceso de admisién (docentes, no docentes
y estudiantes), por medio de un comunicado de invitacién de
participacion; los interesados y los que cumplan con los lineamientos del




Reglamento General de Admisién se registran parz ser responsables de
cuidado de aula,

La Comisién de Admision, DAYRA ¥y VRAC convocan al personal docente
interesado y que cumpla con los requisitos estipulados en el Reglamento
General de Admisién para la elaboracion del examen de admision, los
interesados se registran. -

La DAYRA con el reporte de postulantes inscritos por lugar de examen,
de acuerdo al Sistema de Admisién, acondiciona las aulas para Ia
aplicacion del examen, elaborando un registro de personal de apoyo
logistico.

La DAYRA mediante Oficio solicita a los Decanos el préstamo de los
ambiente para la aplicacion del examenes, finalmente se realiza una
visita in situ del buen acondicionamiento de aulas para la ejecucion del
examen de admisién.

La COAD de acuerdo al registro de personas inscritas para el cuidado de
aula y con el reporte de postulantes inscritos, realiza el sorteo del
personal de apoyo para el cuidado de las aulas, por lo gque se genera
declaraciones juradas, Credenciales, instructivos y cronograma al
personal seleccionado previa Capacitacion al personal seleccionado para
el cuidado de aulas (regularmente los dias viernes). Si hubiera necesidad
de personal para el cuidado de aulas, se realiza una invitacién verbal para
cubrir los puestos de responsables en el cuidado de aulas.

La DAYRA con lIa relacion de personal seleccionado, elaborara
fotochecks que seran entregados el dia del examen a los docentes, no
docentes y estudiantes seleccionados de la UNTRM.

La DAYRA/COAD, el dia dei €xamen (domingos), en un promedio de 30
minutos refuerza los detalles del proceso.

En las filiales Yy seccidn, se invita al personal (docente y no docente) para
el cuidado de aulas, el proceso de capacitacién se da el mismo dia del
€xamen por un miembro del COAD o comisionado; solo se aplica para
examen de admision del CEPRE.

La COAD con Ia relacion de docentes inscritos (el dia sabado), se
realizard un sorteo del personal docente especialista que elaborarg el
€xamen; por lo que se genera una lista de docentes seleccionados; asi
como las declaraciones juradas y credenciales.

Con la lista final del personal docente que elaborara el examen de
admision, el coordinador interno del COAD, firma el acta de internamiento
N° 01: equipo que elabora el examen de admisién, dicha acta sera
firmada por el Vicerrector académico, DAYRA, representantes de la PNP,
miembros del COAD y el equipo de elaboracién. Cabe indicar que no
firma el veedor externo. Cabe indicar que el equipo se interna el dia
sabado a las 10:00 am.

El coordinador interno de COAD, sigue estrictamente el cumplimiento del
cronograma establecido para |a elaboracion, revision, impresion,
compaginado, empaquetado y lacrado de los exdmenes. Dicho
responsable vela por obtener los examenes impresos en la hora
establecida y en la cantidad prevista. Finalmente, se genera un machote
con las preguntas Y respuestas que es custodiado por el coordinador
interno del COAD.



m. La DAYRA en presencia del COAD, PNP y el VRAC; segin e
cronograma establecido, ingresa los alimentos (almuerzo y cenay), para el

p. Eldia domingo, Ia DAYRA autoriza el ingreso del personal seleccionado
para el cuidado de aulas, segun el cronograma establecido. Al personal
se les entrega los fotocheck; el ingreso es hasta las 7:00 am.; luego, se
realiza una reunién previo al examen para informar de Ia designacion de
aulas con un sorteo en e momento, esta designacién esta conformada
por dos miembros (docente y estudiante 0 no docente y estudiante). Se
concluye con un desayuno/refrigerio programado hasta 7:30 a.m. E
personal deja los objetos personales prohibidos.

g. Los Responsables de Aula se dirigen a sus aulas correspondientes y dan

plumén, 01 hoja de ocurrencias y 01 tampén.

r. La COAD y DAYRA dan apertura al ingreso de postulantes, para lo cual
cuentan con el apoyo de personal de seguridad de la UNTRM y del
personal policial; esta actividad esta programada desde 7:30 a.m. hasta
8:40 a.m. “

s. La DAYRA verificara Ia identidad y registro de| postulante en la Base de
Datos (Carné de postulante y DNI o Boucher de tramite de DNI, partida

a.m. hasta 8:40 a.m.

t. La DAYRA con personal de apoyo logistico, se encarga de orientar a|
postulante para que se dirija al aula donde rendird su examen, para ello,
se le sugiere seguir las indicaciones publicadas en el frontis de la
UNTRM.

U. Los responsables de aula verificaran Ia identidad y asistencia del
Postulante en las aulas asignadas, con el padron de asistencia de
postulantes, el cual sera firmada y marcada con Ia huella dactilar de cada




aa.

bb.

cc.

dd.

ee.

gg.

El responsable de aula recoge las fichas dpticas de identificacion llenados
Correclamente, solo se recogen las fichas épticas de identificacion y el
Carnet de postulante.

El responsable de aula -entrega la encuesta de satisfaccién a los
postulantes, esta actividad Se realizard en un plazo de 5 minutos (9:10
am. - 9:15 am.). Estas €ncuestas son recogidas Y se guardan en el
sobre N° 06, estas seran entregadas a las 10:30 a.m. al personal
responsable de Ia DAYRA/COAD. )

Los Responsables de aula, a partir de las 9:25 a.m. distribuyen a los
postulantes el cuadernillo del examen, Y esperan la sefal acustica de
inicio del examen. La DAYRA en coordinacion con un miembro de la PNP
da aviso sobre el inicio del examen, siendo la hora acordada 3 Ias 9:30
a.m., y de manera simultanea en la Filial y seccién.

Los postulantes verifican Ia compaginacion y contenido de las 100
preguntas del examen, en caso se detectara en el examen ilegibilidad,
nimero de paginas, fotocopiado, etc., se procede al cambio con |a
autorizacion del Vicerrector Académico que tiene en custodia los
examenes adicionales.

El responsable de aula verifica los datos de los postulantes en las fichas
Opticas de identificacion llenadas. A las 10:30 a.m., el personal
DAYRA/COAD, recoge el sobre N° 04, en Ia que indica la cantidad de
fichas 6pticas de identificacion, carné, el padrén de postulantes y el
banner de orientacion.

La DAYRA, 15 minutos antes de culminar el examen, comunica a Jos
responsables de aula el tiempo restante para la finalizacion del examen
Y considerar e} cronograma establecido.

DAYRA, VRAC y COAD comunican la finalizacién del examen de
admisioén segun el cronograma (12:00 del mediodia), se procede a
colocar en el sobre N°05: las fichas opticas de respuestas, la ficha de
ocurrencia (si o hubiera) y las fichas opticas excedentes: Jos
responsables de aula se desplazan al aula de acopio para la entrega de
los sobres N°01, 05, y 086.

La DAYRA instala los equipos informaticos para el procedimiento de
calificacion del examen (lectora optica, laptop e impresora), se comunica
al COAD y VRAC Ia conformidad y operatividad del sistema para la
calificacion.

EI COAD/DAYRA, apertura el sobre N° 04 (fichas Opticas de identificacion
de la sede central), con el fin de ordenar y contabilizar para la lectura.
La ORA, mediante e| lector optico y el software del mismo proceden a Ig
lectura de las fichas Opticas de identificacion, generandose un archivo
texto o plano que contiene: cadigo postulante, secuencia de lectura y
codigo de enlace.

La ORA, con el sistema de calificacién contrasta que los datos de los
postulantes consignados en las fichas 6pticas de identificacion tenga
consistencia con la base de datos, generandose un reporte de validacion,
€n caso que hubiera inconsistencias Se revisara el sobre pertinente a Ia
inconsistencia, porlo que se puede utilizar otros recursos como RENIEC;
ESSALUD; SIS, SISFOH.
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La ORA, mediante el lector Optico y el software del mismo proceden a |3
lectura de las fichas Opticas de identificacién de la filial y seccidn,
generandose un archivo texto o plano que contiene: cadigo postulante,
secuencia de lectura y Todigo de enlace.

La ORA, con el sistema de calificaciéon contrasta los datos de Jos
Postulantes consignados en las fichas 6pticas de identificacién con los
contenidos en la base de datos de la filial Yy seccion, generandose un
reporte de validacién, en caso que hubiera inconsistencias se revisara el
sobre pertinente a Ia inconsistencia, por lo que se puede utilizar otros
reécursos como RENIEC:; ESSALUD; SIS, SISFOH.

EI COAD/DAYRA es responsable de la apertura de los sobres N° 05, que
contiene las fichas Opticas de respuestas de la sede central, filial y
seccion, con el fin de ordenar y contabilizar las hojas de identificacion
para la lectura. '

La ORA, mediante e lector 6ptico y el software del mismo proceden a Ig
lectura de las fichas Opticas de sede central, filial y seccion, generandose
un archivo texto o plano que contiene: secuencia de lectura, cddigo de
enlace y respuestas.

La ORA, con el sistema de calificacion, registra el cuadro de vacantes
aprobadas seglin periodo Y modalidad, con el fin de determinar el nimero
de ingresantes segun nuimero de vacantes.

El coordinador interno del COAD abre el machote y los registra en el
sistema de calificacién las claves de las 100 preguntas; por lo que se
emite un reporte para |a verificacién de las claves que se ingresaron en
el sistema coincidan con el machote.

La ORA, califica e imprimir un juego de los resultados preliminares del
€xamen, para el control de calidagd: corroborar puntaje, empate Y numero
de vacantes.

DAYRA/COAD contrastan aleatoriamente los resultados emitidos por el
sistema de calificacion con la calificacién manual con e fin de verificar Ia
consistencia del proceso de calificacion del sistema; en caso de
inconsistencia se busca el origen del problema en alguna de las fases
realizadas.

El COAD autoriza la impresion de los resultados oficiales del examen en
03 juegos, dicho documento es firmado por todos los miembros (COAD,
DAYRA, VRAC, ORA y otras autoridades presentes).

El COAD publica los resultados de calificacion del €xamen en el frontis
de la Universidad Y en la pagina Web institucional por lo que se firma el
acta N° 04: Registro el Proceso de publicacién de resultados y lo firma
COAD, DAYRA, VRAC, ORA y otras autoridades presentes.

El presidente del COAD elabora él informe final del proceso de admision
y lo presenta a) Rector, quien Io presenta ante Consejo Universitario con
el fin de aprobarlo: emitiéndose la Resolucion de Consejo Universitario.
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Matricula

y entrega las constancias de ingreso y las fichas de acceso al campus
virtual, para ello, e ingresante presenta sy expediente con todos los

es conforme se le indica que debe completar su expediente en e plazo
establecido.

docentes, etc.

Con el archivo del Banco de Ia Nacion, la oficina de registros académicos
registra el pago de matricula de los ingresantes, para ello verifica la fecha
de pago, el importe y concepto de pago. Este proceso es realizado
diariamente.

La DAYRA (oficina de registros academicos) genera el reporte de
ingresantes matriculados que no pagaron, realiza la depuracion a los

desiertas para convocar a los accesitarios.

La DAYRA a través de la oficina de admision, con el reporte de |as
vacantes disponibles, comunica a los accesitarios (en orden de merito),
la disponibilidad de vacantes, procediendo a Ia aceptacion del nuevo
ingresante; este procedimiento se realiza hasta cubrir las vacantes
desiertas.
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- Anexo 01: Modelo de Formato de Resultados finales del examen de admision
- Anexo 02: Modelo de Acta N° 001: Acta de Internamiento para la elaboracién del

examen.

. Anexo 03:_ Modelo de Acta N° 002: Acta de entrega de los examenes y materiales

para la filial y seccion

. Anexo 04: Modelo de Acta N° 003: Entrega de los examenes y materiales para
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- Anexo 05: Modelo de Acta N° 004: Procesamiento, calificacion, generacion de

resultados, publicacion Yy resultados finales

. Anexo 06: Instrucciones para el control y cuidado de aulas
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Anexe 04: Modelo de Acla N°0O3;
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Anexo 08 Modele de Acta N¢ 004: Procesamiento, calificacion, generacién de
resultados, publicacién Y resultados finales
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Anexu 08: instrucciones para el control y cuidado de aulas
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INSTRUCCIONES PARA LO8 RESPONSABLES DEL CONTROLU DE AULAS
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POSTULANT

Il. ALCANCE

El procedimiento aplica al proceso de adm
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas

. lll. REFERENCIAS

isién que realiza la Universidag Nacional

a. Norma SO 9001:2015

b. Estatuto de |5 Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas

aprobado con Resolucién de Asambleg Universitaria N° 003-201 9-UNTRM—AU, de
fecha 28 de mayo de 2019.

C. Reglamento General de Admisién, aprobado con RCU N° 171-201 7~UNTRM—CU,
de fecha 05 de julio de 2017

IV. DEFINICIONES

4.1 Encuesta

4.2 Postulante
Es un adjetivo que se emplea para calificar g
Postulante, por tanto, es un aspirante a solicitar una

4.3 Vacante
Adjetivo que hace referencia a aquello que es

de un puesto de formacién académica de |g UNTRM.
4.4 Responsable de aula

Docente, no docente y estudiantes que ejecutan sus actividades durante el examen
de admision.

4.5 Responsable de registro

Personal de I3 Oficina de Admisién que ejecuta Jas actividades previstas para el
registro de| postulante.

V. Abreviaturas
Utilizadas para

darle al lector Ig facilidad de identificar un término o Ia responsabilidad
de una actividad O tarea.

Comisién de Admision COAD

 Direccién de Admisién y Registras Académicos DAYRA
Vi, RESPONSABILIDADES o




Admisién y Registros Académicos (DAYRA) es responsabie

a. Desarrolio del Cumplimiento del proceso de admisioén en su totalidad.

b.  Proveer de disefio y aprobacion de las encuestas (en los procesos de difusién
y registro y ejecucion) para el proceso de admisién.

. Determinar el tamafio de la muestra.

d. Analizar los resultados de las encuestas (en los procesos de difusién y registro
Y ejecucion) para tomar acciones de mejora.

f. Actualizar las Preguntas de las encuestas cada vez que lo crea conveniente,
siendo necesario sy revision y aprobacion.

A 6.2 La Comision de Admision (COAD) es responsable de:

' a. Reproducir, suministrar y recoger las encuestas en ¢l proceso de ejecucion,

b. Entregar las encuestas del proceso de ejecucion a DAYRA.

C. Recibir los resultados de las éncuestas (en los procesos de difusidn y registro,
Y ejecucion) para emitir el informe final del proceso de admision.

6.3 El Responsable de encuestar ¢] Proceso de difusion Yy registro es responsable
de:
a. Aplicar las éncuestas en el proceso de Difusién y Registro
b. Explicar a los postulantes el propésito de la encuesta Yy orientar en su adecuado
llenado.
. Recogery entregar las encuestas a la DAYRA.

6.4 El Responsable de Aula es responsable de:
a. Aplicar las encuestas en el proceso de ejecucion.
b. Explicar a los postulantes el tiempo de aplicacion de Ilas €ncuestas en e
proceso de ejecucion.
C. Recoger las encuestas en el proceso de ejecucion.
d. Entregar las éncuestas a la DAYRA/COAD.

6.5 La Direccion de Calidad y Acreditacion (DCAYA) es responsable:
a. Apoyar en la evaluacion de los resultados de las encuestas,
b. Controlar el aporte de los resultados a los objetivos de calidad.
C. Auditar la ejecucién de las encuestas en los procesos de Difusién y Registro y
en la Ejecucion del proceso de admision.
d. Recoger Ia informacién resultante de las encuestas a fin de informar a Ia alta
direccién (RECTOR, VRAC).

VII. DESCRIPCION
7.1 FRECUENCIA DE APLICACION
La Oficina de Admisién es el encargado de coordinar con los responsables para
aplicar, procesar Yy emitir resultados de |a €ncuesta, la misma que se realiza cada
Vez que sea requerido o a| terminar el proceso de Difusion y Registro (anexo 01 )y
de Ejecucion (anexo 02) para medir el grado de satisfaccion,

7.1.1 PROGRAMACION DE LA REALIZACION DE ENCUESTAS
a. La Oficina de Admisién en coordinacién con Jog responsables del
procesoc de Difusién Y Registro, elabora un cronograma para |a



7.1.2 DIFUSION DEL CRONOGRAMA

a.

Comunicar g todos los responsables e| cronograma dej desarrollo de las
encuestas, |[ag mismas que deben ser difundidas Mediante yn
comunicado para sy correcta aplicacion,

7.1.3 ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DE LAS ENCUESTAS
a.

La elaboracion, revision y actualizacion de las €ncuestas son
determinados por los responsables establecidos en g| nNumeral 6,

En caso alguno de los résponsables de sy aplicacion, en |q etapa de
programacién de la  encuesta Considere |a actualizacién, la

reformulacién 0 el cambio dej instrumento, deberan indicarlo a través de

‘n” es la muestra a obtener.

“N" es Ia poblacion a encuestar.

‘2" es el nivel de confianza,

‘p” probabilidad de éxito, o Proporcién esperada.
‘q” probabilidag de fracaso.

#

a. Cada responsable de que forma parte de| Proceso admisign aplicara ej

instrumento a los postulantes de acuerdo 3 [o establecido en gj Numera]

b. El medio de aplicacion debers Ser consultadg Y coordinada con la

DAYRA.

716 TABULACION E INFORME DE RESULTADOS
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a. Ingresar los datos recolectados a una bas
utilizar técnicas estadisticas, de tal man
obtencion de resultados descriptivos de la

b. Socializar Y comunicar los resultados a qui

¢. Elaborar un informe de resuitados consolidando g informacion, y
comunicar a los responsables de los procesos de Difusion y Registro y
Ejecucion las correcciones, acciones correctivas/preventivas Y de mejora.

7.1.7 TOMA DE DECISIONES

a. La informacién eg analizada para evaluar sy aporte a los indicadores de
gestion (objetivos de calidad) con Ia finalidad de tomar decisiones para [a
mejora continua.

ANEXOS

Anexo 01 — Encuesta de satisfaccion del postulante (proceso de Difusién y Registro)
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ccion del postulante (proceso de Ejecucion)

Universidad Naciona. Terizic Encuesta de Satisfaccion de Registro
Rodrigucs do Mordoss Amozonas de Postulantes 2019.|
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CEJETIVO

Establecer Ia metodologia para identificar y corregir las no conformidades; asi como
tomar accién, con el fin de mitigar sus consecuencias; registrar y comunicar el

resultado de las acciones correctivas, y revisar la efectividad de las acciones
correctivas.

ALCANCE

Aplicable al proceso de admision del Sistema de Gestién de Calidad.
REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2015 clausuia 10.2 - No conformidad y accién correctiva.

DEFINICIONES
4.1 Hallazgo

Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria, recopilada frente a
los criterios de auditoria. Los hallazgos de la auditoria pueden indicar
conformidad o no conformidad con los criterios de auditoria u oportunidades de
mejora. Es el término empleado en las Auditorias, antes de clasificar las
deficiencias en No Conformidad Mayor, No Conformidad Menor y
Observaciones.

Las potenciales fuentes de informacion para la identificacién de hallazgos entre
otros son:

Resultados de la revision por la direccion del SGC.
Resultados de analisis de datos.

Resultados de evaluacién de satisfaccion del postulante.
Quejas y reclamos del postulante y partes interesadas.
Seguimiento al desarrollo del proceso.

Registros del Sistema de Gestién de Calidad (SGC).
Resultado de las mediciones del proceso de admision.
Informes de auditoria internas y externas.

Legislacion y normativa.

Seguimiento de acuerdo con el SGC.

Otras fuentes.

T T oD@t a0 oo

No conformidad

Incumplimiento de un requisito. Se ocasiona por el incumplimiento de la norma,
politica y/o documentos del Sistema de Gestidn de Calidad, el mismo que pone
en riesgo la eficacia del sistema, la calidad del servicio prestado en el proceso
de admision; y que son informadas por el personal interno y/o externo a las
areas responsables.

No conformidad Mayor (en Informe de auditoria)

Ausencia o incumplimiento, de una clausula de la norma o de un requisito
establecido con alto impacto para la calidad (de no lograr la satisfaccién del
postulante y del procedimiento que se efectua); afectando directamente aj
Sistema de Gestion Calidad y al servicio que se brinda. Este tipo de
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en informe de suditerias.,
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ve plazc. Termine encontraco ¢éie

4.4 No conformidad Menor (en Informe de Auditoria)

Incumplimiento de un requisito, que afecta indirectamente la calidad del servicio
y/o proceso de admision, lo cual podria provocar alguna falla, pero de bajo
impacto para lograr la satisfaccion del postulante y de la ejecucion del proceso.
Este tipo de incumplimiento debe ser solucionado en un tiempo razonable.
Término encontrado solo en informe de auditorias.

4.5 Observacion

Situaciones de mala practica, pero que realmente no estan sometidas a ningun

requerimiento en el Sistema de Gestién de Calidad, o bien, a situaciones sin

evidencia objetiva de fallo, pero que implican un alto riesgo de fallo futuro. Es

una no conformidad potencial, un incumplimiento aistado o esporadico en el
{ contenido, implementacién de un documento o clausula de las normas
‘ aplicables en el Sistema de Gestion de Calidad.

4.6 Oportunidad de mejora

Son comentarios u opiniones que ayudarian a mejorar el Sistema de Gestién
de Calidad; se recomienda que sean evaluados en la organizacién para validar
su aplicacion.

4.7 Requisito

Necesidad o expectativa establecida, generaimente implicita u obligatoria.

ABREVIATURAS
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza UNTRM
Direccion de Admisién y Registros Académicos DAYRA
Direccién de Calidad y Acreditacion DCAYA
( Sistema de Gestion de Calidad SGC
h Solicitud de Accién de Mejora SAM

VL. RESPONSABLES
6.1 El Personal inmerso en el proceso de admisién es responsable de:

‘ a. Informar a la Direccion de Admision y Registros Académicos (DAYRA) el
» hallazgo de una no conformidad, no conformidad potencial (observacién) u
S oportunidad de mejora.
/

b. El personal de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
debe implementar las acciones necesarias, cuando sea designada su
tratamiento, para que las no conformidades no sean recurrentes o prevenir
SU ocurrencia.



€.2 La Lireccion de Admisién vy Registros Académicos (DAYRA] es
responsable de:

a. Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento.

b. Enumerar, controlar y realizar el seguimiento a la Solicitud de Accién de
Mejora (SAM).

c. Verificar que se registren las soluciones de las no conformidades gque se
originan de acciones correctivas.

d. Verificar la implementacion y ejecucion efectiva de las acciones tomadas

para eliminar las causas que dan origen a las no conformidades reales o
potenciales.

6.3 El Responsable del tratamiento de mejora o correctiva es responsable de:

a. Ante la presencia de una no conformidad, debe informar por escrito la no
conformidad en el registro de Solicitud de Acciones de Mejora (Anexo 01).

b. Debe investigar, proponer, solucionar cuando sea responsable de
tratamiento las acciones inmediatas y/o de mitigacién, acciones
correctivas.

Vil DESARROLLO

7.1 Procedimiento para generar acciones de mejora
Segun aplique, el personal puede generar una Solicitud de Accion de Mejora

(SAM) - anexo 01 - ante una no conformidad, observacion u oportunidad de
mejora que se identifique en el SGC considerando el siguiente origen:

Responsable asignado

. Origen Detalle Para el tratamiento
Hallazgos
Auditoria detectados en El Director de la DAYRA (utilizando el
, Interna auditorias Informe de Auditoria Interna).
% internas.
fuemage | Halezgos . )
Organismo de detect_ados en | E!Director de la (DAYRA) (utilizando el
L auditorias Informe de Auditoria Externa).
Certificacion o
externas

Acreditacion

Inspecciones,

Obcs;;)rr:/t;?:lizi, de .Responsables del tratamiento o
En el dia a dia Tareas D|r§actor de'la'(DAYRA) al detgqtar el
Revisién ‘de lncumpl:mlgnto de un requisito
requisitos establecido para el SGC.

solicitados, etc.




%

Queias ‘ /o En la revision de | El director de la (DAYRA), al revisar las
reclagnosyde! las quejas y guejas y reclamos registrados. Viene
ostulante reclamos del del procedimiento para las quejas y
P cliente, reclamos.
- En la revision de El dlre_ct.or de la (DAYRA) al revisar los
Servicio no | o Servicios no conformes registrados.
0S servicios no ) o o
conforme conformes Viene de procedimiento Servicio No
Conforme.
El director de la (DAYRA) en
Revision del En la revision coordinacion con los responsables del
SGC por la Direccion proceso prepara los elementos de
del SGC entradas para la revision por la
Direccién.
En el
Control de segw!'n'lganto, El director de la (DAYRA). Viene del
medicion y o L .
Procesos : procedimiento Medicion y Monitoreo.
monitoreo del
proceso

2 Procedimiento para el tratamiento de las acciones de mejora:

a.

Generar la accién de mejora: el responsable del tratamiento una vez que
toma conocimiento del hallazgo, genera una Solicitud de Accién de Mejora
(SAM) (anexo 01).

Evaluar las acciones de mejora: El Director de la Direccién de Admision y
Registros Académicos (DAYRA) evalla si corresponde implementar la
solicitud de accion de mejora (SAM); en caso considere afirmativo debe
determinar qué tipo de accion implementar para el tratamiento del hallazgo,
todo es registrado en el mismo formato (ver anexo 02).

Distribuir las acciones de mejora: El Director de la Direccién de Admision y
Registros Académicos debe distribuir la solicitud mediante correo
electronico al responsable del tratamiento, v a quien identificé la no
conformidad por cada proceso para que se implemente las acciones de
mejora necesarias. Todo se registra en el cuadro de control de las acciones
de mejora (ver anexo 02)

Analizar las causas que originaron la solicitud de acciones de mejora: A
través de las 5 preguntas (¢por qué?) y el diagrama de Ishikawa se
establecera las causas.

Ejecutar las acciones: Se debe implementar acciones inmediatas y/o de
mitigacion. Después de analizar las causas que originaron la no
conformidad se determina los plazos para su mejora.



Analizar el riesgo de la solucidn propuesta: el Director de la Direccidn de
Admision y Registros Académicos realiza un analisis del riesgo de la
solucidn propuesta.

Ejecutar las acciones: Ejecutar las acciones propuestas generando los
registros respectivos que evidencien las acciones. En caso por algin
motivo especifico no se llegara a ejecutar alguna accién en la fecha
propuesta, debe informar al DAYRA, los motivos de la no ejecucién
indicando la nueva fecha de ejecucion.

Realizar el seguimiento de las acciones: Actualiza y hace seguimiento a
las acciones en el formato Control de Acciones de Mejora. Debe cerrar la
solicitud de accion de mejora: el Director de la Direccion de Admisién y
Registros Académicos verifica la eficacia de la(s) accién(es) tomadas, se
registran en la solicitud de accién de mejora con la fecha de la evidencia y
la conformidad con la accién. En caso de que la no conformidad se detecte
en el proceso Integrado, el cierre puede ser realizado por un Auditor
Interno.

Realizar el cierre de la Solicitud de Accion de Mejora (SAM).

Conservar y archivar junto a la Solicitud de Accién de Mejora los registros
que evidencian la implementacidn de las acciones de mejora.




ANEAGE

Anexo 01: Formato de Solicitud de Accidn de Mejora (SAM)

A ser llenado en conjunto con el Representante de la Direccidn (DCAYA)

Fecha de inicio de accion de mejora:

| Nimero:

Tipo de No Conformidad (Incumplimiento de un requisito) / Oportunidad de Mejora

D No conformidad Potencial / Oportunidades de mejora o}

No Conformidad reaf Detectada

L

¢De Dénde Proviene?

Marcar con una X en el rectangulo correspondxente la fuente de donde proviene la No. Conformldad u Oportunidad de -Mejora..

Auditoria
de interna

Queja de
postulante

Anglisis de
indicadores

Sugerencxas
del postulante

calida

Auditoria de

Revision Pre-
d por DCAYA!

Otro especmcar
auditoria externa

Equipd de
solucion

Integrantes (Nombres y Apellidos de las personas responsables de ejecutar los cambios)

Descripcién del Problema u Oportunidades de Mejora

{ [ ] Correccién

[ JAccién Preventiva (AP)

] Accidn Correctiva (AC)

Accion tomada para eliminar una
No Conformidad Detectada

Accion tomada para eliminar la CAUSA de una
No Conformidad Potencial

Accion tomada para eliminar la CAUSA de una
No Conformidad Detectada

Accion inmediata; Accién o
Correccion a Realizar

Analisis

de la Causa

Completa los 5 s Por qué? y/o utilice diagrama Causa-Efecto (lshikéwa) u otra herramienta estadistica

. . Por qué?

. ¢ Por qué?

. ¢ Por qué?

. ¢ Por qué?

1
2
3
4. ¢ Por qué?
5
C

ausa Raiz

Diagrama Causa — Efecto (Ishikawa) il

Factor Humano

Factor Maqguinaria._.

Factor Materiales

Factor Procedimiento -

N\
/

N\
/

> NC

N N\
/ /

(\, Causa Natural

Factor Monitoreo

Factor Capacitacién

- Otras Causas-, .

Plan de Accion (que actividades previas se reahzaran)

- Acciones -

corjeccion

“Anctar Ia(s) accxones especnﬁcas para eliminar ia
causa raiz o acciones requendas para lograria

Fecha.de. :
terminacion

Responsable

‘programada |

.Fecha.de Verificacién::
.“Responsable Dlreccmn :
(RD). recnbe evidencia de
las acciones realizadas”

- | % Eficacia .

Con base a'la evi
. de los: resultados
‘logrados evaltia RD

Evidencias de las Acciones Realizadas

El RD anota 10 que se considere evidencia de que la(s) accién(es) eliminaron las causas raiz de ia conformldad o se COl’I‘lglo el problema

y apellidos y firma)

Definid la AC, AP o Correccion {(nombres

Verifico la AC, AP o Correccion {no
apellidos y firma)

Fecha de cierre:
Nombre y firma RD:

mbres y

[ =
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TABLA DE CAMEIUS

Version
Anterior

Version
Actual

Descripciéon de Cambios Realizados
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