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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: DIRECCION

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA ELECTRONICA

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL

1 | MP-FIES-EP.ELE-01 | EMISION DE CARTA DE PRESENTACION PARA
PRACTICAS PREPROFESIONALES

2 | MP-FIES-EP.ELE-02 | EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

3 | MP-FIES-EP.ELE-03 | EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

4 | MP-FIES-EP.ELE-04 | EMISION DE CONTANCIA DE MATRICULA DE | CICLO

5 | MP-FIES-EP.ELE-05 | EMISION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

6 | MP-FIES-EP.ELE-06 | EMISION DE CONSTANCIA DE NO HABER SIDO
SEPARADO DE LA EPIE

7 | MP-FIES-EP.ELE-07 | EMISION DE CONSTANCIA DE PERTENECER AL TERCIO
SUPERIOR

8 | MP-FIES-EP.ELE-08 | DESIGNACION DE  ASESOR DE  PRACTICAS
PREPROFESIONALES

9 | MP-FIES-EP.ELE-09 | DESIGNACION DE ASESOR PARA TRABAJO DE
INVESTIGACION (TESIS) 19

10 | MP-FIES-EP.ELE-10 | DESIGNACION DE JURADOS PARA TRABAJO DE
INVESTIGACION (TESIS)

11 | MP-FIES-EP.ELE-11 | APROBACION DE PROYECTO DE INVESTIGACION
(TESIS)

12 | MP-FIES-EP.ELE-12 | PROCESO DE MATRICULA

13 | MP-FIES-EP.ELE-13 | EMISION DE RECORD ACADEMICO

14 | MP-FIES-EP.ELE-14 | RESERVA DE MATRICULA

15 | MP-FIES-EP.ELE-15 | REVISION Y  APROBACION DE  PRACTICAS
PREPROFESIONALES

16 | MP-FIES-EP.ELE-16 | SUBSANACION DE CURSOS

17 | MP-FIES-EP.ELE-17 | PROCESO DE MATRICULA CURSO DIRIGIDO

18 | MP-FIES-EP.ELE-18 | PRACTICANTES PARA LOS LABORATORIOS

19

MP-FIES-EP.ELE-19

REINCORPORACION A LA EPIE




PROCEDIMIENTO N° 01

EMISION DE CARTA DE PRESENTACION PARA PRACTICAS PREPROFESIONALES

DATOS PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO CODIGO
1/19 MP-FIES-
EP.ELE-01

ORGANO: DIRECCION

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CARTA DE PRESENTACION PARA PRACTICAS PREPROFESIONALES

FINALIDAD

OBJETIVO

BASE LEGAL

> Presentar .....

» Otorgar una carta de
presentacion al alumno
que acredite ser
estudiante de la EPIE, que
este cursando o aprobado
hasta el VII ciclo como
minimo

» Ley Universitaria N2 30220
» Estatuto de la UNH

» Reglamento de
preprofesionales

practicas
de la FIES

aprobado con Resolucion de
Consejo de Facultad N2 033-

2011-DFIES-UNH

» Ley N2 29060 Ley del Silencio

Administrativo

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director de la Escuela
» Recibo de pago por derecho de tramite

INSTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario




FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CARTA DE PRESENTACION

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO | MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepciona el expediente, | SECRETARIA SECRETARIA 05 min Lapicero, sellos vy
01 . . .
verl.flca Ios. requisitos y se DE LA EPIE tampon.
deriva al Director
Verifica el expediente del | DIRECTOR DE DIRECCION 15 min | Lapicero, papel
alumno y ordena que se bond,
LA EPIE
02 elabore la carta de
presentacion a la
secretaria
Elabora la carta de | SECRETARIA SECRETARIA 10 min | Computadora,
presentacion y deriva para lapicero, papel
DE LA EPIE B
03 la firma del director bond, téner,
archivador, sello y
tampédn.
Firma la carta de | DIRECTOR DE DIRECCION 05 min Lapicero
04 ., )
presenta?uon y deriva a la LA EPIE
secretaria
Entrega de la carta de | SECRETARIA SECRETARIA 05 min Lapicero
05 . .
presentacion al estudiante DE LA EPIE DE LA EPIE
06 00 DIAS
07 00 DIAS
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS




TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Cédigo: MP-FIES-EP.ELE-01; EMISION DE CARTA DE PRESENTACION PARA PRACTICAS PREPROFESIONALES

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
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Recepciona el expediente, 05 X X X X X

verifica los requisitos y se
deriva al Director

Verifica el expediente del 15 | X X X X
alumno y ordena que se
elabore la carta de
presentacion a la secretaria

Elabora la carta de 10 X X X X X X X X X
presentacién y deriva para la
firma del director

Firma la carta de 05 | X X X

presentaciéon y deriva a la

secretaria

Entrega de la carta de 05 X X X

presentacién al estudiante




DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA

MP-FIES-EP.ELE-01; EMISION DE CARTA DE PRESENTACION PARA PRACTICAS
PREPROFESIONALES

ESTUDIANTE

SECRETARIA DE LA EPIE

DIRECTOR DE LA EPIE

INICIO

A 4

Recepciona

7

Verifica requisitos,

expediente, verifica
los requisitos y deriva
al Director

v

ordena elaboracion
de carta si cumple
requisitos

|

Conformidad

== | Documento denegado |«

Entrega de la carta
de presentacion

—> FIN

Elabora la carta de
presentacion

No

Si

-
<

Firma carta de

Recepciona carta de
presentacion
firmada y archiva

presentacion,
deriva a secretaria




PROCEDIMIENTO N° 02

EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

PROCEDIMIENTO CODIGO

DATOS PROCEDIMIENTO: 2/19 MP-FIES-
EP.ELE-02

ORGANO: DIRECCION

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL

» Presentar »  Otorgar el certificado de | » Ley Universitaria N2 30220
................... estudios, que es un| » Estatutodela UNH
documento oficial de la UNH | > Reglamento Académico de la

con los calificativos UNH
obtenidos de acuerdo al Plan | > Ley N2 29060 Ley del Silencio
de Estudios en base a las Administrativo
actas de evaluacidén, se
otorga al alumno o
exalumno de la Escuela.
REQUISITOS:
» Solicitud dirigida al Director de la Escuela
» Record Académico original
» 02 fotografias a colores y fondo blanco con terno de medidas 3 cm. x 4 cm. sin anteojos
» Voucher de pago por derecho de certificado
» Voucher de pago por derecho de tramite
» Resoluciones de convalidacion si fuera el caso
» Copia de DNI legible

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario




FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO | MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepciona el expediente, | SECRETARIA SECRETARIA 05 min | Lapicero, sellos y
01 . g . . ,
verl.flca rgqumtos Y S| 5E LA EPIE tampon.
deriva al Director
Verifica el expediente del | DIRECTOR DE DIRECCION 15 min | Lapicero, papel
alumno y ordena se bond.
LA EPIE
02 elabore el oficio para la
Direcciéon de Calidad vy
Asuntos Académicos
Elabora el oficio | SECRETARIA SECRETARIA 10 min | Computadora,
remitiendo expediente a | DE LA EPIE lapicero, papel
03 la Direccién de Calidad vy bond, téner,
Asuntos Académicos de la archivador, sello y
UNH tampon.
04 Firma el oficio dirigidoala | DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min | Lapicero
DCAA LA EPIE
05 Remisién del oficio a la SECRETARIA SECRETARIA 05 min | Sobre, lapicero
DCAA DE LA EPIE
06 00 DIAS
07 00 DIAS
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS




TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Codigo: MP-FIES-EP.ELE-02; EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
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Recepciona el expediente, 05 X X X X X
verifica requisitos y se deriva
al Director
Verifica el expediente del 15 | X X X X
alumno y ordena se elabore
el oficio para la Direccién de
Calidad y Asuntos
Académicos
Elabora el oficio remitiendo 10 X X X X X X X X X X
expediente a la Direccion de
Calidad y Asuntos
Académicos de la UNH
Firma el oficio dirigido a la 05 | X X X
DCAA
Remision del oficio a la DCAA 05 X X X




DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA

MP-FIES-EP.ELE-02; EMISION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE

SECRETARIA DE LA EPIE

DIRECTOR DE LA EPIE

Recepciona

o Verifica requisitos,

INICIO

Documento denegado

expediente, verifica
los requisitos y deriva
al Director

ordena elaboracién
de oficio si cumple
requisitos

Conformidad

Elabora de oficio
dirigido al DCAA

No

Si

a

deriva a secretaria

Remisién de oficio 14

para tramite

(Firma de oficio,

firmado al DCAA y |
archiva el cargo

\ 4

FIN

10




PROCEDIMIENTO N° 03
EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

PROCEDIMIENTO CODIGO

DATOS PROCEDIMIENTO: 3/19 MP-FIES-
EP.ELE-03

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL
» Presentar > Otorgar una | » Ley Universitaria N2 30220
...................... constancia de egresado | > Estatuto de la UNH
al alumno que acredite | » Reglamento Académico
la culminacién de su vigente
plan de estudios » Ley N2 29060 Ley del Silencio
Administrativo

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director de la EPIE

> Record académico (copia fedateada), con informe del Area Académica donde
menciona el plan de estudios concluidos

» Recibo por derecho de la constancia

» Recibo por derecho de tramite

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario

11



FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepciona el expediente | SECRETARIA SECRETARIA 05 min Lapicero, sellos y
01 del ' _alumno, vgrlflca DE LA EPIE tampon.
requisitos y se deriva al
Director
02 Verifica el expediente del | DIRECTOR DE | DIRECCION 15 min. Lapicero, papel
alumno y ordena qge se LA EPIE bond.
elabore la constancia de
egresado a la secretaria
03 Elabora la constancia de | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Computadora,
egresado y deriva para | DE LA EPIE lapicero, papel
firma del Director bond, impresora,
téner, archivador,
sello y tampodn.
04 Firma la constancia y DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min. Lapicero
deriva ala secretfarla para LA EPIE
la entrega respetiva
05 Entrega la constancia de SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero
egresado al estudiante DE LA EPIE
06 00 DIAS
07 00 DIAS
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS

12




TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Codigo: MP-FIES-EP.ELE-03; EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
. Iy \C c o —
- Recursos |de_nt|f|cables Recursos no S | § 8 o S 5
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Recepciona el expediente del 05 X X X X X

alumno, verifica requisitos y
se deriva al Director

Verifica el expediente del 15 | X X X X
alumno y ordena que se
elabore la constancia de
egresado a la secretaria

Elabora la constancia de 10 X X X X X X X X X
egresado y deriva para firma
del Director

Firma la constancia y deriva a 05 | X X X
la secretaria para la entrega
respetiva

Entrega la constancia de 05 X X X
egresado al estudiante

13




DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA

MP-FIES-EP.ELE-03; EMISION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

ESTUDIANTE

SECRETARIA DE LA EPIE

DIRECTOR DE LA EPIE

Recepciona

o Verifica

requisitos,

INICIO

== Documento denegado |

expediente, verifica
los requisitos y deriva
al Director

ordena elaboracién
de constancia de
egresado

Conformidad 1

Entrega de la
constancia de
egresado

—|

o

No
Si
Elabora constancia
de egresado <
Firma de
" constancia, deriva a
secretaria

Recepciona
constancia de

egresado

——

A

14




PROCEDIMIENTO N° 04

EMISION DE CONSTANCIA DE MATRICULA DE I CICLO

DATOS PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO

CODIGO

MP-FIES-
EP.ELE-04

4/19

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CONSTANCIA DE MATRICULA DE I CICLO

FINALIDAD

OBIJETIVO

BASE LEGAL

> Presentar

»  Otorgar una
constancia al alumno
gue acredite la fecha
de matricula en el |
Ciclo

YV VY

Ley Universitaria N2 30220
Estatuto de la UNH
Reglamento Académico

Ley N2 29060 Ley del
Silencio Administrativo

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director de la Escuela
» Recibo por derecho de constancia
» Recibo por derecho de tramite

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario

15



FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONSTANCIA DE MATRICULA DE I CICLO

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS

Recepciona el expediente, | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero, sellos vy

verl.flca Ios? requisitos y se DE LA EPIE tampodn.

deriva al Director

01
02 Verifica el expediente del | DIRECTOR DE | DIRECCION 15 min. Lapicero, papel
aIumrlmo ‘ y deriva ‘aI Area LA EPIE bond.

Académica para su informe

03 Verifica e informa a la | JEFE DEL AREA | AREA 15 min. Computadora,

Direccién ACADEMICA ACADEMICA lapicero, papel

DE LA EPIE bond, impresora,
téner, archivador,
sello y tampodn.
04 Otorga V2 B¢ para | DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min. Lapicero
elaboracién de constancia LA EPIE
05 Elabora constancia y deriva | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Computadora,

a Direccién para la firma DE LA EPIE lapicero, papel
bond, impresora,
toner, archivador,
sello y tampén.

06 Firma la constancia y deriva | DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min. Lapicero

a secretaria para su tramite | LA EPIE

07 Entrega la constancia al | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero
estudiante DE LA EPIE
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS

16




TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Cédigo: MP-FIES-EP.ELE-04; EMISION DE CONSTANCIA DE MATRICULA DE | CICLO

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
. Iy \C c o —
- Recursos |de_nt|f|cables Recursos no S | § 8 g S 5
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Recepciona el expediente, 05 X X X X X

verifica los requisitos y se
deriva al Director

Verifica el expediente del 15 | X X X X
alumno vy deriva al Area
Académica para su informe

Verifica e informa a |la 15 X X X X X X X X X

Direccion

Otorga V2 B¢ para 05 | X X X

elaboracidn de constancia

Elabora constancia y deriva a 10 X X X X X X X X X

Direccion para la firma

Firma la constancia y deriva a 05 | X X X

secretaria para su tramite

Entrega la constancia al 05 X X X X
estudiante

17




DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA
MP-FIES-EP.ELE-04; EMISION DE CONSTANCIA DE MATRICULA DE I CICLO

ESTUDIANTE

SECRETARIA DE LA EPIE

DIRECTOR DE LA EPIE

JEFE AREA
ACADEMICA

A 4

l INICIO ;

Entrega
constancia de
matricula de
al estudiante

Recepciona

expediente, verifica
requisitos y deriva
al Director

Elabora constancia de
matricula de | ciclo

Verifica e informa a la
Direccion

(
Verifica
> requisitos, deriva
al Area
Académica para
informe
J
( N
Otorga V2 B2, para
elaboracion de |g
constancia
J

v

Recepciona constancia

\.

Firma de constancia,
deriva a secretaria

de matricula de I Ciclo

18



PROCEDIMIENTO N° 05
EMISION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

PROCEDIMIENTO CODIGO

DATOS PROCEDIMIENTO: 5/19 MP-FIES-
EP.ELE-05

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL
» Presentar > Otorgar una » Ley Universitaria N2 30220
...................... constancia de estudios » Estatuto de la UNH
al estudiante que » Reglamento Académico
acredite el ciclo que > Ley N2 29060 Ley del
viene cursando. Silencio Administrativo

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director de la escuela
» Recibo por concepto de constancia de estudios
» Recibo por concepto de tramite documentario

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario

19



FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepciona el expediente, | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero, sellos vy
01 veri.fica Io§ requisitos y se DE LA EPIE tampon.
deriva al Director
02 Verifica el expediente del | DIRECCION DE | DIRECCION 15 min. Lapicero, papel
aIumrl\o . y deriva ‘aI Area LA EPIE bond.

Académica para su informe

03 Verifica e informa a la | JEFE DEL AREA | AREA 15 min. Computadora,

Direccién ACADEMICA ACADEMICA lapicero, papel

DE LA EPIE bond, impresora,
téner, archivador,
sello y tampodn.
04 Otorga V2 B¢ para | DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min. Lapicero
elaboracién de constancia LA EPIE
05 Elabora constancia y deriva | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Computadora,

a Direccién para la firma DE LA EPIE lapicero, papel
bond, impresora,
toner, archivador,
sello y tampén.

06 Firma la constancia y deriva | DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min. Lapicero

a secretaria para su tramite | LA EPIE

07 Entrega la constancia al | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero
estudiante DE LA EPIE
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS

20




TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Cédigo: MP-FIES-EP.ELE-05; EMISION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
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o S Recursos humanos (Materiales) identificables g 2 @ 2 |5 VA | €
2 Actividades 3 S (& |8 |d | < S
a. © = (@)
= o| E
w <L o
z g’ S| © S
() - © © < E - o B Q g
- — o ‘= o ]
2| @| 5| 3| @ 21 5| 2| c| S| | 2| 3T| 0 S [
= - (3] © o o = < (] o g -S 7] "E o ©
() ot Ll>_l g E a E 2 O o o o o0
- © () < = s =
a w o) ) S 2
[aa] 2’ a w
Recepciona el expediente, 05 X X X X X

verifica los requisitos y se
deriva al Director

Verifica el expediente del 15 | X X X X
alumno vy deriva al Area
Académica para su informe

Verifica e informa a |la 15 X X X X X X X X X X

Direccion

Otorga V2 B¢ para 05 | X X X

elaboracidn de constancia

Elabora constancia y deriva a 10 X X X X X X X X X

Direccion para la firma

Firma la constancia y deriva a 05 | X X X

secretaria para su tramite

Entrega la constancia al 05 X X X X X
estudiante
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA
MP-FIES-EP.ELE-05; EMISION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE

SECRETARIA DE LA EPIE

DIRECTOR DE LA EPIE

JEFE AREA
ACADEMICA

\ 4

Recepciona

l INICIO ;

Entrega
constancia de
estudios de al
estudiante

expediente, verifica
requisitos y deriva
al Director

Elabora constancia de 1

\ 4

Verifica e informa a la
Direccion

estudios J

-
<

Verifica
requisitos, deriva
al Area
Académica para
informe
J
( N
Otorga V2 B2, para
elaboracién de |
constancia
\. J

de estudios

\
Recepciona constancia

Firma de constancia,

.
v L deriva a secretaria

A
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PROCEDIMIENTO N° 06

EMISION DE CONSTANCIA DE NO HABER SIDO SEPARADO DE LA EPIE

PROCEDIMIENTO CODIGO

DATOS PROCEDIMIENTO:

6/19 MP-FIES-

EP.ELE-06

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CONSTANCIA DE NO HABER SIDO SEPARADO DE LA EPIE

FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL
» Presentar » Otorgar una » Ley Universitaria N2
...................... constancia de no 30220
haber sido » Estatuto de la UNH
separado de Ia » Reglamento Académico
EPIE al estudiante, > Ley N2 29060 Ley del

segun
requerimiento del
interesado

Silencio Administrativo

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director
» Recibo de pago por derecho de constancia
» Recibo de pago por derecho de tramite

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONSTANCIA DE NO HABER SIDO SEPARADO

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS

Recepciona el expediente, | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero, sellos vy

verliflca Ios? requisitos y se DE LA EPIE tampodn.

deriva al Director

01
02 Verifica el expediente del | DIRECCION DE | DIRECCION 15 min. Lapicero, papel
aIumr’10 ‘ y deriva .aI Area LA EPIE bond.

Académica para su informe

03 Verifica e informa a la | JEFE DEL AREA | AREA 15 min. Computadora,

Direccién ACADEMICA ACADEMICA lapicero, papel

DE LA EPIE bond, impresora,
téner, archivador,
sello y tampodn.
04 Otorga V2 B¢ para | DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min. Lapicero
elaboracién de constancia LA EPIE
05 Elabora constancia y deriva | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Computadora,

a Direccién para la firma DE LA EPIE lapicero, papel
bond, impresora,
toner, archivador,
sello y tampén.

06 Firma la constancia y deriva | DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min. Lapicero

a secretaria para su tramite | LA EPIE

07 Entrega la constancia al | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero
estudiante DE LA EPIE
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS
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TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Cédigo: MP-FIES-EP.ELE-06; EMISION DE CONSTANCIA DE NO HABER SIDO SEPARADO DE LA EPIE

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
. .ge c
Ne) c (@] o j—
- Recursos |de_nt|f|cables Recursos no S | & g : S 5
o S Recursos humanos (Materiales) identificables g |2 [ o |5 VA | €
(%] (O] n = (@)
2 Actividades 3 S (& |8 |d | < S
o © o= (@]
= s| E
w < o
o Q
() [ = [ =
2l 5 g| §| € S| 5| 2| 5| E| 2|2 = g
+= ) 2 o ] a [J] ) IS =] E © o c w
8 qq__, o] =] (] o < o = hel 2 2 o 0 [
Q Q = s - o - > c Q [t Q
= - N © o [oN [t —_ [J] &) © S 7] s o ©
(a] = > (1] g 8 ° s = = e = 0
@ e = S| 5 Ol < C - -
a | w © ] (@) c
[oa) o a w
Recepciona el expediente, 05 X X X X X
verifica los requisitos y se deriva
al Director
Verifica el expediente del alumno 15 | X X X X
y deriva al Area Académica para
su informe
Verifica e informa a la Direccion 15 X X X X X X X X X X
Otorga V2 B2 para elaboracion 05 | X X X
de constancia
Elabora constancia y deriva a 10 X X X X X X X X X X
Direccion para la firma
Firma la constancia y deriva a 05 | X X X
secretaria para su tramite
Entrega la  constancia  al 05 X X X X
estudiante
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA
MP-FIES-EP.ELE-06; EMISION DE CONSTANCIA DE NO HABER SIDO SEPARADO DE LA EPIE

ESTUDIANTE

SECRETARIA DE LA EPIE

DIRECTOR DE LA EPIE

JEFE AREA
ACADEMICA

A 4

l INICIO ;

Entrega
constancia al
estudiante

Recepciona

\ 4

expediente, verifica
requisitos y deriva
al Director

Elabora constancia de
no haber sido
separado de la EPIE

Verifica e informa a la
Direccion

Recepciona constancia

A 4

\.

Verifica
requisitos, deriva
al Area
Académica para
informe
J
( N
Otorga V2 B2, para
elaboracion de |«
constancia
\. J
7

Firma de constancia,
deriva a secretaria

de no haber
separado de la EPIE

)
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PROCEDIMIENTO N° 07

EMISION DE CONSTANCIA DE PERTENECER AL TERCIO SUPERIOR

DATOS PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO CODIGO
7/19 MP-FIES-
EP.ELE-07

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE CONSTANCIA DE PERTENECER AL TERCIO SUPERIOR

FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL
» Presentar » Otorgar una Ley Universitaria N2
...................... constancia de 30220
pertenecer al tercio Estatuto de la UNH
superior, segun Reglamento Académico
requerimiento del de la UNH
interesado Ley N2 29060 Ley del

Silencio Administrativo

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director de la Escuela
» Recibo por derecho de constancia
» Recibo por derecho de tramite

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONSTANCIA DE PERTENECER AL TERCIO SUPERIOR

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS

Recepciona el expediente, | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero, sellos vy

verl.flca Ios? requisitos y se DE LA EPIE tampodn.

deriva al Director

01
02 Verifica el expediente del | DIRECCION DE | DIRECCION 15 min. Lapicero, papel
aIumrlmo ‘ y deriva ‘aI Area LA EPIE bond.

Académica para su informe

03 Verifica e informa a la | JEFE DEL AREA | AREA 15 min. Computadora,

Direccién ACADEMICA ACADEMICA lapicero, papel

DE LA EPIE bond, impresora,
téner, archivador,
sello y tampodn.
04 Otorga V2 B¢ para | DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min. Lapicero
elaboracién de constancia LA EPIE
05 Elabora constancia y deriva | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Computadora,

a Direccién para la firma DE LA EPIE lapicero, papel
bond, impresora,
toner, archivador,
sello y tampén.

06 Firma la constancia y deriva | DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min. Lapicero

a secretaria para su tramite | LA EPIE

07 Entrega la constancia al | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero
estudiante DE LA EPIE
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS

28




TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Cédigo: MP-FIES-EP.ELE-07; EMISION DE CONSTANCIA DE PERTENECER AL TERCIO SUPERIOR

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
. .o C = o _
- Recursos |de'nt|f|cables Recursos no S | § 2 g S 5
o 8 Recursos humanos (Materiales) . ope g | 2 @ o |5 VA | E
‘é’ Actividades 2 identificables § g lc_g a S S
< S| E
w L o
3 Q.
z E S| o 3 8
o— [ S © e ‘c o o 5 E
O | ¢ ° o| | 8 = L | = 0 <
[ [ O = E pud o 0 o 'S e} = [] o) S Q
= - t) © =] o = — ] o © —S wn = p ©
(a)] - > (0] E CIJ ° 2 =] o — o o0
Wl own = S| © ©l < & | @ =
o w o) 8 S 8
o o a w
Recepciona el expediente, 05 X X X X X

verifica los requisitos y se
deriva al Director

Verifica el expediente del 15 | X X X X
alumno y deriva al Area
Académica para su informe

Verifica e informa a |la 15 X X X X X X X X X X

Direccion

Otorga V2 B° para 05 | X X X

elaboracidn de constancia

Elabora constancia y deriva a 10 X X X X X X X X X X

Direccion para la firma

Firma la constancia y deriva a 05 | X X X

secretaria para su tramite

Entrega la constancia al 05 X X X
estudiante

29




DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA
MP-FIES-EP.ELE-07; EMISION DE CONSTANCIA DE PERTENECER AL TERCIO SUPERIOR

ESTUDIANTE

SECRETARIA DE LA EPIE

DIRECTOR DE LA EPIE

JEFE AREA
ACADEMICA

Recepciona
expediente, verifica

l INICIO ;

Entrega
constancia al
estudiante

FIN

\ 4

requisitos y deriva
al Director

Elabora constancia de
pertenecer al tercio
superior

Verifica e informa a la
Direccion

4 Verifica
> requisitos, deriva
1ol Area
Académica para
informe y
-
Otorga V2 B2, para
— elaboracion de <
constancia
.

Firma de constancia,

Recepciona constancia ]
de pertenecer al

n . .
> L deriva a secretaria

P
<

tercio superior
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PROCEDIMIENTO N° 08

DESIGNACION DE ASESOR DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

DATOS PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO

CODIGO

MP-FIES-
EP.ELE-08

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

DESIGNACION DE ASESOR DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

FINALIDAD

OBIJETIVO

BASE LEGAL

> Presentar

» Otorgar un asesor al

estudiante para el
asesoramiento de sus
practicas
preprofesionales

Ley Universitaria N2
30220

Estatuto de la UNH
Reglamento de
Practicas
Preprofesionales de la
FIES

Ley N2 29060 Ley del
Silencio
Administrativo

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director
» Recibo por derecho de tramite

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario

31



FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE ASESOR DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepciona el expediente | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero, sellos vy
01 verl.ﬂca los r-equmtos Y Se | 5e A EPIE tampon.
deriva el al Director
02 Verifica el expediente y lo | DIRECTOR DE | DIRECCION 10 min. Lapicero, papel
deriva al Area de Practicas LA EPIE bond.
Preprofesionales para su
designacién
03 Elabora documento de | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Computadora,
remision al Area de | DELAEPIE lapicero, papel
Practicas Preprofesionales bond, impresora,
adjuntando expediente téner, archivador,
selloy tampodn.
04 Firma del documento DIRECTOR DE | DIRECTOR 05 min. Lapicero
LA EPIE
05 Entrega de documento al | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero
Area de Practicas | DE LA EPIE
Preprofesionales para su
atencién
06 00 DIAS
07 00 DIAS
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS
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TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Cédigo: MP-FIES-EP.ELE-08; DESIGNACION DE ASESOR DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
. o po c = o _
- Recursos |de'nt|f|cables Recursos no S | § g g 9 5
o 8| Recursos humanos (Materiales) . e A o |5 |VA| E
@ Actividades 5 identificables 2le | & |8 |z 3
a. © = O
= o| E
w <L o
o Q.
L1 5| .® © | © o 5
O | o c © = ] c o S = [} S = O =
0| W c| 2| & P c| © « | S| ©| = o o S o
Sl | @] 8| ¢ S|l Pl 5| o9 2| 8| 5| 2% | @& ©
() ot > (7] g 8 ° s 8 o o o a0
e - o | 9 < S - O
a w © ) (@) c
[aa] 2’ a w
Recepciona el expediente 05 X X X X X

verifica los requisitos y se
deriva el al Director

Verifica el expediente y lo 10 | X X X X
deriva al Area de Practicas
Preprofesionales para su
designacion

Elabora documento de 10 X X X X X X X X X X
remision al Area de Practicas
Preprofesionales adjuntando

expediente

Firma del documento 05 | X X X

Entrega de documento al 05 X X
Area de Practicas

Preprofesionales para su

atencién
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA

MP-FIES-EP.ELE-08; DESIGNACION DE ASESOR DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

JEFE AREA DE
ESTUDIANTE SECRETARIA DE LA EPIE DIRECTOR DE LA EPIE PRACTICAS
PREPROFESIONALES
- (
Recepciona Verifica
INICIO P! expediente, verifica » requisitos, deriva
requisitos y deriva al Area de
al Director Practicas
Preprofesionales
Elabora documento
para el Area de
L. _
Practicas
Preprofesionales
Firma de documento y
> deriva a secretaria
para su tramite
Recepciona
documento y entrega <
al Area de Practicas
Preprofesionales
‘ Recepciona

documento de Ia
Direccion para su
atencion
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PROCEDIMIENTO N° 09

DESIGNACION DE ASESOR PARA TRABAJO DE INVESTIGACION (TESIS)

DATOS PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO

CODIGO

MP-FIES-
EP.ELE-09

9/12

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

DESIGNACION DE ASESOR PARA TRABAJO DE INVESTIGACION (TESIS)

FINALIDAD

OBIJETIVO

BASE LEGAL

> Presentar

» Designar a un asesor
para el alumno para el
asesoramiento en la
elaboracién de un

proyecto de
investigacion para la
obtencién del Titulo
Profesional

Y V VY

Ley Universitaria N2 30220
Estatuto de la UNH
Reglamento de Grados vy
Titulos de la UNH

Ley N2 29060 Ley del
Silencio Administrativo

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director de la EPIE
» Recibo por derecho de tramite

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE ASESOR PARA TRABAJO DE INVESTIGACION (TESIS)

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO | MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepciona el expediente | SECRETARIA DE | SECRETARIA 05 min. | Lapicero, sellos 'y
01 verifica los requisitos y se | LA EPIE tampon.
deriva el al Director
Verifica el expediente y lo | DIRECTOR DE DIRECCION 10 min. | Lapicero, papel
02 |deriva al Area de|LAEPIE bond.
Investigacion para su
propuesta
Verifica e informa a la | JEFE DEL AREA | AREA DE 15 min. | Computadora,
Direccién INVESTIGACION | INVESTIGACION lapicero, papel bond,
03 DE LA EPIE impresora, toner,
archivador, sello y
tampon.
04 Otorga V2 B®° para | DIRECTOR DE DIRECCION 05 min. | Lapicero
designacién de asesor LA EPIE
Elabora documento de | SECRETARIA DE | SECRETARIA 10 min. | Computadora,
designacién y deriva a | LAEPIE lapicero, papel bond,
05 Direccién para la firma impresora, téner,
archivador, selloy
tampon.
Firma  documento vy | DIRECTOR DE DIRECCION 05 min. | Lapicero
06 deriva a secretaria para | LA EPIE
su tramite
Entrega documento de | SECRETARIA DE | SECRETARIA 05 min. | Lapicero
07 designacién al docente | LA EPIE
asesor
Elaboracién de SECRETARIA DE | SECRETARIA 10 min. | Computadora,
documento a la FIES, LA EPIE lapicero, papel bond,
08 comunicando impresora, toner,
designacién de asesor archivador, selloy
tampodn.
09 Firma de documento DIRECTOR DE DIRECTOR 05 min. | Lapicero
LA EPIE
10 Remisién a la FIES de la SECRETARIA DE | SECRETARIA 05 min. | Lapicero
EPIE LA EPIE
DURACION 00 DIAS

36




TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Cédigo: MP-FIES-EP.ELE-09; DESIGNACION DE ASESOR PARA TRABAJO DE INVESTIGACION (TESIS)

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
. . 5 = o © o 35
z Recursos |de'nt|f|cables Recursos no s |2 2 = E S
v 5 Recursos humanos (Materiales) identificabl g | 3 2 x 3 VA | §
5 Actividades o| £ dentificables Sl |[F | Y | < O
& 2|3
z £ . 3| e N 3 g
el el 85| [5|al8|E|8 88| |2 |8
S|E|5|3|¢® S1s| 855|825 els e
sl &S| 8§ glr|lz| S| 8| 3|5 | & |¢ ©
wle = Sl o|2|°]< e, |5
= a | & | & | &
Recepciona el expediente 05 X X X X X
verifica los requisitos y se
deriva el al Director
Verifica el expediente y lo 10 | X X X X
deriva al Area de
Investigacion para su
propuesta
Verifica e informa a |la 15 X X X X X X X X X
Direccion
Otorga V2 B° para 05 | X X X
designacién de asesor
Elabora documento  de 10 X X X X X X X X X
designacién 'y deriva a
Direccion para la firma
Firma documento y deriva a 05 | X X X
secretaria para su tramite
Entrega documento de 05 X X X
designacién al docente asesor
Elaboracién de documento a 10 X X X X X X X X X
la FIES, comunicando
designacién de asesor
Firma de documento 05 | X X X
Remision a la FIES de la EPIE 05 X X X X
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA

MP-FIES-EP.ELE-09; DESIGNACION DE ASESOR PARA TRABAJO DE INVESTIGACION (TESIS)

ESTUDIANTE INICIO
A\ 4
SECRETARIA DE Recepciona Elabora  oficio  de
LA EPIE expediente, verifica Elabora documento de designacion de asesor y

requisitos y deriva

designacion de asesor y

con firma de Director

al Director con firma de Director entrega a FIES para |
entrega a asesor resolucion
A f
v
7 Verifica informe de
ifi asesor y deriva a
DIRECTOR DE LA Ve"f'ca o o d i
isi i B - secretaria para
EPIE requisitos, deriva Oto.rga ve B .y
| A ’ p deriva a secretaria tramite
Tnvestig::?én ) para su tramite
para su propuesta 1
S
Verifica y eleva ]
JEFE AREA D’E propuesta  a la
INVESTIGACION | | Dbireccion J
DOCENTE Recepciona ]
documento y otorga
ASESOR <
Ve B2 al trabajo de |
investigacion
Entrega a la FIES del Oficio]
para emision de Resolucion [«
FIES de designacion de asesor J
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PROCEDIMIENTO N° 10

DESIGNACION DE JURADOS PARA TRABAJO DE INVESTIGACION (TESIS)

PROCEDIMIENTO CODIGO

DATOS PROCEDIMIENTO: 10/19 MP-FIES-
EP.ELE-10

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

DESIGNACION DE JURADOS PARA TRABAJO DE INVESTIGACION (TESIS)

FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL
» Presentar » Designar a jurados para » Ley Universitaria N2
...................... que la revision vy 30220
aprobacion del proyecto » Estatuto de la UNH
de investigacion » Reglamento de
presentado por el Grados y Titulos
estudiante  para la » Ley N2 29060 Ley del
obtencién del Titulo Silencio
Profesional Administrativo
REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director de la Escuela.
» Recibo por derecho de tramite

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE JURADOS PARA TRABAJO DE INVESTIGACION (TESIS)

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepciona el expediente | SECRETARIA DE | SECRETARIA 05 min. Lapicero, sellos y
01 verifica los requisitos y se | LA EPIE tampodn.
deriva al Director
Verifica el expediente y lo | DIRECTOR DE DIRECCION 10 min. Lapicero, papel
02 deriva al Area de | LAEPIE bond.
Investigacion para su
propuesta
Verifica e informa a la | JEFE DEL AREA | AREA DE 15 min. Computadora,
Direccién INVESTIGACION | INVESTIGACION lapicero,  papel
03 DE LA EPIE bond, impresora,
téoner, archivador,
sello y tampodn.
04 Otorga V2 B®° para | DIRECTOR DE DIRECCION 05 min. Lapicero
designacién de jurados LA EPIE
Elabora documento de | SECRETARIA DE | SECRETARIA 10 min. Computadora,
designacién de jurados y | LA EPIE lapicero, papel
05 deriva a Direccidn para la bond, impresora,
firma téoner, archivador,
sello y tampodn.
Firma documento vy | DIRECTOR DE DIRECCION 05 min. Lapicero
06 deriva a secretaria para | LA EPIE
su tramite
Entrega documento de | SECRETARIA DE | SECRETARIA 05 min. Lapicero
07 designacién de docentes | LA EPIE
jurados
Elaboracién de | SECRETARIA DE | SECRETARIA 10 min. Computadora,
documento a la FIES, | LA EPIE lapicero, papel
08 comunicando bond, impresora,
designacién de jurados téner, archivador,
sello y tampén.
09 Firma de documento DIRECTOR DE DIRECTOR 05 min. Lapicero
LA EPIE
10 Remisién a la FIES de la | SECRETARIA DE | SECRETARIA 05 min. Lapicero
EPIE LA EPIE
DURACION 00 DIAS
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TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Cédigo: MP-FIES-EP.ELE-10; DESIGNACION DE JURADOS PARA TRABAJO DE INVESTIGACION (TESIS)

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
. g 2|5 XS] © o 5
B Recursos identificables Recursos no g | 8 & 5 2 S|V
= H @ > 2 & 3] c
v 5 Recursos humanos (Materiales) . ope S| 3 © 7 = VA | ©
g . E identificables 0 | = L < o
< Actividades S| g
= “| -
(1] <L o
> 2 3| = o 3 S
. 5 © o | 3 o o b=
gl 5|, 8]|3|s sl s|Ele| 8|2 = g
Fl8|sw| 5| 3| % sl s 8| |58l 2|3|e|® B
S/ 7228 |2|°|2|&|g|& g% ¢z :
S| S E Sl s|=]°|< 2lEl, |5
a L o () [®] c
[aa] o a L
Recepciona el expediente 05 X X X X X
verifica los requisitos y se
deriva al Director
Verifica el expediente y lo 10 | X X X X
deriva al Area de
Investigacion para su
propuesta
Verifica e informa a |la 15 X X X X X X X X X X
Direccion
Otorga V2 B? para 05 | X X X
designacién de jurados
Elabora documento de 10 X X X X X X X X X X
designacién 'y deriva a
Direccion para la firma
Firma documento por el 05 | X X
Director
Entrega documento a los 05 X X X
docentes jurados
Elaboracién de documento a 10 X X X X X X X X X X
la FIES, comunicando
designacion de jurados
Firma de documento 05 | X X X
Remision a la FIES de la EPIE 05 X X X
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA
MP-FIES-EP.ELE-10; DESIGNACION DE JURADOS PARA TRABAJO DE INVESTIGACION (TESIS)

ESTUDIANTE INICIO
Recepciona Elabora oficio de
SECRETARIA DE expediente, verifica Elabora documento de designacion de jurados y
LA EPIE requisitos y deriva designacién de jurados y con firma de Director
al Director con firma de Director entrega a FIES para
entrega a docentes resolucién

: f

Verifica
Otorga V¢ B? y e e
DIRECTOR DE LA requisitos, deriva deriva a secretaria Verifica informe de
A asesor y deriva a
al Area de para su tramite .
EPIE Investigacién para secretaria para
tramite
su propuesta A
/ A
v
JEFE AREA DE verifica y eleva

, propuesta a la
INVESTIGACION Direccién J

Recepciona ]
documento y otorga
DOCENTES Ve B2 al trabajo de
JURADOS investigacion

Entrega a la FIES del Oficio
FIES para emisién de Resolucién

P
«

de designacion de jurados J




APROBACION DE PROYECTO DE INVESTIGACION (TESIS)

PROCEDIMIENTO N° 11

PROCEDIMIENTO CODIGO
DATOS PROCEDIMIENTO: 11/19 MP-FIES-
EP.ELE-11
ORGANO:
ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
APROBACION DE PROYECTO DE INVESTIGACION (TESIS)
FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL
» Presentar » Aprobacion de » Ley Universitaria N2 30220
...................... proyecto de | > Estatutodela UNH

investigacion para la
obtencion de Titulo
Profesional

» Reglamento de

Titulos

Grados

y

» Ley N2 29060 Ley del Silencio

Administrativo

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director de la EPIE

» Recibo de tramite

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: APROBACION DE PROYECTO DE INVESTIGACION (TESIS)

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepciona el expediente | SECRETARIA DE | SECRETARIA 05 min. Lapicero, sellos vy
01 verifica los requisitos y se | LA EPIE tampon.
deriva al Director
Verifica el expediente y lo | DIRECTOR DE DIRECCION 10 min. Lapicero, papel
02 deriva a los docentes | LA EPIE bond.
jurados.
Elabora documento a los | SECRETARIA DE | SECRETARIA 10 min. Computadora,
docentes jurados para su | LA EPIE lapicero, papel
03 revision y aprobacion bond, impresora,
toner, archivador,
selloy tampodn.
Firma  documento vy | DIRECTOR DE DIRECCION 05 min. Lapicero
04 deriva a secretaria para | LA EPIE
su tramite
05 Entrega documento a los | SECRETARIA DE | SECRETARIA 05 min. Lapicero
docentes jurados LA EPIE
Revisa e informa a la | DOCENTES DOCENTES 10 dias Computadora,
Direccién JURADOS lapicero, papel
06 bond, impresora,
toner, archivador,
sello y tampodn.
Elaboracién de Acta de SECRETARIA DE | SECRETARIA 10 min. Lapicero
07 Aprobacién de proyecto LA EPIE
de investigacién
Elaborar documento de | SECRETARIA DE | SECRETARIA 05 min. Lapicero
remisiéon a la FIES de la | LA EPIE
EPIE para emisiéon de
08 Resolucién de aprobacion
de proyecto de
investigacion (tesis),
previa firma del Director
09 00 DIAS
DURACION 00 DIAS
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TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Cédigo: MP-FIES-EP.ELE-11; APROBACION DE PROYECTO DE INVESTIGACION (TESIS)

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
. . . S c o © o —
2 Recursos |de'nt|f|cables Recursos no s |2 2 = E S
n 5 Recursos humanos (Materiales) . ifi g | 3 @ & 3 VA | §
; Actividades . E identificables gle |£ |w |< S
: <3 :
= g 5| e © a = o ol 5 2
21 9 8| 8| S| o| 6| «| 8| | 8| €| o c
Flgle|l gl s 8T 3| 2|s|eE|2|s| |2 |9 ‘. .v
g g o =2 It = = o| 2 o S gl = 0| o ©
AR I A AR N A - 8
g8 2| &|8|a
Recepciona el expediente 05 X X X X X
verifica los requisitos y se
deriva al Director
Verifica el expediente y lo 10 | X X X X
deriva a los docentes
jurados.
Elabora documento a los 10 X X X X X X X X X X
docentes jurados para su
revision y aprobacién
Firma documento y deriva a 05 | X X X
secretaria para su tramite
Entrega documento a los 05 X X
docentes jurados
Revisa e informa a |la 10 X X X X X X X X X X
Direccion
Elaboracion de Acta de 10 X X X X X X X X X X
Aprobacién de proyecto de
investigacion
Elaborar  documento de 05 X X X X X X X X X X X
remision a la FIES de la EPIE
para emision de Resolucidn
de aprobacién de proyecto
de investigacidon (tesis) con
firma de Director
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA

MP-FIES-EP.ELE-11; APROBACION DE PROYECTO DE INVESTIGACION (TESIS)

ESTUDIANTE ’r Devolucion para
INICIO levantar observaciones
\.
v
Recepciona Elabora acta de Elabora oficio a la FIES
. e bacion de proyecto para  resolucion de
expediente, verifica apro
SECRETARIA DE requisitos y deriva de investigacion, hace aprobacion de proyecto
LA EPIE al Director firmar a jurados de investigacion (Tesis)
v
(
Verifica
DIRECTOR DE LA expediente y Si
EPIE deriva a
docentes jurados No
para revision 40
Conformidad 4
v
DOCENTES Verifica y eleva
JURADOS informe a la
Direccion
Entrega a la FIES el Oficio para]
FIES emision de Resolucion de |

aprobacién

de

investigacion con firma de Director

proyecto de J‘
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PROCEDIMIENTO N° 12

PROCESO DE MATRICULA

PROCEDIMIENTO CODIGO
DATOS PROCEDIMIENTO: 12/19 MP-FIES-
EP.ELE-12
ORGANO:
ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
PROCESO DE MATRICULA
FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL

> Presentar

> Efectuar matricula a
los estudiantes

YV VY

Ley Universitaria N2 30220
Estatuto de la UNH
Reglamento Académico

Ley N2 29060 Ley del
Silencio Administrativo

REQUISITOS:

» Pago por derecho de matricula
» Ficha de matricula virtual

» Copia de boleta de notas

» Pago por derecho de curso a cargo (de ser el caso)
» Pago por autoseguro universitario

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE MATRICULA

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepcion de expediente, | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Lapicero, papel
01 verifica requisitos DE LA EPIE bond, folder.
02 Validacién de ficha en el | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Lapicero,
SISACAD DE LA EPIE computadora,
papel bond.
03 Impresion de constancias | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Computadora,
de matricula DE LA EPIE lapicero, papel
bond, impresora,
téner, archivador,
sello y tampodn.
04 Consolidado y remisién de | SECRETARIA SECRETARIA 02 DIAS Computadora,
constanC|a§ y expedlerjtes DE LA EPIE Iap|cer‘o, papel
de matricula al Area bond, impresora,
Académica téner, archivador,
sello y tampodn.
05 00 DIAS
06 00 DIAS
07 00 DIAS
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS
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TABLA ASME (VERSION MEJORADA)

Codigo: MP-FIES-EP.ELE-12; PROCESO DE MATRICULA

CONTADOR DE RECURSOS

IDENTIFICADOR DE
RECURSOS

TIPO DE ACTIVIDAD

TIPO DE

VALOR

Recursos identificables

S c o < o S
=z . Recursos no s |2 |8 5 = e
o S Recursos humanos (Materiales) identificabl A o |5 |VA| E
‘&’ Actividades 2 Identificables g fr’ ,‘_i’ i < S
a. © = (@)
= o E
[11] L o
o Q.
2 5| © © | ©-| o & s
— o o — o - c a +
Fl el el gl g s 2l 8| s| &l 2| 5| 8| o c 3
Ol | | S| 8 | | 8 = 8| | = xe) <
15 Y] o | =2 v et ol © . S| ©| = () o S v
= - [a] © o Q| = — 7] ° @© S 7] S o ©
a | > @ = gl =l s| 3] = A s “an
Wl w»n = 2| 5 Ol < o 8 5
a | w © ] S c
o I a w
1 | Recepcion de expediente, 10 X X X X X
verifica requisitos
2 | Validacion de ficha en el 10 X X X X X
SISACAD
3 | Impresién de constancias 10 X X X X X X X X X X
de matricula
4 | Consolidado y remision de 960 X X X X
constancias y expedientes
de matricula al Area
Académica
5
6
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE
ELECTRONICA

MP-FIES-EP.ELE-12; PROCESO DE MATRICULA

JEFE AREA
ESTUDIANTES SECRETARIA DE LA EPIE DIRECTOR DE LA EPIE
ACADEMICA
Recepciona
l INICIO ; 1 expediente, verifica
requisitos
v
Validacion de ficha en
el SISACAD
v
.z 1

Impresién de Firma constancias

constancia de » | de matricula

matricula

J
Consolidado y remision
de constancias y |4
expedientes de
matricula con
documento al AA-EPIE
Recepciona
Firma de documento documentos
»| parael AA-EPIE para archivo y
distribucion a

estudiantes

FIN
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PROCEDIMIENTO N° 13

EMISION DE RECORD ACADEMICO

PROCEDIMIENTO CODIGO

DATOS PROCEDIMIENTO: 13/19 MP-FIES-
EP.ELE-13

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE RECORD ACADEMICO

FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL
» Presentar » Otorgar al estudiante » Ley Universitaria N2 30220
...................... un record académico » Estatuto de la UNH
que acredite las » Reglamento Académico
calificaciones » Ley N2 29060 Ley del
obtenidas en  sus Silencio Administrativo
estudios

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director de la Escuela
» Recibo por derecho de record académico
» Recibo por derecho de tramite

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario

51




FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE RECORD ACADEMICO

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepciona el expediente, | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero, sellos y
01 . g . . P
verl.flca Io§ requisitos y se DE LA EPIE tampon.
deriva al Director
Verifica el expediente del | DIRECCION DE | DIRECCION 15 min. Lapicero, papel
02 alumno y deriva al Area bond.
(o . LA EPIE
Académica para su informe
Verifica, elabora record | JEFE DEL AREA | AREA 120 min. Computadora,
académico e informa a la | ACADEMICA ACADEMICA lapicero, papel
03 Direccidn DE LA EPIE bond, impresora,
toner, archivador,
sello y tampon.
04 Otorga V2 B2 al record | DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min. Lapicero
académico LA EPIE
05 Entrega el record | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Lapicero
académico al estudiante DE LA EPIE
06 00 min.
07 00 min.
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS
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TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Codigo: MP-FIES-EP.ELE-13; EMISION DE RECORD ACADEMICO

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
. o po c = o _
- Recursos |de'nt|f|cables Recursos no S | & g g S 5
o S Recursos humanos (Materiales) . e A o |5 |VA| E
2 Actividades | identificables g2 © 2 g S
a qd = @) o
< g E
w q o
o Q.
z £ I| e . 3 g
— (T = —
F sl el el % s| -1 2| 8|8 2|38, g 5
o 2 = © = K c o € = [} c| = 0 o
o [} cl| 3 o bt o | © = S ge] = [0} o S [
= - (3] © o o [t < (] o g -S 7] "E o ©
o i E ol 2| 3| 0| % | © go
o | Q2 < = a | u @
a L [e} Q O c
[aa] 2’ a w
Recepciona el expediente, 05 X X X X X

verifica los requisitos y se
deriva al Director

Verifica el expediente del 15 X X X
alumno y deriva al Area
Académica para su informe

Verifica, elabora record 120 X X X X X X X X X X

académico e informa a la

Direccion

Otorga V2 B2 al record 05 X X X

académico

Entrega el record académico 10 X X X

al estudiante
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

MP-FIES-EP.ELE-13; EMISION DE RECORD ACADEMICO

ELECTRONICA

JEFE AREA
ESTUDIANTE SECRETARIA DE LA EPIE DIRECTOR DE LA EPIE ACADEMICA
) é
Recepciona Verifica . .
l INICIO ; P! expediente, verifica » | requisitos, deriva errlflc.a’ e informa a la
requisitos y deriva al Area - Direccion
al Director Académica para
informe
J
Recepciona Recepciona record Otorga Ve B? al ]‘
record académico para record académico
académico entrega al estudiante

e
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PROCEDIMIENTO N° 14
RESERVA DE MATRICULA

DATOS PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO CODIGO

14/19 MP-FIES-
EP.ELE-14

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

RESERVA DE MATRICULA

FINALIDAD

OBIJETIVO BASE LEGAL

> Presentar

» Efectuar la Reserva de » Ley Universitaria 30220
matricula al estudiante » Estatuto de la UNH
por un semestre » Reglamento Académico de
académico o por ano en la UNH
caso de ser alumnos » Ley N2 29060 Ley del
ingresante Silencio Administrativo

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director de la Escuela

» Recibo de pago por derecho de reserva de matricula
» Constancia de ingreso (alumnos ingresantes)

» Constancia de matricula

» Copia de DNI

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: RESERVA DE MATRICULA

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepciona el expediente, | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero, sellos vy

01 verifica los requisitos y se | DE LA EPIE tampon.
deriva al Director
Verifica el expediente del | DIRECCION DE | DIRECCION 15 min. Lapicero, papel

02 alumno y deriva a Consejo | LA EPIE bond.

Directivo para su
aprobacion
Verifica y aprueba conceder | CONSEJO CONSEJO 120 min. Lapicero, papel

03 reserva de matricula al | DIRECTIVO DIRECTIVO bond, libro de
estudiante actas.

Elabora documento | SECRETARIA SECRETARIA 15 min. Lapicero,
remitiendo expediente | DE LA EPIE Computadora,

04 para ratificacion en Consejo impresora, toner,
de Facultad y emision de archivador, sello vy
resolucién tampon

05 Remite expediente a la | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Lapicero
Facultad DE LA EPIE

06 00 DIAS

07 00 DIAS

08 00 DIAS

09 00 DIAS

10 00 DIAS

11 00 DIAS

DURACION 00 DIAS
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TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Codigo: MP-FIES-EP.ELE-14; RESERVA DE MATRICULA

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
Recursos identificables R S | 5 2 © ) S
3 . ecursos no S S o S )
o 8 Recursos humanos (Materiales) . ifi 8 2 3 2 |5 VA | €
2 Actividades 5 identificables g | 3 s | g |2 s
< c x = (@)
a. ad ‘= (@)
= g E
o 98 3
4 £ = 3| = . 3 S
2 o 5| 8| 5| @ | Tl o 5
FlEl ol 8858 sl ElE gl T g
elT| 5| 3|l ¢e¢ls|8 5|22 Tleld ©
s~ 9| | 6| & 2| B 5| @ 3 S| 5| 2| % 8 ©
a Tlal & 8 E S| 2| 2| 3| & | & Ly
(&) [a3] o a w
Recepciona el expediente, 05 X X X X X

verifica los requisitos y se
deriva al Director

Verifica el expediente del 15 X X X X
alumno y deriva a Consejo
Directivo para su aprobacion

Verifica y aprueba conceder 120 X X
reserva de matricula al

estudiante

Elabora documento 15 X X X X X X X X X

remitiendo expediente para
ratificacion en Consejo de
Facultad y emisién de
resolucién

Remite expediente a la 10 X X
Facultad
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA
MP-FIES-EP.ELE-14; RESERVA DE MATRICULA

ESTUDIANTE

Documento
denegado

INICIO
S
\ 4
Recepciona Elabora oficio a la FIES
SECRETARIA DE expediente, verifica paral . er;uswn :e
requisitos v deriva resolucion de reserva de
LA EPIE : Y matricula

al Director

Verifica expediente y No
deriva a Consejo
DIRECTOR DE LA Directivo para su >
EPIE aprobacion, previo Si
cumplimiento de
requisitos )
D
CONSEJO Aprueba g
expediente, deriva a
DIRECTIVO FIES para resolucion
J
Entrega a la FIES el Oficio para]
FIES emision de Resolucion de reserva |

de matricula,
Director de la EPIE

previa firma deJ‘
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PROCEDIMIENTO N° 15

REVISION Y APROBACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

PROCEDIMIENTO CODIGO

DATOS PROCEDIMIENTO: 15/19 MP-FIES-
EP.ELE-15

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION DE APROBACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL
» Presentar » Aprobar el informe » Ley Universitaria 30220

...................... de practicas » Estatuto de la UNH
preprofesionales » Reglamento de Practicas
presentado por Preprofesionales
estudiantes, lo cual es » Ley N2 29060 Ley del
un requisito para la Silencio Administrativo
obtencion del Grado
Académico de
Bachiller

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director de la Escuela

» 03 anillados con los informes de practicas preprofesionales
» Fichas de Evaluacion emitido por la empresa

» Certificado de practicas preprofesionales

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: REVISION Y APROBACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio = Fin) UTILIZADOS
Recepciona el expediente | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero, sellos vy
01 o . .
verl_flca los r_equmtos y se DE LA EPIE tampon.
deriva el al Director
Verifica el expediente y lo | DIRECTOR DE | DIRECCION 10 min. Lapicero, papel
02 deriva al Area de Practicas LA EPIE bond.
Preprofesionales para su
designacion
Elabora documento de | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Computadora,
remision al Area de | DE LAEPIE lapicero, papel
03 Practicas Preprofesionales bond, impresora,
adjuntando expediente téner, archivador,
sello y tampon.
04 Firma del documento DIRECTOR DE | DIRECTOR 05 min. Lapicero
LA EPIE
Entrega de documento al | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero
Area de Practicas | DE LA EPIE
05 Preprofesionales para su
revision y  aprobacion
respectiva
06 00 DIAS
07 00 DIAS
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS
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TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Codigo: MP-FIES-EP.ELE-15; REVISION Y APROBACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
. o po c = o _
- Recursos |de'nt|f|cables Recursos no S | § g g 9 5
o 8| Recursos humanos (Materiales) identificabl €12 |9 o |5 |VA| E
2 Actividades E ldentiticables S| |2 |4 |z S
a. © = O
= o| E
w <L o
°Z e < T
g < | =2 = 3 o
— (0] o—_ —
F| g 3| S| % sl g 2| E| B €| T 5
gl el 2| 82 2| 2| 5| E| 2| 8| ¢ =2 S @
() [} o =) q,_') o o o] - S o = [3) o ‘S ﬂJ
= - (3] © o o [t < (] o g -S 7] "E o ©
e il ] E a| 2| =| 3| % o | © B
£ 2 S| 5|lo2
[aa] 2’ a w
Recepciona el expediente 05 X X X X X

verifica los requisitos y se
deriva el al Director

Verifica el expediente y lo 10 | X X X X
deriva al Area de Practicas
Preprofesionales para su
designacion

Elabora documento de 10 X X X X X X X X X X
remision al Area de Practicas
Preprofesionales adjuntando

expediente

Firma del documento 05 | X X X
Entrega de documento al 05 X X X

Area de Practicas

Preprofesionales para su

revision y aprobacion

respectiva
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA
MP-FIES-EP.ELE-15; REVISION Y APROBACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

JEFE AREA DE
ESTUDIANTE SECRETARIA DE LA EPIE DIRECTOR DE LA EPIE PRACTICAS
PREPROFESIONALES
- (
Recepciona Verifica
INICIO Pl expediente, verifica » requisitos, deriva
requisitos y deriva al Area de
al Director Practicas
Preprofesionales
Elabora documento
para el Area de
—
Practicas
Preprofesionales
Firma de documento y
_ | deriva a secretaria
) i L para su tramite
Recepcion documento 1
y entrega al Area de |
Practicas
Preprofesionales
‘ Recepciona

documento de |la
Direccion para su
atencion distribucion
a jurados
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PROCEDIMIENTO N° 16

SUBSANACION DE CURSOS

PROCEDIMIENTO CODIGO

DATOS PROCEDIMIENTO: 16/19 MP-FIES-
EP.ELE-19

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

SUBSANACION DE CURSOS

FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL
» Presentar » Otorgar al estudiante » Ley Universitaria 30220

...................... la posibilidad de rendir » Estatuto de la UNH
examen de » Reglamento Académico de
subsanacion a fin de la UNH
culminar  con las > Ley N2 29060 Ley del
asignaturas de su plan Silencio Administrativo
de estudios

REQUISITOS:

» Solicitud del estudiante dirigido al Director

> Record académico del estudiante adjuntando informe del Area Académica
» Silabo de la asignatura a subsanar

» Recibo de pago por derecho de subsanacién

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: SUBSANACION DE CURSOS

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepciona el expediente | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero, sellos y
01 verifica los requisitos y se | DE LA EPIE tampon.
deriva el al Director
Verifica el expediente y lo | DIRECTOR DE | DIRECCION 10 min. Lapicero, papel
02 deriva al Departamento | LA EPIE bond.
Académico para
designacion de comision
Elabora documento de | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Computadora,
remisién al Departamento | DE LA EPIE lapicero, papel
03 Académico adjuntando bond, impresora,
expediente téner, archivador,
sello y tampon.
04 Firma del documento DIRECTOR DE | DIRECTOR 05 min. Lapicero
LA EPIE
Entrega de documento al | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero
Departamento Académico | DE LA EPIE
05 para  designacion de
comision y evaluacion
respectiva
06 00 DIAS
07 00 DIAS
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS
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TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Codigo: MP-FIES-EP.ELE-16; SUBSANACION DE CURSOS

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
c
i H o [ o —
- Recursos |de'nt|f|cables Recursos no 2|8 g g S 5
o 8| Recursos humanos (Materiales) . ificabl g | g ) o |5 |VA| E
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Recepciona el expediente 05 X X X X X

verifica los requisitos y se
deriva el al Director

Verifica el expediente y lo 10 | X X X
deriva al  Departamento
Académico para designacion

de comisién

Elabora documento de 10 X X X X X X X X X X

remision al Departamento

Académico adjuntando

expediente

Firma del documento 05 | X X X

Entrega de documento al 05 X X

Departamento Académico
para designacién de comision
y evaluacién respectiva
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE
ELECTRONICA

MP-FIES-EP.ELE-16; SUBSANACION DE CURSOS

ESTUDIANTE

SECRETARIA DE LA EPIE

DIRECTOR DE LA EPIE

DIRECTOR DEL DAE

l INICIO ;

(
Recepciona Verifica
> expediente, verifica > requisitos, deriva
requisitos y deriva al DAE para
al Director designacion  de
comision )

Elabora documento

para el Departamento

Académico de

Electrénica

Firma de documento y
> deriva a secretaria

Recepcion ]
documento y entrega |

para su tramite

al Departamento
Académico de
Electronica

Recepciona
documento para
designacion de

comisidén y evaluacién
respectiva
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PROCEDIMIENTO N° 17

PROCESO DE MATRICULA CURSO DIRIGIDO

PROCEDIMIENTO CODIGO
DATOS PROCEDIMIENTO: 17/19 MP-FIES-
EP.ELE-19
ORGANO:
ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
PROCESO DE MATRICULA CURSO DIRIGIDO
FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL

> Presentar

» Efectuar matricula a
los estudiantes en
curso dirigido

YV VY

Ley Universitaria N2 30220
Estatuto de la UNH
Reglamento Académico
Ley N¢
Silencio Administrativo

29060 Lley del

REQUISITOS:

Ficha de matricula
Copia de boleta de

VVYVYVVYY

Solicitud del estudiante adjuntado expediente
Pago por derecho de matricula
Pago por derecho de cursos dirigidos

notas

Record Académico del estudiante con informe del Area Académica

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE MATRICULA CURSO DIRIGIDO

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
Recepcion de | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Lapicero, papel
01 expediente, verifica | DE LA EPIE bond, folder.
requisitos y deriva a la
Direccién
Verifica el expediente y | DIRECTOR DE | DIRECCION 10 min. Lapicero, papel
lo deriva al | LAEPIE bond.
02 Departamento
Académico para
designacién de docente
responsable
Elabora documento de | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Computadora,
remision al | DE LA EPIE lapicero, papel
03 Departamento bond, impresora,
Académico téner, archivador,
sello y tampon.
04 Firma del documento DIRECTOR DE | DIRECTOR 05 min. Lapicero
LA EPIE
Entrega de documento | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero
al Departamento | DE LA EPIE
05 Académico para
designacién de docente
responsable.
06 00 DIAS
07 00 DIAS
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS
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TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Cédigo: MP-FIES-EP.ELE-17; PROCESO DE MATRICULA CURSO DIRIGIDO

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
c
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a | w © ] (@) c
o I a w
Recepcion de expediente, 10 X X X X X
verifica requisitos y deriva a
la Direccién
Verifica el expediente y lo 10 | X X X X
deriva al  Departamento
Académico para designacion
de docente responsable
Elabora documento de 10 X X X X X X X X X X
remision al Departamento
Académico
Firma del documento 05 | X X X
Entrega de documento al 05 X X
Departamento Académico
para designacién de docente
responsable.
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA
MP-FIES-EP.ELE-17; PROCESO DE MATRICULA CURSO DIRIGIDO

ESTUDIANTE

DIRECTOR DEL DAE

l INICIO ;

Documento

denegado

SECRETARIA DE LA EPIE DIRECTOR DE LA EPIE
(
Recepciona Verifica
> expediente, verifica v requisitos, deriva
requisitos y deriva al DAE para
al Director designacion  de
docente
Yy
B Conformidad
No
Si
Elabora documento
para el Departamento <
Académico de
Electrénica

( Firma de documento y
»| deriva a secretaria

Remite documento al

para su tramite

Académico
Electrénica

Departamento

Recepciona
documento para
designacion de

docente responsable
del curso dirigido
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PROCEDIMIENTO N° 18

PRACTICANTES PARA LOS LABORATORIOS

PROCEDIMIENTO CODIGO
DATOS PROCEDIMIENTO: 18/19 MP-FIES-
EP.ELE-18
ORGANO:
ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
PRACTICANTES PARA LOS LABORATORIOS
FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL
» Presentar » CONTAR CON Ley Universitaria N2
...................... PERSONAL 30220

PRACTICANTE PARA LA
ATENCION EN LOS
LABORATORIOS DE LA
ESCUELA.

Estatuto de la UNH
Ley N2 29060 Ley del
Silencio Administrativo

REQUISITOS:

» SOLICITUD DIRIGIDA A LA DIRECCION

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICANTES PARA LOS LABORATORIOS

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
01 Recepcion de solicitud y | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero, papel
deriva a la Direccion DE LA EPIE bond, folder.
Verifica la solicitud y lo | DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min. Lapicero, papel
02 deriva a la Unidad de | LA EPIE bond.
Laboratorios  de la
Escuela
Elabora documento de | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Computadora,
remision a la Unidad de | DE LA EPIE lapicero, papel
03 Laboratorios bond, impresora,
toner, archivador,
sello y tampon.
04 Firma del documento DIRECTOR DE | DIRECTOR 05 min. Lapicero
LA EPIE
Entrega de documento a | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero
05 la Unidad de | DE LAEPIE
Laboratorios para su
atencion.
06 00 DIAS
07 00 DIAS
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS
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TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Codigo: MP-FIES-EP.ELE-18; PRACTICANTES PARA LOS LABORATORIOS

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR

c
1 1fi O C O —
- Recursos |de'nt|f|cables Recursos no 2|8 g @ S 5
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Recepcion de solicitud vy 05 X X X X X
deriva a la Direccion
Verifica la solicitud y lo deriva 05 | X X X X

a la Unidad de Laboratorios
de la Escuela

Elabora documento de 10 X X X X X X X X X X
remision a la Unidad de
Laboratorios

Firma del documento 05 | X X X

Entrega de documento a la 05 X X
Unidad de Laboratorios para

su atencion.
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA
MP-FIES-EP.ELE-18; PRACTICANTES PARA LOS LABORATORIOS

JEFE DEL
ESTUDIANTE SECRETARIA DE LA EPIE DIRECTOR DE LA EPIE
LABORATORIO
v
Recepciona Verifica
~ ; ifica > requisitos, deriva
INICIO »| expediente, veri > "
l ; requisitos y deriva a la Unidad de
al Director Laboratorio de la
Escuela
J
Elabora documento
de remision a la :
Unidad de
Laboratorio
Firma de documento y
deriva a secretaria
para su tramite
Recepcion documento )
y entrega a la Unidad |
de Laboratorio
Recepciona

documento para su
atencion respectiva
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PROCEDIMIENTO N° 19

REINCORPORACION A LA ESCUELA

PROCEDIMIENTO CODIGO

DATOS PROCEDIMIENTO: 19/19 MP-FIES-
EP.ELE-19

ORGANO:

ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

REINCORPORACION A LA ESCUELA

FINALIDAD OBIJETIVO BASE LEGAL
» Presentar » Reincorporar a un » Ley Universitaria N2 30220
...................... estudiante a la » Estatuto de la UNH
escuela para que » Ley N2 29060 Ley del
continle con sus Silencio Administrativo
estudios superiores

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida a la Direccion
» Copia de Resolucion de Reserva de Matricula
» Recibo de pago por derecho de tramite

INTRUCCIONES:

De acuerdo a lo programado en el plan de trabajo

FORMULARIOS: No se utiliza ningun tipo de formulario
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: ESCUELA PROFESIONAL DE ELECTRONICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: REINCORPORACION A LA ESCUELA

N° DE SECUENCIA DE LAS PERSONAL UNIDAD TIEMPO MATERIALES Y
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | ORGANICA EQUIPOS
(Inicio — Fin) UTILIZADOS
01 Recepcion de solicitud y | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero, papel
deriva a la Direccion DE LA EPIE bond, folder.
Verifica la solicitud y los | DIRECTOR DE | DIRECCION 05 min. Lapicero, papel
02 requisitos y deriva al | LAEPIE bond.
Area Académica
Elabora documento de | SECRETARIA SECRETARIA 10 min. Computadora,
remision al Area | DE LA EPIE lapicero,  papel
03 Académica bond, impresora,
toner, archivador,
sello y tampodn.
04 Firma del documento DIRECTOR DE | DIRECTOR 05 min. Lapicero
LA EPIE
Entrega de documento | SECRETARIA SECRETARIA 05 min. Lapicero
al Area Académica para | DE LA EPIE
su archivo en la carpeta
del estudiante y se
05 procede a matricular al
estudiante en el
SISACAD previo
cumplimiento de
requisitos.
06 00 DIAS
07 00 DIAS
08 00 DIAS
09 00 DIAS
10 00 DIAS
11 00 DIAS
DURACION 00 DIAS
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TABLA ASME (VERSION MEJORADA)
Cédigo: MP-FIES-EP.ELE-19; REINCORPORACION A LA ESCUELA

CONTADOR DE RECURSOS IDENTIFICADOR DE TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE
RECURSOS VALOR
c
H H H O C O —
- Recursos |de'nt|f|cables Recursos no s |3 g g 9 5
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Recepcion de solicitud y 05 X X X
deriva a la Direccion
Verifica la solicitud y los 05 | X X X
requisitos y deriva al Area
Académica
Elabora documento  de 10 X X X X X X X X
remision al Area Académica
Firma del documento 05 | X X X
Entrega de documento al 05 X X X
Area Académica para su
archivo en la carpeta del
estudiante y se procede a
matricular al estudiante en el
SISACAD previo
cumplimiento de requisitos.
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DIAGRAMA DE BLOQUES PROPUESTO POR LA ESCUELA PROFESIONAL DE

ELECTRONICA
MP-FIES-EP.ELE-19; REINCORPORACION A LA EPIE

JEFE DEL AREA

ESTUDIANTE SECRETARIA DE LA EPIE DIRECTOR DE LA EPIE ACADEMICA

\ 4

Recepciona Verifica
INICIO expediente, verifica > requisitos, deriva
requisitos y deriva al Jefe del Area

al Director Académica
Conformidad |
Documento
denegado No
Si

Elabora documento
para el Area

Académica J

Firma de documento y
> deriva a secretaria
para su tramite

Remite documento al
Area Académica

A

[Recepciona \

documento para su
archivo en la carpeta
del estudiante y se
> procede a matricular
al estudiante previo
cumplimiento de

kreauisitos j

FIN

78




