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Secretaria General
“Afio de larecuperacién y consolidacion de la economia peruana”

Callao, 10 de setiembre de 2025

Sefior

Presente.-
Con fecha diez de setiembre de dos mil veinticinco, se ha expedido la siguiente Resolucion:

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 218-2025-CU.- CALLAO, 10 DE SETIEMBRE DE 2025.- EL
CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO:

Visto el acuerdo del Consejo Universitario en su sesion ordinaria del 10 de setiembre de 2025, tratado el punto de agenda
13. APROBACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, sub puntos 13.1y 13.2, sobre
CARACTERIZACIONES Y PROCEDIMIENTOS.

CONSIDERANDO:

Que, el cuarto parrafo del articulo 18 de la Constitucion Politica del Peru (constitucion), establece que “Cada universidad
es autbnoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen
por sus propios estatutos en el marco de la constitucion y de las leyes”;

Que, conforme a lo establecido en el articulo 8 de Ley N° 30220, la Ley Universitaria (Ley Universitaria), el Estado
reconoce la autonomia universitaria, la misma que se ejerce de conformidad con lo establecido en la constitucion, la
acotada ley y deméas normativa aplicable, autonomia que se manifiesta en los regimenes: normativo, de gobierno,
académico, administrativo y econémico;

Que, el articulo 108 del Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, concordante con el articulo 58 de la Ley
Universitaria, establece que el Consejo Universitario es el maximo drgano de gestion, direccion y de ejecucion académica
y administrativa de la universidad; siendo que en su articulo 109, numeral 109.15 resolver todos los demas asuntos que
no estadn encomendados a otras autoridades universitarias;

Que, mediante Resolucién de Consejo Universitario N° 339-2023-CU del 14 de diciembre de 2023, se aprobaron cuarenta
y cuatro (44) documentos del Sistema Integrado de Gestidn; asimismo, con Resolucién de Consejo Universitario N° 007-
2024-CU del 12 de enero de 2024, se aprobaron sesenta y un (61), documentos remitidos por la Oficina de Gestion de la
Calidad, en el marco de la implementaciéon del Sistema ISO 21001:2018 de la Universidad Nacional del Callao, con
respecto a caracterizaciones y procedimientos;

Que, la Directora de la Oficina de Gestion de la Calidad, mediante el Oficio N° 507-2025-OGC/R/UNAC del 7 de agosto
de 2025, (Expediente N° 2120103) informé que, debido a la migracion del Sistema Integrado de Gestion (SIG) de esta
Casa Superior de Estudios al Mapa de Procesos Institucional (version 03), se desarrollaron reuniones con los
responsables e involucrados de los siguientes procesos: Desarrollo, Innovacién y Emprendimiento, Direccion de
Incubadoras de Empresas, Control Patrimonial, Unidad Funcional de Gestion Patrimonial, Gestion de la Comunicacion
Institucional y Oficina de Comunicaciéon e Imagen Institucional; asimismo, informd que el objetivo de las reuniones fue
revisar y actualizar la documentacion, caracterizaciones y procedimientos del sistema de gestion, a fin que respondan a
una mirada institucional; por lo que solicitd la aprobaciéon de las caracterizaciones y procedimientos, detallados en el
siguiente cuadro:

5 DOCUMENTO VERSION
01 | Caracterizacion de Desarrollo, innovacién y emprendimiento (D+I+E) 02
02 | Procedimiento de Desarrollo, innovacion y emprendimiento (D++E) 02
03 | Caracterizacion de control patrimonial 02
04 [ Procedimiento de control patrimonial de bienes muebles 02
05 | Caracterizacion de gestion de la comunicacion institucional 02
06 [ Procedimiento de gestion de la comunicacién institucional 02

Que, asimismo, la Directora de la Oficina de Gestion de la Calidad, mediante los Oficios N°s 281 y 595-2025-
OGC/R/UNAC del 20 de mayo y 3 de setiembre de 2025, (Expediente N° 2112121) informé que, debido a la migracion del
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Sistema Integrado de Gestién (SIG) de esta Casa Superior de Estudios al Mapa de Procesos Institucional (version 03),
se llevaron a cabo reuniones con los responsables e involucrados de cada proceso institucional, solicitando la aprobacion
de nueve (9) caracterizaciones y doce (12) procedimientos vinculados al Sistema Integrado de Gestion, que se detallan
en el siguiente cuadro:

N° DOCUMENTO VERSION
01 | CARACTERIZACION DE ADQUISICION Y CONTRATACION 02
02 | PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS MENOR A 8UIT 02
03 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA 02
04 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA 02
05 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE PUBLICACION CIENTIFICA 02
06 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE PUBLICACION CIENTIFICA 02
07 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE EVENTOS CIENTIFICOS 02
08 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE EVENTOS CIENTIFICOS 02
09 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA CIENTIFICA Y TECNOLOGICA 02
10 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA CIENTIFICA Y TECNOLOGICA 02
11 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL 02
12 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL 02
13 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION CURRICULAR 03
14 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION CURRICULAR 03
15 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE PLANIFICACION DE LA ENSENANZA — APRENDIZAJE 03
16 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE PLANIFICACION DE LA ENSENANZA — APRENDIZAE 03
17 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE DESARROLLO DE LA ENSENANZA — APRENDIZAJE 03
18 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE DESARROLLO DE LA ENSENANZA — APRENDIZAJE 03
19 | PROCEDIMIENTO DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES 03
20 | PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDAD Y ACCIONES CORRECTIVAS 03
21 | PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA 04

Que, en sesion ordinaria de Consejo Universitario del 10 de setiembre de 2025, tratado el punto de agenda 13.
APROBACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: subpunto 13.1, sobre las 3
CARACTERIZACIONES y 3 PROCEDIMIENTOS”, luego de efectuado el debate y deliberacion correspondiente, respecto
de la solicitud y documentacion presentada por la Oficina de Gestion de la Calidad y deméas documentacién sustentante,
los sefiores consejeros acordaron aprobar los seis (6) documentos vinculados al Sistema de Gestién de Calidad (3
caracterizaciones y 3 procedimientos) de esta Casa Superior de Estudios, version 2.

Que, asimismo, tratado el sub punto 13.2 del punto de agenda 13.2 sobre 9 CARACTERIZACIONES y 12
PROCEDIMIENTOS”, efectuado el debate y deliberacion correspondiente, respecto de la solicitud presentada por la
Oficina de Gestidn de la Calidad y deméas documentacioén vinculada a esta, los sefiores consejeros acordaron aprobar los
veintiin (21) documentos vinculados al Sistema de Gestion de Calidad (9 caracterizaciones y 12 procedimientos),
versiones 2, 3y 4;

Que, el articulo 6 numeral 6.2 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
sefiala que el acto administrativo puede motivarse mediante la declaracién de conformidad con los fundamentos y
conclusiones de anteriores dictamenes, decisiones o informes obrantes en el expediente, a condicion de que se les
identifique de modo certero, y que por esta situacion constituyan parte integrante del respectivo acto;

Estando a lo glosado; opinado y expuesto en el Oficios N°s 281, 595 y 507-2025-OGC/R/UNAC, Acuerdo de Consejo
Universitario del 10 de setiembre de 2025 y demas documentacion sustentante; considerando lo establecido en el articulo
6, numeral 6.2 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en uso de las atribuciones que le confiere en el articulo 121 numeral 121.2 del
Estatuto de la Universidad Nacional del Callao, concordantes con los articulos 60 y 62, numeral 62.1 de la Ley
Universitaria;

RESUELVE:

1°  APROBAR los seis (6) documentos vinculados al SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DEL CALLAO, version 2, presentados por la Oficina de Gestion de la Calidad, los mismos que forma
parte integrante de la presente Resolucion, de conformidad a las consideraciones expuestas, seguin el siguiente
detalle:
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N° DOCUMENTO VERSION
01 [ Caracterizacion de Desarrollo, innovacion y emprendimiento (D+I+E) 02
02 | Procedimiento de Desarrollo, innovacion y emprendimiento (D+I+E) 02
03 | Caracterizacion de control patrimonial 02
04 | Procedimiento de control patrimonial de bienes muebles 02
05 | Caracterizacién de gestién de la comunicacién institucional 02
06 | Procedimiento de gestién de la comunicacién institucional 02

2°  APROBAR los veintiin (21) documentos vinculados al SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO versiones 2, 3y 4, presentados por la Oficina de Gestion de la Calidad,
los mismos que forma parte integrante de la presente Resolucion, de conformidad a las consideraciones expuestas,
segun el siguiente detalle:

N° DOCUMENTO VERSION
01 | CARACTERIZACION DE ADQUISICION Y CONTRATACION 02
02 | PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS MENOR A 8UIT 02
03 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA 02
04 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA 02
05 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE PUBLICACION CIENTIFICA 02
06 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE PUBLICACION CIENTIFICA 02
07 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE EVENTOS CIENTIFICOS 02
08 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE EVENTOS CIENTIFICOS 02
09 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA CIENTIFICA Y TECNOLOGICA 02
10 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA CIENTIFICA Y TECNOLOGICA 02
11 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL 02
12 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL 02
13 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION CURRICULAR 03
14 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION CURRICULAR 03
15 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE PLANIFICACION DE LA ENSENANZA — APRENDIZAJE 03
16 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE PLANIFICACION DE LA ENSENANZA — APRENDIZAE 03
17 | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE DESARROLLO DE LA ENSENANZA — APRENDIZAJE 03
18 | PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE DESARROLLO DE LA ENSENANZA — APRENDIZAJE 03
19 | PROCEDIMIENTO DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES 03
20 | PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDAD Y ACCIONES CORRECTIVAS 03
21 | PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA 04

3° DISPONER, que la Oficina de Gestion de la Calidad, consideré todos los aportes formales y de fondo subsanables
vinculadas a las caracterizaciones y procedimientos, detallados en el numeral anterior, para la hacer viables,
operativas y se desarrollen las acciones administrativas que correspondan para una adecuada implementacion de
las mismas.

4°  TRANSCRIBIR, la presente Resolucion a los Vicerrectores, Facultades, Escuela de Posgrado, dependencias
académicas administrativas, gremios docentes, gremios no docentes, representacion estudiantil, para conocimiento
y fines consiguientes, disposicién a cargo de la Secretaria General, que en atencion a ello suscribira la presente.

Registrese, comuniquese y archivese.

Fdo. Dra. ARCELIA OLGA ROJAS SALAZAR.- Rectora y Presidenta del Consejo Universitario de la Universidad

Nacional del Callao.- Sello de Rectorado y Presidenta del Consejo Universitario.-

Fdo. Abog. LUIS ALFONSO CUADROS CUADROS.- Secretario General.- Sello de Secretaria General.-

Lo que transcribo a usted, para su conocimiento y fines consiguiente.

H
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INVESTIGACION, DESARROLLO, INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

PROCESO NIVEL 1: (BES-AEI)?ROLLO, INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE DESARROLLO,
INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO (D+I+E)

OTROS DOCUMENTOS:

Cddigo: M.IDE.04-OD.01 Version: 02 10/09/2025 Pagina: 2de 7

CONTROL DE CAMBIOS

: SECCION DEL .
VERSION DOCUMENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 e Elaboraciéon del Documento

® Modificacidn en la salida "Micro y pequeias empresas
formalmente constituidas e insertadas en el mercado
(emprendimientos)" por "Numero de emprendimientos
o ideas de negocio preincubados"

Productos (Salidas)

® Actualizacion de la referencia a Facultades en lugar de

Controles Unidades de Posgrado.

® Actualizacién para mencionar el modelo de
acreditacion de programas de pregrado.

Documentos Externos

02 ® Actualizacion completa de los indicadores:
- M.IDE.04-I-01: Numero de participantes en

actividades formativas de emprendimiento

- M.IDE.04-1-02: Numero de emprendimientos
Indicadores de activos desarrollados por docentes, estudiantes y
Desempefio egresados/graduados

- M.IDE.04-1-03: Numero de emprendimientos o
ideas de negocio preincubados

- M.IDE.04-1-04: Numero de prototipos desarrollados
por docentes, estudiantes y egresados/graduados
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INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO (D+I+E)

Cdédigo: M.IDE.04-0OD.01

Version: 02

10/09/2025
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FICHA TECNICA

 CARACTERIZACIONDELPROCESO

Nombre del Proceso

DESARROLLO, INNOVACION Y
EMPRENDIMIENTO (D+I+E)

Tipo de proceso

Misional

Responsable del proceso

Direccién de Incubadora de Empresas

Objetivo del Proceso:

Promover, ejecutar y monitorear los proyectos de desarrollo, innovacion y

emprendimiento.

Objetivo estratégico

Fortalecer la Investigacion cientifica, tecnoldgica, desarrollo, innovacion y
emprendimiento de la comunidad universitaria.

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS / PRODUCTOS (SALIDAS) CLIENTES/RECEPTORES
. . ¢éCuadles son los inputs ¢éCuadles son los outputs del . .
éQuiénes proveen los inputs? del proceso? ACTIVIDADES proceso? éQuiénes reciben los outputs?
M.FAP: Formacion
. Aprobar la politica Académica
Plan Estratégico Convenio o y

(PEI)

Plan Operativo
(POI)
Informacioén
estadistica de la

institucional de
|+D+i+e.

Promover proyectos
de desarrollo e
innovacion con

documento similar
para el desarrollo,
innovaciéon o
emprendimiento

Profesional
M.IDE: Investigacion,
Desarrollo, Innovacién

y Emprendimiento
Comunidad
Universitaria

Grupos de interés

externos

E.PLA UNAC. aliados estratégicos.
Planeamiento
Institucional

Politica [+D+i+e Evaluary aprobar

aprobada proyectos para su

ejecucion.
Proyectos .
royuestos oen Gestionar el
prop g financiamiento de | Prototipos: nuevas
formulacion .
los proyectos. aplicaciones,
. productos o
Requisitos de . .
I'qd Realizar servicios.

allados seguimiento y

estrategicos evaluar resultados.
M.RSU Politicas o Difundir los
Responsabilidad lineamientos resultados a los
Social Universitaria generales que grupos de interés.

orientan la RSU

de la UNAC
M.IDE.O1 Resultados de la NGmero de
Investigacion ejecucion de Elaborar, aprobary emprendimientos o
Cientifica y proyectos de difundir el plan P

Tecnoldgica

investigacion
(cientificay
tecnoldgica)

anual de trabajo de
la incubadora.

Realizar talleres y

ideas de negocio
preincubados.

M.FAP: Formacion
Académicay
Profesional
M.IDE: Investigacion,
Desarrollo, Innovacién
y Emprendimiento
M.IDE.05:
Transferencia Cientifica
y Tecnoldgica
Comunidad
Universitaria
Grupos de interés
externos
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E.PLA1
Formulacion de
Politicas, Planes y
Presupuesto

Presupuesto
para

articular con el
ecosistema

financiamiento de [emprendedor.

proyectos de
desarrollo,
innovacion y
emprendimiento

Desarrollar bases y
ejecutar
convocatorias de

Organizaciones
publicas y privadas

Necesidades y
expectativas

programas de
emprendimiento.

Seleccionary
evaluar ideas de
negocio para pre-
incubacion.

Ejecutar programas
de pre-incubacion e
incubacién con

Docentes
investigadores,
estudiantes,
egresados/graduados
y administrativos

Iniciativas desde
desarrollo,
innovacion y
emprendimiento

mentoriay
seguimiento.

Otorgar capital
semilla y promover
participacién en
ferias.

Evaluar
emprendimientos
para post-
incubaciény
financiamiento
externo.

Apoyar la
expansion,
marketing y
formalizacion de los
emprendimientos.

Informacién
estadistica sobre
desarrollo,
innovacion y
emprendimiento

Direccién de
Innovacion vy
Transferencia
Tecnoldgica

Informacién
documentada que
sustente la
trazabilidad de las
ideas o proyectos de
desarrollo,
innovacion y
emprendimiento

GESTION DEL PROCESO

¢Como se controla el proceso?

CONTROLES

¢éCudles son las actividades orientadas a Ia verificacién del cumplimiento de los requisitos del proceso?
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1. Monitorear que los Centros de Incubadoras empresariales fomenten el disefio de modelos de
negociar a partir del conocimiento adquirido y los resultados obtenidos de los proyectos de
investigacidn cientifica y tecnoldgica desarrollados en las Facultades.

2. Supervisar el cumplimiento de la programacion de ferias y/o concursos de planes de negocio
para incrementar la motivacidn de los estudiantes en la realizacidn de trabajos de calidad.

3. Asegurar la disponibilidad de los recursos requeridos para el desarrollo de nuevas aplicaciones,

productos o servicios.

SOPORTE Y RECURSOS

éDe qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS
’ (Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo,
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.) etc.).

Estatuto de la UNAC

Modelo Educativo de la UNAC

Reglamento de Organizacién y Funciones de la
UNAC

Politicas de Investigacion

Reglamento General de Investigacidn de la UNAC
Cdédigo de Etica de Investigacion de la UNAC
Reglamento de los Centros de Investigacion

Reglamento de regulacidon de autenticidad de
documentos académicos en la UNAC.

Reglamento de la incubadora de empresas de
la UNAC

Ley Universitaria 30220 y sus modificatorias.

Modelo de licenciamiento institucional.

Ley N2 31250, Ley del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion (SINACTI)

Ley N° 29152, Ley que establece la implementacién y el
funcionamiento del Fondo de Investigacién y desarrollo para
la competitividad FIDECOM y sus modificaciones.
Reglamento de Calificacidn, Clasificacién y Registro de los
investigadores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion Tecnoldgica aprobado por Resolucién de
Presidencia N° 090-2021-CONCYTEC-P

Decreto Supremo N° 023-2025-EF, Decreto Supremo que
establece montos, criterios y condiciones de la Bonificacidon
Especial para el Docente Investigador.

Norma Internacional ISO 21001, norma de sistema de gestion
para organizaciones educativas.

REGISTROS

¢Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

R1.

R2.
R3.

R4.
R5.
R6.
R7:
R8.
RO.

Proyectos de innovacion

Registro de agentes del ecosistema de innovacién regional

Plan anual de trabajo de la incubadora de empresas

Registro de eventos y/o talleres de sensibilizacion

Registro de proyectos y/o emprendimientos participando en programas interuniversitarios.
Bases de los programas de pre incubacién e incubacién y post incubacién

Informe de ejecucién del programa de pre incubacién.

Registro de los mentores participando en el programa de pre incubacion

Registro de emprendimientos pre incubados.

R10. Registro de emprendimientos pre incubados que participan en ferias locales y externas.
R11. Informe de ejecucién del programa de incubacién.

R12. Registro de mentores que participan en el programa de Incubacion

R13. Registro de Emprendimientos incubados

R14. Registro de emprendimientos incubados que participan en ferias locales y exter
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R15. Informe de desempeiio y proyeccién de emprendimiento desarrollado.

Oficinas

Sala de sesiones
Aulas
Laboratorios
Talleres

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

Sistema de Gestidn

Documentaria (SGD)
Aula virtual

Correo electrénico
institucional

Google Meet
Formulario Google
Pagina web UNAC

Computadoras o
laptops

Impresoras

Scanner

Proyector multimedia
Internet

Impresora

Teléfono

Memoria Externa

Ambientes en condiciones
adecuadas de implementacién y
sistemas de control de luz,
calor, ventilacidn, higiene, ruido
y ergonomia.

Nombre del puesto Cantidad
Vicerrector de Investigacion 1
Director de la Escuela de Posgrado 1

Director de la Unidad de Posgrado

1 por cada Unidad de Posgrado

Decano 1
Centro de incubadoras empresariales de la facultad Segln requiera
Direccién de Gestidn de la Investigacion 1

Director y personal de Instituto de Investigacién

Segun estructura de cada Instituto de

Investigacion

Director y personal del Centro de Investigacion

Segun estructura de cada Centro de

Investigacién

Personal Administrativo

Segun los requerimientos de cada

area
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INDICADORES DE DESEMPENO

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

Caodigo Nombre del Procedimiento Asociado
Indicador
M.IDE.04-1-01 NUmero de participantes en actividades formativas  [NVESTIGACION, )
ADE.UA-I- o DESARROLLO, INNOVACION
de emprendimiento (semestral)  EMPRENDIMIENTO
M.IDE.04-1-02 Numero de docentes mentores y promotores INVESTIGACION, )
e de innovacién y emprendimiento formados. DESARROLLO, INNOVACION
(semestral) Y EMPRENDIMIENTO
M.IDE.04-1-03 Porcentaje de emprendimientos o ideas de INVESTIGACION, )
R negocio preincubados. (anual) DESARROLLO, INNOVACION
Y EMPRENDIMIENTO
M.IDE.04-1-04 Porcentaje de emprendimientos o startups INVESTIGACION, )
-IDE. incubados (anual) DESARROLLO, INNOVACION
Y EMPRENDIMIENTO
M.IDE.04-1-05 Numero de ideas de emprendimiento o ideas INVESTIGACION, )
B de negocio desarrolladas en programas DESARROLLO, INNOVACION
. . . Y EMPRENDIMIENTO
interuniversitarios y externos. (anual)
M.IDE.04-1-06 Porcentaje de emprendimientos o ideas de INVESTIGACION, )
e negocio preincubadas participantes en ferias DESARROLLO, INNOVACION
. Y EMPRENDIMIENTO
internas. (anual)
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CONTROL DE CAMBIOS

: SECCION DEL -
VERSION DOCUMENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 --- e Elaboracién del documento.
Todo el documento e Actualizacién general del procedimiento.
e Adicion de nuevas definiciones:
4. AE)?EE%@E@? Y EMPRENDIMIENTO y MODELO DE
NEGOCIO.
6. LINEAMIENTOS e Modificacién de responsabilidades y
GENERALES alcance del procedimiento.
02 e Reestructuracion completa del proceso
de emprendimiento, incluyendo las
7.1.2 EMPRENDIMIENTO etapas de CAPTACION, SELECCION Y
EVALUACION, PRE-INCUBACION,
INCUBACION y POST-INCUBACION. |
e Actualizacion del diagrama de flujo para
7.2.2 EMPRENDIMIENTO reflejar los cambios en el proceso de
emprendimiento.
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1. OBJETIVO

Promover, ejecutar y monitorear los proyectos de emprendimiento e innovacion,
mediante la implementacion de procesos estructurados que fortalezcan las

capacidades emprendedoras de la comunidad universitaria.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el establecimiento de las politicas de desarrollo,
innovacion y emprendimiento de la Universidad y concluye con la evaluacion de

emprendimientos desarrollados.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA
3.1 Ley Universitaria N° 30220 y modificatorias.

3.2 Estatuto de la UNAC, vigente.

3.3 Reglamento de organizacion y funciones de la UNAC, vigente.

3.4 Reglamento General de Estudios de la UNAC, vigente.

3.5 Modelo Educativo de la UNAC, vigente.

3.6 Modelo de licenciamiento y su implementacion en el sistema universitario peruano,
elaborado por Sunedu.

3.7 Norma Técnica N° 002 -2025-PCM-SGP Norma Técnica para la Gestion por
Procesos en las Entidades de la Administracion Publica Estatuto de la UNAC.

3.8 Norma Internacional ISO 9000. Fundamentos y Vocabulario — Sistema de Gestion
de la Calidad.

3.9 Norma Internacional ISO 9001. Sistema de Gestién de la Calidad.

3.10 Norma Internacional ISO 21001. Sistema de Gestion para Organizaciones

Educativas.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Definiciones:

. NACION)
4.1 ARTICULACION: Integracion entre agentes vinculados a una gde‘ﬁaﬂ"*qf,

Q=
L

productiva de bienes y servicios para lograr una eficiencia conjunta=
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4.2 DESARROLLO DE CAPACIDAD EMPRESARIAL: Conjunto de acciones que
contribuyen a fortalecer las capacidades e incrementar la productividad de las
empresas, cooperativas u otras modalidades asociativas de manera

diferenciada para mejorar su competitividad en el mercado.

4.3 DESARROLLO: Consiste en trabajos sistematicos que aprovechan los
conocimientos existentes obtenidos de la investigacion y/o la experiencia
practica, y esta dirigido a la produccién de nuevos materiales, productos o
dispositivos; a la puesta en marcha de nuevos procesos; sistemas y

servicios, o0 a la mejora sustancial de los ya existentes.

4.4 EMPRENDIMIENTO: Actividad de iniciar, desarrollar y gestionar un negocio
o proyecto, asumiendo riesgos financieros y personales con el objetivo de

generar valor y obtener beneficios.

4.5 INCUBADORA DE EMPRESAS: Organizacion o programa cuyo objetivo
principal es apoyar a emprendedores y sus proyectos. Ofrece
asesoramiento, formacion, acompafamiento y financiamiento a
emprendedores para fomentar el éxito de sus ideas en un entorno altamente

competitivo.

4.6 INNOVACION: Es la introduccidon de un nuevo, o significativamente
mejorado, producto (bien o servicio), de un proceso, de un nuevo método de
comercializacion o de un nuevo método organizativo, en las practicas
internas de la empresa, la organizacion del lugar de trabajo o las relaciones

externas.

4.7 INTEGRIDAD CIENTIFICA: Deber -como requisito ético-legal- del
investigador en el desarrollo de todas sus actividades, basado en un
comportamiento: - Honesto: en el compromiso con la verdad, -
Independiente: en la preservacién de la libertad de accion en relacién con

presiones exteriores a la profesién e — Imparcial: en la neutralid

practica de la profesional en relacion con los intereses particulare$;-aje




INVESTIGACION, DESARROLLO, INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO
PROCESO NIVEL 1: DESARROLLO, INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO (D+I+E)
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO, INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO (D+I+E)
Codigo: M.IDE.04-PR.0.4 | Version: 02 Fecha: 10/09/2025 | Pagina: 5 de 14

a la investigacion.

4.8 INVESTIGACION Y DESARROLLO (I+D): Trabajos creativos llevados a
cabo de forma sistematica para incrementar el volumen de conocimientos,
incluido el conocimiento del hombre, la cultura y la sociedad, y el uso de
estos conocimientos para crear nuevas aplicaciones. El término |+D engloba
tres actividades: investigacién basica, investigacion aplicada y desarrollo

tecnoldgico.

4.9 MODELO DE NEGOCIO: Descripcion conceptual que explica como una
organizacioén crea, entrega y captura valor. Define como la entidad genera
ingresos ofreciendo productos o servicios a clientes especificos, identifica
los recursos clave necesarios y describe las actividades fundamentales para
alcanzar sus metas estratégicas. Un modelo de negocio eficaz clarifica
elementos como la propuesta de valor, segmentos de clientes, canales de

distribucion, fuentes de ingresos, recursos clave y actividades esenciales.

410 ECOSISTEMAS DE EMPRENDIMIENTO: Los ecosistemas de
emprendimiento son la conjuncion de actores y factores de una regiéon que
contribuyen a la creacién incremental y a la supervivencia de nuevas

empresas de alto impacto (Spigel y Vinodrai 2020)

4.11 MENTORIA: Es la contribucion a la educacién universitaria en la formacion
de estudiantes, quienes obtendran herramientas para iniciar, desarrollar y
consolidar emprendimientos bajo el acompafiamiento de un mentor, quien
estara en el proceso de madurez de las ideas de negocios iniciadas por los
alumnos, obteniendo al mismo tiempo como resultados el nacimiento de
nuevos lideres que motivaran y despertaran interés en los demas miembros

de la comunidad educativa. (Hogan, Fox y Barratt-See, 2017).

4.12 PROTOTIPO: Los prototipos se usan para describir una representacion
tridimensional preliminar de un producto. Se pueden realizar modelos
virtuales generados por ordenador en los que se puede visualizar las partes,

calcular el peso y ejecutar simulaciones del momento de uso; por

los prototipos fisicos responden a necesidades cualitativas
(Vanegas y Carchi, 2022)
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4.13 PRODUCTO MINIMO VIABLE: Es un producto en su versién mas sencilla
en el cual se puede validar una idea, probar su desempefio y probar la
recepcion del producto frente al publico objetivo, esta estrategia se realiza
para ahorrar recursos y optimizar tiempo. De esta manera, los productos son
escalables y se introducen al mercado de forma gradual, asi se evitan

riesgos y gastos. (Vanegas y Carchi, 2022)

5. PROCESO RELACIONADO

Caédigo Nombre del proceso Nivel

M.IDEI Investigacién, Desarrollo, Innovacién y Emprendimiento 01
M.IDEI.04 Desarrollo, Innovacion y Emprendimiento (D+I+E).

6. LINEAMIENTOS

GENERALES

6.1. El Instituto de Investigacion, la Direccion de Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica y la Direccidon de Incubadora de Empresas son responsables
del cumplimiento del presente procedimiento.

6.2. El Vicerrectorado de Investigacibn es el responsable de hacer el
seguimiento al cumplimiento del presente procedimiento.

6.3. Las direcciones y jefes de las unidades del Vicerrectorado de Investigacion,
asi como toda la comunidad universitaria, deben cumplir lo establecido en

el presente procedimiento.
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7. DESARROLLO

7.1. Detalle del procedimiento

Requisitos para iniciar el procedimiento
Documentos que se generan

Descripcion del requisito Fuente
Todas las entradas descritas en la Responsable del Documentos/registros internos que
caracterizacion del proceso. proceso se indican a continuacion.
Actividades
N° Descripcion de la Actividad Docymentos / Re_sponsable y
Registros unidad de
organizacion
7.1.1 DESARROLLO E INNOVACION
/Aprobar la politica |+D+i+e de la . Vicerrectorado de
1 JUNAC Resolucion Investigacion
5 Promover el desarrollo y ejecucién de M.IDIE.04.R1
proyectos de desarrollo y/o _ o
innovacion en alianza estratégica con| Anexo 01_Proyectos Instituto de Investigacion
organizaciones publicas y privadas de cartera
locales, regionales, nacionales o
internacionales.
3 |Aprobar los proyectos de desarrollo M.IDIE.04.R2 Instituto de Investigacion
y/o innovacion. Base de datos de la
cartera de proyectos
Brindar el soporte para asegurar o Vicerrectorado de
4 financiamiento de los proyectos de Comunicaciones Investigacion
desarrollo y/o innovacion. oficiales
Realizar seguimiento y evaluar los Instituto de Investigacion
5 resultados de los proyectos de Comunicaciones
innovacion. oficiales
Comunicar, a los grupos de interés,
6 llos resultadqs de Ios_ proyectos de Comunicaciones Vicerrec’.[ora(.jo de
desarrollo e innovacién de la UNAC. oficiales Investigacion

7.1.2 EMPRENDIMIENTO

CAPTACION

1 | Elaborar el plan anual de trabajo de | M.IDIE.04.R3 Plan
la incubadora de empresas de la anual de trabajo de la
UNAC. incubadora de

<& Secretahs
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empresas

2 | Aprobar el plan anual de trabajo de | Informacién Consejo Directivo de la
la incubadora de empresas de la documentada Direccion de Incubadora de
UNAC. Empresas
3 | Comunicar el plan anual de trabajo | Documento de Direccion de Incubadora de
de la incubadora de empresas de la | difusion Empresas
_UNAQ al \([cerrectorado de Invitacion
investigacion, decanos de cada . _ _
facultad y responsables del centro | Lista de asistencia
de incubadoras.
4 | Realizacion de talleres o eventos de | M.IDIE.04.R4 Direccion de Incubadora de
capacitacion dirigidos a estudiantes | Registro de eventos | Empresas
y docentes sobre temas de y/o talleres de
emprendimiento e innovacion. sensibilizacion
5 | Articulacion con el ecosistema M.IDIE.04.R5 Direccion de Incubadora de
emprendedor para programas Registro de Empresas
interuniversitarios o programas en | proyectos y/o
donde se solicite apoyo externo. emprendimentos
participando en
programas
interuniversitarios.
g |Desarrollar las bases de los M.IDIE.0O4.R6 Bases | Direccion de Incubadora de
programas de pre incubacion, de los programas de | Empresas
Incubacion, post incubacion. pre incubacién y post
incubacion.
7 Ejecutar convocatorias para la Informacion Direccion de Incubadora de
captacién de emprendimientos. documentada Empresas
8 Difusién de las iniciativas de los Informacion Direccion de Incubadora de
programas de emprendimiento documentada Empresas
SELECCION Y EVALUACION
g | !dentificar emprendedores que . Responsable de los Centros
; . Informacion
cuentan con una idea de negocio. de Incubadora de Empresas
documentada
de las Facultades
10 | Evaluar el registro de los
emprendimientos o ideas de Informacién Direccion de Incubadora de
negocio considerando lo estipulado | documentada Empresas
en las bases de cada programa.
Seleccionar los emprendimientos o
ideas de negocio para ingresar ala | Informacién Direccion de Incubadora de
1 etapa de Pre-incubacion en la documentada Empresas
UNAC.
Los resultados de la seleccion de
las |deas-de- neégocio o - Informacion Direccién de Incubadora de
12 | emprendimiento, seran remitidos a
documentada Empresas

la Direccion de Incubadora de

Empresas mediante un informe.

] Seue‘e\\'\‘.
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Busqueda de mentores expertos en

Direcciéon de Incubadora de

13 | emprendimiento e innovacion Curriculum vitae Empresas.
1 Formacién de los equipos y Informacion Direccion de Incubadora de
asignacion de mentores. documentada Empresas.
Desarrrollo de un programa para . . ,
prog P Informacién Direccion de Incubadora de
15 | docentes mentores y promotores de
documentada Empresas.

la innovacién y emprendimiento.

PRE-IN

CUBACION

15

Disefio e implementacion de un
programa de soporte técnico
especializado, para la pre
incubacion de emprendimientos e
ideas de negocio, con sesiones
periddicas. Gestionados por la

M.IDIE.04.R7 Informe
de ejecucion del
programa de pre

Direccion de Incubadora de
Empresas.

Direccion de Incubadora de incubacion.

Emprensas (DIE) o iniciativas de

cada facultad de la Univerdidad.

Capacitar a los equipos de Informacion Direccion de Incubadora de
16 | emprendedores mediante un documentada Empresas

bootcamp.

Busqueda y asignacion de M.IDIE.O4.R8 Direccién de Incubadora de

mentores a cada equipo para el

Registro de mentores

Empresas

17 | programa de pre incubacion que participan en los
programas de pre
incubacion.
Proporcionar asesoramiento a los
equipos a través de mentorias por | Informacién Direccion de Incubadora de
18 expertos, optimizando asi el documentada Empresas.
cumplimiento de sus entregables.
Coordinacion y seguimiento para el
19 lcumphrmento de sus entregables de Informacion Direccién de Incubadora de
0S €quIpos documentada Empresas
Evaluacion del cumplimiento de los
entregables por parte de los
equipos e identificacion del equipo M-|D|E-O4-R9 ) .
seleccionable para el programa de | Registro de Direccion de Incubadora de

20

incubacion.

Se actualiza el registro de
Emprendimientos incubados.

emprendimientos pre
incubados.

Empresas.

21

Participacion de los mejores
emprendimientos pre incubados en
ferias internas y externas

M.IDIE.0O4.R10
Registro de
emprendimientos pre
incubados que
participan en ferias
locales y externas.

Direccion de Incubadora de
Empresas.

22

Pre pitch apoyo para preparar la
presentacion final y brindar
consejos sobre como estructurar

Informacion
documentada

] Seue‘e\\'\‘.
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ideas.
Presentacion del Pitch al jurado Informacion Direccion de Incubadora de
23 | gvaluador. documentada Empresas
. . I Informacion Direccion de Incubadora de
24 | Final local universitaria.
documentada Empresas
Otorgamiento de Capital semilla Informacion Direccion de Incubadora de
25 9 P documentada Empresas
INCUBACION
Disefio e implementacion de un M.IDIE.O4.R11 Direccién de Incubadora de

26

programa de soporte técnico
especializado, para la incubacion

Informe de ejecucion
del programa de

Empresas

de emprendimientos e ideas de incubacion.
negocio, con sesiones periddicas.
Gestionados por la Direccion de
Incubadora de Emprensas (DIE) o
iniciativas de cada facultad de la
Univerdidad..
o7 | Capacitar a los equipos de Informacion Direccion de Incubadora de
emprendedores mediante un documentada Empresas
bootcamp.
Busqueda y asignacion de M.IDIE.O4.R12 Direccién de Incubadora de

28

mentores a cada equipo para el
programa de pre incubacion

Registro de mentores
que participan en el
programa de

Empresas

Incubacion
29 | Proporcionar asesoramiento a los Informacion Direccion de Incubadora de
equipos a través de mentorias por | documentada Empresas
expertos, optimizando asi el
cumplimiento de sus entregables.
30 | Coordinacidn y seguimiento para el
lcumpllmlento de sus entregables de Informacion Direccion de Incubadora de
0S €quIpos. documentada Empresas
Brindar soporte para la
formalizacién del emprendimiento, | Informacion Direccion de Incubadora de
31 incluyendo la constitucion de la documentada Empresas
empresa.
Primeros cl!entes y evaluacion del Informacion Direccion de Incubadora de
32 | comportamiento del producto o
o documentada Empresas
servicio en el mercado.
33 | Asesoramiento en temas legales, Informacion Direccién de Incubadora de
patentes y de propiedad intelectual. | documentada Empresas
34 | Evaluacion del cumplimiento de los
entregables por parte de los M.IDIE.0O4.R13
equipos y Identificacion del equipo | Registro de
seleccionable para el programa de | Emprendimientos
post incubacion. incubados

Se actualiza el registro de

] Seue‘e\\'\‘.
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Emprendimientos incubados.

35

Participacion de los mejores
emprendimientos incubados en
ferias locales y externas.

M.IDIE.O4.R14
Registro de
emprendimientos
incubados que
participan en ferias
locales y externas.

Direccion de Incubadora de
Empresas.

Pre pitch apoyo para preparar la

36 A ’ g o
presentacion final y brindar Informacion Direccion de Incubadora de
consejos sobre como estructurar documentada Empresas
ideas.
37 | Presentacion del Pitch al jurado Informacion Direccién de Incubadora de
evaluador documentada Empresas
38 . . I Informacion Direccion de Incubadora de
Final local universitaria
documentada Empresas
: . . Informacion Direccion de Incubadora de
39 Otorgamiento de Capital semilla
documentada Empresas
40 | Evaluaciony seleccion de los
emprendimientos incubados para la | Informacion Direccién de Incubadora de
presentacion a convocatorias de documentada Empresas
financiamiento externo.
POST - INCUBACION
41 | Ampliacion de la red de contacto y
alianzas estratégicas, participacion . . L
>9 P P Informacion Direccion de Incubadora de
en eventos, ferias y foros
) . s documentada Empresas
internacionales para la visibilidad
del negocio
42 | Implementacion estrategias de
marketing avanzadas que incluyan
la fidelizacion de clientes y la Informacion Direccién de Incubadora de
creacion de comunidades, asi como | documentada Empresas
la personalizaciéon del marketing
segun la segmentacion
43 | Expansion de ventas y nuevos Informacion Direccién de Incubadora de
mercados. documentada Empresas
Promover la presentacion de los
emprendimientos desarrollados en . . e
P : - Informacion Direccion de Incubadora de
44 | eventos pertinentes, con la finalidad
e . documentada Empresas
de captacion de capitales de
inversionistas.
Evaluacion y seleccién de los
emprendimientos para la Informacion Direccién de Incubadora de
45 presentacion a convocatorias de documentada Empresas
financiamiento externo
] . o WALIUNZ,
46 | Evaluar el desarrollo de los M.IDIE.04.R15 Direccidyj/de‘tncubadérastle
emprendimientos y emisién del Empresas; /A7 °©

informe de desempeio y

Informe desempefio

] Seue‘e\\'\‘.
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7.2,

proyeccion de emprendimiento
desarrollado en la UNAC.

proyeccion
emprendimiento
desarrollado

Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo
Los siguientes esquemas muestran las actividades descritas en el desarrollo

de este procedimiento.

7.1.1 DESARROLLO E INNOVACION

DESARROLLO E INNOVACION

Aprobar la politica
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Anexo 01_Proyectos
de cartera

Hacer seguimniento y
evaluar resultados de
los proyectos
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cartera de proyectos
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7.2.1 EMPRENDIMIENTO
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H POST-INCUBACION

Expansidn de ventas y
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Aplicar estrategias de
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CONTROL DE CAMBIOS

01

e Elaboracion del Documento

02

e Se actualizaron las entradas y salidas, controles,
registros, recursos humanos e indicadores de
desempenio.
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Almacén

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Abastecimiento
institucional

Control Patrimonial

Apoyo

Unidad Funcional de
Gestion Patrimonial

A.CPA

Asegurar la gestion de los bienes patrimoniales, con la finalidad de dar soporte a la
continuidad de las operaciones.

Oficio de Remisién de
Documentos

Orden de compra -
guia de internamiento

Carta de garantia

Pedido - Comprobante
de Salida (PECOSA)

OEL.04. Modernizar la gestion institucional.

Gestion del Alta del bien

Registro en el SIGA
Etiqueta del bien
Ficha de asignacién
del bien.

Todos los usuarios

Todos los usuarios

Bienes
Oficio de traslado o
transferencia de
gestion
E-mail

Papeleta de traslado

Gestion de los bienes
muebles patrimoniales

Acta de entrega y
recepcion de bienes
Orden de salida,
reingreso y
desplazamiento
interno de bienes
muebles
patrimoniales

Bienes inventariados

Todos los usuarios

Todos los usuarios

Bienes por causales de
baja

Oficio

Informe técnico

Orden de salida,
reingreso y

desplazamiento
interno de bienes

muebles patrimoniales

Gestion de baja de
bienes

Resolucién Directoral
Informe técnico
Proyecto de
resolucién

SIGA actualizado
Oficio de baja
Publicacién de

resolucion de baja de
bienes

MEF
Sistemas

de

manejo
RAEE

ONG
Contabilidad
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Oficio de baja
Unidad Funcional de Disposicion  final de s .
s . . L, . Resolucion Directoral | Donatario
Gestion Patrimonial | Publicacion de bienes Bi bl DIGA
resolucién de baja de ienes muebles ocCl|
bienes

ESTION DEL PROCESO
¢,Coémo se controla el proceso?

CONTROLES
¢, Cuales son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del proceso?

Verificacion y seguimiento de asignaciones y transferencias a través del SIGA-MEF, Médulo de Patrimonio y
SINABIP WEB.

Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales de la Universidad Nacional del Callao.

SOPORTE Y RECURSOS
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, (Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros,
normas internas, etc.) manuales de equipo, etc.).
Estatuto de la UNAC, vigente. Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes

muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de
Reglamento de Organizacion y Funciones Abastecimiento”.
— ROF, vigente.

Directiva para la gestion de bienes muebles | Reglamento del DL 1439 Desarrollo del Sistema Nacional de
patrimoniales de la Universidad Nacional del | pApastecimiento

Callao

Resolucién Directoral que aprueba la Directiva N° 0008-2025-EF/54.01,
“Directiva para la gestion de bienes muebles calificados como Residuos
de Aparatos Eléctricos y Electronicos — RAEE

Directiva 004-2021 — R. Directiva para
transferencia de gestion

RD N° 296-2023-DIGA, mediante el cual se
aprobd el Plan de Aseguramiento de Bienes
Muebles Patrimoniales 2023-2025 de la
Universidad Nacional del Callao

Directiva 004-2021 — EF/54.01 MEF Directiva para la gestién de
almacenamiento y distribucién de bienes muebles

D.S. 217-2019-EF y modificado por D.S. N° 050-2025-EF Decreto

Supremo que modifica el Reglamento del Decreto Legislativo

N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento
REGISTROS

¢ Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

Plan de aseguramiento de bienes muebles aprobado
TDR y expediente de requerimiento

Orden de compra

Guia de remision

Pedido - Comprobante de Salida (PECOSA)

Carta de garantia

Ficha de asignacién en uso

Etiqueta del bien

Oficio

10. Orden de salida, reingreso y desplazamiento interno de bienes muebles patrimoniales
11. Informe Técnico

12. Relacion de bienes para baja

13. Resolucién Directoral de baja de bienes

14. Comunicado en pagina web

15. Acta de Entrega-Recepcién

©CENOOhWN =
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16. Reporte SIGA — Bienes en Custodia

APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

SIGA-MEF (Médulo de (Computadoras Laptop Ambientes en condiciones adecuadas
Patrimonio y Modulo  [Escéneres de implementacién y sistemas de
logistica) Lectora de cédigo de barras |control de luz, calor, ventilacion,
Oficina Almacén Excel Impresora multifuncional higiene, ruido y ergonomia.
SINABIP Web Impresora de matriz
Impresora de etiquetas
Teléfonos
Nombre del puesto Cantidad
Responsable de la Unidad Funcional de Gestion 1
Patrimonial
Apoyo Administrativo 6

Asistente administrativo

Especialista (arquitecto o Ing. Civil)
Especialista en finanzas

1
Conciliador 1
1
1

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

A_ABI.02-1-01 Cantidad de bienes faltantes
Cantidad de bienes sobrantes Procedimiento de
A.ABI.02-1-02 control patrimonial de
bienes muebles
% de presentacion de documentos para
A.ABI.02--03 transferencia
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CONTROL DE CAMBIOS
01 e Elaboracion del documento
e Se actualizé el nombre del

procedimiento

02 e Se actualizo el total del procedimiento
segun la “Directiva para la Gestion de
los Bienes Muebles Patrimoniales de
la UNAC”




ABASTECIMIENTO INSTITUCIONAL
PROCESO NIVEL 1: CONTROL PATRIMONIAL
PROCEDIMIENTO: CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

Cadigo: A.ABIL.02-PR- | Version: 02 | Fecha: 10/09/2025 | Péagina: 3 de 13
01

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia a seguir para el Control Patrimonial, incluye la gestion de alta del bien,
el control de los bienes, la gestién de baja de bienes y la disposicion final de bienes, con la
finalidad de conservar bajo control el patrimonio de la Universidad Nacional del Callao.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la gestion de alta del bien, el control de los bienes, la gestion de
baja y su disposicion final.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1 Directiva N° 006-2021-EF/54.01: "Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento", aprobada mediante
Resolucion Directoral N° 015-2021-EF/54.01 y modificada mediante Resolucion Directoral
N° 0016-2023-EF/54.01.

3.2 Directiva N° 004-2021-EF/54.01: “Directiva para la gestion de almacenamiento y
distribucion de bienes muebles”, aprobada con Resolucién Directoral, N° 011-2021-
EF/54.014.

3.3 D.S. 217-2019-EF y modificado por D.S. N° 050-2025-EF Decreto Supremo que modifica
el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Abastecimiento.

3.4 Norma Técnica N° 002 -2025-PCM-SGP Norma Técnica para la Gestion por Procesos en
las Entidades de la Administraciéon Publica Estatuto de la UNAC.

3.5 Norma Internacional ISO 9001. Sistema de Gestion de la Calidad.
3.6 Norma Internacional ISO 21001. Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas.

3.7 Resolucion Directoral que aprueba la Directiva N° 0008-2025-EF/54.01, “Directiva para la
gestion de bienes muebles calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electrénicos - RAEE

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1. ABREVIATURAS
41.1 DGA: Direccion General de Abastecimiento

4.1.2 MEF: Ministerio de Economia y Finanzas
4.1.3 SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa

4.1.4 SINABIP: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales
4.1.5 SNA: Sistema Nacional de Abastecimiento.

4.1.6 UFGP: Unidad funcional de gestion patrimonial

4.1.7 UNAC: Universidad Nacional del Callao

4.2. DEFINICIONES

" \ACION, >
4.21 Acta de entrega-recepcion: documento mediante el cual se formaliza la __afréfqrsqgia"dg

»

bienes patrimoniales entre dos partes; se registran los bienes, personz g_nteqvm&nl’es Vi
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4.2.2

4.2.3

424

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

421

4.2.2

4.2.3

cualquier observacion que se identifique sobre ellos.

Alta del Bien: es el procedimiento que consiste en la incorporacion de un bien al registro
patrimonial de la entidad. Dicha incorporacion implica su correspondiente registro contable
conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad.

Asignacion en uso: es la entrega de bienes muebles patrimoniales al usuario para el
cumplimiento de sus actividades que estén vinculadas exclusivamente con la UNAC,
quedando prohibido su uso para otros fines que no aporten valor a la entidad.

Baja del Bien: es la cancelacion de la anotacién en el registro patrimonial de la entidad,
que lleva de la mano, la extraccion contable de los mismos bienes, conforme a la
normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad.

Codigo Patrimonial: es la identificacion que se le da a un bien mueble y que permite su
diferenciacion de cualquier otro bien, se genera mediante el Médulo Patrimonial del SIGA-
MEF al momento de registrar el bien. Dicho codigo doce (12) digitos, es unico y
permanente, incluso después de realizada la baja del mismo.

Control Patrimonial: implica registrar, administrar y supervisar los Bienes Patrimoniales,
asegurando su incorporacion tanto fisica como contablemente al registro patrimonial.
Asimismo, abarca la gestidn integral de los Bienes Muebles e Inmuebles con el propdsito

de contar con un informe detallado y preciso sobre su estado situacional.

Disposicion Final de bienes: comprende los actos mediante los cuales se transfiere el
dominio de los bienes de una entidad, ya sea de forma gratuita u onerosa, a favor de otra
entidad, instituciéon privada o persona natural. Este procedimiento se lleva a cabo
unicamente después de haber efectuado la baja de los bienes que se desean disponer y

es aprobado mediante acto resolutivo emitido por la DIGA.

Ficha de asignacion de bienes: es el documento mediante el cual se formaliza y deja
constancia sobre la entrega de bienes al usuario para la realizacion de sus actividades en
beneficio de la UNAC.

Papeleta de Traslado: correspondiente al Anexo N° 01 de la Directiva interna vigente de
la UFGP, denominada “Orden de salida, reingreso y desplazamiento interno de bienes
muebles patrimoniales”, debe incluir el detalle técnico de los bienes a trasladar, asi como
las firmas de los responsables, necesarias para su autorizacion.

Servidor: son aquellas personas que prestan servicios bajo los regimenes laborales del
Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1024,
Decreto Legislativo N° 1057 y Ley N° 30057, asi como las personas contratadas bajo las

disposiciones contenidas en el Decreto Ley N° 25650 y la Ley N° 29806.

desempefio de sus actividades.

p <)
3 Secrelah>
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5. PROCESO RELACIONADO
El procedimiento se relaciona y contribuye al proceso siguiente:

Cédigo Nombre del proceso Nivel
A.ABI ABASTECIMIENTO INSTITUCIONAL 00
A.ABI.02 CONTROL PATRIMONIAL 01

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1 La responsable de la Unidad Funcional de Gestion Patrimonial es responsable del

cumplimiento del presente procedimiento.

6.2 Todos los trabajadores son responsables de cumplir lo establecido en el presente

procedimiento.

7. DESARROLLO

7.1 Detalle del procedimiento

Requisitos para iniciar el
procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Documentos que se generan

Orden de compra

Todas las
unidades
organicas

- Reporte de altas institucionales
(SIGA)

- Etiquetado del bien

- Ficha de asignacion del bien.

- Acta de entrega-recepcion de bienes
Orden de salida, reingreso y
desplazamiento interno de bienes
muebles patrimoniales - (Anexo N°

01)

Informe técnico de baja

Proyecto de resolucién

Publicacion de resolucion de baja de bienes

Actividades
Documentos RESEonsabich)
N° Descripcion de la Actividad . Unidad de
| Registros organizacion
7.1.1 ASEGURAMIENTO DE BIENES
Cada 3 afios la UFGP elabora el plan de Plan d.e Unidad funcional
. . aseguramiento .
1 |aseguramiento de bienes muebles el cual es : de gestion
. L L de bienes . .
derivado a la DIGA para su revision y aprobacion patrim
muebles
. : Plan de
Revisa y aprueba el plan de aseguramiento de ;
2 . aseguramiento
bienes muebles ;
de bienes

p <)
3 Secrelah>
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Ejecuta las actividades del plan de aseguramiento
de bienes muebles

expediente de
requerimiento

Codigo: A.ABI.02-PR- | Versién: 02 | Fecha: 10/09/2025 | Pégina: 6 de 13
01
muebles
aprobado
TDRYy Unidad funcional

de gestion
patrimonial

7.1.2 GESTION DE ALTA DE BIENES

La Unidad Funcional de Almacén recepciona el Unidad Funcional
bien adquirido y lo deriva a la unidad organica - de Almacén
usuaria.
El ingreso de un alta de bien puede darse por: Unidad Funcional
de Almacén
- Afectacion en uso
- Compra
- Disposicion legal
- Donacién
- Fabricacion Orden de
- Permuta compra
- Transferencia
- Reposicion Guia de
remision
De cualquiera de las formas, la Unidad Funcional
de Almacén remite a la Unidad Funcional de PECOSA
Gestion Patrimonial un oficio remitiendo la
siguiente documentacion: Carta de
garantia
- Orden de compra
- Guia de remision
- Pedido comprobante salida (PECOSA)
- Certificado o Carta de garantia
Anexos que evidencian que un bien ha sido
derivado a la oficina o unidad organica solicitante.
Apoyo
Una vez recibida la documentacion, el apoyo administrativo de
administrativo se dirige a la ubicacion fisica del la Unidad funcional
bien para verificar in situ las caracteristicas. - de gestién
Se verifica que el bien esté de acuerdo a la Orden patrimonial
de Compra y PECOSA, el tipo de bien, marca,
modelo, serie, entre otras caracteristicas.
De estar conforme, se procede a registrar el bien Apoyo
en el moédulo patrimonio del SIGA para elaborar la Ficha de administrativo de
Ficha de asignacién en uso. Para ello se debe asignacion en la Unidad funcional
contar con la informacion técnica de los bienes, USO de gestién
por lo cual es de suma importancia la verificacion patrimonial
fisica.
Tras el registro en el mdédulo patrimonio SIGA- | Etiqueta del | Apoyo
MEF, se genera el cédigo patrimonial para el bien administrativo de
respectivo etiquetado del bien. la Unidad funcional
de gestié
patrimonial®/Ohy 5
7.1.3 GESTION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
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Realiza el control de bienes de las siguientes Ficha de Unidad Funcional
formas: asignacion de | de Gestion
bienes en uso | Patrimonial
- Programado
- Inopinados
- Por deteccién de posibles ausencias Oficio
- Permanente (transferencia de gestion o
transferencias bienes internos)
El control de bienes programado se realiza
anualmente mediante un servicio externo y esta a
cargo de la Comision de Inventario.
El control de bienes inopinado y por deteccion de
posibles ausencias se solicita a la dependencia a
revisar indicando la fecha, hora y personal que
participara, asi como solicitud de disponibilidad de
acceso. Luego se procede con las actividades 3,
4y5,
El control de bienes por transferencia de gestion, Oficio Dependencia
se solicita a la Unidad Funcional de Gestion academica o
Patrimonial fecha y hora para la atencién. administrativa
Coordina los horarios con la UFGP.
Se dirige a la oficina, y realiza trabajo de gabinete Acta de
para contrastar con el inventario declarado en el entrega y Inventariador de la
lugar de uso, generando un acta de entrega y recepcion Unidad Funcional
recepcion. Ficha de de Gestion
asignacion de Patrimonial
uso
Se revisa la existencia de faltantes Oficio Unidad Funcional
de Gestion
¢ Existen faltantes? Informe (de Patrimonial
corresponder)

No: El acta es enviada al usuario encargado
docente o personal administrativo, para su firma,
asi como de la Ficha de asignacion de uso.

Si: Se otorga un plazo de una semana al usuario
con la finalidad de levantar las observaciones
como resultado del inventario; de lo contrario se
informa a la DIGA mediante un oficio, segun
Directiva para la gestion de los bienes muebles
patrimoniales de la Universidad Nacional del
Callao.

Acto seguido se remite el acta al usuario
encargado docente o personal administrativo,
para su firma, asi como de la Ficha de asignacién
de uso.

Conserva y almacena los registros en un archivo
digital y fisico considerando un orden por
facultades u oficinas administrativas.

Expedientes
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7.1.4 GESTION DE BAJA DE BIENES

La gestion de baja se realiza a peticién del
usuario, por medio de un oficio adjuntando la
orden de salida, reingreso y desplazamiento
interno de bienes muebles patrimoniales la
misma que debe contar con la siguiente
informacion:

- Cadigo patrimonial

- Denominacion

- Numero de Serie

- Estado del bien

- Oftras caracteristicas.

Oficio
Orden de
salida,
reingreso y
desplazamie
nto interno de
bienes
muebles
patrimoniales

Usuario del bien

Analizar el requerimiento y disponer una fecha Oficio Unidad Funcional
para la verificacion y recojo de bienes. de Gestion
Se verifica in situ y previamente se coordina con Patrimonial
la Unidad de Servicios Generales para la
movilidad de traslado de bienes.
Unidad Funcional
Osrgﬁgade de Gestion
: ’ Patrimonial
Se genera la orden de salida, reingreso y reingreso y
desplazamiento interno de bienes muebles desplazamient
patrimoniales dejando copias a los involucrados. | © interno de
bienes
muebles

patrimoniales

Realiza un informe técnico donde sustenta la
causal de baja de acuerdo a la naturaleza del
bien y/o estado de conservacién, y anexa la
relacién de bienes materia de baja patrimonial.

La UFGP elabora el proyecto de Resolucién de
baja para su revisién y/o mejora por parte de la
DIGA

Informe
Técnico

Relacion de
bienes para
baja

Proyecto de

Unidad Funcional
de Gestion
Patrimonial

Resolucion
. o ) Resolucién | Direccion General
La DIGA realiza un analisis exhaustivo del Directoral | de Administracion

proyecto de resolucién presentado por la UFGP,
con el objetivo de verificar que lo solicitado se
ajuste a las disposiciones establecidas en la
normativa vigente. Una vez verificado su
cumplimiento, procede a emitir el acto resolutivo
que autoriza la baja de bienes.
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- . . Oficio y Unidad Funcional
Una vez emitido el acto resolutivo que dispone : -
; . . . Comunicado de Gestion
la baja del bien, la Unidad Funcional de : X
ot . L - Patrimonial
6 Gestion Patrimonial informa a la Oficina de
Comunicacién e Imagen Institucional para que
dicha baja sea publicada en la pagina web de
la UNAC.
) o Pagina Web OTI
Se realiza la publicacion por un plazo DIGA
determinado en la normatividad vigente, las
organizaciones que pueden presentarse son las
siguientes:
- Instituciones sin fines de lucros
- ONG
- Colegios
7 - DREC
Con la finalidad de solicitar la donacién de los
bienes.
Nota: En caso de que la baja sea de equipos
RAEE, se debera coordinar con las empresas
operadoras de RAEE para el control y certificado
correspondiente.
7.1.5 DISPOSICION FINAL DE BIENES
Los donatarios presentan una solicitud de Solicitud Donatarios
donacién del bien con los requisitos de la
1 Directiva N° 006-2021-EF/54.01.
Verifica el cumplimiento de los requisitos de la Informe Unidad Funcional
Directiva N° 006-2021-EF/54.01. técnico, de Gestion
De estar conforme en orden de presentacion, se proyecto Patrimonial
2 adjudican los bienes de baja, generando un de
informe técnico y proyectando un acto resolutivo | resolucion
el cual es aprobado por la DIGA.
La Direccion General de Administraciéon tras la
revision y/o mejora del Proyecto de Resolucion y
evaluaciéon del Informe Técnico emitido por la] Resolucidn | Direccién General
3 UFGP, determina la procedencia de la aprobacion|  pijrectoral de Administracion
mediante acto resolutivo.
Tras la aprobacién de la entrega de bienes, la Unidad Funcional
UFGP en concordancia con lo estipulado con la Acta d de Gestidon
4 normatividad vigente, lleva a cabo la entrega vy ch[a e Patrimonial
elabora el Acta de Entrega-Recepcion que debera nirega-
ser suscrita por el beneficiario. Recepcion
Reporte SIGA 4 Unidad Funcional
Registro de acto resolutivo que aprueba la Bienes en
5 disposicion final de los bienes dados de baja, Custodia
para proceder a retirarlos de la cuenta 9105.02.
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Fin del procedimiento

7.2 Diagrama de Flujo
Los siguientes esquemas muestran las actividades descritas en la seccién
DESARROLLO de este procedimiento.

7.2.1 Aseguramiento de bienes

&
= R :)
2 Elzbora el :
= aborz el plan de .
ﬁ g - aseguramiento de .- Plan de
= E e aseguramienta
v ,—E_, < B de bieres Ejecuta las actividades
w a 'i nicio muebles del plan de
E - aseguramiento de bienes
= E muebles
w B Fin
a 5
0 -
'E = v
e} =
— ]
= |z y
o #
S 5 Revisa y aprueba el
B = plan de aseguramiento _ )
W 2 de bienes muekles DRy expedients
I, - de requerimiento
E ............. )
&
.'!? Flan de
= aseguramiento
2 de bienes
=

muebles
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7.2.2 Gestion de Alta de Bienes

— D

€
2

E

E

: Recepciona €l bien adguirido Remite a Ia_n Unidad Funcional

: ylo derﬂl'.f_a ala Lrl_dad de Gg_stnir Petrl‘;rolj@\_e'I Orden de compra

5 organica usuaria expediente de adquisicion Guia de remisian

= Pedido comprobante salida
é (PECOSA)

= Certificado o Carta de

g garant

v
Se verifica que el bien esté Registrar el bienenel | &

de acuerdo a la Orden de = =
Compra y PECOSA moédulo patrimonio del SIGA

Ficha de asignacion
en uso

..>j

:  Etigueta del bien

GESTION DE ALTA DE BIENES

Generar el codigo

patrimenial para el
respectivo etiquetado del
bien

Unidad funcional de gestion patrimonia

Fin

7.2.3 Gestion de bienes muebles patrimonial

17 S8 reaim ancaimene
mad cia

f Y eatemy. deis
[ —w  remmrowmsess Frogrmss Coniakn de kventsin

12 Solicta noficioala
decencends & i
Ingicanao 2 fecra hora
pevona gue famicIR

I e e P

Tengteenta cegasten

Qi

GESTION DELOS EIENES MUEELES PATRIMOMIALES

el T
adminigratin
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7.2.4 Gestion de baja de bienes

GESTION DE BAJA DE BIENES

g Solicita la baja del hian fe=---
£
= —
o
o L
g Oficio
3 Orden de salida, reingreso y
=2 desplazamiento interno de bienes
muebles patrimoniales
X
Disponer una fecha, verificar
y coordinar con Servicios
generales el recojo de los
bienes
Oficio
‘i Genera la orden de salida,
reingreso y desplazamiento | |
interna de hienes muehles
1 patrimania
3 " 2 .
% Orden de salida, reingreso Oficio y Camunicado
interno de bienes X
J ‘ .
. Sustenta la causal de baja Informa a la Oficina de
de acuerdo a la naturaleza Comunicacion e Imagen
- del hien y/o estade de Institucional para su publicacion en
CONServacion la web
Informe Tecnico
Relacian de hienes para
baja Proyecto de
Resalucian
b
Analiza el proyecto de
i resolucion y emite el acto
. resolutivo de autorizacion
-
L H
Resolucion Directoral
B
k-
- lnstllucm;!es sin finies de Realiza la publicacion por un plazo
é;;cﬁs determinada en la normatividad
vigente
i Colegios
P DREC .

(Oficina de C

Pagina web
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7.2.5 Disposicion final de bienes

Solicitud dedoracion | .. s
del bien

Donatarios

nicio
Solicitud
y
Verifica e
cumplimiento de los
requisitos

.......... >D

Informe tecnico

= . Retino de la
‘r"egf\ p :';:D'a . cuenta 9105.02
- < (bienes en
Entrega-Recepcion custodia)

Fin

Acia de entrega Reporte SIGA - Bienes

en Custodia

DISPOSICION FINAL DE BIENES
Unidad Funcional de Gestion Patrimonlal

Evaluacion del Informe

Técnico

.......... D

Resolucion

Administr acion

Direccion Gener al de
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Oficina de
comunicacion e
imagen
institucional

Facultades
Escuela de
Posgrado
Dependencias
administrativas

Institucional

Gestion de Comunicacion

FICHA TECNICA
CARACTERIZACION DEL PROCESO

Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

Estratégico

institucion

Facilitar una comunicacién efectiva y estratégica tanto dentro como fuera de la

Manual de
identidad
institucional y
corporativa

Actividades
/Académicas y
administrativas
anual

OEIL.04. Modernizar la gestién institucional.

Plan anual de
eventos y °
comunicacion

Aprobacion y ejecucion del
plan anual de eventos y
comunicacion

Términos de
referencia para | ®
contratacionde | ®
servicios o
adquisicién de i
materiales i
Material grafico y
audiovisual

Fotos/

publicacién/co
municados de
prensa pagina

web y redes
sociales
Facultades Solicitudes de Cubrir eventos Fotos/
cobertura de dependencia académica| publicacion/co
Dependencias  |eventos 0 administrativa municados de

administrativas

(académicos o
administrativos).

prensa pagina
web y redes
sociales

Facultades

Dependencias
administrativas

Requerimientos
de disefio grafico
o piezas
comunicacionale
s.

Elaboracion y revision
de piezas graficas Afiche, material

publicitario

ocCll
EPG
Facultades

Dependencias
administrativas

Afiche, material
publicitario

Manejo de plataformas | Publicaciones
web y redes sociales

institucionales

Procesos
estratégicos,
misionales y de
apoyo
Docentes
Personal
administrativo

Estudiantes
Egresados
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GESTION DEL PROCESO
¢ Como se controla el proceso?

Verificacién de cumplimiento del Manual de Identidad institucional y corporativa

SOPORTE Y RECURSOS
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

e Estatuto UNAC, vigente. _ e Ley universitaria N°30220 y sus modificatorias

e Directiva que regula la proyeccion de la
imagen institucional y corporativa y su Manual
de Identidad institucional y corporativa
(Aprobado por Resolucion N° 264-2024-R del
17 de junio de 2024).

e Matriz de comunicaciones, vigente.

Plan/Cronograma anual de eventos y de comunicacion

Resolucion de aprobacion del Plan
Términos de referencia (TDR) para contratacion de servicios o adquisicion de bienes (merchandising, logistica, etc.)

Material grafico y audiovisual (afiches, comunicados, banners, videos, etc.)
Notas de prensa y registros fotograficos/audiovisuales de eventos

Calendario de eventos institucionales

Oficios de solicitud y coordinacién de cobertura de eventos
Registro de solicitudes de publicacién por parte de dependencias académico - administrativas

Oficios de solicitud de revisiéon y VB de material grafico

Publicaciones en redes sociales y pagina web institucional
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OTROS DOCUMENTOS:

APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

Oficinas e Adobe Suite Creative e Computadoras, Ambientes en
Cloud laptops condiciones adecuadas
e Programas de e Telefonia IP de implementacion y
disefo: Adobe e Impresoras sistemas de control de
lllustrator, luz, calor, ventilacion,
photoshop, indesign, higiene, ruido y
premiere pro, ergonomia.
coreldraw, lightroom,
aftereffects, audition.
e Canva, capcut,
levelup Al
e Sistema de Gestion
Documentaria
Nombre del puesto Cantidad
Director/a 1
Secretaria ejecutiva 1
Comunicador 2
Analista en comunicacion digital 1
Analista de sistema 1
Disefiador grafico 1
Operador telefénico 1
Comité de Publicaciones y Marketing Segun determine la facultad
Comité de Admisién, Publicaciones y Marketing Segun determine la EPG

INDICADORES DE DESEMPENO

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

E PIN.02-1-01 Tasa de ir:teraccién”en publicidad de medios
digitales (“me gusta”, comentarios y compartidos)

Tasa de interacciones de acuerdo al contenido:
E.PIN-02-1-02 conversaciones con mensajes iniciadas y contactos
nuevos.
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OTROS DOCUMENTOS:

Rendimiento de sitio web (trafico, tiempo de
permanencia, visitas, tasa de rebote en el sitio

E.PIN-02-1-03 web)
E.PIN-02-1-04 Porcentaje de actividades ejecutadas sobre
planificadas

E.PIN-02-1-05 Porcentaje de eventos cubiertos (OCII)
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1. OBJETIVO

Asegurar la correcta difusién de eventos, actividades y mensajes institucionales a

través de medios fisicos y digitales, fortaleciendo la imagen institucional, la

transparencia y la participacion de la comunidad universitaria y la sociedad en

general.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la elaboracion y aprobacion del Plan anual de eventos

y comunicacién abarca todas las actividades vinculadas a la gestién de la

comunicacion institucional, incluyendo la elaboracion y validacién del material

grafico y audiovisual, la difusion de contenidos en medios institucionales, la

cobertura de eventos, asi como la actualizacion y monitoreo de la pagina web y

redes sociales oficiales.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1
3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

Ley Universitaria N° 30220 y modificatorias.
Estatuto de la UNAC, vigente.

Reglamento de organizacion y funciones de la UNAC, vigente

Norma Técnica N° 002 -2025-PCM-SGP Norma Técnica para la Gestién por
Procesos en las Entidades de la Administracion Puablica Estatuto de la UNAC.
Norma Internacional ISO 21001. Sistema de Gestion para Organizaciones
Educativas.

Norma Internacional ISO 9001. Sistema de Gestién de la Calidad.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1 ABREVIATURAS

4.1.1 CU: Consejo Universitario

4.1.2 OCII: Oficina de comunicacién e imagen institucional
4.1.3 R: Rectorado

4.1.4 SGD: Sistema de Gestién Documental

4.1.5 UNAC: Universidad Nacional del Callao
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4.2 DEFINICIONES

421

4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

Eventos internos: Son actividades organizadas dentro de la universidad,
dirigidas exclusivamente al personal o miembros de la comunidad
universitaria. Tienen como finalidad fortalecer la comunicacion, integracion,
capacitacion o reconocimiento institucional, y son planificadas y desarrolladas
en el marco de la gestién interna.

Eventos externos: Son actividades organizadas fuera del ambito de la
universidad, cuyo objetivo puede ser informativo, formativo, promocional o de
articulacion interinstitucional.

Procedimiento: Documento que describe quién, como y cuando deben
ejecutarse las actividades comprendidas en un proceso o en parte de él.
Proceso de Publicaciones: El proceso de publicaciones es el conjunto de
etapas y actividades necesarias para la planificacién, creacién, revision,
edicién, produccion y distribucion de contenidos escritos, digitales o
multimedia, con el propoésito de comunicar tanto interna como externamente
la informacion, conocimiento o entretenimiento a una audiencia especifica.
Marketing: El marketing es un conjunto de actividades y estrategias que una
organizacion o institucién, como una universidad, lleva a cabo para identificar,
atraer y satisfacer las necesidades y deseos de su publico objetivo. Esto
incluye la planificacién, implementacion y gestiébn de productos, servicios,
comunicaciones y relaciones con el fin de alcanzar objetivos especificos,
como aumentar la visibilidad, atraer estudiantes, fortalecer la reputacion
institucional y fomentar la lealtad de los estudiantes.

Piezas graficas: Son elementos visuales disefiados con fines
comunicacionales o informativos, que pueden incluir imagenes, ilustraciones,
infografias, afiches, banners, presentaciones, entre otros.

Produccion audiovisual: Es el proceso de creacion y edicién de contenidos
que combinan imagen y sonido, como videos institucionales, entrevistas,
documentales, capsulas informativas, animaciones, entre otros. Su finalidad
es comunicar, informar o promover actividades, proyectos o mensajes de la
entidad, utilizando recursos técnicos y creativos que permitan una adecuada

difusion a través de medios digitales o fisicos.
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5 PROCESO RELACIONADO

El procedimiento se relaciona y contribuye al proceso siguiente:

Cdédigo Nombre del proceso Nivel
E.PIN Posicionamiento institucional 00
E.PIN.O1 Gestidon de comunicacion institucional 01

6 LINEAMIENTOS GENERALES

4.1 La OCII, la Escuela de Posgrado y Facultades son responsables de la
implementacion, seguimiento y mejora continua del presente procedimiento.

4.2 La direcciéon de la OCII y Escuela de Posgrado (segun corresponda) designan al
personal encargado de las actividades de disefio grafico, redaccion, cobertura

audiovisual y difusién institucional, de acuerdo con el plan anual de eventos y
comunicacion.

4.3 Las dependencias académicas y administrativas de la Universidad Nacional del
Callao, deben coordinar con la OCIl la validacion de sus productos
comunicacionales y la cobertura de sus eventos, conforme a lo establecido en este

procedimiento y en la Directiva que regula la proyeccion de la imagen institucional
y corporativa.

4.4 Toda comunicacion institucional debe cumplir con los lineamientos establecidos en
el Manual de Identidad Institucional y Corporativa vigente.
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7. DESARROLLO
7.1 Detalle del procedimiento
Requisitos para iniciar el procedimiento Documentos que se generan
Descripcion del requisito Fuente
Fechas conmemorativas institucionales Oficina de

Manual de Identidad
Corporativa
Equipo técnico designado por la director/a

OCll

Institucional y

Imagen Institucional

Documentos/registros internos que se

municacion o . .
Comunicacion e indican a continuacion.

Actividades

No

Descripcion de la Actividad

Documentos /
Registros

Responsabley
Unidad de
organizacion

7.1.1 APROBACION Y EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE EVENTOS Y COMUNICACION

Anualmente elabora el Plan/Cronograma anual de eventos y
de comunicacion el cual incluye fechas importantes a
celebrarse, eventos académicos y administrativos a nivel
institucional, pregrado o posgrado (segun corresponda).

Entre las fechas importantes se puede destacar: Aniversarios
institucionales, dia de la madre, dia del padre, dia de la
bandera, dia del medio ambiente, fiestas patrias, navidad,
entre otros.

OCII / Comité de
publicaciones y

Propuesta del|marketing (pregrado)
1 e - . Plan/Cronograma / Comité de
Eventos académicos: Inicio del semestre académico, s
. L S ; . anual de eventos y Admision,
ceremonias de graduacion, seminarios, simposios, charlas, S Publicaci
talleres, cursos, ferias, entre otros de comunicacion ublicaciones y
' ' ' ) Marketing (EPG)
Eventos administrativos: Auditorias internas y externas, firma
de convenios, sensibilizaciones, capacitaciones institucionales
obligatorias, entre otros.
Envia el plan anual de eventos y comunicacién a Rectorado,
Decanato y Escuela de Posgrado segln corresponda, para su
aprobacion.

. Consejo
Revisa y aprueba el Plan/Cronograma anual de eventos y de Universitgrio/
comunicacion, asegurando el presupuesto para su ejecucion. :

2 Resolucion Consejo de
. - Facultad/ Escuela de
Comunica el plan/cronograma aprobado a la Oficina de Posgrado
Comunicacion e Imagen Institucional
Una vez aprobado el plan, gestiona la adquisicion del .
ap P 9 9 OCIl / Comité de
merchandising anual (pines, agendas, tomatodo, etc.) que Y
t e publicaciones y
aseguren la atencién de los eventos planificados. EE.TT o TDR )
marketing (pregrado)
3 . . o . - / Comité de
Segun cronograma se gestiona la separacion de ambientes, oficio Alsion
contratacion o adquisicion de los servicios logisticos L
. L . Publicaciones y
necesarios para la realizacion de los eventos (equipos Correo

audiovisuales, servicios de catering, ambiente, decoracion,
etc.).

Marketing (EPG)
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De corresponder se coordina con la comisién organizadora del
evento (cuando aplique).

Elabora las piezas graficas y material para su publicacién en
las paginas web institucional/Posgrado y redes sociales en las
fechas planificadas

En el caso de las facultades, elabora su propuesta de pieza
grafica o material y lo remite con oficio a la OCIl para su
revisién y visto bueno previo a ser publicado. (item 7.1.3)

Piezas gréaficas y
material

OCII / Comité de
publicaciones y
marketing (pregrado)
/ Comité de
Admision,
Publicaciones y
Marketing (EPG)

Llegado el dia, se ejecuta el evento y se realiza la cobertura
fotografica, audiovisual, publicacién en tiempo real (si aplica) y
supervision del cumplimiento de la imagen institucional
(protocolos).

En el caso de las facultades, solicitan con oficio a la OCII la
cobertura fotografica y audiovisual del evento (item 7.1.2)

Fotos/grabaciones

OCIl / Comité de
publicaciones y
marketing (pregrado)
/ Comité de
Admision,
Publicaciones y
Marketing (EPG)

Se realiza la publicacion en la pagina web y redes sociales del
evento realizado.

Fotos/
publicacion/comunical

OCII / Comité de
Admision,
Publicaciones y

dos de prensa

Marketing (EPG)

7.1.2 CU

BRIR EVENTOS DE LAS DEPENDENCIA ACADEMICAS O ADMINISTRATIVAS

Solicita a la OCII se cubra el evento a realizar en la facultad o
dependencia.

En el caso de las Unidades de Posgrado de las facultades
solicitan al Comité de Admision, Publicaciones y Marketing
(EPG) se cubra el evento

Oficio

Dependencia
académica o
administrativa /
Unidades de
Posgrado

La OCII revisa el calendario de eventos y de corresponder,
registra las solicitud de cubrir el evento y coordina con el area
solicitante.

Calendario de

OCIl/Comité de
Admision,
Publicaciones y

eventos -
- L L . Market EPG
El Comité de Admision, Publicaciones y Marketing (EPG) arketing ( )
registra el evento.
Llegado el dia, asiste al evento para realizar la cobertura
fotogréfica, audiovisual, publicacion en tiempo real (si aplica) o L
elaboracién de comunicado de prensa. OCII/Cc_)m[te de
. Admision,
Fotos/video Publicaciones
Nota: En caso de los eventos a los que asiste el/la Rector/a, la - y
S : S L Marketing (EPG)
participacion del equipo de comunicaciones institucional es
obligatoria.
Se realiza la publicacion en la pagina web y redes sociales del OCIl/Comité de
. Fotos/ .
evento cubierto. L Admision,
publicacion/nota de o
rensa Publicaciones y
P Marketing (EPG)
7.1.3 ELABORACION Y REVISION DE PIEZAS GRAFICAS
Anualmente OCIl capacita a las facultades y oficinas
administrativas sobre el uso del manual de identidad Oficio

institucional y corporativa, la importancia del uso de los correos
institucionales, anexos y redes sociales institucionales.

Lista de asistencia

OcCll
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Si el evento estéa registrado en el Plan/Cronograma anual
de eventos y de comunicacién o es organizado por el
Rectorado:

La director/a OCII designa a un disefiador y redactor de su
oficina para que elabore los productos de comunicacion
referidos a: comunicados de prensa, disefio de piezas graficas,
registros fotograficos, produccion audiovisual, entre otros
aspectos comunicativos, segun lo estipulado en el manual de
identidad institucional y corporativa.

Si el evento es realizado por alguna oficina administrativa
o facultad:

La dependencia académica o administrativa elabora su
propuesta de pieza grafica y solicita con oficio a la OCII la
revision y publicacion del material.

En el caso de las Unidades de Posgrado de las facultades
solicitan al Comité de Admision, Publicaciones y Marketing
(EPG) la elaboracion y publicaciéon del material

Afiche, material
publicitario

Propuesta de afiche,
material publicitario

OCII/ Dependencia
académica o
administrativa/
Comité de Admision,
Publicaciones y
Marketing (EPG)

La director/a OCIl designa a un personal quien revisa el
material grafico recibido segun lo establecido en el manual de
identidad institucional y corporativa.

El/lla presidente del Comité de Admision, Publicaciones y
Marketing (EPG) designa a un personal quien elabora el
material gréfico segun lo establecido en el manual de identidad
institucional y corporativa.

Afiche
revisado/corregido

OCIl/ Comité de
Admision,
Publicaciones y
Marketing (EPG)

Una vez cuente con el visto bueno, se publica en las redes
sociales, pagina web, correos, SGD, etc. segln corresponda y
lo comunica a la facultad u oficina.

Publicacion

OCll/Comité de
Admision,
Publicaciones y
Marketing (EPG)

7.1.4 MANEJO DE PLATAFORMAS WEB Y REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

OCII solicita a cada facultad, dependencia administrativa y
Escuela de Posgrado reporte sus redes sociales institucionales

(Facebook, Instagram, TikTok, YouTube, etc.), correos Registro OClI

electronicos institucionales y anexos telefonicos a fin de tener

un registro institucional.

Publica en la pagina web (CTIC) y redes sociales

institucionales productos de comunicacion de las actividades ocll/ cTIC

internas y externas. (pregrado) / Comité
de Admision,

La OCIl y el Comité de admisién, publicaciones y marketing
(EPG) realizan la programacién y calendarizacion de las
publicaciones a fin de garantizar la diversidad de temas y dar
cobertura a todas las dependencias académicas y
administrativas (segun corresponda)

Publicaciones

Publicaciones y
Marketing (EPG)

Se realiza el seguimiento a comentarios, consultas, o
reacciones del publico, gestionando respuestas oportunas o
derivacion a las areas competentes. Se eliminan comentarios
ofensivos, vulgares o inapropiados, publicidad no autorizada o
spam.

Cada vez que se presenten quejas y reclamos en las redes
sociales institucionales de la UNAC la OCIl los derivara a la
Oficina de Gestién de la Calidad mediante correo electrénico
adjuntando la captura de pantalla.

Publicaciones

Correo electrénico

OCIl / Comité de
publicaciones y
marketing (pregrado)
/ Comité de
Admision,
Publicaciones y
Marketing (EPG)
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En el caso de las facultades o Escuela de Posgrado, lo derivan
al responsable del proceso de gestién de la calidad de la
facultad/EPG para su revision y de ser el caso, su registro en
la matriz de quejas y reclamos del sistema integrado de
gestion.

Fin del procedimiento
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8. Diagrama de Flujo

7.1.1 APROBACION Y EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE EVENTOS Y COMUNICACION

APROBACION Y EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE EVENTOS Y
COMUNICACION
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7.1.2 CUBRIR EVENTOS DE LAS DEPENDENCIA ACADEMICAS O ADMINISTRATIVAS

CUBRIR EVENTOS DE LAS DEPEMDEN CIA ACADEMICAS O

ADMINISTRATIVAS

Dependencia académica o
administrativa f Unidades de Posgrade

Solicita a la OCll s=
cubra el evento a
realizar en la facultad
o dependencia

Inicio

Cficio

OClfComiteé de Admision, Publicaciones y

Marketing (EP

Revisa el calendaric de
eventos y registra las
solicitud de cubrir el

: evento

Calendario de eventos

Asiste al evento para
realizar la cobertura
fotografica y audiovisual

T

Fotos/video

JI'\_;L

[ Se realiza la publicacion

en la pagina web y
redes sociales del
evento cubierto,

Fotos/

publicacién/nota de

prensa

Fin
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ELABORACION Y REVISION DE PIEZAS GRAFICAS

Capacita a las facultades y
oficinas administrativas

sobre el manual de identidad

instituciona

Elaboracion de las .
piezas graficas . J

OCIlY EPG

Designa a un disefiador y
redactor de su oficina
para gue elabore los
productos de

Publica en las redes sociales,
pagina web, correos, SGD,
etc. seguin corresponda

Facultades y oficinas
administrativas

Elabora su propuesta de
pieza grafica y solicita su
revision

Propuesta de Afiche,
material publicitario

revisado/comegido

2
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'E Afiche, material publicitario
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2 Designa a un disefiador ]
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7.1.4 MANEJO DE PLATAFORMAS WEB Y REDES SOCIALES INSTITUCIONALES

MANEJO DE PLATAFORMAS WEB Y REDES SOCIALES
INSTITUCIONALES
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Area usuaria

FICHA TECNICA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Abastecimiento institucional

Adquisiciones y contratacion

Requerimiento de

Programacion y

Unidad funcional de Adquisiciones
y contrataciones

A.ABI
A.ABI.O1

Abastecer de manera oportuna los requerimientos de los usuarios con la finalidad de
satisfacer sus necesidades y dar continuidad a las actividades de la universidad.

POI

Area usuaria

bien o servicio certificacion Cuadro multianual de | Unidad de
presupuestaria necesidades abastecimiento
Cuadro comparativo Oficina de
de bienes y/o planeamiento y
servicios presupuesto
Certificacion de
créditos presupuestal
Unidad de Cuadro comparativo Seleccion del Proveedor Area usuaria
Abastecimiento  de bienes y/o proveedor seleccionado

Orden de

Unidad de
abastecimiento
Proveedor
seleccionado

servicios
compra/Orden de
servicio
Orden de Ejecucion del servicio | Ficha de evaluacién Unidad de

compra/Orden de
servicio

0 adquisicién

de proveedores
externos

Acta de
Conformidad de
bienes

GESTION DEL PROCESO
¢,Coémo se controla el proceso?

abastecimiento

Proveedor

Verificar que el requerimiento cuente con TDR y especificaciones técnicas enmarcados en la directiva de 8UITs
y/o Ley de Contrataciones del Estado.
Verificar que los postores cumplan con la admisién, evaluacién y calificacion de las bases, términos de referencia
y/o especificaciones.
Verificar el cumplimiento de los requisitos para emisién de la orden de servicio o compra
SOPORTE Y RECURSOS

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
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Directiva para la contratacion de bienes,
servicios, consultorias y obras menores a 8 UIT.

Programacion en el Plan Operativo Institucional.
Cuadro multianual de necesidades
Expediente de Contratacion

Certificacion de créditos presupuestario.
Orden de Compra o Servicio.

Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su
Reglamento

Ley N° 27444 ley del procedimiento administrativo General.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Ley N° 32186, Ley de equilibrio financiero del presupuesto
del sector publico para el afio fiscal 2025.

Directiva N° 005-2025-PERU COMPRAS Directiva para el
desarrollo del proceso de implementacion y operacion de
los Catalogos Electrénicos de Acuerdos Marco

Cuadro comparativo de bienes, servicios u consultorias

Acta de conformidad y ficha de evaluacion del proveedor

APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

Oficina SGD (tramite Laptops Ambientes en condiciones
documentario) Computadoras adecuadas de
SIAF, SIGA Impresoras, implementacién y sistemas
SEACE Escaneres de control de luz, calor,
SIAF WEB Fotocopiadoras ventilacion, higiene, ruido y
Portal PERU Compras Mobiliario ergonomia.
Plataforma de debida Pantalla interactiva
diligencia
RNP
Consulta RUC

Nombre del puesto Cantidad
Jefe de la Unidad de Abastecimiento 1

Jefe de la Unidad Funcional de Adquisiciones y
Contratacion

Coordinador de la unidad de almacén

Especialista en contrataciones del estado

Especialista para contrataciones menores a 8 UIT

Asistente Administrativo

Secretaria

RRrNWR -




ABASTECIMIENTO INSTITUCIONAL

PROCESO NIVEL 1: ADQUISICION Y CONTRATACION

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ADQUISICION

OTROS DOCUMENTOS: Y CONTRATACION

Cédigo: A.ABI.01-OD.01 Version: 02 Fecha: 10/09/2025 Pagina: 5de 5

Especialista en ejecucion contractual 1

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

_ abedii

% de requerimientos con autorizacion Procedimiento de
presupuestal menores de 8 UITs Adquisiciones y
contratacién

A.ABI.01-1-01
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia a seguir para las Contrataciones de Bienes, Servicios, Consultorias
y Obras menor a 8UIT en la Universidad Nacional del Callao con el objetivo de atender

oportunamente los requerimientos de los usuarios, garantizar la satisfaccion de sus

necesidades y asegurar la continuidad de las actividades universitarias.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la gestién de la programacién en el Plan Operativo Institucional,
Programacion en el Cuadro Multianual de Necesidades, expediente de contratacién, actos

preparatorios y la adquisicion del bien y/o ejecucion del servicio, consultoria u obra menor a

8UIT.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

3.7

3.8

3.9

Ley N° 32069, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento
Directivas del OSCE, vigentes.

Ley N° 27444, Ley del procedimiento administrativo General.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 32185, Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2025.
Ley N° 32186, Ley de equilibrio financiero del presupuesto del sector publico
para el afio fiscal 2025.

Directiva N° 005-2025-PERU COMPRAS Directiva para el desarrollo del
proceso de implementacion y operacion de los Catalogos Electronicos de
Acuerdos Marco

Norma Internacional ISO 21001, norma de sistema de gestion para
organizaciones educativas.

Norma Internacional ISO 9001, norma de sistema de gestién de la calidad

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1.

4.1.1 UNAC: Universidad Nacional del Callao
4.1.2 UA: Unidad de Abastecimiento

4.1.3 SIAF: Sistema de Informacién de Administracion Financier
4.1.4 SIGA: Sistema Integrado de Gestibn Administrativa

4.1.5 SEACE: Sistema Electrénico de Contrataciones del Estad

ABREVIATURAS
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5. PROCESO RELACIONADO

El proceso que soporte el desarrollo del procedimiento es:

Cadigo Nombre del proceso Nivel

A.ABI Unidad de Abastecimiento 00

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1 La unidad de abastecimiento es el responsable del proceso de adquisicion y
contratacion

6.2 Las dependencias académicas y administrativas son responsables de asegurar
el cumplimiento del presente procedimiento.

6.3 Todas las dependencias académicas y administrativas deben dar cumplimiento

a lo establecido en el presente procedimiento.

7. DESARROLLO

7.1 Detalle del procedimiento

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

Descripcién del bien o Fuente
servicio
Programacion en el Plan Operativo
Requerimiento de bien, servicio, Todas las Institucional.
consultoria u obra. unidades Cuadro multianual de necesidades
organicas Expediente de Contratacion

Cuadro comparativo de bienes,
servicios u consultorias
Certificacion de créditos
presupuestario.

Orden de Compra o Servicio.
Acta de conformidad y ficha de
evaluacion del proveedor
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Actividades
o o Documentos / | Responsab
N° Descripcion de la Actividad _ le y Unidad
Registros e
organizacio

n

7.1.1 PROGRAMACION Y CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

1 Programacion del Plan Operativo Institucional por | Plan Operativo Planificacion y
cada centro de costo. Institucional Presupuesto.

2 Consolidar el cuadro multianual de necesidades de Cuadro Unidad de
acuerdo a la programacién de las necesidades de multianual de Abastecimiento
las areas usuarias necesidades

3 Generar el Expediente de Contratacion - TDR/EETT Areas usuarias
Requerimiento de bien, servicio, consultoria u obra, Oficio
segun la Directiva de bienes, servicios consultorias
u obras menores a 8UIT y anexo N°5 segun sea el
caso dirigido a la Direccibn General de
Administracion.

4 Realizar la indagaciéon de mercado y desarrolla un Cuadro Unidad de
cuadro comparativo de bienes, servicios u | comparativo de | Abastecimiento
consultorias para la evaluacion sobre la seleccion bienes y/o
del proveedor idoneo, a su vez servicios

5 Se realiza la validacion del cumplimiento del bien o | Validacion del | Areas Usuarias

servicio o consultoria por parte del area usuaria.

Cuando se requiere un servicio o producto, se
debera seguir los lineamientos establecidos en la
Directiva para la contratacién de bienes, servicios,
consultorias u obras menores a 8 UIT, siempre
considerando el cumplimiento legal y que cumpla
con los términos de referencia y especificaciones

técnicas del requerimiento.

area usuaria.




UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

PROCESO NIVEL 1:

CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS,
CONSULTORIAS Y OBRAS MENOR A 8UIT

PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS,
CONSULTORIAS Y OBRAS

Cddigo: A.ABI.01-PR-01 Versién:02

Fecha: 10/09/2025

Pagina: 6 de 8

Adicional a ello, seleccionar al proveedor
verificando la Plataforma de Debida Diligencia,
RNP, RUC, asi mismo se realiza la busqueda en las
plataformas de informacién publica para verificar el

estado del proveedor con criterios de sanciones y

Plataforma
Debida Diligencia

Consulta RNP
Consulta RUC

Buscador de

Unidad de
Abastecimiento

penalidades.
Proveedores del
estado
Solicitar a OPP la certificacion de crédito | Certificacion y/o Unidad de

Abastecimiento

orden de servicio segun sea el caso

y/o orden de
servicio

presupuestario del bien o servicio, se asegura que prevision

el requerimiento cuente con la certificacion y crédito presupuestal

presupuestal, asi como que se cumpla con la

normativa vigente.

Remitir la aprobacion de la certificaciéon y/o Oficio Oficina de

.y L : laneamiento y

revision presupuestal para la adquisicion del bien P

P prestp P . Nota de presupuesto

y/o contratacién del servicio. Certificacion

Generacion y notificacion de la orden de compra y/o | Orden de compra Unidad de

Abastecimiento

EJECUCION DE LA ORDEN DE COMPRA

Unidad
Recibir del proveedor el bien o producto adquirido, | Orden de compra| Funcional de
segun Orden de compra o contrato. firmada Almacen /. Area
Usuaria
Unidad
Verificar que el producto o bien cumpla con el TDR Orden de Funcional de
0 requisitos establecidos, asi mismo coordina con [compra firmada Almsc;elzjr;r/igrea
el area usuaria para que valide las caracteristicas
. Contrato firmado
del producto conforme a su necesidad.
Unidad
De estar conforme, registrar en la Nota de Entrada SIGA Funcional de
mediante el SIGA para el almacenamiento digital y | actualizado Almacén
osterior control. ,
P ZZACTOTIAN
7/ Dridad %
Derivar la Nota de Entrada a la Unidad Funcional de Nota de Euncionalde
Control Patrimonial para su administracién y Entrada Alm@
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control.
5 Al término de la entrega del producto, se evaliua el |A.ABI.02.RE-01 | .
icha d Area Usuaria
desempefio del proveedor bajo criterios Ficha de
leci | uacid evaluacioén de
establecidos en el Formato de Evaluacion de proveedores
Proveedores externos y se otorga la conformidad externos
del mismo. Acta de
Conformidad de
bienes
7.1.3 EJECUCION DE LA ORDEN DE SERVICIO
El proveedor externo desarrolla el servicio,
! pudiendo ser supervisado o monitoreado por la Acta de

Unidad de Abastecimiento en coordinacion con el
area usuaria.

Al término del servicio se evalla el desempefio del
proveedor bajo criterios establecidos en el Formato
de Evaluacién de Proveedores Externos y se
otorga la conformidad del servicio.

seran comunicados al

Dichos documentos

proveedor y a la Unidad de Abastecimiento.

Conformidad

A.ABI.02.RE-01
Ficha de
evaluacion de
proveedores

externos

Area usuaria

Unidad de
Abastecimien

to

Fin del procedimiento
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7.2.1 Diagrama de Flujo
Los siguientes esquemas muestran las actividades descritas en la seccion DESARROLLO de
este procedimiento.

7.2.1.1 PROGRAMACION Y CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

Unidad de

PROGRAMACION ¥ CERTIFICATION PRESSURSTARIA

m——ri

7.2.1.2 EJECUCION DE LA ORDEN DE COMPRA/SERVICIO

A v

Catien o o A iaases ‘
S e e e e e
FOMTRION (W ) , 8

ERCUCION DF LA DRDEN DF COMPRA/SERVICIO

raded Arscmem ! e of maone
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CONTROL DE CAMBIOS

01

e Elaboracion del Documento

02

Formato

e Se actualizo el formato de la caracterizacion segun
norma técnica para la gestién de procesos

e Se actualiz6 en su totalidad
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

TECNOLOGICA

INVESTIGACION CIENTIFICA Y

investigacion de posgrado

MISIONAL

Vicerrectorado de investigacion/Unidad de investigacién de pregrado/Unidad de

Gestionar la investigacion cientifica y tecnolégica de la UNAC, en el marco de las normas
aplicables, las politicas y orientaciones, los lineamientos del CONCYTEC, las estratégicas de la
UNAC y los modelos para el licenciamiento y la acreditacion de la calidad educativa.

E.PLA
Planeamiento
Institucional

Vicerrectorado de
Investigacion

Plan Estratégico (PEI)

Plan Operativo (POI)
Lineas de investigacion

Reglamento de grados y

Planificacion de las lineas de
investigacion.

Fortalecer la Investigacion cientifica, tecnolégica, desarrollo, innovacion y emprendimiento de
la comunidad universitaria.

Lineas de Investigacion
aprobadas

Formacion Académica
iy Profesional

Investigacion,
Desarrollo tecnoldgico,
Innovacién y
Emprendimiento

Vicerrectorado de
Investigacidn

Unidad de
investigacion

Solicitud de aprobacion
de tesis

Sustentar la tesis para
obtencion del Titulo profesional
o grado de maestro o grado de
doctor

Concytec titulos
Directiva para la Docentes, estudiantes
identificacion, y egresados
categorizacion,
priorizacidn y evaluacidn
de las lineas de
investigacion
Egresado de Solicitud de aprobacion |Aprobar el proyecto de tesis  |Acta de sustentaciéon  |Grados vy titulos
pregrado y de proyecto de tesis con calificacion
posgrado Aprobar el informe final de tesisjaprobada Repositorio

Tesis

Egresados de pregrado
y posgrado
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Vicerrectorado de
Investigacion

Docentes
investigadores

Lineas de investigacion

Proyectos de
investigacion

Aprobar los proyectos de
investigacion de docentes con
fondos internos

Ejecutar los proyectos I+D+i
haciendo uso adecuado de los
recursos y asegurando el logro
de los objetivos.

Monitorear de proyectos de
investigacion de docentes con
fondos internos

Aprobar los informes finales de
investigacidn de docentes con
fondos internos

Resolucion de
aprobacién de nuevos
proyectos de
investigacion docente
con financiamiento

Informes de monitoreo
de proyectos de
investigacion

Resolucion de
aprobacién del Informe
final

Proceso de Eventos
Cientificos

Proceso de Publicacion
Cientifica

Unidad de
investigacion

Docentes
investigadores

Proceso de
planeamiento
institucional

Vicerrectorado de
investigacion

Docentes
Investigadores

Presupuesto para
financiamiento de la
investigacion cientifica y
tecnoldgica

Cronogramay
lineamientos para la
presentacion de
proyectos I+D+i para
financiamiento interno.

Propuestas de proyectos
de cartera

Presentar proyectos de cartera
Evaluar los proyectos de cartera
Monitorear la ejecucion de

proyecto

Emitir informes intermedios y
finales de ejecucién de
proyectos

Informe de evaluacion
de proyectos

Reportes de monitoreo
de ejecucidn de
proyectos

Informes intermedios y
finales de ejecucion

Proceso de Eventos
Cientificos

Proceso de Publicacion

Cientifica

Docentes
investigadores

Organizaciones
publicas y
privadas

Docentes
investigadores,
estudiantes,
egresados/gradua
dosy
administrativos

Necesidades y
expectativas

Iniciativas de
investigacion cientifica y
tecnoldgica

Identificar convocatorias
externas a concurso de
proyectos de investigacion

Identificar a los investigadores
interesados en participar en las
convocatorias

Brindar asistencia técnica

Monitorear la ejecucion de los
proyectos

Resultados de la
ejecucion de proyectos
|+D+i

Informe final de
resultados aprobado

Estadisticas sobre
investigadores y
proyectos [+D+i

Proceso de Eventos
Cientificos

Proceso de Publicacion
Cientifica

Proceso de Desarrollo,
Innovacién y
Emprendimiento

Proceso de Gestion de
la Propiedad
Intelectual

Informacia)

dqc:umenf'ﬁ%_jo ela

ge"st&%n de prLo

1Dz il{incluye-las
Infor gintegedios

$ A finafes) . &
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Vicerrectorado de
Investigacion

Comunidad
Universitaria

Grupos de interés
externos

GESTION DEL PROCESO

¢Cémo se controla el proceso? |
CONTROLES
¢Cuales son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del proceso?

Verificar que:

Las lineas de investigacién priorizadas sean coherentes con la politica de la universidad y las
prioridades nacionales.
Los proyectos sean coherentes con las lineas de investigacion vigentes.

La adecuada ejecucion del presupuesto y el cumplimiento de los hitos o resultados comprometidos.
SOPORTE Y RECURSOS

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS

o . . " . (Normas legales que se utilizan para realizar el proceso,
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.) libros, manuales de equipo, etc.).

Ley Universitaria 30220 y sus modificatorias.
Estatuto de la UNAC

Modelo Educativo de la UNAC Modelo de licenciamiento institucional.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNAC

Reglamento General de Estudios Ley N2 31250, Ley del Sistema Nacional

Reglamento de grados vy titulos de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
(Sinacti)

Politicas de Investigacién

Reglamento General de Investigacion de la UNAC Ley N° 29152, Ley que establece la

Cédigo de Etica de Investigacion de la UNAC implementacion y el funcionamiento

Reglamento de los Centros de Investigaciéon del Fondo de Investigacion y desarrollo
para la competitividad FIDECOM y sus

Directiva para la identificacién, categorizacién, priorizaciény modificaciones.

evaluacidn de las lineas de investigacion de la UNAC.

Lineas de investigacion Reglamento de Calificacion, Clasificacién y
Registro de los investigadores del Sistema

Reglamento de fomento de la investigacién Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Directiva para la direccidn de la cartera de proyectos I+D+i Tecnoldgica aprobado por Resolucion de

del vicerrectorado de investigacion de la UNAC.
Reglamento y/o Directiva de participacién de docentes de la
UNAC en proyectos de investigacion

Reglamento de protocolos

Reglamento de regulacién de autenticidad de documentos
académicos en la UNAC.

e
Y808 ns
SETee,
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Norma Internacional 1ISO 21001, norma de
sistema de gestidn para organizaciones
educativas.

REGISTROS \

¢Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

R1 Diagnéstico situacional de |+D+i+e

R2 Lineas de investigacion de la UNAC

R3 Plan operativo anual de la [+D+i+e

R4 Acta de sustentacion de tesis (pregrado y posgrado)

R6  Registro de proyectos de investigacidon de docentes - Financiamiento Interno

R7  Solicitud De Aprobacién Del Nuevo Proyecto De Investigacidn - Financiamiento Interno
R8  Solicitud De Aprobacion Del Informe Parcial de Investigacion - Financiamiento Interno
R9  Solicitud De Aprobacion de Informe Final de Investigacion - Financiamiento Interno

R10 Ficha de Evaluacion de Proyecto De Investigacion - Financiamiento Interno

R11  Anexo 01 - Plantilla de formulacién - Formato del proyecto [+D+i

R12  ANEXO 06 - Rubrica de evaluacion del proyecto 1+D+I criterios de evaluacion
R13  ANEXO 07 - Formato para evaluacion del proyecto I+D+i

R14 ANEXO 08 - Formato de resultados de la evaluacién del proyecto [+D+i

R15 Informe de Evaluacién-Resultados de proyectos [+D+i- Financiamiento interno
R16 ANEXO 09 Registro de la cartera de proyectos I+D+i

R17 Modelo reporte técnico financiero del hito del proyecto 1+D+i

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

ejecutan los procesos, que por
defectos debe incluir servicios
basicos)

permite obtener, compartir y gestionar
informacion)

ejecucion del proceso. Ejm:
computadoras, laptops,
impresoras, escaner, etc).

INFRAESTRUCTURA
INSTALACIONES SISTEMAS EQUIPOS CONDICIONES DE AMBIENTE DE
INFORMATICOS TRABAJO
(Infraestructura  fisica donde se (Sistema funcional integrado que (Equipamiento utilizado en la ¢Es necesario algun tipo de ambiente o

condicion especial de trabajo?
(temperatura, humedad, iluminacion,
medidas de seguridad especiales, etc.)

Laboratorios Talleres

Documentaria (SGD)

Pagina web UNAC
Sistema de gestion de

Externa

Oficinas Sistema de Gestidn Computadoras o Ambientes en

Sala de sesiones Academlca (SGA)I laptops Impresoras condiciones  adecuadas
N Sistema de Gestion Scanner ) »

Auditorios Aulas de implementacién v

Correo electrénico Proyector multimedia de
institucional Internet ilacion,
Plataforma de Impresora

videoconferencia Teléfono Memoria Yy
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investigacion

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto) ‘

Nombre del puesto Cantidad
Vicerrector de Investigacion 1
Unidad de Gestidn de la Investigacion 1
Director de la Escuela de Posgrado 1
Director de la Unidad de Posgrado 1
Comité directivo de la Unidad de Posgrado Segun determine cada facultad

Comité de la Unidad de Investigacion de la Escuela de Segun GENERAL PARA LOS PROCEDIMIENTOS

Posgrado ADMINISTRATIVOS DE LAS UNIDADES DE
INVESTIGACION
Director de la Unidad de Investigacion 1
Comité directivo de la unidad de investigacion 4
Personal administrativo 1
Director y personal del Centro de Investigacion Segun estructura de cada Centro de

Investigacion

Personal Administrativo Segun los requerimientos de cada area

INDICADORES DE DESEMPENO

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

Cddigo Nombre del Indicador Procedimiento
Asociado
M.IDE.O1-1-01 Numero de publicaciones de INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

investigacion

_l- . INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
M.IDE.01-1-02 Numero de docentes que presentan
investigaciones en el afio actual
M.IDE.01-1-03 Porcentaje de proyectos de investigacion|NVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

de docentes que culminan en
publicacién cientifica
M.IDE.O1-I-04 INVESTIQACION CIENTIFICAY
Porcentaje de proyectos de investigacion[TECNOLOGICA

de cartera financiados con fondos
internos

Renacyt TECNOLOGI

M.IDE.01-1-05 Porcentaje de docentes registrados en el INVESTIGACI;%/ TIFICA Y 6}\\
& z
=
<
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CONTROL DE CAMBIOS
- SECCION DEL -
VERSION DOCUMENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Elaboracion del documento.
02 4.5. Investigacion, desarrollo En la version anterior decia investigacion

tecnoldgico e innovacion (I1+D+i).

ly desarrollo techolégico

7.1.1.1 Realizar el cambio o
actualizacién de la directiva para
la identificacién, categorizacion,
priorizacién y evaluacion de las
lineas de investigacién de la
UNAC.

IAntes decia realizar cada dos afios el
diagnostico situacional de la 1+D+i+e en
la UNAC.

7.1.1.3 Priorizar las lineas de
investigacion de la UNAC.

IAntes decia priorizar las areas y lineas
de investigacién de la UNAC.

7.1.1.2 Identificar y categorizar las
lineas de investigacién de la UNAC
segun directiva

IAntes decia identificar y categorizar las
areas y lineas de investigacion de la
UNAC segun directiva

7.1.1.6 Aprobar las lineas de
investigacion de la UNAC.

IAntes decia aprobar las areas y lineas de
investigacion de la UNAC.

7.1.1.7. Revisar las lineas de
investigacién y de ser necesario
coordinar su actualizaciéon cada 03
anos.

IAntes decia revisar las areas y lineas de
investigacién y de ser necesario
coordinar su actualizacion.

7.1.3 Proyectos de investigacién
docente

IAntes decia 7.1.3 PROYECTOS DE
INVESTIGACION FINANCIADOS CON
RECURSOS DE LA UNIVERSIDAD
(ORDINARIO, RDR, CANON u otros) NO
CONSIDERA AQUELLOS
FINANCIADOS CON FONDOS FEDU.

7.1.4 PROYECTOS DE
INVESTIGACION FINANCIADOS
CON RECURSOS DE LA
UNIVERSIDAD (CANON) —
PROYECTOS DE CARTERA

Se aflade

7.1.2 PROYECTOS DE
INVESTIGACION PARA OPTAR EL
TITULO Y GRADO ACADEMICO DE
BACHILLER, MAESTRO O
DOCTOR - TESIS

Se afiadio el procedimiento para
obtencidn de titulo profesional segun
reglamento de grados y titulos vigente.

se actualiz6 el procedimiento para
obtencién de grado de maestro o doctor
segun reglamento de grados vy titulos
vigente.

7.1.3 PROYECTOS FINANCIADOS
CON RECURSOS DE LA

UNIVERSIDAD (ORDINARIO, RDR,

Se afiadio el procedimien ;z/ raa’

presentacion de nuevo proyecta d
investigacion, informe pal lél e m[&g&e
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| [CANON u otros) final con y sin financiamiento. |
OBJETIVO

Gestionar la investigacion cientifica y tecnolégica de la UNAC, en el marco de las
normas aplicables, las politicas y orientaciones, los lineamientos del CONCYTEC, las
estratégicas de la UNAC y otras normativas externas.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la planificacion de la I+D+i y la identificacion o
actualizacion de éareas y lineas de investigacion e incluye los mecanismos para la
presentacion y sustentacion de proyectos de investigacion conducentes al titulo
profesional y/o grado académico de bachiller, maestro o doctor y los mecanismos para
la gestién de los proyectos de investigacion financiados con recursos propios de la
UNAC y con recursos de fuentes externas, en todas sus etapas hasta el cierre del

proyecto.

BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1 Ley Universitaria 30220 y sus modificatorias.

3.2 Modelo de licenciamiento institucional.

3.3 Ley N° 31250, Ley del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(SINACTI).

3.4 LeyN° 29152, Ley que establece laimplementacion y el funcionamiento del Fondo
de Investigacion y desarrollo para la competitividad FIDECOM vy sus
modificaciones.

3.5 Reglamento de Calificacion, Clasificacion y Registro de los investigadores del
Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnolégica aprobado por
Resolucion de Presidencia N° 090-2021-CONCYTEC-P.

3.6 Decreto Supremo N° 023-2025-EF, Decreto Supremo que establece montos,
criterios y condiciones de la Bonificacion Especial para el Docente Investigador.

3.7 Norma Internacional ISO 21001, norma de sistema de gestidn para organiz
educativas.

3.8 Directiva para la Identificacion, Categonzauon Priorizacion y Eval aelon de Ias
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3.9 Directiva de Participacion de Docentes en Proyectos de Investigacion de la
Universidad Nacional del Callao, vigente.
4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Abreviaturas:

- SGOE: Sistema de Gestién para Organizaciones Educativas
- SGD: Sistema de Gestion Documentaria

- SIG: Sistema Integrado de Gestion

— CU: Consejo Universitario

- R: Rectorado
- UIIE: Unidad de Institutos de Investigacién Especializados.

- VRA: Vicerrectorado Académico

- VRI: Vicerrectorado de Investigaciéon

- lI: Instituto de Investigacion
- Ul: Unidad de Investigacién

— OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
— OGC: Oficina de Gestion de la Calidad.
- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

- OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacién

Definiciones:

4.1. DESARROLLO TECNOLOGICO: Es la aplicacion de los resultados de la
investigacion o de cualquier otro tipo de conocimiento cientifico a un plan o disefio
en particular para la producciéon de materiales, productos, métodos, procesos o
sistemas nuevos o0 sustancialmente mejorados, antes del comienzo de su

produccién o utilizacion comercial.

4.2. INNOVACION: Segun el manual de Oslo, en su cuarta edicion, la ifinovagion &s =
= | =

la concepcion e implantacion de cambios significativos en un produgto’ o pr@@. =

/
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Una innovacion es un producto o proceso nuevo o mejorado (o una combinacién
de los mismos) que difiere significativamente de los productos o procesos
anteriores y que ha sido puesto a disposicion de los usuarios potenciales

(producto) o puesto en uso por la unidad (proceso).

4.3. INVESTIGACION: Funcién esencial y obligatoria de la universidad que fomenta y
realiza, respondiendo a través de la produccién de conocimiento y desarrollo de
tecnologias a las necesidades de la sociedad, con especial énfasis en la realidad
nacional. Los docentes, estudiantes y graduados participan en la actividad
investigadora en su propia institucibn o en redes de investigacién nacional o

internacional, creadas por las instituciones universitarias publicas o privadas.

4.4. INVESTIGACION FORMATIVA: Es la ensefianza a través de estrategias
vinculadas a la investigacion; es decir donde la investigacion es una herramienta
del proceso de ensefianza-aprendizaje. Con ello se busca que se desarrollen
capacidades que permitan al alumno convertir la informacion existente en
aprendizajes (interpretacion, andlisis y sintesis de la informacion, basqueda de
problemas no resueltos, pensamiento critico, observacion, descripcion y
comparacion). Lo cual sirve para el aprendizaje permanente y actualizacion de

conocimientos.

4.5. LA INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION (I+D+i):
es uno de los fines prioritarios de la Universidad Nacional del Callao, siendo uno
de sus objetivos de fortalecer la investigacion formativa, cientifica, humanistica,
tecnoldgica e innovacion de la comunidad universitaria y fortalecer la gestion

Institucional.

4.6. INVESTIGACION BASICA: Esta dirigida a un conocimiento mas completo a
través de la comprensién de los aspectos fundamentales de los fenémenos, de los

hechos observables o de las relaciones que establecen los entes.

4.7. INVESTIGACION APLICADA: Esta dirigida a determinar a t

conocimiento cientifico, los medios (metodologias, protocolos y tec

los cuales se puede cubrir una necesidad reconocida y especifica.
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4.8. DESARROLLO EXPERIMENTAL: Consiste en trabajos sistematicos que
aprovechan los conocimientos existentes obtenidos de la investigacion y/o la
experiencia préctica, y esta dirigido a la produccion de nuevos materiales,
productos o dispositivos; a la puesta en marcha de nuevos procesos; sistemas y

servicios, o0 a la mejora sustancial de los ya existentes.

4.9. INTEGRIDAD CIENTIFICA: Deber -como requisito ético-legal- del investigador en
el desarrollo de todas sus actividades, basado en un comportamiento: — Honesto:
en el compromiso con la verdad, — Independiente: en la preservacion de la libertad
de accion en relacion con presiones exteriores a la profesién e — Imparcial: en la
neutralidad de la practica de la profesional en relacion con los intereses

particulares, ajenos a la investigacion

4.10. CONFLICTO DE INTERESES: Situacién en la que un investigador incurre cuando
en vez de cumplir con lo debido, toma sus decisiones 0 acttia en beneficio propio

o de un tercero.

4.11. MALA CONDUCTA CIENTIFICA: Incluye acciones u omisiones (carencia de
accion) relacionadas con idear, organizar, llevar a cabo, evaluar o solicitar
proyectos de investigacion que, de forma deliberada o descuidada, distorsionan
los resultados de la investigacion, aportan informacién engafiosa sobre la
contribucién personal a un proyecto de investigacion o violan otras normas de la

tarea profesional de los investigadores.

4.12. PROYECTO I+D+i: es una solucion inteligente a un problema identificado. Esta
conformado por una serie de actividades cuya direccion propone, administra,
desarrolla e implementa planes para lograr un alcance especifico que es
impulsado por la necesidad de lograr mayor produccion cientifica, tecnolégica e

innovacion en la Universidad Nacional del Callao.

4.13. INVESTIGADOR PRINCIPAL: mvestlgador con las habilidades y resp

|nvest|gaC|on.
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4.14. INVESTIGADOR ASOCIADO O CO-INVESTIGADOR: investigador que colabora

de manera sustancial y mensurable con la ejecucion del proyecto de investigacion.

4.15. INVESTIGADOR POST-DOCTORAL: persona con grado académico de Doctor
gue participa de manera formal y bajo tutoria en un proyecto de investigacion.

4.16. TESISTA DE DOCTORADO: Es el candidato a doctor que participa de manera
formal y bajo tutoria en un proyecto de investigacion como parte de su tesis de

doctorado.

PROCESO RELACIONADO

Indicar el macroproceso o proceso nivel 0 asociado.

Cddigo Nombre del proceso Nivel
M.IDEI Investigacion, desarrollo, innovacién Y emprendimiento 0
(I+D+i+e) 1
M.IDEI.O1 Investigacion Cientifica y Tecnologica

LINEAMIENTOS GENERALES

6.1 El/La director(a) del Instituto de Investigacion, Comité directivo de la Unidad de
Investigacién de la Escuela de Posgrado y Comité Directivo de Unidad de
Investigacién de la Facultad son responsables del cumplimiento del presente
procedimiento.

6.2 El/La director(a) del Instituto de Investigacion es el responsable de hacer el
seguimiento al cumplimiento del presente procedimiento.

6.3 Comité base, es aquel comité interno encargado de realizar la identificacion y
categorizacion de las lineas de investigacion.

6.4 Comité ad hoc, es aquel comité que se encarga de la priorizacion de las lineas de

investigacion.
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7. DESARROLLO

7.1 Detalle del procedimiento

Requisitos para iniciar el procedimiento
Documentos que se generan
Descripcion del requisito Fuente
Todas las entradas descritas en la Responsable del Documentos/registros internos que
caracterizacion del proceso. proceso se indican a continuacion.
Actividades
N° Descripcion de la Actividad Documentos / Registros RESpogrsga:,l?ngL;g:]dad de
7.1.1 PLANIFICACION - LINEAS DE INVESTIGACION
Actualizar la directiva para la Directiva para la , q

1 | identificacion,  categorizacion, identificacion, Vicerrector(a) de
priorizacién y evaluacion de las categorizacion, Investigacion
lineas de investigacion de la priorizacion y
UNAC. evaluacion de las

lineas de investigacion
de la UNAC.
Identificar y categorizar las lineas Comité Base de las Lineas
de investigaciéon de la UNAC de Investigacion (CBL)
segun directiva. M.IDIE.O1. R1
2 Informe de
identificacion y
categorizacion de las
lineas de investigacion.
Lineas de investigacion
de la UNAC
Priori las i d Informe de priorizacion Comité ad hoc (CAD)

3 rrionzar fas lineas de de las lineas de conformado por el VRI
investigacion de la UNAC. investigacion.

4 | Aprobar las lineas de Resolucién Consejo.
Investigacién de la UNAC. Universitario
Elaborar el plan operativo anual Vicerrector(a) de

5 de desarrollo de la 1+D+i+e en la Plan Operativo N
UNAC focalizado en el Investigacion
fortalecimiento de las lineas de
investigacion.

Aprobar el plan operativo anual

6 de desarrollo de la I+D+i+e en la Resolucién Rectorado

UNAC.
Revisar las lineas de
investigacion y de ser necesario M.IDIE.O1. R1

7 | coordinar su actualizacion (cada _ Informe de
tres afios) |denyf|ca}0|on y

categorizacion de las
lineas de investigacion.
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Lineas de investigacion
de la UNAC

7.1.2 PROYECTOS DE INVESTIGACION PARA OPTAR EL TiTULO PROFESIONAL Y GRADO
ACADEMICO DE MAESTRO O DOCTOR - TESIS
Titulo profesional

Solicitar aprobacion del proyecto
de tesis y designacion de asesor al
decanato de la facultad, segun el
Reglamento General de
1 [Investigacién vigente y
Reglamento de Grados y Titulos.

M.IDIE.O1. R2 Solicitud

. E hill
Proveido de decanato a gresado o bachiller

Unidad de Investigacion

E| decano, remite dicha solicitud a
la Unidad de investigacion

Propone al Jurado evaluador del
2 |proyecto de tesis y al asesor, Resolucién
segln la normatividad vigente.

Comité directivo de la Unidad
de Investigacion de la facultad

Designa al Jurado evaluador del
3 |proyecto de tesis y asesor, segun Resolucién Decanato
la normatividad vigente.

Recepcionar 'y  revisar el
expediente de proyecto de tesis

Se emite dictamen del jurado

evaluador.
4 |Dictamen favorable: Se emite la Dictamen Jurado eval:;:?:;gel proyecto
resolucién de aprobacion del
proyecto.
Dictamen desfavorable: Se
devuelve al egresado o bachiller
para levantar las observaciones.
5 Aprob_ar - el proyecto de Resolucién Decano de la facultad
Investigacion
6 _Reg|s§ro .,del proyecto  de |Libro de registro de tltplos Unidad de Investigacion
investigacion de proyectos de tesis
Solicita a la unidad de
investigacion la constancia de
7 reporte de antiplagio del informe |Constancia de reporte de

final de tesis, previo pago segun jantiplagio
TUPA vigente.




INVESTIGACION, DESARROLLO, INNOVACION Y
EMPRENDIMIENTO (I+D+i+e)

PROCESO NIVEL 0: INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
Cédigo: M.IDE.01-PR-01 Version: 02 Fecha: 10/09/2025 Pagina: 11 de 26

Reporte de antiplagio: mayor a
30% de similitud, se le devuelve al
bachiller para  disminuir el
porcentaje de coincidencia.

Si el reporte de antiplagio es igual
0 menor de 30% de similitud, la
unidad emite la constancia e
informe.

Solicitar aprobacion del informe
final de tesis y expedito, fecha y | M.IDIE.O1. R2 Solicitud
hora de sustentacién segun el

8 Reglamento General de | Proveido de decanato a Bachiller
Investigacion vigente y sus | Unidad de Investigacion
directivas.

9 Propone al Jurado evaluador de Resolucion Comité directivo de la Unidad
sustentacion de Tesis de Investigacion de la Facultad

Designa al Jurado evaluador de
10 |sustentacidon de Tesis, segun la Resolucién Decanato
normatividad vigente.

Recepcionar y revisar la Tesis

Se emite dictamen del jurado
evaluador de sustentacion.

Dictamen favorable: Se emite la
resolucién de aprobacion de la . Jurado evaluador de
tesis (En el dictamen declaran la M.IDIE.01.R4 Dictamen sustentacion de tesis
fecha hora 'y lugar de

sustentacion).

11

Dictamen desfavorable: Se
devuelve al bachiller para levantar
las observaciones.

Aprobar el Informe final de Tesis,
declarar expedito, fecha y hora de
sustentacion, segun la
normatividad vigente.

12 Resolucion Decano
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Sustenta la tesis ante el jurado
evaluador de sustentacién de
tesis.

Sustentacién aprobada: Se emite M.IDIE.01.R5 Presidente del Jurado de
13 el acta e informe favorable Acta d:anfsoursnt]zntamon Sustentacion

Sustentacion desaprobada: Se

emite el acta e informe

desfavorable para una nhueva

fecha de sustentacion.

Solicitar el titulo profesional segun
" requisitos del reglamento M.IDIE.OL. R2 Solicitud Bachiller

MAESTRIA O DOCTORADO

Solicitar inscripcién del proyecto
de tesis y reconocimiento del
asesor a la Unidad de Posgrado o

Solicitud de Registro

Egresado del programa

1 |[Escuela de Posgrado segun .
corresponda el programa de Proyecto de Maestria o Doctorado
estudios.
Emitir Resolucion de Inscripcién Director de la Unidad de
2 |del proyecto de tesis vy Resolucién Posgrado o Director de la
reconocimiento de asesor. Escuela de Posgrado
Emite dictamen
Dictamen favorable: Continta la
solicitud de aprobacion del
3 proyecto de tesis Dictamen Asesor de p(oyecto de
tesis
Dictamen desfavorable: Se
devuelve al egresado para el
levantamiento de las
observaciones.
Solicitar aprobacion del proyecto
de tesis con informe favorable del . Egresado del programa
4 asesor, segun corresponda el M.IDIE.01. R2 Solicitud de Maestria o Doctorado
programa de estudios.
Designar Jurado evaluador del Comité directivo de la Unidad
5 proyecto de tesis, segun Resolucion de Posgrado o Unidad de
corresponda el programa de Investigacion de la Escuela de
estudios. Posgrado
Se emite dictamen del jurado
evaluador.
Dictamen favorable: Se emite la Dictamen favorable Dggg;?;gg (I)a Unidag.de
resolucion de aprobacion del . L, SR = SRCIUR)
6 P Resolucién de aprobacioén| Investigacion d _g,Esbygla‘dg

proyecto.

Se
para

desfavorable:
egresado

Dictamen
devuelve al

del proyecto

rado .
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levantar observaciones.

Director de la Unidad de
Aprueba el proyecto de tesis Resolucion Posgrado o Director de la
Escuela de Posgrado

Solicitar el nombramiento del
jurado revisor de tesis, a la Unidad
de Posgrado o Escuela de Solicitud
Posgrado segun corresponda el
programa de estudios.

Egresado del programa de
Maestria o Doctorado

Comité directivo de la Unidad
Designar miembro del Jurado . de Posgrado o Unidad de

: : Resolucién Lo
revisor de tesis. Investigacion de la Escuela de

Posgrado

10

Emitir el informe colegiado.

Informe favorable: Se aprueba la
tesis.

Informe favorable Jurado revisor de tesis
Informe desfavorable: Propone
realizar modificaciones 0]
levantamiento de observaciones
al autor de la tesis.

11

Solicta a la unidad de
investigacién la constancia de
reporte de antiplagio del informe
final de tesis, previo pago segun
TUPA vigente.

Segun Directiva que regula y
norma el wuso del software |Constancia dereportede | Egresado del programa de
antiplagio. antiplagio Maestria o Doctorado

Si el reporte de antiplagio es
favorable la unidad de
investigacion emite la constancia e
informe, caso contrario devuelve
al Egresado del programa de
Maestria o Doctorado.

12

Solicitar al Director de la Unidad
de Posgrado o Director de la
Escuela de Posgrado la resolucién Solicitud
de Expedito para la sustentacién
de la tesis.

Egresado del programa de
Maestria o Doctorado

13

Declarar expedito al graduando,
hecho se traslada el expediente al Comision de certificados y
director de la escuela de posgrado | Documento de expedito grados de la Escuela de
para la ratificacion del Consejo de Posgrado
Escuela de Posgrado

14

Consejo de

Ratificar la condicion de expedito Resolucién
Posgrado
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15

Solicitar hombramiento de jurado
evaluador de sustentacion, fecha,
hora y lugar de sustentacion.

Solicitud

Egresado del programa de
Maestria o Doctorado

16

Nombramiento de jurado
evaluador de sustentacion, fecha,
hora y lugar de sustentacion.

Resolucién

Director de la Unidad de
Posgrado o Director de la
Escuela de Posgrado

17

Emite el acta de sustentacion

Acta de sustentacion  con
calificacion  aprobada: Inicia
tramite administrativo para
obtener el diploma de grado
académico.

Acta de sustentacibn  con
calificacion  desaprobada:  El
interesado solicita al Director de la
Unidad de Posgrado o Director de
la Escuela de Posgrado una nueva
fecha para la sustentacion.

M.IDIE.0O1.R5
Acta de sustentacion de
Tesis aprobado

Jurado evaluador de
sustentacion

7.1.3 PROYECTOS FINANCIADOS CON RECURSOS DE LA UNIVERSIDAD
(ORDINARIO, RDR, CANON u otros)

APROBAR NUEVO PROYECTO DE INVESTIGACION DOCENTE CON FINANCIAMIENTO

Solicitar aprobacién de Nuevo
Proyecto de Investigacion
mediante documento dirigido al
Director de la Ul, y adjuntando
los requisitos segun Directiva
vigente

M.IDIE.O1.R6
Solicitud

Docente Responsable

Evaluar el nuevo proyecto de
investigacion

¢, Es favorable?

Si: Emitir Resolucién de CD de
aprobacion del nuevo proyecto de
investigacion y  Ficha de
Evaluacion

No: Se remiten las observaciones
al docente, para que sean
subsanadas.

Resolucién de CD

M.IDIE.O1.R7
Ficha de Evaluacién

Unidad de
Investigacion

Remitir Oficio con Resolucion de
CD de Aprobacion y remitir al
Decano adjuntando documentos
segun Directiva vigente.

Oficio

Unidad de
Investigacion

Emitir Oficio adjuntando
Resolucién de CF que refrenda la
resolucion del Comité Directivo de
la Unidad de Investigacion, y
remitir  documentacion  segun
directiva vigente al Vicerrectorado
de Investigacion

Oficio
Resoluciéon de CF
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Derivar expediente a la UCICYT
para su Evaluacion

Proveido

Vicerrectorado de
Investigacion

Evaluar cumplimiento de
requisitos del nuevo proyecto de
investigacion

¢ Es favorable?

Si:  Emitir Informe indicando
cumplimiento de requisitos del
nuevo proyecto de Investigacion.
No: Se remiten las observaciones
a la facultad de origen

Informe

UCICYT

Remitir informe de cumplimiento
de requisitos de nuevo proyecto

Informe

UCICYT

Emitir Oficio del nuevo proyecto
de investigacion

Oficio

Instituto de
Investigacion

Remitir oficio adjuntando
expediente de nuevo proyecto de
investigacién

Oficio

Vicerrectorado de
Investigacion

10

Emitir Resolucion Rectoral de
IAprobacién del nuevo proyecto
de investigacién

Resolucién Rectoral

Rectorado

APROBAR NUEVO PROYECTO DE INVESTIGACION DOCENTE SIN FINANCIAMIENTO

1 Solicitar aprobacién de Nuevo M.IDIE.01.R6 Docente Responsable
Proyecto de Investigacién Solicitud
mediante documento dirigido al
Director de la Ul de la Facultad/
Director Ul EPG, y adjuntando
los requisitos segun Directiva
vigente
5 Evaluar el nuevo proyecto de Resolucién de Comité Unidad de
investigacion Directivo de la Investigacion de la
¢ Es favorable? Facultad/Resolucion de Facultad / Unidad de
Si: Emitir Resolucién de CD de | Comité Directivo de la EPG Investigacion de la
aprobacion del nuevo proyecto de Escuela de Posgrado
investigacion y  Ficha de |  Registro M.IDIE.O1.R7
Evaluacion Ficha de Evaluacién
No: Se remiten las observaciones
al docente, para que sean
subsanadas.
3 Remitir Oficio con Resolucion de Oficio Unidad de
CD de Aprobacion y remitir al Investigacion de la
Decano/Director EPG adjuntando Facultad / Unidad de
documentos segun  Directiva Investigacion de la
vigente. Escuela de Posgrado
4 Emitir Oficio adjuntando Oficio

Resolucién de CF/Resolucién de
Consejo de EPG que refrenda la
resolucién del Comité Directivo de

la Unidad de Investigacion, y

Resolucién de Consejo de
Facultad/ Resolucion de
Consejo de EPG
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remitir documentacion  segun
directiva vigente al Vicerrectorado
de Investigacion

5 Derivar expediente a la UCICYT Proveido Vicerrectorado de
para su Evaluacién Investigacion

6 Evaluar cumplimiento de Informe UCICYT
requisitos del nuevo proyecto de
investigacién
¢ Es favorable?
Si:  Emitir Informe indicando
cumplimiento de requisitos del
nuevo proyecto de Investigacion.
No: Se remiten las observaciones
a la Facultad/EPG de origen

7 Remitir informe de cumplimiento Informe UCICYT
de requisitos de nuevo proyecto

8 Emitir Oficio del nuevo proyecto Oficio Instituto de
de investigacion Investigacion

9 Remitir oficio adjuntando Oficio Vicerrectorado de
expediente de nuevo proyecto de Investigacion
investigacion

10 Emitir Resolucion Rectoral de Resolucién Rectoral Rectorado

IAprobacién del nuevo proyecto

de investigacion

MONITOREAR PROYECTOS DE INVESTIGACION DOCENTE CON/S

(ABRI

L, JULIO Y OCTUBRE)

IN FINANCIAMIENTO

Solicitar aprobacién de Informe
Parcial de Cumplimiento de

Investigacion mediante M.IDIE.O1.R8

1 documgento dirigido al Director de Solicitud Docente Responsable
la Ul, y adjuntando los requisitos
segun Directiva vigente
Evaluar el Informe Parcial de
Cumplimiento de Investigacion Unidad de
¢ Es favorable? : Investigacion de la

2 [Si: Emitir Ficha de Evaluacion. lei%ﬁ;rgelwé\?gﬁfcliéig Facultad / Unidad de
No: Se remiten las observaciones Investigacion de la
al docente, para que sean EPG
subsanadas.

Unidad de

Remitir Oficio con la relacién de Oficio Investigacion de la

3 |docentes que cumplieron con Relacién de docentes Facultad / Unidad de
presentar Informe Parcial Investigacion de la

EPG

4 Emitir con Oficio la relacion de
docentes que cumplieron e Oficio
incumplieron con la presentacion Relacion de docentes Decano/Director EPG
de su Informe Parcial de
Cumplimiento de Investigacion

5 |Derivar expediente a la UCICYT Proveido V'Tg&;e;m

YWY A

Evaluar cumplimiento de & e

6 e ; : ‘ \
requisitos del Informe Parcial Informe 3 )

¢ Es favorable?

Si: Emitir reporte de cumplimiento
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de requisitos de informe parcial
No: Se remiten las observaciones
a la facultad de origen

Emitir reporte de cumplimiento

/e requisitos de informe parcial Reporte UCICYT
Emitir Oficio y reporte de ;

8 ldocentes de cumplimiento de Oficio IrI]CSt'ttltho (ij?n
informe parcial estigacio

9  [Emitir Oficio adjuntando reporte Oficio Vicerrectorado de

Investigacion

APROBAR EL INFORME FINAL DEL PROYECTO DE INVESTIGACION DOCENTE CON/ SIN

FINANCIAMIENTO

1

Solicitar aprobacién de Informe
Final del Proyecto de
Investigacion mediante
documento dirigido al Director de
la Ul de la Facultad/Director Ul
EPG, y adjuntando los requisitos
segun Directiva vigente

M.IDIE.01.R10
Solicitud

Docente Responsable

Evaluar el Informe Final del
proyecto de investigacion

¢ Es favorable?

Si: Emitir Resolucién de CD de
IAprobacién y Ficha de Evaluacién
No: Se remiten las observaciones
al docente, para que sean
subsanadas.

Resolucién de CD Ul de la
Facultad/Resolucion de CD
Ul de la EPG

M.IDIE.O1.R11
Ficha de Evaluacién

Investigacion de la
Facultad / Unidad de
Investigacion de la

Unidad de

EPG

Remitir Oficio al Decano/Director
EPG adjuntando documentos
segun Directiva vigente.

Oficio

Investigacion de la
Facultad / Unidad de
Investigacion de la

Unidad de

EPG

Refrendar la resolucién del
Comité Directivo de la Unidad de
Investigacion, y remitir con Oficio
la documentacion segln directiva
vigente al Vicerrectorado de
Investigacion

Oficio
Resolucién de CF/
Resolucién de Consejo de
la EPG

Decano/Director EPG

Derivar expediente a la UCICYT

Proveido

Vicerrectorado de

Investigacion

Evaluar cumplimiento de
requisitos del Informe Final del
proyecto de investigacion

Si: Emitir informe de cumplimiento
de requisitos de informe final

No: Se remiten las observaciones
a la Facultad/EPG de origen

Informe

UCICYT

Remitir el informe de
cumplimiento de requisitos de
informe final

Informe

UCICYT

Remitir Oficio adjuntando Informe
UCICYT y expediente del Informe

Final de Investigacion

Oficio

Instifdtorde "o
Invgstigacion==, ‘q.
; Bt 7%

‘ = i
s | ”@ y
%, s o

N
o

>
'PSL'
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Vicerrectorado de
Investigacion

Emitir Resolucion de Resolucion
Cumplimiento de Informe Final
de Investigacion

7.1.4 PROYECTOS FINANCIADOS CON RECURSOS DE LA

UNIVERSIDAD (ORDINARIO, RDR, CANON u otros) - PROYECTOS DE CARTERA

ACTOS PREPARATORIOS

Aprobar el presupuesto anual
para el financiamiento de
proyectos de investigacion con
recursos de la UNAC.

Plan Operativo Anual

Oficina de Presupuesto
y Presupuesto

Difundir el cronograma 'y
lineamientos para la
presentacion de proyectos |+D+i

Comunicaciones

UCICYT

para financiamiento interno. oficiales
PRESENTACION DE PROYECTO
M.IDIE.O1.R12 - -
Elaborar la _propuesta de Anexo 01 - Plantilla de Investigador principal
acuerdo a la directiva para la formulacion

direccion de la cartera de
proyectos [+D+i del
vicerrectorado de investigacion
de la universidad nacional del
callao

Realizar el registro de proyectos
de investigacion presentados
para financiamiento con
recursos de la UNAC.

Registro de proyecto
de investigacion -
Financiamiento interno

UCICYT

EVALUACION DE PROYECTOS

Evaluar los
investigacién 'y
resultados.

proyectos de
registrar los

Nota: La evaluacion se realiza
segun criterios establecidos en la
directiva para la direccién de la
cartera de proyectos I1+D+i del
vicerrectorado de investigacion de
la universidad nacional del callao

M.IDIE.01.R13
Rubrica de evaluacion del
proyecto I+D+I criterios de

evaluacion

M.IDIE.01.R14
Formato para evaluacion
del proyecto 1+D+i

M.IDIE.01.R15
Formato de resultados de
la evaluacion del proyecto

[+D+i

Comité Evaluador

Se comunica por correo
electrénico los

resultados de
la evaluacion.

M.IDIE.01.R16
Informe de Resultados de
la evaluacion de proyectos

I+D+i- Financiamiento
interno

Vicerrector de
Investigacion.
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Aprobar el otorgamiento de
7 financiamiento con recursos de L .
. | Resolucion de consejo . o
Ia. QNAC a proyectos |+D+i de investigacion. Consejo de Investigacion
priorizados.
Actualizar la cartera de
proyectos I+D+i en gjecuciony a M.IDIE.01.R17 Instituto de Investigacion
8 la espera de financiamiento. Registro de la cartera

de proyectos I+D+i

MONITOREO DE LA EJECUCION DE P

ROYECTOS

Emitir informe de avance segun

Informe técnico de

9 el cronograma técnico del avance del hito del Investigador principal

proyecto [+D+i proyecto |+D+i
M.IDIE.O1. R18

Realizar el seguimiento del Informe

10 proyecto 1+D+i hasta su firtg;]rgicec;o Instituto de Investigacion
culminacioén. del proyecto

1+D+i
INFORME DE RESULTADOS DE PROYECTO

Entregar el informe de

Informe de avance de
los resultados

11 r_esultados ) intermedios ylo esperados del proyecto Investigador principal
finales segln los dispuesto en el [+D+i i
acta de presentacion vy
compromiso de cumplimiento
del proyecto I+D+i
M.IDIE.O1. R18
Emitir informe final o intermedio | _ Informe técnico Instituto de Investigacion
de los resultados del proyecto | financiero del proyecto
[+D+i. I+D+i
12
13 | Aprobar el informe final de M.IDIE.O1. R18 Vicerrectorado de
resultados del proyecto de Informe técnico Investigacion
investigacion. financiero del proyecto
[+D+i
14 | Emitir la resolucién de cierre del Consejo de investigacién
proyecto |+D+i. Resolucién
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7.1.5 PROYECTOS FINANCIADOS CON FONDOS CONCURSABLES
EXTERNOS

CONVOCATORIA

Identificar ~ convocatorias a
concurso de proyectos de
investigacion por entidades
publicas y privadas del pais y del
extranjero y sistematiza las
bases de las convocatorias.

Bases de convocatorias a
concurso de proyectos de
investigacion

Instituto de
Investigacion

Difundir las convocatorias a
concurso de proyectos de
investigacion por entidades
publicas y privadas del pais y del
extranjero.

Comunicaciones oficiales

Instituto de
Investigacion

ASISTENCIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE PROYECTO

Identificar a los investigadores
interesados en participar en las
convocatorias a concurso de
fondos de investigacién
otorgados por entidades
publicas y privadas del pais y del
extranjero.

Comunicaciones
oficiales

Instituto de
Investigacion

Brindar asistencia técnica a los
investigadores para la
formulacién de los proyectos de
investigacién segun bases del
concurso.

Acta de reunion o lista de
asistencia

Instituto de
Investigacion

Presentar proyecto de
investigaciébn a concurso para
financiamiento con recursos
externos.

Constancia de participacion

Investigador principal

Registrar los proyectos
presentados a concursos de
financiamiento  externo.  Asi
como los resultados.

M.IDIE.O1.R17
Registro de la cartera
de proyectos I+D+i

Instituto de
Investigacion

Evaluar los proyectos de
investigacion.

Si el resultado es favorable se
actualiza el registro de la cartera
de proyectos I+D+i y se cambia
el estado a proyecto en
ejecucion.

Si el resultado es desfavorable
se reformula el proyecto y pasa
a la cartera de proyectos.

Acta de evaluacion de
proyectos de
investigacion de la
entidad financiadora
externa

Comité evaluador
externo

MONITOREO DE LA EJECUCION DE PROYECTOS
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Emitir informe de avance de |Informe técnico financiero
acuerdo con el cuadro de hitos, | de avance de proyectos

8 resultados intermedios  y/o | de investigacién — segun Investigador principal
resultados finales de |Ia formatos del ente
ejecucion del proyecto I+D+i al financiador externo.

instituto de investigacion

INFORME DE RESULTADOS DE PROYECTO

Informe preliminar de
resultados de proyecto

Emitir el informe de resultados de investigacion -
9 esperados segun la frecuencia segun formatos del Investigador principal
establecida o cuando sea ente financiador
necesario al instituto de externo.
investigacién
Emitir informe final de Informe final de
10 _resultgdos_ fjel proyecto de resultados - segun Investigador principal
investigacion al instituto de formatos del ente
investigacién financiador externo.
Aprobar el informe final de Institucion
11 _resultados_, del proyecto de Informe final - segun financiadora
Investigacion. formatos del ente
) . externa
financiador externo.
Ejecutar el cierre técnico y | tinad incinal
12 | financiero del Proyecto de Informe nvestigador principa

Investigacion. Vicerrector(a) de
Investigacion

Fin del procedimiento
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SLIDE 01,1 Planificaciin - Liness de nvestigacidn

7.2 Diagrama de Flujo
Los siguientes esquemas muestran las actividades descritas en la seccion
DESARROLLO de este procedimiento.

7.2.1 PLANIFICACION - LINEAS DE INVESTIGACION
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7.2.2 PROYECTOS DE INVESTIGACION PARA OPTAR EL TiTULO PROFESIONAL

9 WACION,

A
N

U




INVESTIGACION, DESARROLLO, INNOVACION Y
EMPRENDIMIENTO (I+D+i+e)

PROCESO NIVEL O:

INVESTIGACION CIENTIFICAY TECNOLOGICA

PROCEDIMIENTO:

INVESTIGACION CIENTIFICAY TECNOLOGICA

Caddigo: M.IDE.01-PR-01

Version: 02

Fecha: 10/09/2025

Pagina: 24 de 26

7.2.3 PROYECTOS DE INVESTIGACION PARA OPTAR EL GRADO DE MAESTRO O DOCTOR
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7.2.4 PROYECTOS DE INVESTIGACION FINANCIADOS CON RECURSOS DE LA UNIVERSIDAD (ORDINARIO, RDR, CANON u otros)
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7.2.5 PROYECTOS DE INVESTIGACION FINANCIADOS CON RECURSOS DE LA UNIVERSIDAD (CANON) PROYECTOS DE CARTERA
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7.2.6 PROYECTOS DE INVESTIGACION FINANCIADOS CON FONDOS
CONCURSABLES EXTERNOS
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PUBLICACION CIENTIFICA”

Aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N° 218-2025-CU del 10 de
setiembre de 2025
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01

CONTROL DE CAMBIOS

Elaboracion del Documento

02

Se actualizé en su totalidad
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E.PLA
Planeamiento
Institucional

M.IDE.O1
Investigacion
Cientificay
Tecnoldgica

Docente
investigador

Vicerrectorad
ode
Investigacion

FICHA TECNICA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PUBLICACION CIENTIFICA

Instituto de Investigacion

Misional

Difundir

de la region.

los conocimientos,

experiencias cientificas vy
investigaciones desarrollados por docentes y estudiantes a nivel institucional, nacional e
internacional, orientados a la transformacidn social, politica y econédmica de la nacién y

los resultados de las

Fortalecer |Ia
emprendimiento

Plan
Estratégico
(PEI)

Plan Operativo
(POI)

Manuscrito de
articulo

Investigacion cientifica,
de la comunidad universitaria.

1. Registrar recibir
manuscrito

2. Revisar cumplimiento de criterios
3. Gestionar evaluacién

4., Registrar y  preparar
publicacién

5. Difusidn de la revista UNAC

usuario vy

para

tecnoldgica,

desarrollo, innovacién vy

Manuscrito de
articulo

Criterios de
editorial de revista
(externa)

1. Elaborar y remitir el manuscrito
Evaluar el manuscrito

2. Solicitar y gestionar financiamiento
(si aplica)

3. Reportar publicaciones cientificas
con filiacion UNAC

Manuscrito de
libro

1. Presentar el manuscrito a la
Editorial Universitaria

2. Evaluar el manuscrito y emitir
informe de evaluacion

3. Registrar el manuscrito aprobado
4. Publicacion del libro en el

Repositorio Institucional Digital de la
UNAC.

5. Difusion de los libros publicados
GESTION DEL PROCESO

¢Cémo se controla el proceso?

M.FAP
Articulos Formacion
cientificos Académica y
publicados en Profesional
revistas UNAC
M.IDE.06
Gestion de la
Propiedad
Intelectual
Articulos
cientificos M.IDE.04
publicados en Desarrollo,
revistas Innovacién y
nacionales e Emprendimiento
internacionales (D+i+e)
indexadas
Libros Repositorio
publicados
por la Comunidad
editorial Universitaria
universitari
a Grupos de interés
externos
Q@\\WON,Q%
3 o
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¢Cuadles son las actividades orientadas a Ia verificacion del cumplimiento de los requisitos del proceso?

Verificar:

Adecuacion de la publicacidn cientifica a las exigencias de los editores.
Relacidn de las publicaciones con las dreas y lineas de investigacién vigentes.

DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS
. . . " . (Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo,
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.) etc.).

Ley Universitaria 30220 y sus modificatorias.
Modelo de licenciamiento institucional.

Ley N2 31250, Ley del Sistema Nacional de Ciencia,

Estatuto de la UNAC , L. . .

Modelo Educativo de I UNAC Tecnologia e Innovacion (Sinacti)

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNAC

Reglamento de Estudios Ley N° 29152, Ley que establece la implementacion y el
Politicas de Investigacion funcionamiento del Fondo de Investigacién y desarrollo

Reglamento General de Investigaciéon de la UNAC | para la competitividad FIDECOM y sus modificaciones.
Cédigo de FEtica de Investigacion de la UNAC
Reglamento y/o Directiva de los Centros de|Reglamento de Calificacidn, Clasificacion y Registro de los

Investigacion investigadores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e

Reglamgr;t% g y{jo Directiva ;e , regulalcién de | |nnovacién Tecnolégica aprobado por Resolucién de
autenticidad de documentos académicos en la UNAC. Presidencia N° 090-2021-CONCYTEC-P

Reglamento y/o Directiva de Financiamiento para

Publicacién de Articulos.
Decreto Supremo N° 023-2025-EF, Decreto Supremo que

establece montos, criterios y condiciones de la Bonificacién
Especial para el Docente Investigador.

Norma Internacional ISO 21001, norma de sistema de gestion

para organizaciones educativas.
REGISTROS

¢Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
R1. Registro de usuario OJS - Articulos Revistas UNAC
R2. Registro de manuscrito - Articulos Revistas UNAC
R3. Declaracidn jurada de originalidad - Articulos Revistas UNAC
R4. Checklists de comité editorial - Articulos Revistas UNAC
R5. Informe de evaluacidn de manuscritos - Articulos Revistas UNAC
R6. Registro de manuscritos publicados - Articulos Revistas UNAC
R7. Registro de manuscrito publicados - Articulos de Revistas Indexadas (Scopus)
R8. Declaracion jurada de originalidad - Libros
R9. Registro de recepcidn - Libros
R10. Checklist de comité editorial - Libros
R11. Informe de evaluacién de manuscritos - Libros
R12. Informe de evaluacidn para el autor - Libros

R13. Registro de aprobacion - Libros
R14. Registro de aprobacion para maquetado - Libros
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APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

. -, Computadoras o laptops
Sistema de Gestion Im rFe)soras ptop
Académica (SGA) Scapnner Ambientes en condiciones adecuadas de
- Sistema de Gestion . . implementacién y sistemas de control de luz,
Oficinas . Proyector multimedia S . ,
. Documentaria (SGD) calor, ventilacidn, higiene, ruido y ergonomia.
Sala de sesiones . Internet
Correo electrénico
N Impresora
institucional Teléfono
Pagina web UNAC Memoria Externa

Nombre del puesto Cantidad
Vicerrector de Investigacion 1
Director del Instituto de Investigacion VRI 1
Editorial Universitaria Segun los requerimientos del drea
Personal Administrativo Segun los requerimientos de cada area

INDICADORES DE DESEMPENO

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

M.IDE.02-1-01 Porcentaje de docentes que realizan PUBLICACIONES CIENTIFICAS
publicaciones cientificas

M.IDE.02-1-02 Porcentaje de articulos publicados en PUBLICACIONES CIENTIFICAS
revistas UNAC
Porcentaje de articulos publicados en .

M.IDE.02-1-03 centa PUBLICACIONES CIENTIFICAS
revistas indexadas.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION SECCION DEL DESCRIPCION DEL CAMBIO
DOCUMENTO
01 - e Elaboracion del
documento.
02 - e Se actualiz6 todo el

procedimiento
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1. OBJETIVO

Difundir los conocimientos, experiencias cientificas y los resultados de las
investigaciones desarrolladas por docentes y estudiantes a nivel
institucional, nacional e internacional, orientados a la transformacion
social, politica y econdémica de la nacién y de la region.

2. ALCANCE

Este procedimiento incluye la gestion de las publicaciones y termina con
la difusiébn de las publicaciones y en los casos que corresponda, su
registro en el repositorio institucional, entre las se contabilizan: articulos
cientificos de publicacién institucional y en revistas de alto impacto,
publicaciones de libros y publicacion de tesis en el Repositorio
Institucional.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

e Ley Universitaria N° 30220 y modificatorias.

e Estatuto de la UNAC, vigente.

e Reglamento de organizacion y funciones de la UNAC, vigente.

e Reglamento General de Estudios de la UNAC, vigente.

¢ Modelo Educativo de la UNAC, vigente.

¢ Modelo de licenciamiento y su implementacion en el sistema
universitario peruano, elaborado por Sunedu.

e Norma Técnica N° 002 -2025-PCM-SGP Norma Técnica
para la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica Estatuto de la UNAC.

¢ Norma Internacional ISO 9000. Fundamentos y Vocabulario —
Sistema de Gestion de la Calidad.

e Norma Internacional ISO 9001. Sistema de Gestion de la Calidad.

Organizaciones Educativas.
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e Normas legales aplicables establecidas por el MINEDU, SINEACE,
SUNEDU, entre otros.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Abreviaturas:
— SGD: Sistema de Gestion Documentaria
— DGA: Direccion General de Administracion
— CU: Consejo Universitario
— R: Rectorado
— VRA: Vicerrectorado Académico
— VRI: Vicerrectorado de Investigacion
— OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
— OGC: Oficina de Gestion de la Calidad.
- 0JS: Open Journal Systems
— OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

— OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion

Definiciones:

4.1. ARTICULO CIENTIFICO: Es un trabajo de investigacion publicado
en una revista especializada del conocimiento cientifico, tecnolégico y/o
innovador. El objetivo es difundir de manera clara, objetiva y precisa, los
resultados de una investigacion realizada sobre una determinada area
del conocimiento cientifico, tecnolégico y/o innovador. En su proceso de
publicacién el manuscrito es evaluado por revisores pares externos. Por
Su naturaleza pueden ser articulos de investigacion original, com

corta comunicacion o de revision. Un articulo de corta comunic
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caracteriza por presentar: resultado(s) inédito(s), opiniones
controversiales, resultado(s) negativo(s) y adicionalmente su estructura
obedece a la de un articulo completo. Los articulos provenientes de
revistas cientificas o libros que utilizan el nombre de Actas o Proceedings
(en inglés) o Conference Papers en su titulo, son considerados articulos
cientificos con excepcion de los conference abstracts o resimenes de
conferencia, siempre que sean articulos de investigacion original,
completo, corta comunicacién o de revision y que en su proceso de
publicacion la revista emplea la evaluacion por revisores pares.

4.2. BASES DE DATOS: contienen informacion cientifica a través de las
cuales el usuario puede conocer la produccién editorial (libros y articulos)
de cualquier area del conocimiento. También existen bases de datos que
recogen diversos tipos de documentos (tesis, memorias, capitulos de
libros, patentes, etc.). Las bases de datos son indices en linea que
contienen "principalmente" el texto completo de articulos de revistas
técnicas y cientificas y / o un breve resumen de estos. En las bases de
datos pueden realizarse busquedas por autor, titulo del articulo, revista,
palabra clave y tema.

4.3. CAPITULO DE LIBRO: Es la principal divisién de un libro, la
extension del capitulo varia de acuerdo con las intenciones y necesidades
del autor y de la especialidad del libro, de esta manera, la extension de
cada capitulo puede diferir considerablemente del resto y realiza una

contribucién al conocimiento y/o tecnologia.

4.4. LATINDEX: Es producto de la cooperacion de una red de
instituciones que funcionan de manera coordinada para reunir y diseminar
informacion sobre las publicaciones cientificas seriadas producidas en
Iberoamérica. Latindex cuenta con dos productos de informacién: 1.
DIRECTORIO, ofrece datos bibliograficos y de contacto de todas las
revistas impresas y en linea registradas y 2. CATALOGO 2.0, comp

Unicamente por revistas en linea que cumplen con los ma
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estdndares de calidad segun la metodologia de Latindex. Se incluyen
revistas de investigacion cientifica, técnico-profesionales y de
divulgacion cientifica y cultural que se editan en América Latina, el
Caribe, Espafia y Portugal. Ademas, ofrece informacién sobre revistas
con contenidos de Iberoamérica editadas en cualquier parte del mundo.
Las revistas pueden ser impresas o en linea, de todas las disciplinas
cientificas.

45. MEMORIAS O ANALES DE CONGRESO (PROCEEDINGS):
Publicacion que recopila las ponencias que se llevaron a cabo en un
determinado evento académico. Incluye el resumen y/o el texto completo
de dichas ponencias.

4.6. OPEN JOURNAL SYSTEMS (0OJS): Es un programa de cdédigo
abierto para administrar y publicar revistas académicas en linea. OJS es
un sistema de gestion y publicacion de revistas operado por editores. Se
puede descargar de forma gratuita e instalar en un servidor web local u
online.

4.7. PROCESO EDITORIAL DE UNA REVISTA CIENTIFICA: es un
conjunto de herramientas, que permiten al autor y Editor, analizar los
recursos necesarios desde la recepcion de un articulo hasta su
publicacion.

4.8. REPOSITORIO: Es un espacio centralizado donde se almacena,
organiza, mantiene y difunde informacion digital, habitualmente archivos
informaticos, que pueden contener trabajos cientificos, conjuntos de
datos o software.

4.9. REVISTA CIENTIFICA: es una «publicacién periédica» en la que se
intenta recoger el progreso de la ciencia, entre otras cosas incluyendo
informes sobre las nuevas investigaciones.

4.10. REVISTA CIENTIFICA INDIZADA: Es una publicacion periédiea
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investigacion que demuestra una alta calidad y ha sido listada en alguna
base de datos de consulta mundial, lo que habitualmente trae de la mano
que la publicacién tenga un excelente FI (factor de impacto).

4.11. SCIELO: La Biblioteca Electronica Cientifica en Linea (Scientific
Electronic Library Online, SciELO) es una base de datos de referencias a
articulos publicados en més de 1.000 revistas de acceso abierto de doce
paises. Es un modelo de publicacién electrénica cooperativa que permite
el acceso a revistas cientificas a texto completo en Internet y que opera
como una red de bibliotecas de ciencias de la salud de Latinoamérica
constituida por los diferentes sitios SciELO.

4.12. SCOPUS: Es una base de datos de referencias bibliograficas y citas
de la empresa Elsevier, de literatura peer review y contenido web de
calidad, con herramientas para el seguimiento analisis y visualizacion de
la investigacién. La plataforma tecnoldgica es desarrollada por Elsevier y
es accesible en la Web para los suscriptores, pero el ingreso al indice y
su revaluacion es gestionado por un comité editorial independiente de
Elsevier.

5. PROCESO RELACIONADO

Cddigo Nombre del proceso Nivel
M.IDEI Investigacion, Desarrollo, Innovacion y Emprendimiento 0
M.IDEI.02 Publicacion Cientifica 1

6. LINEAMIENTOS GENERALES

— El Vicerrectorado de Investigacion, el/la director(a) del Instituto de
Investigacion y las Unidades de Investigacion son responsables._..
del cumplimiento del presente procedimiento.
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responsable de

presente procedimiento

establecido en el presente procedimiento.

7. DESARROLLO
7.1. Detalle del procedimiento

El/lLa Director(a) de la Oficina de Gestion de la Calidad es el

hacer el seguimiento al cumplimiento del

El personal de la Direccion del Instituto de Investigacion y las

Unidades de Investigacion de la UNAC deben cumplir lo

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que

Descripcién del requisito

Fuente

Se generan

Todas las entradas descritas en la caracterizacion del

Responsable del

Documentos/registros

Registros

proceso. proceso internos que se indican
a continuacion.
N° Descripcion de la Actividad Documentos / Responsable y unidad

de organizacion

7.1.1 PUBLICACION DE ARTICULOS CIENTIFICOS EN REVISTAS UNAC

1 Registrar un usuario mediante el sistema OJS | M.IDIE.02-RE- Autor por
del portal de Revistas UNAC. 01 correspondencia
Registro de
usuarios
0Js
2 Recepcion y registro del manuscrito del M.IDIE.02-RE-02 | Autor por
articulo de acuerdo con los criterios Manuscrito correspondencia
establecidos por el Comité Editorial de la recepcionados
revista de la UNAC.
Suscribe la Declaracion Jurada de M.IDIE.02-RE-03
Originalidad — ARTICULOS. Declaracion jurada
de originalidad
3 Revisar los manuscritos, verificar el M.IDIE.02-RE-04 Comité Editorial de
cumplimiento de los criterios formales y | Checklist de Revista
gestionar su evaluacion  por revisores | Comité Editorial
(internos o externos) segun linea editorial de
la revista
4 Evaluar el contenido y emitir, de manera M.IDIE.02-RE-05 /F’g
individual, el informe de evaluacion de Informes de //”

Pagina: 8 de 14
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manuscritos de articulos. Los resultados de evaluacion de
las evaluaciones son entregados al manuscritos de
responsable de la editorial para la articulos
comunicacion con el autor por

correspondencia.

5 Registrar el manuscrito de articulos | M.IDIE.02-RE-06 | Responsable de la
aprobados. Registro de Editorial Universitaria
manuscritos de
articulos aprobados.

6 Realizar el maquetado del articulo y Registro de Responsable de la
adecuacion de estilo para su incorporacion articulos Editorial Universitaria
en la revista UNAC. maquetados y
adecuados.
7 Realizar la publicacion de la revista UNAC en Matriz de Responsable de la
la pagina del OJS articulos Editorial Universitaria
publicados en el
portal OJS
8 Difusién de la revista UNAC por los | Fotosy flyer Responsable de la
medios pertinentes. publicados en las | Editorial Universitaria
redes sociales y
otros.

7.1.2 PUBLICACION DE ARTICULOS CIENTIFICOS EN REVISTAS NACIONALES E
INTERNACIONALES INDEXADAS EN BASES DE DATOS (SCOPUS)

1 Elaborar el manuscrito del articulo de acuerdo Articulo cientifico Autor por
con los criterios establecidos por el Comité | con filiacion UNAC correspondencia
Editorial de la revista en la que se desea
publicar.

2 Remitir el manuscrito del articulo al editor de Comunicacion Autor por
la revista elegida. oficial al editor de la correspondencia

revista

3 Recibir la respuesta del editor de la revista, Informacion Autor de

levanta las observaciones (de ser el caso) documentada correspondencia

y remite la version final para consideracion
del Comité Editorial de la revista elegida.

4 En caso de requerir financiamiento por parte Solicitud de Autor de
de la institucién, solicitar segun las tasas financiamiento correspondencia
establecidas por la revista y seguir el paso 13. | acorde a Directiva
Caso contrario, pasar al numeral 15 correspondiente
(vigente)
5 Aprobar el financiamiento para la publicacién Resolucion Rectorado
del articulo
6 Emitir informe académico al VRI Informe segln /‘.‘,,,;Aqt‘ pQr
cia

directiva vigente / _;,’*'cor_r_e;p‘or{l

N
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Reportar las publicaciones cientificas en
revistas de alto impacto con filiacion UNAC

M.IDIE.O2-RE-07
Matriz de articulos
cientificos
indexados en
bases de datos:
Scopus

Vicerrectorado de
Investigacion

7.1.3 PUBLICACION DE LIBROS EN EDITORIAL UNIVERSITARIA

Elaborar el esquema del libro en version
digital y lo presenta a la Editorial Universitaria
de la UNAC y suscribe la Declaracion Jurada
de Originalidad.

M.IDIE.02-RE-08
Declaracién jurada
de originalidad de

libros

Autor (es)

Elaborar el registro de manuscritos de libros
recepcionados.

M.IDIE.02-RE-09
Registro de
manuscritos de
libros

Responsable de la
Editorial Universitaria

Revisar los manuscritos para verificar el
cumplimiento de los criterios formales para
su posterior evaluacion.

M.IDIE.02-RE-10
Checklist de Comité
Editorial

Comité Editorial

Evaluar el manuscrito y emite, de manera
individual, el informe de evaluacién de
manuscritos de libros.

M.IDIE.02-RE-11
Informe de
evaluacion de
manuscritos de

Revisor(es) (internos y
externos)

libros
Evaluar el contenido y emitir, de manera Informacion Responsable de la
individual, el informe de evaluacion de documentada Editorial Universitaria
manuscritos de libro. Los resultados de las
evaluaciones son entregados al
responsable de la editorial para la
comunicacion con el autor por
correspondencia.
Registrar los manuscritos de libros Registro de Responsable de la
aprobados. manuscritos de Editorial Universitaria
libros

Realizar el maquetado del libro y adecuacién
de estilo para su publicacién.

Registro de libros
maquetados y

Responsable de la
Editorial Universitaria

adecuados.
Gestionar el depdésito legal y cédigo ISBN del Informacion Responsable
libro ante la Biblioteca Nacional del Pert documentada de la Editorial
Universitaria
Autor

Publicacion del libro en el Repositorio
Institucional Digital de la UNAC.

Registro de Enlace
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10 Difusién de los libros publicados por los Fotos y flyer Responsable de la
medios pertinentes. publicados en Editorial Universitaria
las redes
sociales 'y
otros

Fin del procedimiento

7.2. Diagrama de flujo

El siguiente esquema muestra las actividades descritas en la seccién de
DESARROLLO de este procedimiento
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7.2.2 PUBLICACION DE ARTICULOS CIENTIFICOS EN REVISTAS NACIONALES
E INTERNACIONALES INDEXADAS EN BASES DE DATOS (SCOPUS)
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FICHA TECNICA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MISIONAL

Organizar y participar en eventos cientificos institucionales, locales, nacionales e
internacionales para la difusidn de los resultados de las investigaciones y para captar
buenas practicas.

Fortalecer la Investigacion cientifica, tecnoldgica, desarrollo, innovacién y
emprendimiento de la comunidad universitaria.

Comunidad Universitaria

Docentes

Estudiantes

Comunidad cientifica

Vicerrectorado de

E PLA Plan ORGAII\IIZACION DE EVENTOS ] Conferencias
: ) Estratégico IACADEMICOS DE INVESTIGACION
Planeamiento (PEI) Talleres
Institucional  |pja Operativo | 1. Elaborar el plan de eventos
L . L Cursos
(POI) académicos de investigacién
Vicerrectorad |nformacion (Conferencias, seminarios,
o de estadistica de encuentros, talleres, cursos, Informe de
Investigacion [la UNAC. entre otros.) resultados de
eventos
2. Aprobar el plan de |cientificos
Normativay eventos académicos de ejecutados.
Ponentesy lineamientos investigacion.
expertos institucional
invitados es 3. Difundir el evento (Segun
corresponda).
4. Ejecutar la organizacion del
evento
Informes ORGANIZACION DE ENCUENTRO Encuentro
Vicerrectora [finales de CIENTIFICOS DE PRESENTACION DE| Cientifico
do de investigacion [INFORMES FINALES DE| organizado y
Investigacion aprobados INVESTIGACION ejecutado
Normativa y 1. Organizar el Evento de Constancias de
lineamientos Encuentro Cientifico exposicion
institucionales Difundir el Encuentro Cientifico | emitidas
Ejecutar el Encuentro Cientifico

Investigacion
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4. Se emite una constancia de
exposicién a los docentes

ponentes
Articulos PARTICIPACION DE DOCENTES Y | Informes de
Libros ESTUDIANTES EN EVENTOS | participacion
Revistas CIENTIFICOS presentados y
Otras evaluados

publicaciones | 1. Difundir eventos cientificos

2. Presentar solicitud de
autorizacién para participar en
eventos

3. Evaluar la solicitud y emitir
opinién

4. Autorizar el permiso

5. Asistir al evento cientifico

6. Presentarinforme de
participacién

7. Evaluar el informe

GESTION DEL PROCESO
é¢Coémo se controla el proceso?
CONTROLES
¢Cuales son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del proceso?

Verificar:

Cronograma del evento compatible con las actividades académicas de la Universidad.
Competencia del comité organizador.

Que la participacién de docentes en eventos cientificos externos no afecte el desarrollo de las
actividades lectivas a su cargo.

SOPORTE Y RECURSOS

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS

o . ) " . (Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.) equipo, etc.).

Estatuto de la UNAC, vigente. Ley Universitaria 30220 y sus modificatorias.
Modelo Educativo de la UNAC, vigente.
Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNAC Modelo de licenciamiento institucional.

Reglamento General de Estudios
Politicas de Investigacion Ley N2 31250, Ley del Sistema Nacional de Ciencia,
Reglamento General de Investigacidn de la UNAC Tecnologia e Innovacion (Sinacti)

Cédigo de Etica de Investigacion de la UNAC

o WAC 'C'I‘l{;‘/

Reglamento y/o Directiva de los Centros de|LeyN°29152, Ley que establece Ig3/ifn e mgg;ﬁé{q‘
Investigacion y el funcionamiento del Fondo d @esﬁg'at:i'c')h v
Reglamento de regulacion de autenticidad de desarrollo para la competitivida H'DECQ Sz!;.IS 3

documentos académicos en la UNAC. modificaciones.
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Reglamento de Calificacion, Clasificacion y Registro de
los investigadores del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn Tecnolégica aprobado por
Resolucién de Presidencia N° 090-2021-CONCYTEC-P

Decreto Supremo N° 023-2025-EF, Decreto Supremo que
establece montos, criterios y condiciones de la
Bonificacion Especial para el Docente Investigador.

Norma Internacional 1ISO 21001, norma de
sistema de gestidn para organizaciones
educativas.

ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS DE INVESTIGACION
R1 Plan de eventos

R2 Resolucién de aprobacion del plan de eventos
R3 Comunicacidn Oficial de difusién del plan de eventos
R4 Informe de ejecucion por evento

ORGANIZACION DE ENCUENTRO CIENTiFICOS DE PRESENTACION DE INFORMES FINALES DE INVESTIGACION
R1 Oficio Circular de difusidon del encuentro cientifico

R2 Elaborar Flyers
R3 Fotos del encuentro cientifico
R4 Constancias de participacion

PARTICIPACION DE DOCENTES Y ESTUDIANTES EN EVENTOS CIENTIFICOS
R1 Comunicacion de difusion de difusion

R2 Solicitud autorizacidn participacion eventos cientificos
R3 Resolucién de permiso o la licencia para participar en eventos cientificos

R4 Informe de participacion en eventos cientificos
APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
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Sistema de Gestion
Académica (SGA) q | ) o
N Sistema de Gestidn Computadoras o laptops | Ambientes en condiciones
Sfl'c'zas Documentaria (SGD) 'Smpresoras adecuadas de implementacién y
ala de Aula virtual canner . . sistemas de control de luz, calor,

sesiones ) Proyector multimedia G, L. .

Sistema de ventilacién, higiene, ruido y
Aulas videoconferencia Internet i
Auditorios . Impresora ergonomia.

. Formulario Google .

Laboratorios . Teléfono

Pagina web UNAC .

L. Memoria Externa
Correo electrénico
institucional
RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Cantidad

Vicerrector de Investigacion 1
Director de la Escuela de Posgrado 1
Director de la Unidad de Posgrado Uno por cada Unidad de Posgrado
Decano 1
Unidad de Gestidn de la Investigacion 1
Director y personal de Instituto de Investigacion VRI Segun estructura de cada Instituto de Investigacion
Director y personal del Centro de Investigacion Segln estructura de cada Centro de Investigacion
Personal Administrativo Segun los requerimientos de cada area
Comité organizador Segln naturaleza y complejidad de cada evento

INDICADORES DE DESEMPENO

éExisten indicadores de desempefio para monitorear y controlar el proceso?

Cadigo Nombre del Indicador Procedimiento Asociado
M.IDE.0-3-01 Tasa de crecimiento de la cantidad de EVENTOS CIENTIFICOS
exposiciones de informes finales de
investigacion
M.IDE.0-3-02 Numero de eventos cientificos EVENTOS CIENTIFICOS
organizados.

~WACIOY
730 WAR[)
~ o
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CONTROL DE CAMBIOS

01

Elaboracion del documento.

02

Se actualiza el procedimiento de|
organizacién de eventos académicos
de investigacion.

Se agrega el procedimiento de
organizacion de encuentro cientificos
de presentacion de informes finales de
investigacion.
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1. OBJETIVO

Organizar y participar en eventos cientificos institucionales, locales, nacionales e
internacionales para la difusion de los resultados de las investigaciones y para captar

buenas practicas.

ALCANCE

Este procedimiento, en lo relacionado a la organizacion de eventos cientificos se inicia
con la decisibn de organizar un evento cientifico hasta la elaboracién del informe
académico y econdmico. Respecto a la participacion en eventos cientificos, se inicia con
la solicitud de autorizacion para participar en un evento cientifico y termina con la

presentacion del informe correspondiente.

BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1 Ley Universitaria N° 30220 y modificatorias.

3.2 Estatuto de la UNAC, vigente.

3.3 Reglamento de organizacion y funciones de la UNAC, vigente.
3.4 Reglamento General de Estudios de la UNAC, vigente.

3.5 Modelo Educativo de la UNAC, vigente.

3.6 Modelo de licenciamiento y su implementacién en el sistema universitario
peruano, elaborado por Sunedu.

3.7 Norma Técnica N° 002 -2025-PCM-SGP Norma Técnica para la Gestion
por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica Estatuto de la
UNAC.

3.8 Norma Internacional ISO 9000. Fundamentos y Vocabulario — Sistema de
Gestion de la Calidad.

3.9 Norma Internacional ISO 9001. Sistema de Gestion de la Calidad.

3.10 Norma Internacional ISO 21001. Sistema de Gestidén para Organiza ljfes
Educativas. 5 Bl
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3.11 Normas legales aplicables establecidas por el MINEDU, SINEACE, SUNEDU,

entre otros.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Abreviaturas:

— SGD: Sistema de Gestion Documentaria

— SIG: Sistema Integrado de Gestion

— DGA: Direccion General de Administracion

— CU: Consejo Universitario

— R: Rectorado

— VRI: Vicerrectorado de Investigaciéon

— OGC: Oficina de Gestion de la Calidad.

— OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Definiciones:

4.1 EVENTOS ACADEMICOS O PROFESIONALES: Reuniones formales donde se
promueve la difusion y discusién de diversos tépicos en un determinado ambito
académico o profesional (coloquios, congresos, conferencias, simposios, cursos
etc). En estos eventos destacan los siguientes tipos de participacion: exposicion /

conferencia, ponencia / presentacion, poster, comité cientifico o evaluador.
4.2 EVENTO CIENTIFICO: Reuniones nacionales e internacionales como congresos,

seminarios, conferencias, foros, jornadas, simposios, entre otros, destinados a la

divulgacion e intercambio de resultados de investigacion.

4.3 EXPOSICION / CONFERENCIA: Disertacién en publico sobre algin tema en

particular; el expositor es un invitado experto o reconocido en el tema.

4.4
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4.5 ENCUENTRO CIENTIFICO: Evento organizado por el Instituto de Investigacion

donde se presentan

los informes finales de investigacion de docentes

investigadores de las distintas facultades de la UNAC.

5 PROCESO RELACIONADO

Cadigo Nombre del proceso Nivel
M.IDEI Investigacion, Desarrollo, Innovacion y Emprendimiento 0
M.IDEI.O1 Eventos Cientificos 1

6 LINEAMIENTOS GENERALES

6.1

6.2

7 DESARROLLO

seguimiento al cumplimiento del presente procedimiento.

7.1 Detalle del procedimiento

El/La Instituto de Investigacién, el Comité Directivo de Unidad de Investigacion de
la Facultad y el Comité directivo de la Unidad de Investigaciéon de la Escuela de
Posgrado y son responsables del cumplimiento del presente procedimiento.

El/lLa director(a) del Instituto de Investigacion es el responsable de hacer el

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

Descripcion del requisito Fuente

Todas las entradas descritas en la caracterizacion del | Responsable del

Documentos/registros internos

Registros

proceso. proceso gue se indican a continuacion.
Actividades
N° Descripci6n de la Actividad Documentos / Responsable y unidad de

organizacion

7.1.1 ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS DE INVESTIGACION
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Elat()jo,rar. el %Ian .de ﬁven.tc,)s Plan de eventos VRI- Comisién de
1 a((::a $m|co§ € nvestigacion capacitacién e innovacion /
(Conferencias, seminarios, Escuela de Posgrado
encuentros, talleres, cursos, entre
otros.)
Aprobar el plan de eventos iy VRI/ Escuela de Posgrado
2 . . C Resolucién
académicos de investigacion.
o , Comunicacion VRI- Comisionde
3 | Difundir el evento (Segun . capacitacién e innovacion/
Oficial
corresponda). Escuela de Posgrado
) o Informe L
4 | Ejecutar la organizacion del evento VRI- Comision de

capacitacién e innovacion/
Escuela de Posgrado

7.1.2 ORGANIZACION DE ENCUENTRO
INFORMES FINALES DE INVESTIGACION (Evento cientific

CIENTIFICOS DE PRESENTACION DE

0)

exposicién a los docentes ponentes

1 O_rgarjl_zar el Evento de Encuentro Oficio Circular Instituto de Investigacién
Cientifico
Correos/ Instituto de Investigacién /
. . S Pagina web/ Unidad de Investigacion de
2 |Difundir el Encuentro Cientifico SGD la Facultad/Escuela de
Posgrado
3 [Ejecutar el Encuentro Cientifico Flyers VRI/Instituto de
Fotos Investigacion
4 |Se emite una constancia de Constancias VRI/Instituto de

Investigacion

7.1.3 PARTICIPACION DE DOCENTES Y ESTUDIANTES EN EVENTOS CIENTIFICOS

(CIENTIFICOS LOCALES, REGIONALES, NACIONALES O INTERNACIONALES)

participacion e indicando las
previsiones necesarias para el
desarrollo de las actividades (ej.
Clases) bajo su responsabilidad
durante su ausencia.

eventos
cientificos

Difundir eventos cientificos

1 (locales, regionales, nacionales o Correo web VRI/ Instituto de Investigacion /
internacionales) de interés para la SGD Unidad de Investigacion de la
Comunidad Universitaria. Facultad / Escuela de Posgrado
Presentar solicitud de autorizacion
para participar en eventos
cientificos (locales, regionales, -
nacionales o0 internacionales); Sol!cnuq
SO . ; autorizacion
justificando la importancia de su SN

2 participacion Interesado(a)
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Evaluar la solicitud y emitir opinion

en funcion de los objetivos del plan Solicitud Director?a?co?:?efalgs%uela de
de desarrollo académico docente, Posarado
3 | de los proyectos de investigacion, 9
entre otros.
Autorizar el permiso o la licencia Decano(a) o
para  participar en  eventos g Director(a) de la Escuela de
4 | cientificos (locales, regionales, Resolucion Posgrado

nacionales o internacionales).

Asistir al evento cientifico vy
generar las evidencias pertinentes - Interesado(a)

5 :
para su informe.
Presentar informe de participacion | M-IDE.03-RE-01
en evento cientifico (local, Informe de

6 regionalgs, nacional 0 part|C|p§0|oQ en Interesado(a)
internacional). eventos cientificos
Evaluar el informe y remitir a las -- VRI/

7 mste.mmas cc_)rr_espond|ent<_as. Director(a) de la Escuela de
Nota: De existir observaciones, se Posgrado

devuelve al interesado.

Fin del procedimiento
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7.2 Diagrama de Flujo
Los siguientes esquemas muestran las actividades descritas en la seccion
DESARROLLO de este procedimiento.

7.2.1 ORGANIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS DE INVESTIGACION

Segun
cronograma
institucional

2 Aprobarelplande | ) . N
eventos cientificos

Resolucion

2
=
S
u
w
g
=
= 1. Elabarar el plan de
2 eventos cientificos segln - ]
ﬂ _§ o3 lineamientos da s 3. Difundir el evento
.E —~ | investigacion
T 8 & \ "
EE |2 r 2 A
s3 |3
5 § 3 4. Ejecutar la organizacion
g - del evento
=
] = \, J
5 y
=]
-
o
Q
o
=
=

7.2.2 Encuentro Cientifico de Exposiciones de Informes Finales de
Investigacion

3
- ,
i
L |
5 |
&

2
;

o

g |E
:
i

( 29 ‘-\“':'O‘l"“g’a
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7.2.3 PARTIQIPACION DE DOCENTES Y ESTUDIANTES EN EVENTOS
CIENTIFICOS (LOCALES, REGIONALES, NACIONALES 0]
INTERNACIONALES)

M.IDEI.O3.2 Participacion de Docentes y Estudiantes en eventos cientificos nacional e
internacionales

-}
-] & )
i < -
g : Tz tiiundip p¥enios (locales, regionales,
g8 cientificos de interés para A n:ges 6 7. Evaluar el informe y
i3 la Comunidad Universitaria, iitarscionEIs) remitir a las instancias
~= a través de correa correspondientes
= § \ _J
> ] l
{ N
2. Presentar solicitud de r \
,+{ autorizacion para participar 5. Asistir al evento ;"—>O
: en eventos } cientifico y generar las g
evidencias pertinentes para
\ J/ F o "
'§ su informe De existir observaciones,
icitud autorizadié . . . \ J V! I inter
- ;C,fcp‘:;‘f;’::t‘c’z Justifica la importancia de J = deneie it e
- G 1OF .. .y . .
Genticos su participacion e indica - ~
las previsiones necesarias 6. Presentar informe
durante su ausencia : participacion en evento
cientifico (local regionales,
MIDEOSRT informe | nacional ¢ internacional) J
geloarticioaciénen T
y A o riamdls |
e ~ kentos cientificos
3. Evaluar y emitir opinién
en funcion de objetivos del |
plan de desarrollo
académico docente u otro
|- J
v Solicitud
{ )

Decano / Director de EPG

eventos cientificos

4. Autorizar el permiso o la
...{ licencia para participaren }——

Resolucion
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FICHA TECNICA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso TRANSFERENCIA CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Tipo de proceso Misional

Responsable del proceso

Direccién de Innovacidn y Transferencia, Tecnolégica

Transferir conocimiento y resultados de las investigaciones, creando relaciones entre la

Objetivo del Proceso: Universidad, el Estado, el sector empresarial y la sociedad civil, salvaguardando el principio

de autoria.

Objetivo estratégico

Fortalecer la Investigacidn cientifica, tecnoldgica, desarrollo, innovaciéon y emprendimiento
de la comunidad universitaria.

PROVEEDORES ENTRADAS

¢Cudles son los inputs

¢Quiénes proveen los inputs?
cQ P p del proceso?

PRODUCTOS

PROCESOS / (SALIDAS) CLIENTES/RECEPTORES

ACTIVIDADES ¢Cudles son los outputs

del proceso? éQuiénes reciben los outputs?

Plan Estratégico
(PEI)

Plan Operativo
(POI)
Informacién
estadisticadela

E.PLA UNAC.
Planeamiento o
o Politicas o
Institucional . .
lineamientos
generales para
orientar la

ejecucion de los
procesos del
sistema de
gestion.

Politicas o
M.RSU lineamientos
Responsabilidad Social | generales que
Universitaria orientanlaRSU
de la UNAC

Resultados de la
ejecucion de
proyectos de
investigacion

M.IDE.O1
Investigacién Cientifica
y Tecnoldgica

1. Actualizary | Base de datos
mantener una | actualizada de
base de datos | empresas e
de empresase | industrias
industrias para | interesadas en
determinar la | escalar los

demandaen | resultadosdelas M.IDE.O4

Desarrollo, Innovacién y

+D+i investigaciones
D |.y g Emprendimiento (D+i+e)
canalizarla a

i D +D+i
asndacs | caredadeoe

L p v Gestion de la Propiedad Intelectual
Investigacién, |comunidades a

i nivel regional

Instltu'to d.ei . & y Partes Interesadas
Investigaciony | nacional (empresasy comunidades de la
Centros de identificada. P y

‘A regiony del pais
Investigacion. giony del pais)

Informacién
transferible
identificaday

2. Identificar,
sistematizary

facilitar la . .

. ., sistematizada

informacion

transferible Informacion M.IDE.02
generada en transferible Publicacién Cientifica
las Unidades | publicaday

de difundida a las
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OTROS DOCUMENTOS: . .
CIENTIFICAY TECNOLOGICA
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cientificay Investigacidén, |empresase Eventos Cientificos
tecnoldgica Institutos de instituciones.

Investigacion | Trabajos y M.IDE.O6
de proyectos de Gestion de la Propiedad Intelectual
Resultados de la | Especializacién | investigacion
M.IDE.04 ejecucion de y Centros de desarrollados Partes Interesadas
T ., proyectos de Investigacion, | conjuntamenteo (empresasy comunidades de la
Desarrollo, Innovacién , . L. ,
L desarrollo, asi como transferidos a region y del pais)
y Emprendimiento . . .
innovacién o publicarlosen |empresasy
emprendimiento | el portal web | comunidades de
dela laregiony del
Universidady | pais
difundirlos Evaluacion del
L . entre las i
Organizaciones Necesidadesy |mpacto delas
s . . empresas e acciones de
publicas y privadas expectativas

instituciones. transferencia
tecnoldgica

3. Promover,
proponery
supervisar los

contratos de Informacidén
desarrollo

o documentada

Docentes tecnologu;o, que sustente la Instituto de Investigacién ,
investigadores, Iniciativas de :irs](i)crjmlento trazabilidad de Vicerrectorado de Investigacion
estudiantes, transferencia prestac’ién de las ideas o
egresados/graduados | tecnoldgica servicios e proyectos de
y administrativos investigacion | desarrollo,

entre los innovaciony

equipos de emprendimiento

investigacion,

empresas e

instituciones
GESTION DEL PROCESO

CONTROLES
éCudles son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del proceso?

1. Monitorear y actualizar la base de datos de empresas e industrias interesadas en escalar los resultados de las
investigaciones.

2. Monitoreary actualizar la demanda de I+D+i de empresas y comunidades a nivel regional y nacional

3. Verificar que las Unidades de Investigacion envien oportunamente los informes finales de investigacié
desarrollados por estudiantes, trabajadores y docentes.
4. Verificar la ejecucién de la transferencia tecnoldgica con empresas y comunidades de la region
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SOPORTE Y RECURSOS

éDe qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

Estatuto de la UNAC

Modelo Educativo de la UNAC
Reglamento de Organizacién y Funciones
de la UNAC

Reglamento General de Estudios
Reglamento de Estudios de Posgrado

Politicas de Investigacion

Reglamento General de Investigacion de la
UNAC

Cédigo de Etica de Investigacion de la
UNAC

Reglamento de los Centros de Investigacién

Reglamento de regulacidn de autenticidad
de documentos académicos en la UNAC.

Ley Universitaria 30220 y sus modificatorias.

Modelo de licenciamiento institucional.

Ley N2 31250, Ley del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion (Sinacti)

Ley N° 29152, Ley que establece la implementacién y el
funcionamiento del Fondo de Investigacidn y desarrollo para la
competitividad FIDECOM y sus modificaciones.

Reglamento de Calificacion, Clasificacion y Registro de los
investigadores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacidn Tecnoldgica aprobado por Resolucién de Presidencia N
090-2021-CONCYTEC-P

o

Decreto Supremo N° 023-2025-EF, Decreto Supremo que establece
montos, criterios y condiciones de la Bonificacidn Especial para el
Docente Investigador.

Norma Internacional ISO 21001, norma de sistema de gestion para
organizaciones educativas.

R1 Plan operativo para la transferencia cientifica y tecnoldgica

R2 Registro de resultados de I+D+i con potencial tecnoldgico

R3 Acta de analisis de iniciativas para transferencia

R4 Base de datos de socios para transferencia cientifica y tecnoldgica

R5 Acta de reuniones para la transferencia cientifica y tecnolégica
APOYO

é¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
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Sistema de Gestidn
Documentaria Computadoras o
(SGD), P
Aula virtual laptops . -
’ | Impresoras Ambientes en condiciones adecuadas
. Correo electrénico . ., .
Oficinas institucional Scanner de implementacion y sistemas de
Salla de sesiones Google Meet, Proly‘ecto(;. cc.)n.trol de .qu, calor, vent,llaaon,
Aulas . Formulario Google, | MY timedia higiene, ruido y ergonomia.
Laboratorios Pagina web UNAC Internet
Impresora
Teléfono
Memoria Externa
RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Cantidad
Vicerrector de Investigacion 1
Director de la Direccion de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica 1
Director y personal de Instituto de Investigacién Segun estructura de cada Instituto de Investigacion
Director y personal del Centro de Investigacidn Segun estructura de cada Instituto de Investigacion
Personal Administrativo Segun requerimientos de cada area
DICADOR DE D PENC
e aicadores ae desempeno para O orea O olar el proceso
Cddigo Nombre del Indicador Procedimiento Asociado
Porcgntaje de proyectos de |nvest|gaC|qn que TRANSFERENCIA CIENTIFICA Y
M.IDE.05-1-01 culminaron en procesos de transferencia TECNOLOGICA
cientifica o tecnoldgica
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CONTROL DE CAMBIOS

01 e FElaboracion del documento.

02 7. Desarrollo e Se actualiz6 la actividad 7

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO NO ¢



INVESTIGACION, DESARROLLO, INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

PROCESO NIVEL 1: TRANSFERENCIA CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
Cadigo: M.IDE.05-PR-01 Version: 02 Fecha: 10/09/2025 Pagina: 3 de 11

1.

2.

OBJETIVO

Transferir conocimiento y resultados de las investigaciones, creando relaciones entre la
Universidad, el Estado, el sector empresarial y la sociedad civil, salvaguardando el

principio de autoria.

ALCANCE

Este procedimiento incluye desde la identificacion de iniciativas viables de
transferencia cientifica o tecnoldgica hasta y el registro en INDECOPI y la difusién de
los resultados a la comunidad universitaria y a la sociedad en general.

BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1 Ley Universitaria N° 30220 y modificatorias.

3.2 Estatuto de la UNAC, vigente.

3.3 Reglamento de organizacién y funciones de la UNAC, vigente.
3.4 Reglamento General de Estudios de la UNAC, vigente.

3.5 Modelo Educativo de la UNAC, vigente.

3.6 Modelo de licenciamiento y su implementacién en el sistema universitario
peruano, elaborado por Sunedu.

3.7 Norma Técnica N° 002 -2025-PCM-SGP Norma Técnica para la Gestion
por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica Estatuto de
la UNAC.

3.8 Norma Internacional ISO 9000. Fundamentos y Vocabulario — Sistema de
Gestion de la Calidad.

3.9 Norma Internacional ISO 9001. Sistema de Gestion de la Calidad.

3.10 Norma Internacional ISO 21001. Sistema de Gestion para Organizaciones
Educativas.

3.11 Normas legales aplicables establecidas por el MINEDU, SINEACE SUNE

entre otros.
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4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Abreviaturas:

- UNAC: Universidad Nacional del Callao

- SGD: Sistema de Gestion Documentaria

- R: Rectorado

- VRI: Vicerrectorado de Investigacion

- OGC: Oficina de Gestion de la Calidad.

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

- DITT: Direccion de Innovaciéon y Transferencia Tecnol6gica

Definiciones:

4.1 ACTIVIDADES DE I+D: Son acciones realizadas de forma deliberada por los
ejecutores de I+D con el objetivo de generar nuevos conocimientos y, a partir del
conocimiento disponible, concebir nuevas aplicaciones orientadas a la produccion
de resultados transferibles libremente o comercializables en el mercado. Cumple
con cinco criterios basicos: novedosa, creativa, incierta, sistematica y transferible

y/o reproducible. Las actividades de I1+D como conjunto incluye dos subcategorias:

i) proyectos y ii) actividades no estructuradas como proyectos.

4.2 CAPITAL INTELECTUAL. Es el conjunto de activos inmateriales o intangibles
para el desarrollo de la ciencia, tecnologia e innovacion (CTI), que generan o
generardn valor futuro que permitirdn el cierre de brechas de I1+D+i y/o lograr una
ventaja competitiva sostenida en el pais. Ello incluye la produccién cientifica-

tecnolégica, el valor del conocimiento de los recursos humanos.

4.3 DERECHO DE AUTOR: Es la rama del derecho relativa a la proteccion del

derechos patrimoniales. Los derechos morales pertenecen al autor
hecho de haber creado la obra. Esto lo faculta a exigir su reconoci

autor y que se respete la integridad.
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4.4 DESARROLLO TECNOLOGICO: Es el proceso de la aplicacion de los resultados
de investigacion o de cualquier otro tipo de conocimiento, para la elaboracién de
nuevos prototipos, métodos, procesos o0 sistemas nuevos, sustancialmente
mejorados, en diferentes niveles de madurez tecnolégica antes del comienzo de

su produccién o utilizaciébn comercial.

45 EMPRESA DE BASE TECNOLOGICA: Son organizaciones que basan su
actividad empresarial en la innovacion tecnoldgica orientada al mercado,
dedicandose a la comercializacion y rentabilizacibn de productos y servicios
innovadores generados a partir de un uso intensivo del conocimiento cientifico y
tecnolégico, y que cuentan con personal investigador y técnico de alta cualificacion

en sus equipos.

4.6 EMPRESA INNOVADORA: Es aquella que ha introducido una innovacién durante
un periodo de tiempo. Las innovaciones no necesitan haber sido un éxito
comercial; muchas innovaciones fracasan. Las empresas innovadoras se dividen
en las que principalmente han desarrollado innovaciones por si mismas o en
cooperacion con otras empresas u organizaciones de investigacion publicas, o las

que han innovado.

4.7 GESTION DE LA INNOVACION: La gestion de la innovacion incluye todas las
actividades sistematicas para planificar, gobernar y controlar recursos internos y
externos para la innovacién. Esto incluye como se asignan los recursos para la
innovacién, la organizacion de responsabilidades y la toma de decisiones entre

los empleados, la gestidn de la colaboracién con socios externos, entre otros.

4.8 GESTION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL: Son aquellas acciones referidas
al adecuado manejo y/o administracion de los recursos (instrumentos) de
propiedad intelectual de los que podria disponer o de los que dispone una

determinada organizacion para maximizar sus rendimientos comerciales, soci

o institucionales, en concordancia con las politicas de investigacién o i

internas.
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4.9 INCUBADORA DE EMPRESAS: Organizacion que prepara y/o acompafia el
desarrollo de una idea de negocio para asegurar su éxito hasta que alcancen una
etapa de validacion comercial a través de una amplia gama de recursos y servicios
empresariales. Puede incluir coworking, capitalizacién o acceso a fuentes de

financiamiento, mentoria, networking, entre otros.

4.10 INNOVACION: Es la puesta a disposicion de un producto o proceso nuevo o
mejorado (0 una combinacion de estos), que difiere significativamente de los
productos o procesos anteriores de una organizacion, ante usuarios potenciales o

se ha puesto en uso por la organizacion.

4.11 PATENTE: Una patente es un derecho exclusivo que se concede sobre una
invencién. Es decir, una patente es un derecho exclusivo que se concede sobre
un producto o un proceso que, por lo general, ofrece una nueva manera de hacer

algo o una nueva solucion técnica a un problema.

4.12 PATENTE DE INVENCION: Titulo de propiedad intelectual que otorga el Estado
sobre una invencién a la persona que lo solicita, siempre y cuando la invencién
cumpla con los requisitos establecidos en la Legislacién. Este titulo le otorga a su
titular el derecho exclusivo de explotacién de su invencién por un tiempo y territorio

determinado.

4.13 PATENTE DE MODELO DE UTILIDAD: Se concedera patente de modelo de
utilidad, a toda nueva forma, configuracion o disposicion de elementos de algun
artefacto, herramienta, instrumento, mecanismo u otro objeto o de alguna parte
del mismo, que permita un mejor o diferente funcionamiento, utilizacion o
fabricacion del objeto que lo incorpora o que le proporcione alguna utilidad, ventaja

o efecto.

4.14 SPIN-OFF: Organizacion, con una estructura juridica propia en la que una

empresa nace de otra ya estructurada. La nueva empresa puede derivar de

innovadores.
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4.15 TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO: proceso mediante el cual los resultados
de investigaciones, los descubrimientos, los hallazgos cientificos, la propiedad
intelectual (PI), la tecnologia, los datos o los conocimientos fluyen entre las
diferentes partes interesadas. En su uso corriente, el término se refiere a la
transferencia de dichos bienes desde las universidades y las instituciones de
investigacion a las empresas o las instituciones gubernamentales, lo que genera

valor econémico y desarrollo industrial.

4.16 TRANSFERENCIA TECNOLOGICA: es el proceso en el que se transfieren
habilidades, conocimiento, tecnologias, métodos de fabricacion, muestras de
fabricacion e instalaciones entre los gobiernos o las universidades y empresas
privadas para asegurar que los avances cientificos y tecnolégicos sean accesibles

a un mayor numero de usuarios que puedan desarrollar y explotar ain mas esas

tecnologias en nuevos productos y crear valor, procesos, aplicaciones, materiales

0 servicios.

4.17 VIGILANCIA TECNOLOGICA: Es la herramienta de la gestion de la innovacion.
Es un proceso organizado, selectivo y sistematico para captar informacion
cientifica, tecnolégica y competitiva del exterior y de la propia organizacién,
seleccionarla y comunicar, para convertirla en conocimiento con el fin de tomar

decisiones con menor riesgo y poder anticiparse a los cambios.

4.18 VINCULACION UNIVERSIDAD - EMPRESA: actividades de vinculacion a toda
labor realizada con recursos humanos y materiales de la universidad en beneficio

de terceros, solicitados por estos 0 a proposicion de la institucion.

5. PROCESO RELACIONADO

Cadigo Nombre del proceso Nivel

M.IDEI Investigacion, Desarrollo, Innovacion y Emprendimiento

M.IDEI.05 Transferencia Cientifica y Tecnologica
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6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

El/lLa  directora(a) de la Direccion de Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica y el Instituto de Investigacion son responsables del cumplimiento

del presente procedimiento.
El personal de la Direccién de Innovacién y Transferencia Techoldgica y el Instituto

de Investigacion de la UNAC deben cumplir lo establecido en el presente

procedimiento.
El/La directora(a) de la Oficina de Gestion de la Calidad es el responsable de hacer

el seguimiento al cumplimiento del presente procedimiento
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7. DESARROLLO
7.1Detalle del procedimiento
Requisitos para iniciar el procedimiento Documentos que se
. — generan
Descripcion del requisito Fuente
Documentos/registros
Todas las entradas descritas en la caracterizacion del proceso. Responsable internos que se
del proceso indican a continuacion.
Actividades
o L - Documentos / Responsable y unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacion
-~ ] Especialistas del Instituto de
Identificar los resultados de I+D+i Investigacion, Centros de
1 |con potencial para ser 3 Investigacién y Direccion de
transferidos a la industria para su Innovacién y Transferencia
aplicacion final en el mercado. Tecnolégica
Seleccionar resultados de I+D+i M.IDIE.05-RE-01
con potencial de transferencia Registro de .
2 A - . resultados de [+D+i DITT
cientifica o tecnoldgica y actualiza .
. . con potencial
el registro correspondiente. .
tecnoldgico
Realizar el andlisis de viabilidad
de iniciativas de transferencia
cientifica o tecnoldgica con la
participacion de investigadores,
asesores legales y especialistas A'(\:/tell[()jEeg?\ éFIeiEigﬁe
3 internos y externos (en los casos iniciativas para
ue sea necesario). Lo
q ) transferencia cientifica y DITT
Nota: Los especialistas internos deben tecnomgma
pertenecer al Instituto de Investigacion,
Centros de Investigacion, Direccion de
Innovacion y Transferencia Tecnoldgica y
area de asesoria juridica de la UNAC.
Aprobar proyectos de desarrollo e
innovacion nten n .
4 |Inhovacion —que ~cue ten  co Vicerrector(a) de
iniciativas viables de Resolucion N
. o Investigacion
transferencias cientifica y
tecnologica
Identificar  socios  potenciales M.IDE.05-RE-03
(em_presas Iocalgs, reg.|onales, Base de datos de socios
5 |nacionales o internacionales) X
. para transferencia
interesados en los resultados de cientifica v tecnoléaica
I+D+i desarrollados por la UNAC. y 9
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Analizar los intereses de los
socios potenciales y de la UNAC;
considerando los aspectos
técnicos, econémicos y legales.

Informe

DITT

Revisar las condiciones
contractuales y presentar
propuesta de proyecto de
contrato 0] convenio de
transferencia cientifica o]
tecnoldgica al VRI.

M.IDIE.05-RE-04

Acta de reuniones para la
transferencia cientifica y
tecnoldgica

DITT

Emitir opinién técnico legal de la
Oficina de Asesoria Juridica sobre
el proyecto de contrato o convenio
de transferencia cientifica o
tecnoldgica.

Informe

Oficina de Asesoria Juridica

Suscribir el proyecto de contrato o
convenio de transferencia
cientifica o tecnolégica.

Contrato o convenio

Rector(a) Contraparte

10

Realizar seguimiento a la
ejecuciéon y cumplimiento de las
condiciones establecidas en el
contrato 0] convenio de
transferencia cientifica 0
tecnolégica y emite informes con
la frecuencia establecida o
cuando sea necesario.

Informes

DITT

11

Evaluar la evolucién y resultados
del contrato o convenio de
transferencia cientifica 0
tecnoldgica y toma las decisiones
pertinentes

Informes

DITT

12

Registrar de la
transferencia tecnolégica ante
INDECOPI

Solicitud

DITT

13

Comunicar a la comunidad
universitaria y a la sociedad en
general los resultados de la
transferencia cientifica y
tecnologica

Comunicacioén oficial

DITT

Fin del procedimiento
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7.2 Diagrama de Flujo

El siguiente esquema muestra las actividades descritas en la seccion DESARROLLO de este procedimiento.
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FICHA TECNICA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso

GESTION DE PROPIEDAD INTELECTUAL | Tipo de proceso

Misional

Responsable del
proceso

Direccién de Innovacién Y Transferencia, Tecnolégica

Objetivo del Proceso:

Proteger y reconocer los derechos de propiedad intelectual de los docentes, estudiantes
y administrativos, en el marco de las normas legales e institucionales aplicables.

Objetivo estratégico

Fortalecer la Investigacion cientifica, tecnoldgica, desarrollo, innovacion y
emprendimiento de la comunidad universitaria.

PROVEEDORES ENTRADAS PRODUCTOS (SALIDAS) CLIENTES/RECEPTORES
c‘_Quiéniensp;:lrtg\?/een los &CUé(IjZSI ;?gclgsoi?puts PROCESOS / ACTIVIDADES éCuales sgpoléaessggtputs del ¢Quidnes reciben los outputs?
Plan Estratégico | 1. Identificar los
(PEI) activos intelectuales
Plan Operativo |y evaluar el tipo de
(POI) proteccion necesaria.
Informacién
estadistica de la |2. Atender las Derechos de autor M.IDE.O5
E.PLA UNAC. solicitudes de Transferencia
Planeamiento Politicas o reconocimiento de Cientificay
Institucional lineamientos propiedad intelectual Tecnoldgica
generales para |de docentes,
orientar la estudiantes, M.FAP
ejecucion de los | egresados/graduados Formacion Académica
procesos del y personal y Profesional
sistema de administrativo.
gestion. Patentes de Comunidad
Resultados de | 3. Realizar el proceso invencién Universitaria
M.IDE:01 - proyectos de de solicitud de
Investigacion investigacion registro, Grupos de interés
C'ent'f'f:a_y cientifica y mantenimiento y externos
Tecnoldgica tecnolégica renovacion de los
M.IDE.O4 Resultados d dere.chos d.e Patentes de modelos
Desarrollo, esultados de | propiedad intelectual de utilidad
Innovacién y proyectos de ante el Indecopi y

Emprendimiento

desarrollo,

otros organismos
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nacionales e
internacionales.

innovacion y
emprendimiento

Organizaciones
publicas y
privadas

Necesidades y

. 4. Reconocer, en el
expectativas

marco de las normas

institucionales
vigentes, la
propiedad intelectual
de docentes,
estudiantes,
egresados/graduados
y personal
administrativo.

Docentes,
estudiantes,
egresados /
graduados

Creaciones,
invenciones o
desarrollos
intelectuales

5. Actualizary
difundir las normas
institucionales que

Reconocimiento de la
propiedad intelectual
de docentes,
estudiantes,
egresados/graduados
y personal

Docentes
Estudiantes
Egresados/Graduados
Administrativos

. administrativo
rigen el

reconocimiento de la
propiedad intelectual
de docentes,
estudiantes,
egresados/graduados
y personal
administrativo.

GESTION DEL PROCESO

¢Cémo se controla el proceso?
CONTROLES
¢Cudles son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del proceso?

Verificar:

1. La naturaleza de las creaciones, invenciones o desarrollos intelectuales que se presentan

para reconocimiento.

2. Las normas institucionales y legales vigentes aplicables.

3. La existencia de derechos similares ya registrados o si hay riesgo de infringir la propiedad intelectual
de terceros.

SOPORTE Y RECURSOS

é¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.) (Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

Estatuto de la UNAC
Modelo Educativo de la UNAC

Ley Universitaria vigente y sus modificatorias.
Modelo de licenciamiento institucional

/7 WACION,
o .4
N
r:? Lo b {1"

14
Ve
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Reglamento de Organizacion y Funciones de | Ley N2 31250, Ley del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia

la UNAC e Innovacién (Sinacti)

Reglamento General de Estudios

Reglamento de Estudios de Posgrado Ley N° 29152, Ley que establece la implementacién y el
funcionamiento del Fondo de Investigacién y desarrollo para

Politicas de Investigacidn la competitividad FIDECOM vy sus modificaciones.

Reglamento General de Investigacién de la

UNAC Reglamento de Calificacién, Clasificacidon y Registro de los

Cédigo de Etica de Investigaciéon de la UNAC | investigadores del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e

Reglamento de los Centros de Investigacion Innovacion Tecnoldgica aprobado por Resolucidn de Presidencia N°

090-2021-CONCYTEC-P
Reglamento de regulacion de autenticidad de
documentos académicos en la UNAC. Decreto Supremo N° 023-2025-EF, Decreto Supremo que establece
montos, criterios y condiciones de la Bonificacién Especial para el
Docente Investigador.

Norma Internacional ISO 21001, norma de sistema de gestion para
organizaciones educativas.

R1 Declaracién jurada de confidencialidad

R2 Formato de busqueda

R3 Registro de iniciativas que requieren evaluacidn para proteccion de la propiedad intelectual.
R4 Resultados evaluacién de iniciativas para proteccién de la propiedad intelectual

R5 Reporte de viabilidad

R6 Registro solicitudes proteccion de la propiedad intelectual presentadas al INDECOPI
APOYO

é¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

Sistema de Gestidn Computadoras o laptops Ambientes en condiciones
Oficinas Documentaria (SGD) Impresoras adecuadas de implementacion
. Correo electrdnico Scanner y sistemas de control de luz,
Sala de sesiones .
Proyector multimedia calor, ventilacion, higiene,
ruido y ergonomia.
Internet y erg nla.
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institucional

Pagina web UNAC

Nombre del puesto Cantidad
Vicerrector de Investigacion 1
Director de Innovacién y Transferencia Tecnoldgica 1

Segiin los reauerimientos de cada Area

Personal administrativo

INDICADORES DE DESEMPENO

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

Numero de registros con derecho de autor publicados |Procedimiento de
gestion de la propiedad
intelectual

M.IDE.O6-I-01
(total x afio)

M.IDE.06-1-02 Porcentaje de solicitudes de patentes viables.
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CONTROL DE CAMBIOS

01 e FElaboracion del documento.
02 e Se actualizaron los lineamientos
generales
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1. OBJETIVO

Proteger y reconocer los derechos de propiedad intelectual de los docentes, estudiantes,
egresados y/o administrativos de la Universidad Nacional del Callao, en el marco de

las normas legales e institucionales aplicables.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el establecimiento de las politicas para la proteccion de la
propiedad intelectual y concluye con la implementacion de las acciones pertinentes para
el mantenimiento de la proteccién otorgada por el INDECOPI.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1 Ley Universitaria N° 30220 y modificatorias.

3.2 Estatuto de la UNAC, vigente.

3.3 Reglamento de organizacion y funciones de la UNAC, vigente.
3.4 Reglamento General de Estudios de la UNAC, vigente.

3.5 Modelo Educativo de la UNAC, vigente.

3.6 Modelo de licenciamiento y su implementacién en el sistema universitario

peruano, elaborado por SUNEDU.

3.7 Norma Técnica N° 002 -2025-PCM-SGP Norma Técnica para la Gestion por

Procesos en las Entidades de la Administracién Publica Estatuto de la UNAC.

3.8 Norma Internacional ISO 21001. Sistema de Gestién para Organizaciones

Educativas.
3.9 Norma Internacional ISO 9001. Sistema de Gestion de la Calidad.

3.10 Norma Internacional ISO 9000. Fundamentos y Vocabulario — Sistema de

Gestion de la Calidad.

3.11 Normas legales aplicables establecidas por el MINEDU, SINEAC

entre otros.

ACION 4
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4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Abreviaturas:

- UNAC: Universidad Nacional del Callao
- CU: Consejo Universitario

- R: Rectorado

- VRI: Vicerrectorado de Investigacion

- OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

- OGC: Oficina de Gestion de la Calidad.

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Definiciones:

4.1. DERECHO DE AUTOR: Protege las obras, sean literarias, artisticas, musicales,
recreativas, cientificas y profesionales (ejemplo: poemas, obras de teatro, planos
arquitectonicos, libros, esculturas, software, juegos, pinturas, tesis, entre otros).
En este ambito, el derecho de explotacion de la obra por parte del autor
(comercializar, ceder los derechos, etc.), nace desde el momento exacto en que

dicha obra ha terminado de ser desarrollada.

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO N
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4.2. DERECHOS SUI GENERIS: Relacionados con la Propiedad Intelectual, el cual
incluye la proteccién de nuevas variedades de plantas (a través de los certificados
de obtentor), asi como la proteccién de las tradiciones y conocimientos de los
pueblos indigenas (a través del registro de conocimientos colectivos).

4.3. DIVULGACION: Hacer accesible la obra, interpretacion o produccion al pablico
por primera vez con el consentimiento del autor, el artista o el productor, segun el

caso, por cualquier medio o procedimiento conocido o por conocerse.

4.4. EDITOR: Persona natural o juridica que mediante contrato con el autor o su
derechohabiente se obliga a asegurar la publicacion y difusién de la obra por su

propia cuenta.

4.5. PROPIEDAD INDUSTRIAL: protege los signos que distinguen la actividad
empresarial a través de las marcas, lemas comerciales, nombres comerciales y la
denominacion de origen; asi como las nuevas creaciones como los desarrollos
técnicos o invenciones (a través de las patentes), los desarrollos estéticos (a
través de los disefios industriales) y los circuitos integrados o microchips. La
caracteristica principal, de la mayoria de los instrumentos de Propiedad Industrial,
radica en que el derecho de explotacion de una creacion por parte de su creador
(comercializar, ceder los derechos, etc.) nace si y solo si la entidad competente

del pais concede dichos derechos.

4.6. PROPIEDAD INTELECTUAL: toda creacion que surge del intelecto humano

producto del ingenio, el talento y la inventiva de las personas.

4.7. PUBLICACION: Produccién de ejemplares puestos al alcance del publico con el
consentimiento del titular del respectivo derecho, siempre que la disponibilidad de

tales ejemplares permita satisfacer las necesidades razonables del p

teniendo en cuenta la naturaleza de la obra.
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5. PROCESO RELACIONADO

Cadigo Nombre del proceso Nivel

M.IDEI Investigacién, Desarrollo, Innovacion y Emprendimiento
M.IDEI.06 Gestion de la Propiedad intelectual

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. El/La director(a) de la Direccion de Innovacion y Transferencia Tecnoldgica es
responsable del cumplimiento del presente procedimiento.
6.2. El/Ladirector(a) de la Oficina de Gestion de la Calidad es el responsable de hacer

el seguimiento al cumplimiento del presente procedimiento.
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7. DESARROLLO

7.1 Detalle del procedimiento

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se

. — generan
Descripcion del requisito Fuente
Documentos/registros
. L Responsable .
Todas las entradas descritas en la caracterizacion del proceso. del proceso internos que se
P indican a continuacion.

Actividades
R S - Documentos / Responsable y unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacion
Difundir y capacitar (a
investigadores, docentes,
estudiantes y trabajadores) las
normas, procedimientos y Listado de
1 S : . . DITT
requisitos aplicables para la asistencia
protecciéon, reconocimiento 'y
gestion de la  propiedad
intelectual.
Asesorar a los investigadores,
docentes, estudiantes y
T g | Regio
2 as q P q solicitud de DITT
proteccion de acuerdo con las asesoria
normas vigentes que rigen la
proteccion de la propiedad
intelectual.
M.IDIE.O6-RE-
3 | Suscribir la declaracién jurada de 01 DT e
confidencialidad. Declaracion Investigador
jurada de
confidencialidad
Presentar un formato de| M-IDIE.O6-RE-
4 |busqueda para proteccion de 02 Investigador
propiedad intelectual. Formato de
bdsqueda
Actualizar el registro de iniciativas MlnglEogG
5 |aue requieren evaluacion para R t d
proteccion de la propiedad| . 1egistro de
intelectual. Iniciativas que
requieren
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evaluacion para
proteccion de la
propiedad
intelectual.
Evaluar el potencial de proteccién
oo (oS o | WiDE0sRE 02
6 vestigac ' P ' Reporte de DITT
disefios, ideas, entre otros) y S
X ] L viabilidad
determinar el tipo de proteccion
que se requiere.
M.IDIE.06-RE-
Registrar los resultados de la R Olt5 d
evaluacion en el formato de elsu ?,03
7 |resultados de evaluacion de| V2 L:_acmn € DITT
iniciativas para proteccion de la |n|C|? vas pzra
propiedad intelectual. proteccion de
la propiedad
intelectual
Analizar la informacion vy
documentacién pertinente del
8 INDEC_:OPI e identificar  los B DITT
requisitos aplicables para la
proteccion de la propiedad
intelectual, segun el caso.
Evaluar las iniciativas propuestas
para verificar el cumplimiento de
9 los ) requisitos  técnicos 'y DITT
econdmicos exigidos por el
INDECOPI para el registro de la
propiedad intelectual.
Gestionar la aprobacion del
10 |presupuesto para el registro de la Oficio DITT
propiedad intelectual.
Presentar ante el INDECOPI el
expediente de solicitud de registro Solicitud
11 |de propiedad intelectual | (segun requisitos DITT
utilizando los formatos oficiales | del INDECOPI)
del INDECOPI.
M.IDIE.06.RE-06
Registro
Actualizar el registro  de solicitudes
solicitudes de proteccion de la| protecciéndela
12 : . ) DITT
propiedad intelectual presentadas propiedad
al INDECOPI. intelectual
presentadas al
INDECOPI
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Realizar el seguimiento del
13 |trémite y levanta las DITT
observaciones que hubiere.
. L M.IDIE.06.R6
Registrar las iniciativas Reqistro
aprobadas por el INDECOPI para solicgi]tu des
la proteccion de la propiedad roteccion de la
14 | intelectual. Se actualiza el registro P ropiedad DITT
de solicitudes de proteccion de la ﬁ] teFI)ectuaI
propiedad intelectual presentadas d |
al INDECOPI presentadas a
’ INDECOPI
Implementar las acciones que
correspondan para el
15 |mantenimiento de la proteccion DITT
otorgada por el INDECOPI, segun
el caso
Fin del procedimiento

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO Nt



INVESTIGACION, DESARROLLO, INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

PROCESO NIVEL 1:

GESTION DE PROPIEDAD INTELECTUAL

PROCEDIMIENTO:

GESTION DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Cdédigo: M.IDE.06-PR-01

Version: 02

Fecha: 10/09/2025

Péagina: 10 de 10

7.2 Diagrama de Flujo

El siguiente esquema muestra las actividades descritas en la seccidn
DESARROLLO de este procedimiento.

M.IDEI.O6 Gestion de la Propiedad Intelectual

1.¥und y Capaotar en
nomas, procedimisntos y

& O requisitos n gestion de b

E popedadimtelechdl |

% — | -L2s nomzs vigentes que
$ | 5 .| figenlaprosecdénde’a
o | & | propedad ielechial
% L] : | Lsesorar parz el registro f——
[P Ce iniatras gue podnan. £

Y s fEQUEAT prodscoon o2

e 2008700 Con (28 nommas

] 2 A

T I || Rcidag redfzagz
=, r_.Y_,; Jurdo 3 investigador
= = | »

H ]

'E' ‘( | 3 Suscribirla dedaracién

s — | prada de condoendalidad

o uoEEY

ecaraitn vzt

£ oridescdicas

Direcciéon de Innowacio

3 Actustzar e registro cs
masasscuemquern | [
si3kactn deprotscadn | | oot
progiedad intelaciysl | | PYRSEECER prodics
o | Es20s g ek o
1
& Zauar & ooencial =z |
proteccin deinciavasy |1 )
deteminar 4 tips de -
DICiECO0n Que 52 TEQUIEE
NDEXA
vaitad
7. Registrar ks resdtados L
celzedliztinena by
formato oz resulfados ;
I MDEZESS
At
* : /B0 02
& Anafizar iz iformanin s
documentzodn pertinente R s
ol INDECOP! & eeniiicar o
los requisitos riEadiz
3 By fas indzivas
propusstas par veniar e
qumptmizrto de fos
requisitos
. J :
xgidos por o INDECOP para of
regsto o2 i3 propiedsd kslecheal

|

10. Gstionar |z zprobacce
08 prespuesi par el
regisire de 13 propiedad

L
J |

11, Pragentar znfe el

sofiatud de regstro de
propedad niskectuz

H

12. Achualzar el eegisio
de sofiatudes de
protecodn progradad
intgleciusl presentzczs
INDECOPI

i

13, Reakzar f sequmiznio
gef framite y bevarkz fas

14.Regstrar las
IngtNas aprebatas por
| INDECCS!

i

13. Implementar s
aucorespaz el
matiEnmiznto de 2
proécadn chorgada por el

INDECO™ & epecientzce | .

chsenvadones qus sz |

INDECOPI

Investigador

K-+ 4 bsguzda par profzoaon

4, Fresertar un foomato g2

ge prepiedad inteiectuzl
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FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

PROCESO NIVEL 1: GESTION CURRICULAR

. | CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION
OTROS DOCUMENTOS: CURRICULAR
Cédigo: M.FAP.01-OD-03 | Versién: 03 Fecha: 10/09/2025 | Pagina: 2 de 7

CONTROL DE CAMBIOS

.. [ISECCION DEL -
VERSION DOCUMENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 -- e Elaboracion del Documento
Encabezado del documento e, , o
e Modificacidn segin mapa de procesos version 3
- Proceso nivel 0
- Cambio de cédigo
02 - e Se elimina el control de emision
Ficha de caracterizacion e Actualizacién del formato de la ficha segin norma
Indicador de Desempefio técnica peruana N° 002-2025-PCM-SGP
03 e Se actualizd las entradas, salidas, proveedores y
actividades.
e Se actualizé el indicador.
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Nombre del Proceso

Gestion Curricular

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de proceso

Misional

Responsable del
proceso

Comité de Gestién Curricular

Planificar, disefiar o redisefiar y evaluar todos los aspectos del Modelo Educativo UNAC y Plan

g?;gg\slg.del Curricular del Programa de Estudio con la finalidad de cumplir con las normativas legales y lograr
) la mejora continua.
Objetivo estratégico | OEI.01. Fortalecer la formacién integral de los estudiantes universitarios.
ENTRADAS PRODUCTOS CLIENTES/
,gﬁ;‘gﬂ?&iﬁos < Cuéles son los PROCESOS / (SALIDAS) RECEPTORES
© es p inputs del ACTIVIDADES ¢ Cuales son los ¢Quiénes reciben los
inputs?
proceso? outputs del proceso? outputs?
Revisar, evaluar y actualizar el Modelo Educativo
Propuesta de
conformacion de Conformar la  Comisién Direccion de
. la Comisién o asuntos
Vicerrectorado U L, .
Académico Institucional de !Ancsttlljtgl?zlgg%ln del Modglg Resolucion del VRA académicos/
Actualizacion del Educativo Universitario Consejo
Modelo Educativo ' académico
Universitario
Vicerrectorado
. Académico/
Resolucién del Revisar |y evaluar el Comisién

Consejo Universitario

Modelo Educativo

Modelo Educativo vigente
de la Universidad Nacional

Informe de
evaluacion del

Institucional de

vigente : Actualizacion del
9 del Callao. Modelo Educativo Modelo Educativo
Universitario
Direccion de
Vicerrectorado Informe de Elaborar la propuesta de asuntos
Académico / evaluacion del actualizacion del Modelo Propuesta del académicos/
Comision Institucional | Modelo Educativo | Educativo. Modelo Educativo Consejo
de Actualizacion del académico
Modelo Educativo
Universitario Propuesta del Vicerrectorado
Modelo Educativo Informe/acta de Académico/
aprobacion/observac Comision

Revisar la propuesta de
Modelo Educativo.

iones de la
propuesta de Modelo
Educativo

Institucional de
Actualizacion del
Modelo Educativo

Universitario

Informe/acta de

lescjé?gsde observaciones de | Levantar las Propuesta del Direccion de
académicos/Co la propuestade | observaciones de la Modelo Educativo
nsejo Modelo Educativo | propuesta del Modelo con las
académico Educativo. observaciones
levantadas
. Informe de
Vicerrectorado Propuesta del Revisar la propuesta del | 5nronacion/observac
Académico/ Modelo Educativo | Modelo Educativo. iones de la
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Comision propuesta de Modelo Comision
Institucional de Educativo Institucional de
Actualizacion del Actualizacion del
Modelo Educativo Modelo Educativo
Universitario Universitario
Oficina de Informe de Levantar las Propuesta de] Direccion de
. . . Modelo Educativo asuntos
Planeamiento y observaciones de | observaciones de la Ami
e con las académicos/
Presupuesto/Oficina la propuesta de propuesta del Modelo ; i
- . ; observaciones Consejo
de Gestion de la Modelo Educativo | Educativo. Ami
. levantadas académico
Calidad
Vicerrectorado Vicerrectorado
Académico/ . Académico/
Comision Propuesta del Aprobar la nueva Vversion | pegoycion de CU de Comision

Institucional de
Actualizacion del
Modelo Educativo

Universitario

Modelo Educativo
final

del Modelo Educativo de
la Universidad Nacional
del Callao.

la aprobacion del
Modelo Educativo

Institucional de
Actualizacion del
Modelo Educativo

Universitario

Consejo Universitario

Resolucién de la
aprobacion del
Modelo Educativo

Socializar la nueva versién
del Modelo Educativo de la Lista de asistencia
Universidad Nacional del de las reuniones
Callao a la comunidad de socializacién
académica, entre otros.

Vicerrectorado
Académico/

Consejo
Académico

Revisar, aprobar, actu

alizar e implementar el plan curricular

Identificar y mantener
actualizado el registro de
grupos de interés:
necesidades y

Resolucién de CF o
Decanal de grupos
de interés de la

Director/a de la
Escuela Profesional

. Facultad
e Modelo expectativas.
Educativo de la | Evaluar y actualizar la
Consejo Universitario UNAC pertinencia del perfil de Informe de
e Plan de estudio | egreso, cada tres afios pertinencia del
vigente como maximo o cuando perfil de egreso
se requiera. Decano/a
. Resultados de la  |® Director/a de la
Revisar y evaluar el Plan -
. revision del Plan Escuela
curricular. . }
curricular Profesional
Resultados de |1a | Elaborar el plan de Plan de trabajo para
revision del Plan trabajq para la o la al_ctu~al|za0|on 0
curricular actualizacion o redisefio redisefio del Plan
Comité Directivo de la del Plan curricular. curricular
Escuela Profesional Documento Aprobar el plan de trabajo L
- T Resolucion de CF de
solicitando la para la actualizacion o

aprobacion del redisefio del Plan aprobacion dgl plan Y G \
. ) de trabajo = A -
plan de trabajo curricular. 5 ek 2|
- - —— ) = Al ' 1]
Consejo de Facultad Plan de trabajo Actuallza_r o] red|ser,1ar el Propuesta de Elan ‘:,,Cons*@je Fag Iliad
aprobado por CF | Plan curricular segun el curricular actualizado\\Z. ~ 5 &
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plan de trabajo aprobado.

Comité Directivo de la
Escuela Profesional

Documento
solicitando la
aprobacion del
Plan curricular

Aprobar el Plan curricular.

Resolucién de CF de
aprobacion del Plan
curricular

Director/a de la
Escuela
Profesional
Comité Directivo
de la Escuela

actualizado o redisefiado.

e Plan curricular

Profesional
Decano/a
Plan curricular Director/a de la
; aprobado por Revisar el Plan curricular e Informe técnico Escuel.a
Consejo de Facultad CF Profesional

Escuela Profesional

aprobacion del
Plan curricular

Aprobar el Plan curricular.

aprobacion del Plan
curricular

Modelo e Comité Directivo
Educativo de la Escuela
Profesional
. Informe técnico de | Levantar las Informe de .
Vicerrectorado o . . e Vicerrectorado
P la revision del observaciones del Plan levantamiento de las A
Académico . ; . Académico
Plan curricular curricular. observaciones
Decano/a
Director/a de la
Escuela
Documento ., ;
o )] Resolucion de CU de Profesional
Comité Directivo de la solicitando la

Comité Directivo
de la Escuela
Profesional
Docentes
Estudiantes

Consejo Universitario

aprobado por CU

Plan curricular

Difundir en la pagina web
y en otros medios de
comunicacién el nuevo
Plan curricular a los
diversos grupos de
interés.

Comunicaciones
oficiales de difusion

Comunidad
universitaria

Implementar el Plan
curricular aprobado.

CONTROLES

Informe de la
implementacion del
Plan curricular

Decano

GESTION DEL PROCESO
¢, Coémo se controla el proceso?

¢,Cudles son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del proceso?

Revisar y evaluar el Modelo Educativo de la UNAC.
Socializar el nuevo Modelo Educativo de la UNAC.
Actualizar el grupo de interés de la Facultad.
Actualizar o redisefiar el Plan curricular.

Difundir el nuevo Plan curricular.
Implementar el Plan curricular aprobado.
SOPORTE Y RECURSOS

¢ De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas,

etc.)

DOCUMENTOS EXTERNOS

(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso,

libros, manuales de equipo, etc.).

0, )
'E\-c!‘ffe‘j““
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e Plan curricular e Ley universitaria 30220 y sus modificatorias.
e Procedimiento de Gestién Curricular e Modelo de licenciamiento de SUNEDU.
e Estatuto de la UNAC, vigente. e Modelo de acreditacion de carreras profesionales
e Modelo Educativo de la UNAC, vigente SINEACE.
e Reglamento General de Estudios de la UNAC. e Normas ISO 21001

e Normas ISO 9001

REGISTROS

¢ Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
e Resolucion de VRA de la conformacion de la Comision Institucional de Actualizacion del Modelo Educativo
Universitario.
Informe de evaluacién del Modelo Educativo.
Propuesta del Modelo Educativo.
Informe/acta de aprobacion/observaciones de la propuesta de Modelo Educativo.
Propuesta del Modelo Educativo con las observaciones levantadas.
Informe de aprobacion/observaciones de la propuesta de Modelo Educativo.
Propuesta del Modelo Educativo con las observaciones levantadas.
Resolucién de CU de la aprobacién del Modelo Educativo.
Lista de asistencia de las reuniones de socializacion.
Resolucién del Consejo de Facultad o Decanal de grupos de interés de la Facultad.
Resultados de la revision del Plan curricular.
Plan de trabajo para la actualizacién o redisefio del Plan curricular.
Resolucién del Consejo de Facultad aprobando el plan de trabajo.
Propuesta de Plan curricular actualizado.
Resolucién del Consejo de Facultad aprobando el Plan curricular.
Plan curricular.
Informe de levantamiento de las observaciones.
Resolucién del Consejo Universitario aprobando el Plan curricular.
Comunicaciones oficiales de difusion del Plan curricular.

Informe de la implementacién del Plan curricular.
APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
INSTALACIONES SISTEMAS INFORMATICOS EQUIPOS CONDICIONES DE
(Infraestructura fisica (Sistema funcional integrado que (Equipamiento utilizado en la AMBIENTE DE
donde se ejecutan los permite obtener, compartir y ejecucion del proceso. Ejm: TRABAJO
procesos, que por gestionar informacion) computadoras, laptops, ¢ Es necesario algin
defectos debe incluir impresoras, escaner, etc). tipo de ambiente o
servicios basicos) condicion especial
de trabajo?
(temperatura,
humedad,
iluminacion, medidas
de seguridad
especiales, etc.)
Oficinas e Internet, SGA, SGD e Computadora, impresora, e Ordeny
utiles de escritorio. Limpieza
e Proyector multimedia
e Pantalla interactiva
RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)
Nombre del puesto Cantidad
Vicerrector/a académico 1
Director de Asuntos Académicos 1
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Comision Institucional de Actualizacion del Modelo Educativo , L
. o Segun resolucién
Universitario
Consejo Académico Segun resolucién
Director/a de la Escuela Profesional Segun Facultad
Comité Directivo de la Escuela Profesional Segun Facultad
Personal administrativo Segun Facultad
Grupos de Interés Segun Facultad
DICADOR DE D PENO
e dicCadores de adesempeno para onitorea O Oolal el Pproceso
Caodigo Nombre del Indicador Procedimiento Asociado
M.EAP.01-101 % de cumpllmJento del plan curricular Procedlmlen_to de Gestion
segln normativas Curricular
% de acciones ejecutadas para la Procedimiento de Gestion
M.FAP.01-102 revision, actualizacion o redisefio del .
. Curricular
plan curricular

9 WA ¢l 1'1',;\/

o
K
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“PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION
CURRICULAR”

Aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N° 218-2025-CU del 10 de
setiembre de 2025

CALLAO
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

SECCION DEL

DOCUMENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

-- e Elaboracién del Documento.

02

Modificacion segin mapa de procesos version 3:
Encabezado del _
e Proceso nivel 0
documento _ o
e Cambio de codigo

- Se elimina el control de emision.

Se adapta el documento al formato de procedimiento

vigente.

Se actualiza la denominacién de las direcciones,

oficinas y unidades segun el ROF y Estatuto vigente.

03

Se actualiza la denominacion de plan académico
curricular, plan de estudios por Plan curricular.
Se colocaron las referencias a los conceptos

definidos.
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1. OBJETIVO
Disefiar, evaluar y actualizar el modelo educativo de la UNAC vy el plan curricular
del programa académico; asegurando su pertinencia y coherencia con las normas

institucionales, los requerimientos legales, los modelos y normas aplicables.

2. ALCANCE
Este procedimiento comienza con la revision, evaluacién y actualizacion del
Modelo Educativo, seguida de la revision, actualizacion o redisefio del Plan

curricular, y culmina con su implementacion.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria N° 30220 y modificatorias.

3.2 Estatuto de la UNAC, vigente.

3.3. Reglamento de organizacién y funciones de la UNAC, vigente.

3.4. Reglamento General de Estudios de la UNAC, vigente.

3.5.  Modelo Educativo de la UNAC, vigente.

3.6. Modelo de licenciamiento y su implementacién en el sistema universitario peruano,
elaborado por SUNEDU.

3.7. Modelos de acreditacién de programas de estudio internacional y nacional

3.8.  Norma Técnica N° 002 -2025-PCM-SGP Norma Técnica para la Gestion por Procesos
en las Entidades de la Administracién Publica Estatuto de la UNAC.

3.9. Normas legales aplicables establecidas por el MINEDU, SINEACE, SUNEDU, entre
otras.

3.10. Norma Internacional I1SO 21001, norma de sistema de gestién para
organizaciones educativas.

3.11. Norma Internacional ISO 9001, norma de sistema de gestion de la calidad.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Abreviaturas:
e CACCC: Comision de adecuacion curricular, convalidacion y
compensacion.
e UNAC: Universidad Nacional del Callao
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4.1.

4.2.

4.3.

e SGOE: Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas
e SGD: Sistema de Gestion Documentaria

e DIGA: Direccién General de Administracion

e CU: Consejo Universitario

e AU: Asamblea Universitario

e R: Rectorado

e VRA: Vicerrectorado Académico

e VRI: Vicerrectorado de Investigacion

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e OGC: Oficina de Gestion de la Calidad.

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion

e UME: Unidad de Modernizacion y Estadistica

e DAC: Direccién de Asuntos Académicos

e CCAA: Comité de Calidad Académica y Acreditacion

Definiciones:

COMITE DE CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

Es un equipo integrado por docentes, estudiantes y graduados de cada Facultad
de la Universidad Nacional del Callao, cuya funcion es supervisar y dirigir los
procesos de calidad y mejora continua de la facultad. (Conformacion y

funcionamiento de los CCAA de pregrado y posgrado de la UNAC, 2023).

COMPETENCIAS
Es el conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que pueden adquirirse
y ampliarse a través del aprendizaje, y que permiten a los individuos desarrollar

una actividad o tarea de manera adecuada y sisteméatica. (SUNEDU, 2021).

PLAN DE ESTUDIOS (CURRICULO, PLAN CURRICULAR)

Instrumento de gestion curricular que organiza la formacién
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educativa diseflada por las Escuelas de formacion, estableciendo el mapa
curricular y la ruta formativa. Su objetivo principal es alcanzar los resultados de
aprendizaje en el corto, mediano y largo plazo, asegurando el desarrollo integral
de las competencias previstas en el perfil de egreso. (Modelo Educativo de la
UNAC, 2024).

4.4. COMITE DIRECTIVO

Es un grupo de alto nivel de cada escuela profesional de la UNAC conformado
por el director de la escuela profesional quien preside, el coordinador de cada
area académica del departamento, el coordinador de formacion continua y
educacion a distancia, la representacion del tercio estudiantil designado por el
Consejo de Facultad entre los estudiantes del tercio superior y un representante
del gremio estudiantil con voz y sin voto. Son responsables de elaborar, aprobar
y proponer al Consejo de Facultad en primera instancia, los nuevos curriculos y
actualizaciones curriculares de la Escuela, acorde con el modelo educativo
institucional. (Estatuto de la UNAC, 2024. Art. 42).

4.5. COMITE CONSULTIVO
E un ente de consulta cuya funcién principal es asesorar al programa de estudio
en la revisién del plan estudios y el establecimiento y revision de sus objetivos
educacionales. (ICACIT, 2025)

4.6. CONSEJO ACADEMICO
Es el d6rgano de gestion y ejecucion académica y administrativa del
Vicerrectorado Académico de la Universidad. Esté integrado por: el Vicerrector
Académico, quien lo preside, el Director de la Escuela de Posgrado, los
Directores de las Escuelas Profesionales y los representantes estudiantiles
integrantes del Consejo Universitario y/o Asamblea Universitaria, constituidos
por dos estudiantes de mayoria y uno de minoria de estos 6rganos de gobierno.
(Estatuto de la UNAC, 2024. Art, 134).

4.7. CREDITO ACADEMICO

Es el valor asignado a cada curso segun el tiempo dedicado a ést
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4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

5. PROCESO RELACIONADO

académico desarrollado. Es equivalente a un minimo de dieciséis (16) horas
lectivas de teoria o el doble de horas de practica para estudios presenciales.
(Reglamento General de estudios de la UNAC, 2024, Art. 4).

ASIGNATURA
Unidad en la que se estructura un plan de estudios. Cada asignatura comprende
un namero de créditos determinado. (SINEACE, 2017).

MALLA CURRICULAR
Conjunto de cursos, ordenados por criterios de secuencialidad y complejidad,

gue constituyen la propuesta de formacién del curriculo. (SINEACE, 2017).

MODELO EDUCATIVO

El modelo educativo de la Universidad es una representacion estructural de
nuestra cultura organizacional que articula las principales actividades que se
deben realizar para desarrollar un proceso educacional de excelencia.(Estatuto
UNAC, 2024, Art. 29).

OBJETIVOS EDUCACIONALES (PROPOSITOS DEL PROGRAMA)
Logros profesionales que se esperan luego de un periodo de tiempo de egreso.
Es la descripcion de una conducta modificada producto de un aprendizaje

logrado y que se evidencia en el desempefio profesional. (SINEACE, 2017).

PERFIL DE INGRESO
Caracteristicas necesarias (competencias, habilidades, cualidades, valores) que

orientan el proceso de admision a un programa. (SINEACE, 2017).

PERFIL DE EGRESO
Caracteristicas (competencias, habilidades, cualidades, valores) que deben
lograr los estudiantes como resultado de la conclusion del proceso de f
profesional. (SINEACE, 2017).




FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

PROCESO NIVEL 1: GESTION CURRICULAR
OTROS DOCUMENTOS: EE(;CR?:ECI?JII\L/IAERNTO DEL PROCESO DE GESTION
Cédigo: M.FAP.01-PR-02 | Version: 03 Fecha: 10/09/2025 | Pagina: 7 de 15
Cdédigo Nombre del proceso Nivel
M.FAP Formacion académica y 0
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6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. El/La Director/a de la Escuela Profesional supervisan el cumplimiento del
presente procedimiento, segin corresponda.

6.2. El Vicerrectorado Académico es responsable de actualizar el Modelo Educativo
de la Universidad Nacional del Callao de acuerdo con las normativas nacionales,
normativas internas o cuando se requiera.

6.3. El Comité Directivo de la Escuela Profesional elabora, aprueba y propone al
Consejo de Facultad en primera instancia, los nuevos curriculos o
actualizaciones curriculares de la Escuela Profesional, acorde con el Modelo
Educativo de la Universidad Nacional del Callao y Normativas nacionales e
internacionales.

6.4. La evaluacion para la actualizacion o redisefio de los curriculos se realiza cada
tres afios (como maximo) o cuando sea necesario de manera participativa con
la intervencién (en las etapas pertinentes) de los grupos de interés. La revision
del Plan curricular tiene las siguientes consideraciones:

Revision periddica: Se realiza dentro del plazo méaximo de tres afios.
Revision extraordinaria: Son revisiones integrales o partes especificas del Plan
curricular, debido a los siguientes motivos:
> Cambios en las normativas externas como SUNEDU, MINEDU,
SINEACE u otro relacionado.

v

Revision solicitada por el Vicerrectorado Académico de la Universidad
Nacional del Callao.

Aportes de los grupos de interés pertinente.

Resultados de nuevos estudios de demanda social.

Actualizacion del Modelo Educativo Universidad Nacional del Ca

v vV VYV

Resultados de las auditorias.

> Otros.

6.5. El comité consultivo esta conformado por profesionales con ampli
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

gue provienen de organizaciones profesionales, la industria y el gobierno cuya
funcion principal es asesorar al programa de estudio en la revision periodica del
plan de estudios y el establecimiento y revision de sus objetivos educacionales.
El Comité Directivo se encuentra designado de acuerdo con el Estatuto UNAC
u otro documento emitido por la escuela profesional o decanatura.

El Consejo de Facultad aprueba en primera instancia la actualizacién o el
redisefio del Plan curricular de las Escuelas Profesionales.

El Vicerrectorado Académico revisa los Planes curriculares de las Escuelas
Profesionales en sesién de Consejo Académico.

El Consejo Universitario aprueba en dltima instancia los Planes curriculares de
las Escuelas Profesionales.

El Grupo de Interés esta conformado por la Alta Direccidon, decanos, Directores
de Escuela Profesional, Directores de Departamento, docentes, estudiantes,
personal administrativo, SUNEDU, MINEDU, SINEACE, empleadores,
instituciones publicas, municipalidades, gobierno regional del callao, colegios

profesionales, proveedores, comité consultivo y otros.

7. DESARROLLO

7.1. Detalle del procedimiento
Requisitos parainiciar el procedimiento Documentos que se
Descripcidon del requisito Fuente generan

Estudio de demanda y pertinencia del

e Informe de
demanday

e Ley 30220y sus pertinencia del

modificatorias programa de
programa (programas nuevos) _ )
e Normativas estudio
Modelo Educativo de la Universidad _
locales, e Resolucion de
Nacional del Callao _ _
_ o regionales, aprobacion del
Modelo de Licenciamiento _
Nacionales e

Plan curricular del programa de estudio

WALTUN

2 UNA
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-mobq{iﬁﬂ 1de |

Internacionales

A A

Ny
(o
<A




PROCESO NIVEL 1:

GESTION CURRICULAR

OTROS DOCUMENTOS:

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION
CURRICULAR

Caodigo: M.FAP.01-PR-02 | Version: 03

Fecha: 10/09/2025

Pagina: 9 de 15

planes curriculares

7.1.1 Revisar, evaluar y actualizar el Modelo Educativo

Conformar la Comisién Institucional de

izacié i Vicerrectorado

1 | Actualizacion del Modelo Educativo Resolucion del VRA -
Universitario. Académico
Vicerrectorado

Revisar y evaluar el Modelo Educativo
2 | vigente de la Universidad Nacional del
Callao.

Informe de
evaluacion del

Modelo Educativo

Académico / Comision
Institucional de
Actualizacion del
Modelo Educativo
Universitario

Elaborar la propuesta de actualizacion
del Modelo Educativo.

Propuesta del
Modelo Educativo

Vicerrectorado
Académico/
Comision
Institucional de
Actualizacion del
Modelo Educativo

Universitario
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¢, Se acepta?

Si: Elaborar informe/acta para aprobar
la propuesta (pasar al item 6).

Informe/acta de
aprobacién/observaci
ones de la propuesta

de Modelo Educativo

CURRICULAR
Cédigo: M.FAP.01-PR-02 | Version: 03 Fecha: 10/09/2025 | Pagina: 10 de 15
Revisar la propuesta de Modelo
Educativo.

Direccion de
asuntos
académicos/Cons

ejo académico

¢, Se acepta?
Si: Elaborar informe y aprobar (pasar al
item 8).

No: Elaborar informe de observaciones

(pasar al item 7).

aprobacién/observaci
ones de la propuesta

de Modelo Educativo

No: Elaborar informe/acta  de
observaciones (pasar al item 5).
Vicerrectorado
Propuesta del Académico/
Levantar las observaciones de la Modelo Educativo Comision
propuesta del Modelo Educativo. con las Institucional de
(volver al item 4). observaciones Actualizacion del
levantadas Modelo Educativo
Universitario
Revisar la propuesta del Modelo
Educativo.
Informe de

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto/Oficina de
Gestion de la Calidad

Levantar las observaciones de Ila
propuesta del Modelo Educativo. (volver

al item 6).

Propuesta del
Modelo Educativo
con las
observaciones

levantadas

Vicerrectorado
Académico/Comision
Institucional de
Actualizacion del

Modelo Educativo

Universitario

Aprobar la nueva version del Modelo
Educativo de la Universidad Nacional del

Callao.

Resolucion de CU de
la aprobacion del

Modelo Educativo
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Socializar la nueva version del Modelo

Educativo de la Universidad Nacional del| ;; ; ;
o kea | o . Lista de asistencia Vicerrectorado
allao a la comunidad académica, entre ; _
de las reuniones de Académico

otros. socializaciéon

7.1.2 Revisar, aprobar, actualizar o redisefiar e implementar el Plan curricular

Resoluciéon de CF o

Identificar y mantener actualizado el Comité de Calidad

Decanal de los

1 registro de grupos de interés: Académica y

grupos de interés de

necesidades y expectativas Acreditacion

la Facultad
Evaluar y actualizar la pertinencia del
perfil de egreso, cada tres afios como o
. ) Comité Directivo de
maximo o cuando se requiera. Informe de
2 pertinencia del

Nota: El estudio de demanda se disefia perfil de egreso _
_ Escuela Profesional
cuando se implementa un nuevo

programa de estudio

Revisar y evaluar el Plan curricular.

¢, Cumple con la estructura, contenidos

del Modelo Educativo y normativas

nacionales?
Si: Cumple la estructura, contenidos del Resultados de la

2 Modelo Educativo y normativas | revision del Plan | Comité Directivo de la
nacionales (finaliza el procedimiento). curricular Escuela Profesional

No: No cumple con los requerimientos

(pasar al item 4).

Nota: La revision del plan curricular se
realiza segun lo indicado en el apartado
6.4.

Elaborar el plan de trabajo para la |Plan de trabajo para

actualizacion o redisefio del Plan | laactualizacion o
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curricular.
Nota: El plan incluye las etapas de
revision, verificacion y validacién,

cronograma, responsables, entre otros.

redisefio del Plan

curricular

Profesional

Aprobar el plan de trabajo para la
actualizacion o redisefio del Plan

curricular.

Resolucion de CF de
aprobacion del plan
de trabajo

Consejo de Facultad

Actualizar o redisefiar el Plan curricular

segun el plan de trabajo aprobado.
Nota:

e Considerar el estudio de demanda
social, Informe de evaluacion de
planes curriculares anteriores, entre
otros.

e Considerar la participacion de los
grupos de interés en las etapas
pertinentes de la actualizacién del
disefio del Plan curricular.

e Convocar a reuniones de
socializacién del Plan curricular en
diversas etapas del

disefio/actualizacion del disefio.

Propuesta de Plan
curricular

actualizado

Comité Directivo de
la Escuela

Profesional

Aprobar el Plan curricular.

Resolucion de CF
de aprobacion del

Plan curricular

Consejo de Facultad
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Revisar el Plan curricular actualizado o

redisefiado.
¢, Se aprueba?

Si: Se aprueba los planes de estudio Y| |htorme técnico Vicerrectorado

8 |[remitir a consejo universitario (pasar al
item 10).

Académico
Plan curricular
No: Elaborar informe de observaciones y
remitir al Comité Directivo de la Escuela
Profesional (pasar al item 9).

) Informe de _ o
Levantar las observaciones del Plan . Comité Directivo de la
9 _ ) levantamiento de )
curricular. (volver al item 8). _ Escuela Profesional
las observaciones

Resolucion de CU _
) ) Consejo
10 [Aprobar el Plan curricular. de aprobacion del ] o
] Universitario
Plan curricular

Difundir en la pagina web y en otros o
_ S Comunicaciones ]
medios de comunicacion el nuevo Plan o - OTl y Secretaria
11 _ ) oficiales de difusion
curricular a los diversos grupos de . General
_ ) del Plan curricular
interés.

Informe de la )
_ _ _ Director/a de la
12 [Implementar el Plan curricular aprobado. | implementacion del
_ Escuela de Profesional
Plan curricular

Fin del procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS

- SECCION DEL -
VERSION DOCUMENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 e FElaboraciéon del documento.
e Se ha reestructurado el documento en su
02 - .
totalidad.
03 e Se actualiza todo el contenido del documento.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso

- Aprendizaje

Planificacién de la Ensefianza

Tipo de proceso

Misional

Responsable del

Comité de Planificacién de la Ensefianza - Aprendizaje

proceso
Obietivo del Definir las actividades correspondientes a la planificacion del proceso de ensefianza-aprendizaje,
Pr(iceSO' conforme a las normas institucionales, el marco legal vigente y los requerimientos de los modelos de

licenciamiento y acreditacion de la UNAC.

Objetivo estratégico

OEI.01. Fortalecer la formacion integral de los estudiantes universitarios.

¢Quiénes proveen los | ¢Cuéles son los inputs PROCESOS / ACTIVIDADES . ,( ALIDAS) . R'.E, =1 .RE
inputs? del proceso? ¢ Cudles son los outputs ¢ Quiénes reciben los
: del proceso? outputs?

PROGRAMACION ACA

DEMICA

e Director/a de

Consejo de Facultad

programacion
académica

Registros Académicos (URA)

académica

i i . . Escuela
Oficio §0I|C|tando Solicitar la lista de estudiantes con Lista de estudiantes Profesi |
Decano/a la lista de Necesidades Educativas con Necesidades " e_s,|ona
estudiantes con | o0 o (NEE) Educativas e Comite de
NEE P : Especiales (NEE) Tutoria'y
Desarrollo del
Estudiante.
e ™ ot "Vt | programacan |+ Docentes
e Director/a de la académico. académica Estudiantes
Escuela
. Propuesta de la
Profesional Proaramacion -
e Director/a del 09 a' qc 0 Revisar la programacion académica . Consejo de
académica del démi Acta de Revision ltad
Académico - Resolucién de CF
Aendemica - del | cemesye | aprobando la Docentes
- programacion Estudiantes
académico. .
académica
Publicar la programacion SGA Docentes
académica del semestre P&gina web de la .
. Estudiantes
académico. facultad
e Unidad de
- Remitir la programacion - . Registros
Resolucién de CF P Oficio remitiendo la i
o Académicos
aprobando la acadgm!ca del semestre programacion 5
académico a la Unidad de e Areas

académicas y
administrativas

Difundir la carga lectiva y no lectiva
al docente.

Carga lectiva y no

lectiva

Docente

Director/a del

Registrar el Plan de Trabajo Plan de Trabaio

Individual (PTI) del semestre o J Departamento
o ; Individual (SGA) .

académico correspondiente. Académico

Docente

Plan de Trabajo
Individual (SGA)

Revisar el Plan de

Individual (PTI).

Trabajo

Plan de Trabajo 4=

Individual (firm;7 4

digital)

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Director/a del Oficio solicitando
Departamento aprobacion de los | Aprobar el Plan de Trabajo Resolucién de CF Docente
Académico Planes de Trabajo | Individual (PTI). aprobando los PTI

Individual (PTI)

ELABORACION DE SILABOS

Director/a del

Oficio solicitando

Solicitar a los docentes la entrega

Departamento la entrega del . o Director/a del
- . del silabo en digital. 3
Académico silabo Silabos Departamento
Vicerrectorado Resolucién de Elab | silab Académico
Académico Modelo de silabo aborar el stiabo.
. . - " Comité Directivo
Docente Silabos Rer_n!tJr los silabos para su Oficio rgmmendo los de la Escuela
revision. silabos .
Profesional
R Director/a del
Comité Directivo dela |\ imento de | Revisar los silabos Departamento
Escuela Profesional revision del silabo Silabos aprobados Académico
Comité Directivo de la Oficio remitiendo los
Remitir los silabos aprobados. Decano/a

Escuela Profesional

Silabos aprobados

silabos aprobados

Director/a de

la Escuela

. Oficio solicitando i6 Profesional

Director/a de la 9 Aprobar los silabos del semestre Resolucion CF :
, aprobacion de los L aprobando los Director/a del
Escuela Profesional ., académico. ;
silabos silabos Departamento
Académico
Docentes
Resolucién CF

Docentes

Consejo de Facultad

aprobando los
silabos

Visar los silabos.

Silabos visados

Estudiantes

e Director/a de la
Escuela
Profesional

e Director/a del
Departamento
Académico

Silabo visados

Publicar el silabo aprobado en la
plataforma SGA.

Silabos publicados
en el SGA

Estudiantes

ELABORACION DEL P

ORTAFOLIO DOCEN

TE

Vicerrectorado

Directiva del

Mantener actualizado el portafolio

Portafolio docente

Director/a del

Académico Portafolio docente | docente digital de la UNAC por el digital (SGA y aula Departamento
digital de la UNAC | docente. virtual) Académico
Revisar el uso de portafolio
docente digital. Sesion de
Revision 1: Hasta la semana aprendizaje (Anexo
Portafolio docente cinco Fj,EI Se_meStre academico. 2) Director/a de la
. Revision 2: Hasta la semana ocho
Docente digital (SGA y aula . . Escuela
) del semestre académico. Registro de .
virtual) Profesional

Revisién 3: Hasta la semana doce
del semestre académico.

Revisiéon 4: Hasta la semana
dieciséis del semestre académico.

monitoreo de
cumplimiento (Anexo

\
o

5 %)

- ~//
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Evaluar el portafolio docente
digital de la UNAC, en dos .
oportunidades: Reglstro de
A . monitoreo de
. e Revision 2: Al finalizar la - .
Portafolio docente semana 8 cumplimiento (Anexo Director/a de la
Docente digital (SGA y aula TSR . 5) Escuela
) e Revision 4: Al finalizar el .
virtual) semestre académico Profesional
- ; Informe final de curso

Por cada revision se elabora un
. . - . (Anexo 3)
informe y sera remitido al Director
de Escuela Profesional.

Informe final de

curso (Anexo 3)

Director/a del Realizar el andlisis de los informes Plan de trabajo para Comité Directivo
Departamento Registro de remitidos por el Departamento la mejora continua de de la Escuela
Académico monitoreo de Académico. planes de estudio Profesional

cumplimiento
(Anexo 5)
Informe final de Emitir comunicacién de felicitacién Resolucién de
curso (Anexo 3) a los docentes con cumplimiento cumplimiento al
Director/a del total (temporalidad y contenido) al docente
Departamento Registro de final del semestre académico. Docente
Académico monitoreo de Nota: De ser el caso, emitir Comunicacion de
cumplimiento comunicaciones a los docentes en incumplimiento al
Anexo 5 caso de incumplimiento. docente

GESTION DEL PROCESO
¢,Como se controla el proceso?
CONTROLES
¢ Cudles son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del proceso?

Distribuir de carga lectiva.
Revisar los planes de trabajo individual.
Revisar los silabos por competencias.
Revisar y evaluar los portafolios docentes digitales.

SOPORTE Y RECURSOS

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

DOCUMENTOS INTERNOS DOELIAIENTOE [EXVIE ROt :
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.) (s lEg2les GLE S5 Uil e para EEIED B e EEs, (19ES
manuales de equipo, etc.).
e Plan curricular. e Ley universitaria 30220 y sus modificatorias.
e Modelo de Silabo. e Modelo de licenciamiento de SUNEDU.
e Directiva del portafolio docente digital de la UNAC. e Modelo de acreditacion de carreras profesionales
e Procedimiento de Planificacion de Ensefianza - SINEACE.
Aprendizaje. e Normas ISO 21001
e Estatuto de la UNAC. e Normas ISO 9001
e Modelo Educativo de la UNAC.
o Reglamento General de estudios de la UNAC.
REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?
e Lista de Estudiantes con Necesidades Educativas Especiales.
e Programacion académica.
e Acta de revision de la programacién académica.
e Resolucion del Consejo de Facultad aprobando la programacién académica.
e Publicacion de la programacion académica en la pagina web de la Facultad.
e Resolucion del Consejo de Facultad aprobando el Plan de Trabajo Individual (PTI).
e Oficio solicitando la entrega del silabo.
e Silabos.

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Oficio remitiendo los silabos al Comité Directivo de la Escuela Profesional.
Instrumento de evaluacién del silabo.

Resolucién del Consejo de facultad aprobando los silabos.
Silabos visados.

Silabos publicados en el SGA.

Portafolio docente digital (SGA y aula virtual).

Sesion de aprendizaje (Anexo 2).

Informe final de curso (Anexo 3).

Registro de monitoreo de cumplimiento (Anexo 5).

Plan de trabajo para la mejora continua de planes de estudio.
Resolucién de cumplimiento al docente.

Comunicacion de incumplimiento al docente.
APOYO
¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
INSTALACIONES SISTEMAS INFORMATICOS EQUIPOS CONDICIONES
(Infraestructura fisica donde (Sistema funcional integrado que permite obtener, (Equipamiento utilizado en la ejecucion del proceso. DE AMBIENTE
se ejecutan los procesos, que compartir y gestionar informacion) Ejm: computadoras, laptops, impresoras, escaner, DE TRABAJO
por defectos debe incluir etc). i ot
servicios bésicos) ¢ Es necesario algun tipo
de ambiente o condicién
especial de trabajo?
(temperatura, humedad,
iluminacion, medidas de
seguridad especiales,
etc.)
Oficina e Internet, SGA, SGD e Computadora, impresora, Utiles de e Ordeny
escritorio. Limpieza

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y niimero de personas por puesto)

Nombre del puesto Cantidad
Director/a del Departamento Académico Segun Facultad
Director/a de la Escuela Profesional Segun Facultad
Docente Segun Facultad
Personal administrativo Segun Facultad

INDICADORES DE DESEMPERNO

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

Cdédigo Nombre del Indicador Procedimiento Asociado
M.EAP.03.01-1-01 Porcentaje dg silabos gpr,obados en la Proced|m|e~nto de PIamﬂcqcpn
primera revisién de la Ensefianza - Aprendizaje
M.EAP.03.01-1-02 Porcentaje.de cumpllml}ento del Proced|m|e~nto de Planlflca}mo_n
portafolio docente digital de la Ensefianza - Aprendizaje

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO NO CONTROLADO”



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

7S
Y/
3

&
Q
(2]
=
w
&
=
<)
I
w
g
o
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PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE CAMBIOS

. SECCION DEL 5
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
DOCUMENTO
01 - Elaboracion del documento.
02 - Se ordenaron las actividades del procedimiento.
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1. OBJETIVO
Definir las actividades correspondientes a la planificacion del proceso de ensefianza-
aprendizaje, conforme a las normas institucionales, el marco legal vigente y los

requerimientos de los modelos de licenciamiento y acreditacién de la UNAC.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia con la programacién académica, la elaboracion de los silabos

y concluye con la elaboracion del portafolio docente digital.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1.Ley Universitaria N° 30220 y modificatorias.

3.2. Estatuto de la UNAC, vigente.

3.3.Reglamento de organizacion y funciones de la UNAC, vigente.

3.4.Reglamento General de Estudios de la UNAC, vigente.

3.5.Modelo Educativo de la UNAC, vigente.

3.6.Modelo de licenciamiento y su implementacion en el sistema universitario peruano,
elaborado por SUNEDU.

3.7.Modelos de acreditacion de programas de estudio internacional y nacional

3.8.Norma Técnica N° 002 -2025-PCM-SGP Norma Técnica para la Gestién por Procesos en
las Entidades de la Administracion Publica Estatuto de la UNAC.

3.9. Directiva del Portafolio Docente digital de la Universidad Nacional del Callao, vigente.

3.10. Resoluciéon de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM-SGP. Norma
Técnica para la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion
Publica Estatuto de la UNAC.

3.11. Norma ISO 21001 Sistema de Gestidon para Organizaciones Educativas.

3.12. Norma ISO 9001 Sistema de gestion de calidad.

3.13. Modelo de Licenciamiento Institucional.

3.14. Modelo de Acreditacion de Programas de estudio.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Abreviaturas:

- UNAC: Universidad Nacional del Callao
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- SGOE: Sistema de Gestién para Organizaciones Educativas
- SGD: Sistema de Gestion Documentaria

- SIGCA: Sistema Integrado de Gestion de Calidad Académica
- VRA: Vicerrectorado Académico

- NEE: Necesidades Educativas Especiales

- URA: Unidad de Registros Académicos

- PTI: Plan de trabajo individual.

- SGA: Sistema de Gestion Académica.

- DBU: Direccion de Bienestar Universitario

Definiciones:

4.1. PLAN DE ESTUDIOS (CURRICULO, PLAN CURRICULAR)

Instrumento de gestién curricular que organiza la formacion académica en
funcion de las competencias genéricas y especificas establecidas en el perfil de
egreso, estructurando la propuesta educativa con base en su marco teérico. Este
se sitda en el nivel meso de la planificacion curricular y actia como una guia
educativa diseflada por las Escuelas de formacion, estableciendo el mapa
curricular y la ruta formativa. Su objetivo principal es alcanzar los resultados de
aprendizaje en el corto, mediano y largo plazo, asegurando el desarrollo integral
de las competencias previstas en el perfil de egreso. (Modelo Educativo de la
UNAC, 2024).

4.2. SILABO
Documento que esquematiza un curso, contiene informacion que permite

programar y orientar su desarrollo. (SINEACE, 2017).

4.3. PORTAFOLIO DOCENTE
Es un instrumento de gestion pedagdgica que evalla distintos aspectos de la

practica docente en el aula, a partir de evidencia directa de su trabajo dentro y

continuamente. (Directiva de portafolio docente universitario de la
Nacional del Callao, 2024)
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5.

Es un documento que precisa las fechas y actividades relevantes vinculadas
al desarrollo académico a propuesta del vicerrectorado académico y
aprobado por el Consejo Universitario. El calendario académico en la UNAC
se organiza en semestres académicos y cada uno tiene una duracién de
diecisiete semanas que incluyen las evaluaciones que correspondan,
adicionalmente se tiene dos meses académicos que pertenecen al ciclo de
nivelacion. (Reglamento General de Estudios de la UNAC, 2024, Art. 4).

Es asignada en funcion de los requerimientos de la formacion del estudiante,
perfil del docente, capacidades en relacion con las asignaturas y el logro de
aprendizajes, de modo tal que la asignatura asegure el logro del perfil de
egreso. (Reglamento General de Estudios de la UNAC, 2024, Art. 61).

Necesidades Educativas Especiales es alguien que podria tener necesidades
educativas que no se pueden satisfacer a través de las practicas de instruccion
y evaluacion habitual (por ejemplo, excepciones conductuales,
comunicacionales, intelectuales, fisicas, de superdotacion u otras necesidades

del estudiante para la educacion especial; los estudiantes pueden tener mas de

4.4. CALENDARIO ACADEMICO
4.5. CARGA LECTIVA
4.6. NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES (NEE)
una excepcionalidad).(ISO 21001:2018).
4.7. PROGRAMACION ACADEMICA

PROCESO RELACIONADO

La programacion académica es un registro que incluye el nombre de la asignatura,
nombre del docente, grupo horario, horario de clase y cupos de acuerdo con el
aforo de cada aula; es propuesta por la Escuela Profesional y aprobada por el
Consejo de Facultad. (Reglamento General de Estudios de la UNAC, 2024, Art.
39).

Caodigo Nombre del proceso
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M.FAP Formacion académica y 0
profesional

M.FAP.03 Ensefianza Aprendizaje 1

M.FAP.03.01 Planificacion de la E-A 2

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. El/la Director/a de la Escuela Profesional, en coordinacién con el/la Director/a del
Departamento Académico, es responsable del proceso de Planificacion de la

ensefianza-aprendizaje en la Escuela Profesional.

6.2. El Comité Directivo de la Escuela Profesional es responsable de ejecutar la

planificacién del proceso.

6.3. El Vicerrectorado Académico es responsable de monitorear el cumplimiento del

proceso de planificacion de la ensefianza — aprendizaje.

7. DESARROLLO

7.1. Detalle del procedimiento

Requisitos para iniciar el procedimiento Documentos que se
generan

Descripcién del requisito Fuente

e Resoluciéon de
aprobacion del

e Vicerrectorado calendario
Académico académico anual.

e Modelo de Licenciale Resolucion de

Institucional aprobacion del
e Calendario Académico Anual e Modelo de Modelo Educativo
e Modelo Educativo de la UNAC. Acreditacion de la UNAC.
e Plan curricular del programa de estudio nacional e °
e Directiva del Portafolio docente digital de la internacional
UNAC.
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e Resolucion de
aprobacién de la
Directiva del
Portafolio docente
digital de la
UNAC.
Actividades
N° i
Descripcién de la Actividad Documentos / Un'df"‘d d.e'
Registros Organizacion
7.1.1. PROGRAMACION ACADEMICA
Solicitar la lista de estudiantes con| o .
_ _ _ Oficio solicitando la lista
Necesidades Educativas Especiales .
_ » _ de estudiantes con _
(NEE) a la Direccion de Bienestar _ Director/a de la
1 _ o i Necesidades _
Universitario (DBU) a través del Decano/a _ _ Escuela Profesional
N » Educativas Especiales
de la facultad y remitir al Comité de (NEE)
Tutoria y Desarrollo del Estudiante.
Elaborar la programacion académica del
semestre académico.
Nota: El/la Director/a de la Escuela
Profesional, en coordinacion con el/la y
) o Programacion
Director/a del Departamento Académico, . o _
académica (oficio o Director/a de la
2 les responsable de elaborar la _
y . ) documento para Escuela Profesional
programacion académica. Se recomienda L
_ _ _ revision)
asignar las aulas del primer piso
exclusivamente a los estudiantes con
Necesidades Educativas Especiales
(fisico).
_ . . Acta de revision de la L
Revisar la programacion académica del y Comité Directivo de la
3 o programacion
semestre académico. o
académica 3
Aprobar la programacién académica del |Resolucion de Consejo & Dz }j
4 . ansejo. de, facult:
semestre académico. de Facultad aprobando| |\ ‘-J‘.L i ‘,/'
(e L " / &/
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Nota: Se aprueban treinta (30) dias
calendarios antes del inicio de cada

semestre académico (RGE).

la programacion

académica

Publicar la programacién académica del

semestre académico.

SGA

Pagina web de la

facultad

Comité de
Tecnologias de la
Informacion y

Comunicacion

Remitir la programacion académica del
semestre académico a la Unidad de
Registros Académicos (URA) para el
proceso de matricula, asi como a todas
las areas académicas y administrativas

correspondientes.

Oficio remitiendo la
programacion

académica

Resolucion de Consejo
de Facultad aprobando
la programacion

académica

Decano/a

Difundir la carga lectiva y no lectiva al

Carga lectiva y no

Director/a del

correspondiente.

Individual (SGA)

7 ) Departamento
docente. lectiva o
Académico
Registrar el Plan de Trabajo Individual _
o Plan de Trabajo
8 |[(PTI) del semestre académico Docente

Revisar el Plan de Trabajo Individual
(PTI).

¢, Se aprueba el Plan de Trabajo Individual
(PTI)?

Si: Remitir al Consejo de facultad para su
aprobacion. (continuar con el item 10)
No:

correccion. (volver al item 8).

Devolver al docente para su

Plan de Trabajo
Individual (firma digital)
(SGA)

Director/a del
Departamento

Académico

10

Aprobar el Plan de trabajo individual
(PTI).

Nota: El Decano/a deberd colocar su

Resolucion de Consejo
de Facultad aprobando
los PTI

‘
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firma digital (SGA).

7.1.2. ELABORACION DE SILABOS

Solicitar a los docentes la entrega del
silabo en digital.

Oficio solicitando la

Director/a del

1 |Nota: La entrega de silabo se realiza en i Departamento
_ _ _ entrega del silabo o
la primera semana del mes inmediato Académico
anterior al inicio de clases.
Elaborar el silabo.
Nota: Para la elaboracion del silabo, se )
2 Silabo Docente
debe tomar en cuenta el modelo
aprobado.
N ] o o N Director/a del
Remitir los silabos al Comité Directivo de | Oficio remitiendo los
3 ) o . Departamento
la Escuela Profesional para su revision. silabos o
Académico

Revisar los silabos.
¢, Se aprueba el silabo?
Si:

Director/a de

Remitir los silabos aprobados al
la Escuela Profesional
(continuar con el item 5).

No: Remitir las observaciones de los
4 silabos al Director/a del Departamento
Académico y derivar al docente para su
correccion (volver al item 2).

Nota: La revision de los silabos se realiza
en la segunda y tercera semana del mes
inmediato anterior al inicio de clases,

segun el modelo aprobado.

Silabos aprobados
(instrumento de

revision)

Comité Directivo de la

Escuela Profesional

5 [Remitir los silabos aprobados al Decano/a.

Oficio remitiendo los

silabos

Silabos aprobados

Director/a de la.
hre sz o
Escuela Profesional

3//
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Resolucion de Consejo

Aprobar los silabos del semestre _
6 o de Facultad aprobando| Consejo de facultad
académico. ]
los silabos
Director/a de la
Escuela Profesional
7 \isar los silabos. Silabos visados )
Director/a de
Departamento
Académico
Publicar el silabo aprobado en la
plataforma SGA.
Nota: El silabo debera ser publicado | .
o o Silabos publicados en
8 l[antes del inicio del semestre. Asimismo, | SGA Docente
e
los materiales de clase y los instrumentos
de evaluacion deberan ser publicados en
la semana correspondiente.
7.1.3. ELABORACION DEL PORTAFOLIO DOCENTE DIGITAL
] _ Portafolio docente
Mantener actualizado el portafolio o
1 o digital (SGA y aula Docente
docente digital de la UNAC. .
virtual)
Revisar el uso de portafolio docente
digital.
Revision 1: Hasta la semana cinco del | Sesion de aprendizaje
semestre académico. (Anexo 2) )
o Director/a de
Revision 2: Hasta la semana ocho del
2 . ) ) Departamento
semestre académico. Registro de monitoreo o
Académico

Revisién 3: Hasta la semana doce del
semestre académico.
Revision 4: Hasta la semana dieciséis del

semestre académico.

de cumplimiento (Anexo

5)

)
~ )
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Evaluar el portafolio docente digital de la

UNAC, en dos oportunidades:

e Revision 2: Al finalizar la semana 8.

e Revision 4: Al finalizar el semestre
académico.

Por cada revision se elabora un informe y

serd remitido al Director/a de Escuela

Informe final de curso
(Anexo 3)

Registro de monitoreo

de cumplimiento (Anexo

5)

Director/a del
Departamento
Académico

Profesional.
Realizar el andlisis de los informes
remitidos por el Departamento
Académico.

Plan de trabajo para la

mejora continua de

planes de estudio

Director/a de la

Escuela Profesional

Emitir comunicacién de felicitacion a los

docentes con  cumplimiento  total
(temporalidad y contenido) al final del
semestre académico.

De

comunicaciones a los docentes en caso

Nota: ser el caso, emitr

de incumplimiento.

Resolucion de
cumplimiento al

docente

Comunicacion de
incumplimiento al

docente

Director/a del
Departamento
Académico

Fin del procedimiento

)
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7.2 Diagrama de flujo

7.2.1. PROGRAMACION ACADEMICA
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7.2.2. ELABORACION DE SILABOS
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7.2.3. ELABORACION DEL PORTAFOLIO DOCENTE

Portafolio docente
1. Mantener actualizado el digital (SGA y aula
portafolio docerite digital virtual)
de |z UNAC,
D( -------- I D< ------ : j<- B

Docente

Saslin de diz Registro de monitares ! Comunicacion de
el iﬂ: R de cumplimienta ; felicitacion
e g r {Anexs 5)

p
3. Evaluar el portafolio 5. Emitir comunicacion de
miﬁ;:ﬁ::ﬁfﬁ rieital docente digital de fa UNAC, felicitacion a los dacentes
B Ll en das opartunidades con cumplimiento total
\
. . F
"""" ' (IPES .
s

Registro de monitoreo
de complimienta comunicacion de
(Anexo 5) incumplimienta

Director/a del Departamento Académico

PLANIFICACION DE LA ENSENANZA - APRENDIZAJE (Elaboracién del portafolio docente)

h

4. Realizar el analisis de
_____ los informes remitidos por
el Departamento
Académice,

Pian de trabajo

Director/a de la Escuela Profesional

8. ANEXOS

e No aplica.

oW
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSIO SECCION DEL -
N DOCUMENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 -- Elaboraciéon del Documento
02 - Se ha reestructurado el documento en su totalidad
Modificacion segin mapa de procesos version 3
Encabezado del Nombre del proceso
documento Proceso nivel 0
03 Cambio de cédigo
Ficha de Actualizacién del formato de la ficha segin modelo
caracterizacion institucional
-- Se elimina el control de emisién
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
Nombre del Proceso | Desarrollo de la Ensefianza - Aprendizaje Tipo de proceso Misional
Responsable del Comité de Desarrollo de la Ensefianza - Aprendizaje
proceso
Objetivo del Ejecutar la ensefianza - aprendizaje (desarrollo de asignaturas) segun lo establecido en el Plan
Proceso: curricular, las normas institucionales y normas legales aplicables.
Objetivo estratégico | OEI.O1. Fortalecer la formacion integral de los estudiantes universitarios.
ENTRADAS PRODUCTOS CLIENTES/
PROVEEDORES PROCESOS / (SALIDAS) RECEPTORES
;, Quiénes proveen los GEILEIES S0 (03
< in Ets’) inputs del ACTIVIDADES ¢Cudles son los ¢ Quiénes reciben
puts proceso? outputs del proceso? los outputs?
DESARROLLO DE LAS SESIONES DE APRENDIZAJE
Reporte de Comunicar a los docentes los - .
: L, . estudiantes con . Oficio comunicando
Direccion de Bienestar casos de estudiantes con .
. o NEE por . . los estudiantes con Docentes
Universitario Necesidades Educativas
semestre . NEE
- Especiales (NEE).
académico
Docente Silabo Evidencia del
Explicar el silabo el primer | explicacién del silabo
dia de clase. el primer dia de ]
clase. e Director/a del
Plataforma SGA | pegistrar la asistencia en Registro de Departamento
cada sesion de clase asistencia de la Académico
' Plataforma SGA e Estudiante
Silabo Desarrollar la clase de .
acuerdo a la sesion de Registros en la
o Plataforma SGA
aprendizaje.
Reportar el avance Informe de reporte de Director/a del
silabico de las actividades €pol Departamento
) avance silabico .
lectivas. Académico

GESTION DEL PROCESO

¢,Coémo se controla el proceso?

CONTROLES

¢,Cudles son las actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de los requisitos del proceso?

Explicar el silabo el primer dia de clase. A V)
) 'y
L)

Desarrollar las clases de acuerdo a las sesiones de aprendizaje establecido en el silgbe;"
o .. . <
Reportar el avance silabico de las actividades lectivas.

SOPORTE Y RECURSOS
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. | CARACTERIZACION DEL DESARROLLO DE LA
OTROS DOCUMENTOS: ENSENANZA — APRENDIZAJE

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

UNIVERS]

Ley universitaria 30220 y modificatorias.
Modelo de renovacién de licenciamiento
SUNEDU.

Modelo de Silabo.
Procedimiento de Desarrollo de la Ensefianza -

Aprendizaje.
Estatuto de la UNAC. Modelo de acreditacion de carreras
Modelo Educativo de la UNAC. profesionales SINEACE.

Reglamento General de estudios de la UNAC. Normas 1SO 21001
Normas 1SO 9001

Oficio comunicando al docente de estudiantes con NEE.

Evidencia del explicacién del silabo el primer dia de clase.

Registro de asistencia de la Plataforma SGA.

Informe de avance silabico de las actividades lectivas.
APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
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(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

Nombre del puesto

Cantidad

Director del Departamento Académico

Segun Facultad

Comité de Desarrollo de la Ensefianza - Aprendizaje

Segun Facultad

Docente

Segun Facultad

Personal administrativo

INDICADORES DE DESEMPENO

Segun Facultad

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

Cddigo

Nombre del Indicador

Procedimiento Asociado

M.FAP.03.03-|-01

% de ejecucion de las sesiones de

clases presenciales

Procedimiento de
Desarrollo de la Ensefianza
- Aprendizaje
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CONTROL DE CAMBIOS

i SECCION DEL ;
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
DOCUMENTO

01 -- Elaboracion del Documento

02 - Se ha reestructurado el documento en su totalidad.

Modificacion segin mapa de procesos version 3:
Encabezado del - Nombre del proceso
documento - Proceso nivel 0

03 - Cambio de cddigo

- Se elimina el control de emision.

Se adapta el documento al formato de
procedimiento vigente.
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1. OBJETIVO
Ejecutar la ensefianza - aprendizaje (desarrollo de asignaturas) segun lo
establecido en el Plan curricular, normas institucionales y normas legales

aplicables.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la comunicacion a los docentes de los casos de
estudiantes con necesidades especiales; incluye el desarrollo de la asignatura y
culmina con el informe mensual sobre el avance de las actividades lectivas,
contribuyendo asi al seguimiento y mejora continua del proceso de ensefianza-

aprendizaje.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Ley Universitaria N° 30220 y modificatorias.

3.2. Estatuto de la UNAC, vigente.

3.3. Reglamento de organizacién y funciones de la UNAC, vigente.

3.4. Reglamento General de Estudios de la UNAC, vigente.

3.5. Modelo Educativo de la UNAC, vigente.

3.6. Lineamiento Institucional sobre proteccion de derechos de autor en la
plataforma virtual del sistema de gestién académica de la UNAC, aprobado
con Resolucidn Vicerrectorado Académico N° 0013-2024- VRA/UNAC

3.7. Modelo de licenciamiento y su implementacién en el sistema universitario
peruano, elaborado por Sunedu.

3.8. Reglamento de Propiedad Intelectual, aprobado por resolucion 1206-2019-R

3.9. Norma Técnica N° 002 -2025-PCM-SGP Norma Técnica para la Gestioén por
Procesos en las Entidades de la Administracion Pablica Estatuto de la UNAC.

3.10. Norma Internacional ISO 21001, norma de sistema de gestion para
organizaciones educativas.

3.11. Norma Internacional ISO 9001, norma de sistema de gestion de la calidad

3.12. Norma Internacional ISO 9000. Fundamentos y Vocabulario — Siste

3.13. Normas legales aplicables establecidas por el MINEDU, SIN ACE:
SUNEDU.
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4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Abreviaturas:

e SGOE: Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas
e SGD: Sistema de Gestion Documentaria

e DGA: Direccion General de Administracion

e CU: Consejo Universitario

e AU: Asamblea Universitario

e R: Rectorado

e VRA: Vicerrectorado Académico

e VRI: Vicerrectorado de Investigacion

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e OGC: Oficina de Gestion de la Calidad.

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
e OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacién
e UME: Unidad de Modernizacién y Estadistica

e SGA: Sistema de Gestién Académica

Definiciones:

4.1. CALENDARIO ACADEMICO
Es un documento que precisa las fechas y actividades relevantes vinculadas
al desarrollo académico a propuesta del vicerrectorado académico y aprobado
por el Consejo Universitario. El calendario académico en la UNAC se organiza
en semestres académicos y cada uno tiene una duracion de diecisiete
semanas que incluyen las evaluaciones que correspondan, adicionalmente se
tiene dos meses académicos que pertenecen al ciclo de nivelacion.
(Reglamento General de Estudios de la UNAC, 2024, Art. 4).

4.2. COMPETENCIAS

Es el conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que pueden

(SUNEDU, 2021).
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4.3. ASIGNATURA
Unidad en la que se estructura un plan de estudios. Cada curso comprende
un numero de créditos determinado. (SINEACE, 2017).

4.4. CREDITO ACADEMICO
Es el valor asignado a cada curso segun el tiempo dedicado a éste y al trabajo
académico desarrollado. Es equivalente a un minimo de dieciséis (16) horas
lectivas de teoria o el doble de horas de practica para estudios presenciales.
(Reglamento General de estudios de la UNAC, 2024, Art. 4).

45. PLAN DE ESTUDIOS (CURRICULO, PLAN CURRICULAR)

Instrumento de gestién curricular que organiza la formacion académica en
funcioén de las competencias genéricas y especificas establecidas en el perfil
de egreso, estructurando la propuesta educativa con base en su marco
tedrico. Este se sitia en el nivel meso de la planificacion curricular y actia
como una guia educativa diseflada por las Escuelas de formacion,
estableciendo el mapa curricular y la ruta formativa. Su objetivo principal es
alcanzar los resultados de aprendizaje en el corto, mediano y largo plazo,
asegurando el desarrollo integral de las competencias previstas en el perfil de
egreso. (Modelo Educativo de la UNAC, 2024).

4.6. DERECHOS DE AUTOR
Es un conjunto de normas que concede derechos al autor sobre su obra por
el mero hecho de haberla materializado, es decir, fijado en un soporte que
puede ser de cualquier tipo: analégico o digital. ElI derecho de autor forma
parte de la propiedad intelectual y reconoce los derechos de los creadores
sobre sus obras, estableciendo asi mismo las obligaciones de quienes deseen

usarlas. (Lineamiento Institucional sobre proteccion de derechos de autor en

4.7. INVESTIGACION FORMATIVA (_

W
'y - »V"ﬁ
Es la ensefianza a través de estrategias vinculadas a la investigacion; es decir‘_‘,
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donde la investigacion es una herramienta del proceso de ensefianza-
aprendizaje. Con ello se busca que se desarrollen capacidades que permitan
al alumno convertir la informacion existente en aprendizajes (interpretacion,
andlisis y sintesis de la informacion, bisqueda de problemas no resueltos,
pensamiento critico, observacion, descripcién y comparacion). Lo cual sirve
para el aprendizaje permanente y actualizacién de conocimientos. (SUNEDU,
2021).

4.8. MALLA CURRICULAR
Conjunto de cursos, ordenados por criterios de secuencialidad y complejidad,

gue constituyen la propuesta de formacion del curriculo. (SINEACE, 2017).

4.9. MODELO EDUCATIVO
El modelo educativo de la Universidad es una representacion estructural de
nuestra cultura organizacional que articula las principales actividades que se
deben realizar para desarrollar un proceso educacional de excelencia.
(Estatuto de la UNAC, 2024, Art. 29).

4.10. NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES (NEE)
Necesidades Educativas Especiales es alguien que podria tener necesidades
educativas que no se pueden satisfacer a través de las practicas de
instruccién y evaluacién habitual (por ejemplo, excepciones conductuales,
comunicacionales, intelectuales, fisicas, de superdotacibn u otras
necesidades del estudiante para la educacién especial; los estudiantes

pueden tener mas de una excepcionalidad). (ISO 21001:2018).

4.11. OBJETIVOS EDUCACIONALES (PROPOSITOS DEL PROGRAMA)
Logros profesionales que se esperan luego de un periodo de tiempo de
egreso. Es la descripcion de una conducta modificada producto de un
aprendizaje logrado y que se evidencia en el desempefio profesional.
(SINEACE, 2017).

4.12. PORTAFOLIO DOCENTE

Es un instrumento de gestion pedagdgica que evalla distintos asp
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practica docente en el aula, a partir de evidencia directa de su trabajo dentro y
fuera de ella. El Portafolio permite al docente mostrar su mejor desempefio
continuamente. (Directiva de portafolio docente universitario de la UNAC, 2024)

4.13. PROPIEDAD INTELECTUAL
Es un derecho complejo de dominio especial sobre las creaciones del intelecto
humano producto de la inventiva, inspiracién y/o talento que se concede a los
autores o inventores y gque a la vez permite a la sociedad hacer uso de esas

creaciones. (Reglamento de Propiedad Intelectual, 2019)

4.14. SEMESTRE ACADEMICO
Periodo en que suele dividirse el proceso de formacion profesional. De
acuerdo a la Ley Universitaria, se pueden llevar a cabo un maximo de dos

semestres académicos por afio calendario. (SINEACE, 2017).

4.15. SILABO
Documento que esquematiza un curso, contiene informacion que permite

programar y orientar su desarrollo. (SINEACE, 2017).

5. PROCESO RELACIONADO

Indicar el macroproceso o proceso nivel O asociado.

Cddigo Nombre del proceso Nivel
M.FAP FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONAL 0
M.FAP.01 ENSENANZA APRENDIZAJE 1
M.FAP.03.03 | DESARROLLO DE LA ENSENANZA APRENDIZAJE 2

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1. El/La Director(a) de la Escuela Profesional y el/lla Director(a) del
Departamento Académico son responsables del cumplimiento del presente

procedimiento.

6.2. Los docentes son los responsables del desarrollo del proceso de e eﬁanZa 9

lineamientos establecidos por el VRA.
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6.3. Los docentes deben citar la propiedad intelectual y mencionar la autoria de la
fuente empleada en los materiales de aprendizaje y durante el desarrollo de
las clases.

6.4. Para el desarrollo académico, los docentes llevaran a cabo sus actividades de
forma presencial, utilizando para ello la tecnologia, infraestructura y
herramientas que ofrece la facultad. Ademas, contaran con el respaldo de la
plataforma virtual (SGA-UNAC) para gestionar la asistencia, compartir

materiales y recursos educativos, asi como para registrar evaluaciones.

7. DESARROLLO

7.1. Detalle del procedimiento

Requisitos para iniciar el procedimiento Documentos que se
Descripcion del requisito Fuente generan
e Plan curricular del programa de e Implementacion del
estudio e Ley 30220 y sus plan curricular
¢ Programacion académica modificatorias e PTl aprobado en CF
e Plan de trabajo Individual e Consejo e Resolucion de
e Reporte de estudiantes Universitario programacion
matriculados e Consejo de académica por CF
e Silabo y materiales de clase Facultad e Codigo de matricula de
visados e OTI estudiantes
e ldentificar a estudiantes con | o Pplataforma SGA | e Silabo y materiales de
Necesidades Educativas | o Bijenestar clase visados
Especiales (NEE). Universitario e Reporte de estudiantes
con NEE
Actividades
Descripcion de la Actividad Documentos/ Unidad de Organizacién
Registros
DESARROLLO DE SESIONES DE APRENDIZAJE
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Comunicar a los docentes los
casos de estudiantes con
Necesidades Educativas

Especiales (NEE) en
Oficio comunicando
) al docente de Director/a de la Escuela
1 Tutoria y Desarrollo del Profesional

estudiantes con NEE

coordinacion con el Comité de

Estudiante.

Nota: Asegurar que se guarde
la debida confidencialidad en

los casos que sea necesario.

Explicar el silabo.

El docente realiza la exposicion
del silabo a los estudiantes el
primer dia de clase.

2 | Nota: En la primera sesion de la Silabo (primera

Docente

Unidad de aprendizaje N°1 del sesion de clase)

silabo, se recomienda incluir la
actividad de “socializar el

silabo”.

Registrar la asistencia.

El docente registra la
asistencia en cada sesion de
clase.

En caso de recuperacién de
3 clases registrar la asistencia a Registro de asistencia
través del registro auxiliar de | 4o |53 Plataforma SGA Docente
asistencia de clases (solo para
casos excepcionales,
declarado por el/la Director(a)
del Departamento Académico

o Vicerrectorado Académico).

Desarrollar la clase de acuerdo Registros en la

a la sesion de aprendizaje. Plataforma SGA
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El docente imparte las clases
establecidas en el silabo de la
asignatura considerando los
casos de estudiantes con NEE,
fomentando la participacion
activa de los estudiantes y
propiciando un ambiente de
aprendizaje inclusivo.

Utiliza herramientas
tecnoldgicas y recursos
pedagdgicos para enriquecer la
experiencia educativa;
respetando los  ambientes,
horarios y fechas programadas.
El docente deberd realizar la
mencién de autoria de la fuente
empleada en los materiales de
clase.

Por otro lado, la recuperacion
de clases (sOlo para casos
excepcionales, son declarados
por ellla  Director/a  del
Departamento Académico o

Vicerrectorado Académico).

Reportar el avance silbico de

las actividades lectivas.

Nota: El reporte se realiza de Informe de avance

manera mensual y se remite al silabico de las Docente

Director/a del Departamento actividades lectivas

Académico.

Fin del procedimiento

w _ﬁ)

/
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VERSI SECCION .
ON DEL DESCRIPCION DEL CAMBIO
DOCUMENTO
01 -- « Elaboracion del Documento
02 - e Se actualiz6 el encabezado de acuerdo al nuevo mapa
de procesos institucional
e Se actualizé en su totalidad el contenido del procedimiento

03 5 Se actualiza el proceso relacionado

6 Se actualizaron los lineamientos generales

7 Se actualiz6 la descripcion de las actividades del procedimiento

en su totalidad
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1. OBJETIVO

Establecer un enfoque sistematico para identificar, analizar, evaluar, tratar,
comunicar y monitorear los riesgos y oportunidades que puedan afectar el

cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todos los tipos de riesgos / oportunidades

desde su identificacién hasta su tratamiento y revision de la eficacia.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

e Ley N° 29743, Ley que modifica el Art. 10 de la Ley Ley 28716 de Control
Interno de las Entidades del Estado.

o Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

o Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el “Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica”.

+ Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

« Resolucion N°001-2023-PCM/SIP, Guia para la gestion de riesgos que afectan
la Integridad Publica

« Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-
2019- CG/INTEG Implementacion del Sistema de Control Interno en las
Entidades del Estado.

« Norma Internacional ISO/IEC 31000:2018, Gestion de riesgos — Lineamientos

« Norma Internacional ISO 21001, norma de sistema de gestion para
organizaciones educativas.

« Norma Internacional ISO 9001, norma de sistema de gestién de la calidad.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

o Contexto de la organizacion: Entorno en el que opera la

d para fograr -
"kx‘b ;.I

incluyendo factores internos y externos que afectan su capaci

sus objetivos.

co

Yo Sl-ue‘.?“n p
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« Matriz de riesgos: Herramienta que permite identificar, analizar, valorar y
registrar los riesgos, generalmente en funcién de la probabilidad e impacto.

« Matriz de oportunidades: Herramienta que permite identificar situaciones
positivas que pueden mejorar el desempenfio de la organizacion o sus procesos.

« Eficacia: Es la capacidad de alcanzar lo que se pretende o se espera lograr.

« Tratamiento de Riesgos/oportunidades: Es la fase del proceso de gestion de
riesgos que corresponde a la seleccion e implementacién de acciones

apropiadas para manejar el riesgo.

5. PROCESO RELACIONADO

Cédigo Nombre del proceso Nivel

E.CAL Sistema integrado de gestion 01

6. LINEAMIENTOS GENERALES

e La Oficina de Gestién de la Calidad y los presidentes de los comités de calidad
académica y acreditacion son los responsables de supervisar y asegurar la
correcta aplicacion del presente procedimiento, brindando acompafiamiento,
consolidando la informacién y promoviendo la mejora continua del Sistema

Integrado de Gestion.

e Los responsables de cada proceso tienen la responsabilidad de identificar,
analizar, valorar y proponer acciones para el tratamiento de los riesgos y
oportunidades que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos de sus
respectivos procesos, en concordancia con el contexto organizacional y las

necesidades de las partes interesadas.
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7. DESARROLLO

7.1Descripcién de las actividades

. . S . Documentos que
Requisitos para iniciar el procedimiento

se generan
Descripcion del requisito Fuente
Contexto de la Organizacion (FODA) Matriz de riesgos
Gestion por procesos Matriz de oportunidades
Actividades
A Descripcion de la Actividad /Dsggirgﬁgtsos 5%?&22;%'5 3 Wi 6

1 | Identificar fuentes que generan

riesgos y oportunidades - Matriz de contexto |Director de la oficina de

gestién de la calidad/

Se debe realizar el analisis de - Matriz de partes

contexto interno y externo del interesadas Presidente del comité de

sistema integrado de gestion calidad académica y

Contexto externo: relacionado a acreditacion/

cuestiones que surgen de

los N Responsable del proceso

entornos legal, tecnolégico, donde se materializa el

competitivo, de mercado, cultural, riesgo

social y econdmico, ya

sea
internacional, nacional, regional o
local.

Contexto interno: Relacionado a
cuestiones relativas a los valores, la
cultura, los

conocimientos,
interrelacion  que existe entre
procesos y el desempefio de la
organizacion

Partes interesadas:

A partir de las necesidades y
expectativas de las partes
interesadas establecidas del SIG.

2 |ldentificacién de los Riesgos y Director de la oficina de
Oportunidades - Matriz de riesgos y |gestion de la calidad/
La identificacion de los riesgos y oportunidades
oportunidades se realizan revisando el Presidente del comité de
contexto externo e interno, partes calidad académi

interesadas y de ser necesario los acreditacion/ /7« WALION -‘.‘
objetivos de los procesos y los v
eventos que pueden afectar su Responsa del proceso T

cumplimiento. donde se
riesgo

C:erlahzié

Las causas identificadas en el
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contexto sirven de base para la
identificacion de los riesgos de los
procesos.

El riesgo debe estar descrito de
manera clara, sin que su redaccion dé
lugar a ambigliedades o confusiones
con la causa generadora de los
Mismos.

Para la identificacion y posterior
evaluacion y control, se emplea la
matriz de riesgos y oportunidades

3 | Analizar y valorar el riesgo Director de la oficina de
Los riesgos identificados se analizan | - Matriz de riesgos gestién de la calidad/
teniendo en cuenta dos aspectos:
PROBABILIDAD (P) e IMPACTO (I) | - Matriz de Presidente del comité de
los cuales se determinaran segun la oportunidades calidad acadeémica y

matriz de riesgos. acreditacion/
Responsable del proceso

. . donde se materializa el
Para analizar un riesgo, se parte de la

‘ ) : riesgo

premisa que el nivel de riesgo (NR) se

calcula en base a la probabilidad (P)

que suceday el

impacto () que pueda ocasionar; es

decir NR=P x I.
Se debe identificar los controles
actuales que se tiene para mitigar los

riesgos o maximizar las
oportunidades.

4 | Tratar el riesgo y oportunidad Director de la oficina de
Se define la forma como se tratara | - Matriz de riesgos  |gestion de la calidad/
el riesgo de acuerdo con el propésito
de la accion. - Matriz de Presidente del comité de

oportunidades calidad académica y

Se trataran los riesgos que cuenten acreditacion/

: . - Plan ion
con un nivel moderado y nivel an de accion de

o . mejora (de
significativo de riesgo. corresponder) Responsable del proceso
donde se materializa el

Para lo cual se estableceran riesgo

acciones y responsables de su

ejecucion.

De ser el caso se establecera un plan

de accién de mejora. : )

S | Comunicar los  riesgos vy _ . Director de |&oficina.de v‘?}\

oportunidades - Matriz de riesgos gestion de Ja calidad/ T
Cada vez que se actualice la matriz . Pre_5|dente el c_omﬁ&’ & &
de riesgos y oportunidades debe ser | ~ Matriz de calidad ac Q“’mlca iy .

oportunidades acreditacio
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comunicada a la alta direccién y Oficio
responsables de los procesos para su
conocimiento.

6 | Realizar seguimiento y monitoreo _ _ Director de la oficina de
Semestralmente, el Presidente del| - Matriz de riesgos  |gestion de la calidad/

comité de calidad académica vy

e . .2 | - Matriz de Presidente del comité de
acreditacién y la Oficina de gestidén oportunidades calidad académica y
de la calidad monitorea la ejecucion |pjan de accién de acreditacion
de las acciones. mejora (de
corresponder)

Semestralmente, o cada vez que
ocurran cambios en el entorno
interno y externo o en los requisitos
de las partes interesadas, se
realizara la actualizacién y revisién
de los riesgos y oportunidades.

7 | Revision de la eficacia

La eficacia seré revisada a través del
logro del proposm_), establecido, una| _ Matriz de

vez cerrada la accion. oportunidades

- Matriz de riesgos Presidente del comité de
calidad académica y
acreditacion

De identificarse que las acciones
para el tratamiento del riesgo no es
eficaz, deberan establecerse nuevas
acciones hasta lograr niveles tan
bajos como sea posible.

Fin del procedimiento
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7.1.2. Diagrama de Flujo
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ISDEE(I:_CION DESCRIPCION DEL CAMBIO
DOCUMENTO
01 - e Elaboracion del documento
- e Se actualizo el encabezado de acuerdo
al nuevo mapa de procesos
institucional
Objetivo, alcance e Dice: “Sistema Integrado de Gestion de
Calidad (SIGCA)” debe decir: Sistema
Integrado de Gestion (SIG).
4. Abreviaturas y e Modificacién de abreviatura DOGC por
02 definiciones OGC
5. Proceso relacionado e Modificacion del Proceso de
Aseguramiento de la calidad por
Gestion de la Calidad y adicion del
subproceso relacionado.
7.1.3 verificar e Modificacion de las matrices AMFE
implementacion por las matrices de riesgos
de las acciones
correctivas
Anexos e Adicion de ANEXO N° 1: Fuentes de
generacion de acciones correctivas y
oportunidades de mejora.

03 Se actualiza el nombre del procedimiento
dice: Procedimiento de no conformidad,
acciones correctivas y planes de mejora
Debe decir: Procedimiento de no conformidad
y acciones correctivas

4 Se actualiza las abreviaturas y definiciones
7.
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1. OBJETIVO

Describir las actividades a seguir para la identificacion y tratamiento de las No
Conformidades, incluye hacer seguimiento y verificar la eficacia de las acciones
correctivas establecidas dentro del Sistema Integrado de Gestion (SIG), con la finalidad
de evitar la recurrencia en cada uno de los procesos de la Universidad Nacional del
Callao.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacion de las No Conformidades detectadas en
los procesos que forman parte del Sistema Integrado de Gestion (SIG), hasta la
evaluacion de la eficacia de la accion correctiva.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1. Estatuto de la UNAC, vigente.
3.2. Modelo educativo de la UNAC, vigente.
3.3. Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) de la UNAC, vigente.

3.4. Norma Internacional ISO 21001, norma de sistema de gestién para organizaciones
educativas.

3.5. Norma Internacional ISO 9001, norma de sistema de gestion de la calidad.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
4.1. ABREVIATURAS

4.1.1 NC: No Conformidad

4.1.2 OGC: Oficina de Gestion de la Calidad.

4.1.3 RAD: Representante de la Alta Direccion

4.1.4 SNC: Salida No Conforme

4.1.5 SAC: Solicitud de accion correctiva.

4.1.6 SIG: Sistema Integrado de Gestion, basado en la norma ISO 21001 “Sistema
de Gestién para Organizaciones Educativas” y la norma ISO 9001 “Sistema
de Gestion de la Calidad”.

4.1.7 UNAC: Universidad Nacional del Callao

4.2. DEFINICIONES

4.2.1 Accion correctiva: Accion para eliminar la causa raiz de una no
conformidad y para prevenir la recurrencia
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4.2.2 Accioninmediata (correccién): Accion para eliminar el efecto de una no
conformidad y que se realiza en la brevedad posible.

4.2.3 Causa Raiz: Es la causa principal qgue ha generado una no conformidad.
4.2.4 Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

4.2.5 No conformidad: Se ocasiona por el incumplimiento de la norma, politica y/o
documentos del sistema integrado de gestibn cuya repeticibn y/o
incumplimiento pone en riesgo la efectividad del Sistema.

4.2.6 Oportunidad de Mejora: Es la identificacién de actividades destinadas a
la mejora del sistema de gestion o, segun aplique el sistema de gestién
implementado, a la prevencion de un posible incumplimiento de un
requisito especificado.

4.2.7 Requisito: Necesidad o expectativa que se declara, generalmente
implicita u obligatoria.

4.2.8 Verificacién: Confirmacion, mediante el suministro de pruebas objetivas,
de que se han cumplido los requisitos especificados.

5. PROCESO RELACIONADO

Cadigo Nombre del proceso Nivel
E.CAL. GESTION DE LA CALIDAD 00
E.CAL.03 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 01

6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1 El Director o Jefe de los 6rganos y unidades organicas son responsables del
cumplimiento del presente procedimiento

6.2 El/la Director(a) de la Oficina de Gestion de la Calidad y el presidente del CCAA son
los responsables de hacer seguimiento al cumplimiento del presente procedimiento.

6.3 El personal de la Universidad involucrado en las no conformidades identificadas y
en las acciones correctivas, serd responsable del andlisis, la determinacion de la
causa raiz, asi como de la implementaciébn de las acciones correctivas
determinadas.
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. DESARROLLO

7.1 Detalle del procedimiento

Requisitos parainiciar el procedimiento

Descripcidn del requisito Fuente

Documentos que se
generan

Requisito del servicio, normativas internas y
externas, procedimientos y requisito legales

Resultados de:

* Revision por la

* Auditorias internas.
* Auditorias externas

— Documento
reportando no
conformidad

— Solicitud de accién

direccién correctiva.
* Seguimiento del — Matriz de seguimiento

sistema de gestion de Acciones
(Desempefio de Correctivas

indicadores)

Actividades
N° Descripcién de la Actividad Documentos | Unidad de
/ Registros | organizacion

Identificacion de no conformidades

Las no conformidades se generan como resultado

de:

- Incumplimiento de un requisito del
normativa, procedimiento y requisito legales.

- Resultado de auditorias internas o externas.

- Monitoreo de indicadores que no cumplen con la
meta de forma reiterada.

- Reclamos de los grupos de interés de forma
reiterativa o retroalimentacién de grupos de interés.

- Revisioén por la direccion

- Otros

servicio,

A nivel de la facultad:

El presidente del CCAA y coordinador de gestion de
calidad del CCAA y responsables de los procesos
presentan a la oficina de gestion de la calidad la
identificacion de la no conformidad.

A nivel de las dependencias administrativas:

El personal administrativo o responsables de procesos
de las dependencias administrativas de la UNAC, puede
identificar no conformidades las cuales deben ser
reportadas a la oficina de gestién de la calidad (OGC).

En ambos casos la oficina de gestion de la calidad revisa
la pertinencia del incumplimiento e identifica al
responsable 'y requisito de incumplimiento en
coordinacién con las facultades y dependencias
administrativas.

Asimismo determinara si existen no conformidades
similares.

Documento
reportando no
conformidad

Presidente del
comité de
calidad/Coordin
ador de gestion
de
calidad/Oficina
de gestion de la
calidad
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Actividades
o L o Documentos Unidad de
N Descripcién de la Actividad / Registros | organizacion

Registro de las no conformidades

A nivel de la facultad:
El Presidente del comité de calidad/Coordinador de

Presidente del
comité de

gestion de calidad registra la No Conformidad en la| Solicitud de calidad/Coordina
2 |solicitud de accién correctiva en coordinacioén con la OGC. | Accion dor de gestién de
Correctiva calidad/Oficina
A nivel de las dependencias administrativas: de gestion de la
El personal administrativo o responsables de procesos de calidad
las dependencias administrativas de la UNAC reporta las
no conformidades a la OGC quien la registra en una SAC.
Analisis de las no conformidades
Las no conformidades registradas en la SAC se deberan
analizar y establecer la/s acci6n/es para controlarla/s y
corregirla/s (acciones inmediatas y correcciones).
Luego se analiza la causa raiz de la no conformidad y se
establecen las acciones correctivas (accion, responsable
y plazo) para eliminarlas con el fin de que no vuelva a
ocurrir ni ocurra en otra parte.
Para identificar la causa raiz de las no conformidades se
podra utilizar las siguientes metodologias:
- 5porqué Presidente del
porg comité de
. . - calidad/Coordina
- Ishikaw in Solicitud de .
shikawa (espina de pescado) o dor de gestién de
3 Accion : o
- 5Whatif Correctiva calidad/Oficina
de gestion de la
. calidad/Respons
- Diagram Par ntr ros.
agrama de Pareto, entre otros able del proceso
El andlisis de causas y acciones correctivas son
registradas en el formato de solicitud de accion correctiva.
En el caso de aplicar la metodologia de los 5 porqués, las
acciones correctivas pueden surgir desde cualquier nivel
del analisis, dependiendo de donde se identifique la causa
raiz del problema.
Las correcciones, analisis de causas y acciones
correctivas deben establecerse maximo hasta 30 dias
después de ser registrada la no conformidad.
Levantar la correcciones y acciones correctivas T
El responsable designado para levantar la correcciones y | Solicitud de MResor" Jable del
4 |acciones correctivas de la SAC debera | Accién S 2RN=e

ejecutar/implementar las acciones acordadas en los

plazos establecidos.

Correctiva
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PROCEIMIENTO DE NO CONIORMIDAD Y ACCIONES CORRECTIVAS

TANC vt

Verificar la implementacion de las acciones Matriz de Presidente del

Para la verificacion del cumplimiento de la seguimiento de | comité de

implementacién de las acciones las facultades acciones calidad/Coordina

completan la matriz de seguimiento de acciones correctivas dor de gestién de

correctivas calidad/Oficina
de gestion de la

Luego, la oficina de gestion de la calidad verifica la calidad

implementacion de las acciones tomadas.

De verificarse que se han implementado todas las

acciones se procedera a dar por cerrada la solicitud de

accion correctiva.

Caso contrario se verificaran los plazos y se evaluara

replantear las acciones correctivas.

Evaluar la eficacia de la implementacion de las | Solicitud de Comité de

acciones Accion calidad

Una vez ejecutadas las correcciones y acciones | Correctiva académicay

correctivas de la SAC el presidente del CCAA y acreditacion/Res

coordinador del sistema de gestion evalGan la eficacia ponsable del

en el momento oportuno. proceso que
identifico la no
conformidad

8. DIAGRAMA DE FLUJO

El/lLos siguiente(s) esquema(s) muestra(n)
DESARROLLO de este procedimiento.

las actividades descritas en la
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSIO SECCION DEL .
N DOCUMENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 e Elaboracién del Documento
Numeral 4. e Modificacion del Concepto de Observacién, se
ABREVIATURAS Y adiciona: “Su tratamiento se realiza a través de
DEFINICIONES correcciones”
02 Numeral 8 I . L.
Actividad e Se modifico las acciones en relacion a
EVAL Observaciones y Oportunidades de
UAR Mejora
NECESIDAD
DE
ACCIONES
CORRECTIVA
S
Numeral 5. e Modificacién del control de emisién del
documento
e Modificacién del proceso relacionado,
cambiando aseguramiento por gestion de
la calidad
03 Numeral 8. e Dice: Direccion de la Oficina de Gestion de
la Calidad, debe decir: Oficina de Gestion
de la Calidad
e Dice: Sistema Integrado de Gestién de
Calidad (SIGCA) DEBE decir: Sistema
Integrado de Gestién (SIG)
e Se elimina la actividad No Conformidades,
Observaciones y Oportunidades de
Mejora.
Anexo 1
e Se modifico el perfil profesional y se realizaron
precisiones de la experiencia del auditor
externo lider y auditor
e Se realizaron precisiones en la formacion
profesional y experiencia del auditor interno de
la UNAC
04
5 e Se actualizo el proceso relacionado
6 e Se actualizaron los lineamientos generales
7 e Se actualizé el desarrollo del p
segun formato actual
Anexo

e Se actualizaron los criterios ara Ia §eleccro \
de los auditores

Pagina: 2 de 10
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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para la realizacion de las Auditorias Internas, con la finalidad
de evaluar si el Sistema Integrado de Gestién (SIG) en base a la Norma ISO 9001:2015
y Norma Internacional 1ISO 21001:2018.

2. ALCANCE

Comprende desde la elaboracién del programa de auditorias internas, hasta el cierre
de auditoria interna

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

3.1

3.2.
3.3.

3.4.

Norma Internacional ISO 21001, norma de sistema de gestibn para

organizaciones educativas.

Norma Internacional ISO 9001, norma de sistema de gestion de la calidad.
Norma Internacional ISO 19011, Directrices para la Auditoria de Sistema de
Gestion.

Guia Peruana N° 123. Lineamientos de gestién de auditorias remotas.

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

Auditor

Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditor Lider:

Auditor que lidera un equipo auditor.

Auditoria Interna:

Proceso sistemético, independiente y documentado para obtener evidencias
de auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la

extension en que se cumplen los criterios de auditoria.
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Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son
pertinentes para los criterios de la auditoria y que son verificables.

Resultado de la evaluacién de la evidencia objetiva de la auditoria recopilada

Incumplimiento con los requisitos especificados.
Incumplimiento aislado que no pone en riesgo la gestion de la Universidad
Nacional del Callao, pero si no es tratado puede derivar en una no

conformidad. Su tratamiento se realiza a través de correcciones.

Hallazgo o idea que no afecta el sistema y que sugiere o se propone con el

4.4, Evidencia de auditoria:
4.5. Hallazgo:
frente a los criterios de auditoria.
4.6, No conformidad:
4.7, Observaciones:
4.8. Oportunidad de mejora:
fin mejorar el proceso
49. OGC

Oficina de Gestion de la Calidad.

5. PROCESO RELACIONADO

Cdédigo Nombre del proceso Nivel

E.CAL

GESTION DE LA CALIDAD 00

E.CAL.03 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 01
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6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

La Oficina de Gestion de Calidad de la UNAC en coordinacion con las facultades
son las responsables de la gestidn de las auditorias a nivel de pregrado asi como

de la seleccién del auditor lider y de los auditores internos.

La Escuela de Posgrado es la responsable de la gestion de las auditorias a nivel
posgrado quien coordina con la oficina de gestion de la calidad.

Las auditorias internas se realizan como minimo una vez al afio.

Después de la auditoria interna los responsables de los procesos que han sido
auditados deben asegurarse que se realicen las correcciones y se tomen las
acciones correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar las no

conformidades detectadas en la auditoria interna y sus causas.
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7. DESARROLLO
7.1. Descripcion de la Actividad

Requisitos para iniciar el procedimiento Documentos que se
Descripcidén del requisito Fuente generan

* Necesidad de evaluar el desarrollo del Sistema

de Gestion de la UNAC Revision por la | Programa anual de

direccioén auditorias
Curriculum vitae de
auditor
Plan de auditoria
interna
Informe de auditoria
interna
N° Descripcién de la Actividad Documentos/ Responsablga y ‘%f,“dad
Registros de organizacion
PLANIFICAR Y PROGRAMAR AUDITORIAS
Elabora el programa anual de auditorias de las
normas implementadas cuyo alcance
Programa

considera los objetivos del Sistema Integrado,  5nual de Oficina de Gestion de la
de Gestion (SIG), la importancia de los| auditorias Calidad/Director de la
Escuela de Posgrado
procesos involucrados, los comentarios de las
partes interesadas pertinentes y los resultados

de auditorias previas, segun aplique.

GESTIONAR EL/LOS AUDITOR/ES PARA
AUDITORIA INTERNA

Previo a la fecha programada de la auditoria
interna, se gestiona la eleccion o
contratacion del auditor, quien puede ser
interno o externo a la universidad, para la

auditoria interna.

Oficina de Gestion de la
> El auditor deberd cumplir con los criterios| Curriculum |Calidad/Facultad/Director
vitae de auditor de la Escuela de
Posgrado

establecidos en el Anexo 01.

NOTA. - Modalidad de Auditoria

La modalidad de la Auditoria Interna puede
ser de manera presencial como también
remota virtual siguiendo los lineamientos de la
ISO 19011 (en sus anexos). En caso sea

remota virtual, el Auditor Lider usara Ila
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plataforma indicada por la Universidad (Zoom,
el Meet, etc) para el desenvolvimiento de la
auditoria teniendo en cuenta lal
confidencialidad de los resultados y los
accesos de los auditados.

ELABORAR EL PLAN DE AUDITORIA
INTERNA

Elabora el plan de auditoria interna en base al Plan de
programa anual de auditorias y lo remite a laj  auditoria Auditor Lider
Oficina de Gestion de la Calidad o Escuela de interna
Posgrado (segun corresponda) para su
aprobacion.
REVISAR EL PLAN DE AUDITORIAl  plan de
INTERNA auditoria
interna

De estar conforme da el visto bueno al plan
de auditoria interna y se comunica al
personal involucrado para su conocimiento.
De no estar conforme, envia las

observaciones al auditor para la modificacion.

Comunicacion
del plan de
auditoria

Oficina de Gestion de la
Calidad/Director de la
Escuela de Posgrado

DESARROLLAR LA AUDITORIA INTERNA

Realiza la reunion de apertura con el
personal involucrado; en la cual explica los
criterios de auditoria, objetivos, alcance,
metodologia a utilizar y coordina sobre el
tiempo necesario para realizar la auditoria.
Confirma con los responsables el plan de
auditoria interna y de ser necesario realiza
las modificaciones requeridas.

Audita los procesos y areas designadas. De
presentarse algun hallazgo, se le indica al
auditado y lo registra en sus hojas de

anotacion.

Asistencias,
fotos

Auditor Lider / Auditor

REALIZAR EL CIERRE DE LA AUDITORIA
INTERNA

Al concluir la auditoria realiza el cierre de

Informe de
auditoria

interna
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auditoria con los involucrados.

Luego, elabora el informe de auditoria
interna y lo entrega a la Oficina de Gestion
de la Calidad, quien de no estar conforme lo
remite con las observaciones para su
correccion.

El informe de auditoria interna contiene los
hallazgos (No Conformidades,
observaciones y oportunidades de mejora).

Se realiza el tratamiento Unicamente para
las No conformidades y se analizan las
observaciones en el mismo procedimiento
sin generar solicitud de accién correctiva.
(Ver el procedimiento de no conformidades

y acciones correctivas)
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7.2 Diagrama de flujo

El siguiente esquema muestra las actividades descritas en el DESARROLLO de este procedimiento.

' -
GESTIOMAR ELALOS
O o] [ B R .
AUDITORIAS AUDITORIA INTERMNA AUDITORIA INTERMA
L.

nicio N N Y e e

. Comunicacién de
|j . D< | D B

Plan de auditoriz
Programa anual de Curriculum vitae interna aprobado
auditorias

Oficina de Gestion de la Calidad/Director de
la Escuela de Posgrado

Auditorias internas

- REALIZAR EL

. > ELABORAR PLAN DE DESARROLLAR LA CIERREDE LA
=} AUDITORIA INTERMNA AUDITORIA INTERNMA AUDITORIA
= NTERMA
5 : : Fin
= Plan de auditoria - -

Asistencias/Fotos nforme de auditoria
interna
8. ANEXOS

8.1. Anexo 01: Criterios para la seleccion de auditores.
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ANEXO 01

CRITERIOS PARA LA SELECCION DE AUDITORES

AUDITOR EXTERNO A LA UNAC

Auditor Lider:

- Profesional con Diplomado o especializacién o curso en
Gestion de la Calidad 1SO 9001 o ISO 21001.

Formacion - Curso aprobado de auditor lider IRCA ISO 9001

Auditor:

- Profesional con curso aprobado de interpretacién y de
formacién de auditores internos de la norma ISO 9001 o
ISO 21001.

Auditor Lider:

- Experiencia como auditor lider en minimo 3 auditorias
externas o internas en Normas de Gestion ISO 9001 o
ISO 21001.

Experiencia |Auditor:

- Experiencia como auditor en minimo 1 auditoria interna
en Normas de Gestion 1ISO 9001 o ISO 21001.

AUDITOR INTERNO DE LA UNAC

Auditor Lider:
= Profesional con Diplomado o especializaciébn o curso en
Gestion de la Calidad 1SO 9001 o ISO 21001.
= Curso aprobado de interpretacién y de formacion de
auditores internos de la norma ISO 9001 e ISO 21001.
Auditor:

Formacioén

= Profesional con curso aprobado de interpretacion y de
formacion de auditores internos de la norma ISO 9001
0 1SO 21001.

Haber participado en la implementacion de la Norma I1ISO

£ Lo C
xperiencia 21001 o ISO 9001 en al menos una empresa o institucion

educativa (de manera recomendable).




