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INTRODUCCION

La empresa en estudio es el Instituto de Educacion Superior “Cibernet
Utcubamba”, el cual cuenta con tres carreras profesionales Técnicas,
Computacion e Informética, Secretariado Ejecutivo, Contabilidad, a jévenes
y adultos que quieran continuar con sus estudios superiores, en busqueda
siempre de una mayor calidad educativa en beneficio de la provincia de

Utcubamba.

El presente trabajo tiene como objetivo reducir el tiempo en el subproceso
de llenado y envi6 de ndminas de matricula a la DRE-Amazonas, con la
finalidad de reducir los costos y eliminar los errores que esta genera dicho

subproceso.”

Dado que todos los institutos superiores tecnoldgicos en el Peru trabajan con
normas que regulan su actividad, el Ministerio de Educacion por medio de
las DRE de cada departamento, son encargados de supervisar, aprobar y
recibir la documentacion de todos los institutos superiores, muchas veces la
informacion llevada a ellos se va con errores y no se presenta a tiempo, es
por eso que se ha optado por el redisefio de este proceso utilizando un
sistema que automatice dicho proceso para reducir el tiempo de envio y
eliminar los errores ocasionados por el area de gestion académica en los

formatos establecidos para la matricula de los estudiantes.

Se considera este proyecto viable ya que se cuenta con los recursos
necesarios que satisfacen las necesidades del instituto y para poder

desarrollar dicho proyecto



Respecto a la innovacion el sistema planteado para la solucién de este
proceso es unico en el departamento de Amazonas, teniendo conocimiento

gue todos los institutos no cuenta con un sistema similar.
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RESUMEN

MEJORA DEL SUBPROCESO DE LLENADO DE NOMINA DE
MATRICULAS DEL INSTITUTO CIBERNET UTCUBAMBA

La informacién de este proyecto estad orientada a analizar y mejorar el
subproceso de llenado de ndminas del instituto superior tecnolégico privado
Cibernet Utcubamba, permite al Instituto entregar las nébminas de matricula

a la DRE-Amazonas en un menor tiempo, menor costo y con errores cero.

Sabiendo que la tecnologia de informacion da soporte a los procesos de una
organizacion se ha buscado una estrategia y la seleccion de una tecnologia
de informacion permitiendo la implementacién de un sistema de Gestion
Académica para la apertura de un periodo académico, matricula de los
estudiantes y Generacion de las ndminas de matricula segun las plantillas

establecidas por norma por el Ministerio de Educacion.

En la investigacion se ha utilizado como herramientas de analisis FODA el
cual nos ha permitido realizar un analisis interno y externo del Instituto,
también se utiliz6 el analisis PESTEL para definir el contexto del Instituto, ver
los factores econdémicos, tecnoldgicos, factores politicos y factores sociales,
también se utilizé el andlisis de las cinco fuerzas de Porter para analizar el
nivel de competencia dentro del Instituto, para determinar la intensidad de

competencia y rivalidad en el Instituto Cibernet Utcubamba.

La investigacion realizada tiene como resultado que la implementacién de un
sistema de Gestiébn Académico, utilizando para ello un servidor en la nube,

permite mejorar considerablemente la gestion administrativa del Instituto
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relacionado con la documentacion que debe enviar el instituto a la DRE-

AMAZONAS quien es encargada de Autorizar y Supervisar al Instituto.

Palabras Claves: subproceso, matricula, instituto de educacion superior.
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ABSTRACT

IMPROVEMENT OF SUBPROCESS OF FILLING THE REGISTRATION
NOMINE OF THE INSTITUTE CIBERNET UTCUBAMBA

The information in this project is aimed at analyzing and improving the sub-
process of filling and sending enrolliment slips to the DRE-Amazonas of the
private higher technology institute Cibernet Utcubamba, allowing the Institute
to deliver the enrollment slips to the DRE-Amazonas in a minor time, lower

cost and zero errors.

Knowing that information technology supports the processes of an
organization has sought a strategy and the selection of an information
technology allowing the implementation of a system of Academic
Management for the opening of an academic period, student enrollment and
generation of the enrollment sheets according to the templates established

by the Ministry of Education.

In the research used as SWOT analysis tools which allowed us to perform an
internal and external analysis of the Institute, PESTEL analysis was also used
to define the context of the Institute, to see the economic, technological,
political factors and social factors, the analysis of Porter's five forces was also
used to analyze the level of competence within the Institute to determine the

intensity of competition and rivalry at the Cibernet Utcubamba Institute.

The research carried out has the result that the implementation of a system
of Academic Management, using a server in the cloud, allows to considerably

improve the administrative management of the Institute related to the



documentation that the institute should send to the DRE-AMAZONAS who is

in charge to Authorize and Supervise the Institute.

Keywords: subprocess, enrollment, institute of higher education.
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CAPITULO I.

GENERALIDADES DE LA EMPRESA



1.1ANTECEDENTES

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Privado CIBERNET, con R.N.
N° 0280-94-ED, fue creado en el afio 1992 por el CPC. Juan Francisco
Carbonel Vallejos, con el nombre de Elvira Garcia y Garcia para impartir la
carrera profesional de Computacion e Informatica. En 1995 con R.D. N° 0071-
95-ED. se aprobé el cambio de nombre por CIBERNET con R.M. N° 0419-95-
ED se autoriza el funcionamiento de las nuevas carreras técnicas de:
secretariado ejecutivo, contabilidad y enfermeria técnica en la ciudad de
Chiclayo. En el afio 2001 apertura una sucursal en la provincia de Utcubamba,
distrito de Bagua Grande, llevando la tecnologia avanzada; con la finalidad de
gue los jovenes que viven en esta provincia se capaciten y puedan obtener un
titulo profesional a nombre de la Nacion. El Instituto Superior Tecnoldgico
Privado CIBERNET UTCUBAMBA, con R.M 441-2002-ED, R.D N° 1185-2002-
ED y con Resolucion Directoral de Revalidacion N° 2447-2009-ed, con su
director promotor CPC. Juan Francisco Carbonel Vallejos, inicia sus
actividades en septiembre del 2001 en la carrera profesional de Computacion
e informatica con equipos de Tecnologia de punta, ademas llevando la idea de
interconexién utilizando las redes de computadoras. En la actualidad cuenta
con 300 alumnos, equipos de Ultima generacion, pantallas LCD ademas cuenta
con su local propio, ubicado en el Jr. Daniel Alcides Carrion cdra. 6 al costado
del Poder Judicial y la apertura de sus nuevas carreras profesionales de

Secretariado Ejecutivo y Contabilidad.



1.2 PERFIL DE LA EMPRESA

El INSTITUTO CIBERNET UTCUBAMBA tiene como actividades econdémicas
brindar servicio de Educacién a la poblacion Utcubambina, en la cual el Instituto
ofrece tres carreras profesionales, Carrera Técnica de Computacion e
Informatica, Carrera Técnica de Secretariado Ejecutivo y Carrera Técnica de
Contabilidad, también ofrece capacitacion en cursos cortos de ofimatica,
disefio web y disefio gréfico.

Por esto propiciamos una metodologia pedagdgica con participacion activa de
los alumnos utilizando tecnologias informaticas educativas para un mejor
desarrollo de habilidades y capacidades.

El instituto tiene como finalidad formar jovenes competentes, con una buena
calidad dentro de un empleo, competitividad econémica y desarrollo sostenible

de la sociedad.

1.3 ACTIVIDADES DE LA EMPRESA

La actividad del Instituto Cibernet Utcubamba se basa en los estudiantes
egresados de colegios, quienes necesitan una formacién que vaya acorde a
las exigencias actuales en la sociedad, como factor clave del éxito del instituto
es su moderna metodologia educativa, contar con una plana con gran
experiencia y prestigio dentro de la localidad, la actualizacién constante de

nuestra infraestructura tecnoldgica.

Es gracias a la preferencia de la comunidad Utcubambina que el Instituto sigue
creciendo, formando profesionales técnicos exitosos que contribuyen al

desarrollo cultural y econémico en nuestro pais.
El instituto Cibernet Utcubamba ofrece servicios como:

e Formacion técnica profesional en: Computacion e Informética,
Secretariado Ejecutivo y Contabilidad.
e Brinda cursos de Capacitacion técnica especializada.

e Brinda cursos de Capacitacion para Docentes.



13.1

1.3.2

133

MISION

Formacion de calidad académica y profesional, con sélidas bases
cientificas y técnicas pertinentes en la sociedad, con solidos principios
morales y éticos, aplicacion del conocimiento cientifico y tecnolégico que
aporten a la ciencia universal y a solucionar problemas especificos de
nuestro entorno, oferta de servicios especializados, con personal idéneo

comprometido con la sociedad y la institucion.

VISION

El Instituto Cibernet Utcubamba es referente fundamental para el
desarrollo de la Region Amazonas y del Pais, con altos niveles de
calidad, pertinencia y compromiso, con reconocido prestigio nacional e
internacional, por el accionar de sus profesionales cumpliendo con las
exigencias social, la generacion y aplicacion de conocimiento cientifico
y tecnolégico y el reconocimiento de sus capacidades y su permanente

interaccion con los sectores sociales.

OBJETIVOS

e Formar talentos humanos de calidad, con bases cientificas, técnicas
y humanistas que sepan solucionar problemas en la sociedad,
respondan a las necesidades locales, nacionales.

e Innovar tecnologia para mejorar y resolver problemas locales y
nacionales.

e Innovar los sistemas de gestion administrativa y académica,
garantizando calidad, calidez, transparencia y compromiso en el
desarrollo de las funciones administrativas y académicas de la

universidad.



1.40RGANIZACION ACTUAL

El Instituto de Educacion Superior Privada Cibernet Utcubamba, esta
compuesta por un Director General el CPP Juan Francisco Carbonel Vallejos
quien es el dueio del Instituto el que toma las decisiones en el Instituto; des
pués de esto tenemos:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Encargada de supervisar y controlar el area
administrativa y de hacer cumplir los objetivos y metas planteado en la parte
administrativa.

UNIDAD ACADEMICA: Encargada de la parte académica del Instituto.
SECRETARIA ACADEMICA: Encargada de Elaborar toda la documentacion
respecto al Instituto.

COORDINADOR ACADEMICO: Encargados de la ejecucion el itinerario y plan
de estudios de la carrera asignada, supervision.

AREA DE MARKETING: Encargada de las tareas de andlisis del mercado,
planeamiento estratégico y la difusion, propaganda y publicidad.
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS: Encargada del mantenimiento del sistema

y de organizar el acceso a los usuarios a la informacién que les concierne.



Figura 1. 1. Organigrama de la Empresa

DIRECTOR GENERAL

JEFE DE UNIDAD JEFE DE UNIDAD SECRETARIA
ADMINISTRATIVA ACADEMICA ACADEMICO

COORDINADOR
ACADEMICO DE

COMPUTACION E
INFORMATICA

—AREA DE MARKETING| —

COORDINADOR

ACADEMICO DE

SECRETARIADO
EJECUTIVO

— DPTO. SISTEMAS —

COORDINADOR
— ACADEMICO DE
CONTABILIDAD

Fuente (Instituto Cibernet Utcubamba, 2014)
1.5DESCRIPCION DEL ENTORNO
1.5.1 ENTORNO GENERAL
El Instituto Cibernet Utcubamba es el primer instituto privado creado en el
distrito de Bagua Grande, cuenta con 3 carreras profesionales como son
Computacion e Informatica, Secretariado Ejecutivo, Contabilidad y Arquitectura
de Plataformas y Servicio de Tecnologia e Informatica (quien remplaza ahora
a computacién e informética) pensando implementar una carrera mas como es
farmacia. Ademas de presentar sus servicios educativos en carreras técnicas
profesional, también ofrece al publico en general cursos de capacitacién en
software mas usados en el mercado laboral y ofrece cursos de capacitacion a
docentes para los examenes de nombramiento y ascensos de nivel.
El Instituto se caracteriza por brindar una excelencia educativa con Docentes
de gran prestigio y experiencia, cuenta con 4 laboratorios de computacion,
programas integrales de inglés en los 3 afios de carrera, titulos a nombre de la
nacion como profesional técnico.
A continuacion, en la Tabla 1. 1. Se muestra el analisis del entorno del instituto,

mostrando sus oportunidades y amenazas



Tabla 1. 1. Analisis del Entorno del Instituto

MATRIZ FODA CIBERNET

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

- Afinidad de las
actividades locales a
las carreras ofertadas.

- Instituciones publicas y

privadas ofertan

practicas pre
profesionales para los
estudiantes.

El aumento de jévenes

en edad de

profesionalizacion
sigue creciendo sin
oportunidad de
estudio.

- Creacioén de carreras
universitarias afines a las
del Instituto.

- Inestabilidad econémica en
las familias, situacion que
provocan la desercion
temprana de estudiantes.

- Proliferacion de institutos
privados lo que genera el
incremento en la
competitividad.

- Elevado porcentaje de
retiro de estudiantes.

FORTALEZAS

ESTRATEGIAS(FO)

ESTRATEGIA (FA)

- Plana docente calificada y con
constante capacitacion.

- Convenio con universidades.

- Convenios con empresas para
gue los alumnos mejores sus
capacidades.

- Existencia de tres turnos de
estudio para que los alumnos
puedan tener mas opciones de
horarios.

- Entorno laboral agradable entre
administracién y los docentes.

- Mejora continuamente
los procesos internos.
Incrementar la oferta
académica.
Redistribuir el trabajo
del personal
administrativo en base
a procesos.

- Aplicacion y mejora de la
infraestructura fisica.

- Mejorar el clima
organizacional.

- Informatizar procesos.

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS (DO)

ESTRATEGIAS (DA)

- Las computadoras en los
laboratorios son obsoletas.

- Equipo y material didactico
insuficiente.

- Limitada incorporacion de Tics
a los procesos de aprendizaje.

- Estudiantes con deficiente
Educacion Basica.

- Desfasada formacién
profesional técnica en el
instituto.

Impulsar la evaluacion
en la formacién
docente y egresados.
Fortalecer la calidad en
la formacion.
Garantizar la
incorporacion de
docentes con
formacion y
experiencia.

- Capacitacion docente.

- Formar y capacitar a los
decentes y personal
administrativo.

- Construccién de nuevos
laboratorios.

- Incrementar salario de
docentes.

- Implementar una
infraestructura administrativa
por procesos.

Fuente: Elaboracion Propia

ANALISIS PESTEL




A. Factores econdémicos

El sector Educativo de Educacion superior no Universitaria se ha visto un
decremento de estudiantes en las distintas carreras, haciendo un analisis y
mirando las actas y nominas de matriculas se pueden apreciar que:

Durante el afio 2006 — 2016 el Instituto contaba con tres turnos en la carrera
de computacion, en la carrera de contabilidad, en la actualidad sélo se
observan dos turnos por cada carrera y un turno en secretariado ejecutivo.
También se ha visto la ausencia de alumnos pese a que el precio de las
pensiones mensuales se ha mantenido, durante los periodos 2006 al 2016
habia en promedio 25 alumnos por carrera por cada turno y en la actualidad
solo se hay de 08 a 15 alumnos por seccion. Por lo tanto, se puede apreciar
gue cada vez se matriculan menos estudiantes y otros abandonan el instituto.
Segun Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico (OCDE,
2016), lo que el mercado laboral requiere es 80% de técnicos y 20% de
profesionales de direccion, planificacién e investigacion y esto es a lo que Perua
debe apuntar, y segun el ministerio de educacion “El pais necesita cerca de
300.000 profesionales técnicos, pero solo egresan 98.000 al afio, segun

el Ministerio de Educacion, lo que genera un déficit importante por cubrir “
(MINEDU, 2016).

B. Factores tecnolégicos.

Uno de los factores mas importantes que afecta al Departamento de Amazonas
y a la provincia de Utcubamba, es el no contar con fibra Optica, y contar con
internet en casa de baja velocidades, por lo cual no ha sometido actualmente
a cambios rapidos de negocio en el departamento de Amazonas.

C. Factores Politicos

El Sector educativo en el Peru, esta mostrando un gran desarrollo debido al
apoyo del gobierno por los programas sociales como beca 18, el estado esta
abriendo oportunidades a los jovenes en especial al departamento de

Amazonas, teniendo como idea atacar la pobreza becando alumnos de bajos



recursos para luchar contra la pobreza, siendo el estado promotor del
Desarrollo sostenible.

El Ministerio de Educacion lanzé la nueva ley de Institutos y escuelas de
educacion superior Ley N° 30512, publicada el 2 de Noviembre del 2016, en la
cual quiere lograr la revalorizacion de la educacion Técnica, debido a la gran
demanda en el pais, en dicha ley faculta a los Institutos a otorgar el grado de
bachiller técnico y los titulos técnicos y profesional técnico a nombre de la
Nacion, abriendo las posibilidades a los Institutos para lograr mas estudiantes
y cumplir con las expectativas del pais, también da la posibilidad de la

certificacion modular y titulos de segunda especialidad.

D. Factores Sociales

El Sector educativo en los ultimos afios muestra un gran crecimiento y entre
los factores que han contribuido a la educacion estan las politicas de gobierno,
los programas sociales, la estabilizacidbn econdmica y tributaria, las leyes de
fomento a la inversion privada y la participacion del pais.

Una de las caracteristicas de sector Educativo es que su crecimiento esta
siendo cada vez mas acelerado, actualmente hay mas demanda de
universidades lo que evidencia la importancia que tiene el estudio dentro de la
poblacion.

También se ha visto en la actualidad mas importancias a las carreras
universitarias que a las carreras técnicas,

El Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo (MTPE) afirma que las
empresas formales demandaran mas de 200 mil nuevos técnicos para este afio
por lo que el mercado busca cada vez mas personal especializado en distintas
carreras.

Debido a la gran demanda de talento en el creciente sector industrial de nuestro
pais, las carreras técnicas permiten una insercion laboral muy rapida y bien
remunerada en el mercado

Las personas con formacion técnica tienen la posibilidad de ocupar puestos
gue requieren altos niveles de especializacion. Asimismo, pueden seguir

desarrollando sus conocimientos, a través de diplomados y capacitaciones
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especializadas, las cuales les permitira seguir actualizados y tener la capacidad
de ocupar otros. Una de las ventajas mas atractiva de las carreras técnicas,
indudablemente es la duracion. El tiempo es un factor que se debe tomar en
cuenta, ya que muchos jévenes no desean o no se pueden dar “el lujo” de pasar
5 afos en las aulas universitarias para luego ingresar a un trabajo en puestos
de aun mayor especializacion.

Muchos de los jévenes no tienen la posibilidad econémica de pagar una carrera
universitaria, por lo que la opcion de estudiar una carrera técnica e insertarse
laboralmente rapido puede permitirte pagar estudios en una universidad.
(MINEDU, 2016).

Para un mejor analisis de la competitividad del Instituto se utilizara el diagrama

de Porter.

1.5.2 ENTORNO COMPETITIVO

El instituto Superior Tecnolégico Privado Cibernet Utcubamba ha conseguido
instituirse como una eleccién para los estudiantes que egresan de los colegios
y para algunos profesionales, la gran parte de sus estudiantes laboran en
entidades publicas y privadas de la provincia de Utcubamba y en el
Departamento de Amazonas debido a su reconocimiento a nivel de la provincia.

El analisis de las Cinco Fuerzas de Porter, es un modelo estratégico que
establece un marco para analizar el nivel de competencia dentro de una
industria, y poder desarrollar una estrategia de negocio.

A continuacién, se presenta el andlisis competitivo del Instituto Superior
Tecnoldgico privado Cibernet Utcubamba, mediante las 5 Fuerzas de Porter,

ver Figura 1. 2.



Figura 1.2. Cinco Fuerzas de Porter

Rivalidad entre los competidores

Competidores Locales: Instituto Superior Publica
Utcubamba, Instituto TELESUP

Fuente: Elaboracion Propia

11
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2.1 DESCRIPCION DE LA REALIDAD PROBLEMATICA

En el Instituto Cibernet las operaciones que tiene que ver con la Gestion
Académica se realizan de forma manual mediante fichas, plantillas, teniendo
en consideracion los documentos presentados por el alumno, que es su copia

de DNI y su certificado de estudios de educacion secundaria.

En el subproceso de llenado de ndminas de matricula que es realizado
por la secretaria académica del Instituto con la aprobacién del Director, el
problema se suscita cuando se trata de pasar los datos de las fichas de
matricula a la nomina de matricula, formato dado por el Ministerio de
Educacion, el cual el ministerio lo cambia constantemente, este llenado en las
ndéminas de matricula se hace de forma manual y se ha tenido muchos errores
al momento de la transcripcion dado que tiene que revisar tres veces si los
datos del alumno son correctos, con mayor frecuencia los errores se han dado
en el DNI del alumno y su fecha de nacimiento, también se ha incurrido en el
error de no considerarlos en las néminas de matricula, por la cual ha
ocasionado problemas futuros, se ha contado con alumnos que figuran en
semestres superiores, pero en documentos se encuentra en semestres
inferiores por la omision en el registro de la nédmina de matricula, también hay
casos sobre la matricula de alumnos en semestres superiores, perteneciendo

ellos a semestres inferiores.

Para la elaboracion de las NoOominas de matricula, la secretaria
académica recibe de caja las fichas de matricula de los alumnos y tiene que
pasarlos de manera manual a los formatos de némina de matricula® en el cual
debe figurar sus datos personales y los cursos de matricula, recargando de
trabajo al personal administrativo, asi como el incremento de tiempo al no

presentarse oportunamente la documentacion, la DRE-Amazonas solo da un

! Estos formatos son plantillas establecidos por el Ministerio de Educacidn los cuales pueden ser
descargados en la siguiente direccién http://www.minedu.gob.pe/digesutp/desp/formatos.php
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plazo de 1 mes para la entrega de ndmina de matriculas después de iniciado

las clases.

También genera malestar en los profesores porgue no tienen los datos
exactos de los alumnos en sus registros académicos y malestar en los alumnos

en los cuales no se han considerado en las ndminas de matricula.

Para detallar mejor se ha organizado los problemas existentes en el area de
gestion académica en cuanto a su procedimiento de trabajo del cual

destacamos las siguientes:
e EXISTE UN CONTROL MANUAL DE LA INFORMACION

Se realiza un control de forma manual del registro de nuevos postulantes, de
los nuevos matriculados, la ficha de matricula se hace a mano al igual que el
cancelar el pago por matricula, del mismo modo las ndminas de matriculas son

de manera manual, las que se van a entregar a la DRE — Amazonas.
e DEMORA EN LA ASIGNACION DE CURSOS A LOS PROFESORES

Existe una demora en la asignacion de los cursos a los profesores, donde no
se cuenta con un registro, ni un historial de que cursos dicté el profesor y cuales

son sus cursos de su dominio.
e DUPLICIDAD DE TRABAJO E INFORMACION

La informacion cada vez aumenta y que no se cuenta con herramientas que
permitan gestionar de mejor manera la documentacion, los papeles, imagenes

y administrar los procesos de negocio.
e PERDIDA DE INFORMACION

Es comun en el instituto la perdida de datos causada por los trabajadores del
instituto, o por no tener organizada y de manera segura las informaciones se
han eliminado intencional o accidentalmente los archivos, o también se ha

cometido el error de sobrescritura de archivos.
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e TIEMPO DE ENVIO DE LAS NOMINAS DE MATRICULA A LA DRE —
AMAZONAS EXCESIVOS

Casi regularmente el Instituto ha sido llamado la atencidn o ha tenido
problemas en la presentacion de documentos a la DRE-Amazonas debido a la
demora excesiva de la entrega de las nominas, se sabe por norma que la
documentacion debe ser entregada un mes después de iniciado un semestre

académico, el cual siempre se incumple.
e MALESTAR A LOS DOCENTES
Los docentes no tienen sus registros de auxiliares y de asistencia a tiempo.
e MALESTAR EN LOS ALUMNOS
Alumnos que han sido matriculados por error en semestres superiores.
Alumnos que han sido omitidos en las matriculas.
Alumnos gue han sido matriculados en semestres inferiores.

Los alumnos no tienen la seguridad de estar matriculados o no ya que se han
dado problemas relacionados a la no existencia de los alumnos en las nGminas
de matricula y esto ha causado malestar al alumno y a la DRE-Amazonas

porque tenian que modificar las nominas ya entregadas.
e MALESTAR ENTRE LOS ADMINISTRATIVOS

Cuando ocurre el error en las nominas, el director del Instituto y el jefe
académico, son los primeros en llamar la atencion a los involucrados en el

proceso de matricula.

e FALTA DE POLITICAS DE ASIGNACION DE ROLES Y
RESPONSABILIDADES

Se han dado los casos donde los trabajadores no conocen los roles que deben

cumplir.

e FALTA HERRAMIENTAS AUTOMATIZADAS
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No cuenta con herramientas que automaticen el proceso de matricula, llenado
de notas por los docentes, generacion boletas informativas, generacion de

actas de evaluacion.

Entre las causas fisicas comunes que ocasiona la pérdida de datos se
encuentra la sobrecarga de energia, cargas electrostaticas, el recalentamiento

qgue producen dafo fisico del dispositivo 0 medio de almacenamiento.

Actualmente para la gestion académica utilizan archivos de Excel, esto es
limitado por algunas inconsistencias y el tiempo en que se realizan consultas y

reportes es muy amplio.

Se puede generalizar la problematica principal del malestar del Instituto dentro
de los procesos que se sigue para matricular a los alumnos en los constantes
errores cometidos en las ndminas de matricula y por las llamadas de atencion
de la DRE-Amazonas y el descontento de los alumnos.

Como fortaleza se puede observar que hay una infraestructura adecuada,
personal motivado con identidad institucional, y la predisposicion de los

directivos y docentes al equipo de trabajo.

Como debilidades se observa deficiente organizacion para el llenado de las
néminas de matricula que son enviados a la DRE-Amazonas una mala
distribucién de las oficinas, equipos de computos obsoletos, el personal
administrativo carece de capacitacion, y la verificacion de las néminas de

matricula y actas en tiempos excesivos.

Figura 2. 1. Plantilla de N6mina de Matricula



17

52 oero | inseno ANEXO 3A
‘E o REGISTRO DE MATRICULA

EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA (CIBERNET UTCUBAMBA
PERIODO LECTIVO: 201701 et

Datos del Insttuto de Educacién Superior Tecnolégico
IoRE-GRE AMAZONAS INombre:
Ioepartamento AMAZONAS (carrera COMPUTACION

elcaso)
lProvincia UTCUBAMEA lPerodo Académico 20174 [T
s BAGUA GRANDE Iseccien/Aua Resoudonde. |,
Auorizacién

lcento Poblado [Tumo NOCTURNO Fecha
[Dreccion oo ST E
(e prnpal Av . Cae) i
Ibreccion gel EST Resoudénde [\
(Local a donde corresponde el regisvo de matricia) Rovaldacén
INamero de Cécigo moduiar oo de Geston Fecha

UNIDADES DIDACTICAS (1)

Hmero o APELLIDOS Y NOVBRES DISCAPACIORD.

(En orden alfabéico) se0 | eorp OBSERVACIONES

73534139 |AYAY CHUMACERO, Jose Isabel

Fuente (MINEDU, 2017)

2.2 ANALISIS DEL PROBLEMA
2.2.1 DIAGRAMA CAUSA - EFECTO

Se prosigue con el diagrama Causa — Efecto para encontrar la causa real de
la falla como se aprecia en el Figura 2. 1. Diagrama Causa — Efecto.

A continuacion, se presenta el diagrama de Causa — Efecto:

Figura 2. 2. Diagrama Causa — Efecto
TRASPAPELEO DE FICHAS

DE MATRICULA DE LOS ALUMNOS

SECRETARIA ACADEMICA

ERROREN EL LLENADO
DE LAS NOMINAS

DEMORA EN LA
PERSONALNUEVO GENERACION DE NOMINAS
EN CADA SEMESTRE DE MATRICULA

ALTA ROTACION DE PERSONAL

PERSONAL NUEVO
FALTA DE COMPROMISO

FALTA DE CAPACITACION

ERRORES Y DEMORA EN LA
ENTREGA DE NOMINAS

/ DE MATRICULA ALA
FALTA DE UN SERVIDOR DRE AMAZONAS

ACTIVIDADES

REPETITIVOS NO CUENTA CON UNA

BASE DE DATOS
FALTA DE HERRAMIENTAS

AUTOMATIZADAS/'

NO
IMPLEMENTADAS

MALDISENADOS

METODO

TECNOLOGIA

Fuente: Elaboracion Propia

Respecto al Personal:
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e La secretaria académica es cambiada constantemente debido a los
errores cometidos en la documentacion, en el transcurso de este afio
2017 se ha cambiado 3 veces.

e La secretaria académica es la que comete errores en el llenado de las
nominas de matricula relacionado con el mal registro de datos del
alumno o alumno matriculado en otro semestre que no le corresponde y
a veces omision del alumno en las ndbminas de matricula, como también
errores de llenado de los cursos matriculados en la némina de matricula.

e Falta de capacitacion al personal, no hay un compromiso serio del

personal con relacidn a los documentos enviado a la DRE-Amazonas.

Respecto a los Materiales

e Demora en la generacion de ndminas de matricula a raiz del tras
papeleo de las fichas de matricula, y mucha duplicidad de trabajo entre
la caja y la secretaria académica.

Respecto a los Métodos:

e Actividades repetitivas en la matricula de los alumnos entre la caja,
guien es la que recibe las fichas de matricula y hace los pagos a la
secretaria académica.

Respecto a la Tecnologia:
e No se cuenta con un sistema de matricula.
e No se cuenta con un servidor para tener una base de datos Unica de

los alumnos.
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2.2.2 DIAGRAMA FUNCIONAL

Figura 2. 3. Diagrama Funcional de Ruta De Documentos

MINISTERIO DE EDUCACION i

‘ DRE- AMAZONAS

‘ SECRETARIA H
| \

SECRETARIA ACADEMICA | |JEFEDEUNIDADACADEMICA H SECRETARIA ‘ ’ ADMINISTRACION

CUELLO DE BOTELLA DEL
SUBPROCESO EN ESTUDIO

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO CIBERNET

REGISTRO DEL ESTUDIANTE
REGISTRO DE FICHA DE MATRICULA

LLENADO NOMINAS DE MATRICULA —| TESORERIA ‘
MATRICULA DE LOS ESTUDIANTES —

CUELLO DE BOTELLA

LLENADQ DE ACTAS DE NOTAS | CONTABILIDAD ‘

COORDINADOR ACADEMICO DE

| COORDINADOR ACADEMICO DE ‘ ‘ COORDINADOR ACADEMICO DE ‘
COMPUTACION E INFORMATICA

CONTABILIDAD SECRETARIADO EJECUTIVO

Fuente: Elaboracion Propia

2.2.3 ARBOL DE PROBLEMAS

Figura 2. 4. Arbol de Problemas

SUS DATOS MAL || ALUMNOS QUE FIGURAN ALUMNOS OMITIDOS

REGISTRADOS EN EN LAS NOMINAS DE COMO MATRICULADOS

LAS NOMINAS DE MATRICULA EN OTRO EN LA NOMINA DE

MATRICULA SEMESTRE ACADEMICO MATRICULA
[ i—' |

ALUMNOS CON MALA IMAGEN SANCIONES POR
PROBLEMA EN DEL INSTITUTO PARTE DE LA DRE-
DOCUMENTOS AMAZONAS

7

J

3

DEMORA Y ERRORES EN LA ENTREGA
DE NOMINAS DE MATRICULA

L

PROBLEMA

CENTRAL

ERRORES Y
DEMORA EN EL ERRORES EN LOS REGISTRO ERRORES EN LAS NOMINAS
LLENADO DE LAS DE LA FICHA DE MATRICULA DE MATRICULA
NOMINAS l 1
f REGISTRO INCORRECTO
NO EXISTE UN DEL LOS DATOS DEL
SISTEMA DE FALTA DE CAPACITACION ALUMNO Y EL SEMESTRE
GESTION ACADEMICO
EDUCATIVO l
l REGISTRO INCORRECTO
EQUIPOS DE DEL REGISTRO DE LOS
COMPUTO CURSOS EN LAS NOMINAS
OBSOLETOS DE MATRICULA

Fuente: Elaboracion Propia
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Lo que ocasiona el problema en el subproceso de llenado de ndéminas
analizando la realidad problematica y los diagramas presentados es lo

siguiente:

e No contamos con herramientas informaticas para el subproceso en
estudio, falta de herramientas automatizadas para tal fin.

e La Tecnologia es obsoleta, el Instituto no cuenta con un servidor en la
cual se pueda tener una base de datos Unicas.

e Alta rotacion del personal, solo en este afio se ha cambiado a tres
secretarias académicas, por el malestar de los alumnos y por el
desconocimiento de las actividades a realizar.

e Procesos mal disefiados para las actividades en la gestiéon académica
repetitivas, en el caso de la encargada de caja tiene que llenar en Excel
los alumnos matriculados, y la secretaria académica hace lo mismo.

e Demora en el llenado de néminas por las actividades de revision de las
fichas de matricula y revision en las actas de evaluacion para poder
verificar si el alumno le corresponde la matricula en un curso
determinado.

e El Ministerio de Educacién en los cuatro ultimos afios ha modificado el
formato de las n6minas y actas de notas tres veces.

e Mucho malestar por parte del director y el jefe personal ante los
problemas de los errores de las nOminas de matricula que muchas veces
han sido rechazados por la DRE- Amazonas y muchas veces se ha ido
a Chachapoyas para poder retirar las néminas de matriculas y
modificarlas por errores en la mala matricula y errores en los datos de
los alumnos relacionados con su DNI, Apellidos y Nombres y fecha de
nacimiento.

e Malestar en los profesores por no tener un registro auxiliar
oportunamente.

e Malestar en los alumnos en las cuales se ha incurrido en los errores, se
han dado el caso de alumnos que se encuentran en semestres
superiores y en documentos en semestres inferiores ya que a veces por

error se ha obviado registrarlos en una nédmina de matricula.
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Se ha formulado las siguientes interrogantes, con el fin de proporcionar una

solucién adecuada:

e (Existe una solucion soportada que subsane la deficiencia del
subproceso de llenado y envido de nominas de matricula a la DRE-
Amazonas del Instituto Cibernet Utcubamba?

e /La secretaria Académica involucrado en este subproceso tendra un

incremento en su productividad?

2.30BJETIVOS DEL PROYECTO

2.3.1 OBJETIVO GENERAL
“Reducir la demora del llenado de ndminas de matricula en el instituto Cibernet

Utcubamba”.

2.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
“Reducir el gasto en el subproceso de llenado de nébminas de matricula en el

instituto Cibernet Utcubamba”.

“‘Reducir los errores en el subproceso de llenado de ndéminas de matricula en

el instituto Cibernet Utcubamba”.
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3.1DESCRIPCION Y DESARROLLO DEL PROCESO

3.1.1 DIAGRAMA DEL MACROPROCESO

Figura 3. 1. Diagrama del Macroproceso

MACROPROCESOS: MATRICULA DE ESTUDIANTES

U
ENVIO DE INFORMACION
com'ém ACADEMICAA LA DRE -
AMAZONAS
* VERIFICAR wCoMPARAR cON | | @ VERIFICACION DE | | 4REGISTRO DE FICHA
DEUDA PLAN DE LA FICHA DE DE MATRICULA
MATRICULA
e PAGO ESTUDIOS . oLLENADO DE
¢ EMISION DE NOMINAS DE
e ENTREGA DE oENTREGA DE CONSTANCIA .
FICHA DE EICHA DE MATRICULAS
oELABOJACION DE

MATRICULA MATRICULA e ENTREGA DE
\/ \/ CONSTANCI

SUBPROCESO

SUB PROCESO
A ESTUDIAR

Fuente: Elaboracion Propia
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Figura 3. 2. Subproceso a Estudiar

PROCESO:

Fuente: Elaboracion Propia
El Sub proceso a estudiar es el llenado de las n6minas de matricula

3.1.2 ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

La presente investigacion propone una solucion a la problemética encontrada,
sin embargo, para apoyar y sustentar la factibilidad de esta propuesta también
se desarrolla un analisis de factibilidad que podra determinar cuan realista y
viable es esta propuesta de solucion detallada en los anteriores capitulos, para

ello se deben considerar tres principales aspectos de factibilidad.

Factibilidad Técnica: Se evalu6 si la soluciébn propuesta puede ser

implementada teniendo en cuenta los recursos actuales.

Factibilidad Operativa: Se evalu6 si la propuesta es deseable teniendo en
cuenta la estructura organizacional existente en la empresa.

Factibilidad Econémica: La asuncion del costo de la inversion de la
investigacion fue asumida por el instituto por lo que fue factible.



25

3.1.2.1 FACTIBILIDAD TECNICA

Para la realizacion del estudio de factibilidad técnica, se procede a realizar la
existencia de los requerimientos basicos en el instituto en la cual se
implementara el prototipo del presente trabajo, para tal fin es necesario conocer
el equipo que cuenta el instituto y los accesorios para el desarrollo de la
solucién. Fue necesario que para la implementacién se contara con la

infraestructura y recursos tecnologicos que se detallan a continuacion:

En las siguientes tablas se muestra los requerimientos del Hardware y Software
y recursos de red necesarios para el desarrollo y puesta en marcha del
prototipo.

Tabla 3.1. Recursos Utilizados (Hardware).

Descripcion Cantidades

Requeridas Por Adquirir

Computador Desarrollo 2 0
*Corel 15
*RAM: 8 GB

*Incluidos (Monitor, Mouse, Teclado).

*Disco: 1TB

Servidor Virtual T 1
SQL Database 1 1
Impresora 1 1

Epson LP365

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 3.2. Recursos Utilizados (Aplicaciones).

Descripcion Cantidades

Requeridas Por Adquirir

Visual Studio Profesional 2017 1 1

Fuente: Elaboracion Propia

Durante la investigacion realizada en el Instituto Cibernet Utcubamba, se pudo
observar que cuenta con hardware, software, asi como internet y una red que
permite la conexién entre las diversas areas en la organizacion que son

necesarias para la viabilidad del proyecto.

Ademas, durante el desarrollo de la investigacion se tuvo los siguientes

alcances:

e Se contdé con la autorizacién de la direcciébn para los accesos a las
instalaciones del Instituto para poder evaluar la problematica.

e La existencia de las herramientas tecnologicas para la realizacion del
prototipo para la presente investigacion.

e Se pudo verificar la comunicacion entre las areas de la empresa.

3.1.2.2 FACTIBILIDAD OPERATIVA

La aplicacion de la solucion es factible debido a las siguientes razones:

Se tiene el apoyo de la direccién del Instituto, el cual ha brindado las facilidades
necesarias para el estudio de la realidad del instituto, y estuvo de acuerdo con
el desarrollo del proyecto, debido a las mejoras planteadas en el flujo de

trabajo.

El area de secretaria Académica ha brindado su total apoyo y ha participado
activamente en la solucion del problema existente, proporcionando la

informacion necesaria acerca de los procesos de matricula de los alumnos y
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ha expresado los problemas que tiene fundamentalmente en el llenado de las
nominas de matricula que son formato establecido desde el Ministerio de

Educacion.

Se ha visto muy poco rechazo al empleo de aplicaciones por parte de las
personas que laboran en el Instituto, por el contrario, han colaborado en el

desarrollo y la implementacion de la aplicacion.

La caracteristica del sistema de gestion educativa que permite que sea

aceptado por los usuarios son las siguientes:

e Facilidad de uso

e Se evita el registro de datos de alumnos erréneos

e Genera las Nominas de matricula por semestre académico y carrera
técnica profesional

e Genera los registros para los docentes

3.1.2.3 FACTIBILIDAD ECONOMICA

En el desarrollo de la investigacion se conto con el apoyo del director y Duefio
del Instituto, ademas se hizo capacitacion al personal administrativo, los costos
fueron asumidos por el Instituto. A continuacion, se detalla el resumen de la

investigacion que se realizo.

Tabla 3.3: Detalle de Costos de Alquiler de Maquinas Virtuales en Microsoft

Azure
Costo Estimado Anual de Microsoft Azure (240 horas al mes)
Tipo de Servicio Descripcién Costo Estimado
Virtual Machines 1: D1: 1 nucleos, 3.5 GB RAM, 50 GB en $33.60
disco
SQL Database Base de datos Unica, capa Estandar, nivel $4.84

SO, 10 DTU, 250 GB de almacenamiento
por base de datos

Soporte Soporte $0.00
Total Mensual $38.44
Total Anual $461.27

Fuente: Elaboracion Propia



Tabla 3.3. Resumen de Costos

INVERSION TOTAL

Personal S/.2500.00
Microsoft Azure S/.1568.30
Aplicaciones S/, 2 280.00
Hardware S/.4000.00
TOTAL DE INVERSION S/.6352.3

Fuente: Elaboracion Propia



3.1.3 DESARROLLO DEL SUBPROCESO (AS - 1S)

3.1.3.1 FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO
Figura 3. 3. Diagrama de Flujo (AS - 1S)
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Fuente: Elaboracion Propia
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3.1.3.2 EXPLICACION DEL SUBPROCESO(AS-IS)

Figura 3. 4. Diagrama del Subproceso (AS - IS)
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Fuente: Elaboracion Propia

El Instituto para llenar las néminas de matricula y enviarlas a la DRE-
Amazonas, si el alumno es ingresante recoge su constancia de ingreso en la
secretaria académica; si el alumno no es ingresante, se dirige a secretaria
académica a recoger su récord de notas, la sefiorita encargada de Caja verifica
si el alumno cuenta con alguna deuda, si no cuenta con la deuda procede a
efectuar el cobro del derecho de matricula y luego el llenado de una ficha de
matricula, en el cual se registra los datos del alumno, su carrera, el costo de
matricula, el turno matriculado, el semestre académico, los cursos a llevar y la
fecha de matricula, una vez que se haya terminado el proceso de matricula, los
seforita encargada del area de caja en un Excel registra los matriculados y

junto con las fichas de matricula los lleva a Secretaria Académica.
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La secretaria académica decepciona la ficha de matricula y revisa la
documentacion entregada por el alumno si en caso es ingresante verifica la
documentacion completa que tiene que adjuntar el alumno, si en el caso no es
ingresante verifica si la ficha de matricula si al alumno le corresponde
matricularse en un determinado semestre, los cursos que va a llevar, si
encuentra un error en la ficha de matricula el alumno tiene que subsanar las
observaciones para luego la secretaria académica lleva la ficha de matricula
pasar ser firmada para dar conformidad por el Jefe de unidad académica, luego
de ello la secretaria académica descarga las ndéminas de matricula del
MINEDU, llena los cursos a llevar por el alumno y registra los datos del alumno

en las ndminas de matricula en el periodo académico en curso.

Una vez matriculados todos los alumnos y registrados en la nomina de
matricula, la secretaria lo lleva al director para que firme las néminas y sus

resoluciones de aprobacion y sean enviadas a la DRE — Amazonas.



Figura 3. 5. Diagrama de Maynard del Subproceso (AS - 1S)

T e G N b B W e o S
. AGREGADO CONTROL ) MINUTOS (**)
1 |RECOJO DE CONSTANCIA DE INGRESO X X 10
ADJUNTAR :CONSTANCIA DE INGRESO, L
CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE LOS 5 ANOS EBR, I
2 |COPIA LEGALIZADA DE DNI, DECLARACION JURADA X 10
DE NO HABER SIDO PROCESADO POR DELITOS O
APOLOGIA TERRORISTA
3 |IMPRIMIR RECORD ACADEMICO 10
4 |ADJUNTAR :RECORD ACADEMICO 5
5 |PAGO POR DERECHO DE MATRICULA S/. 40.00 ﬁ 10
6 |PAGO POR DERECHO DE MATRICULA S/. 80.00 | 10
7 |REGISTRO EN UN EXCEL DE LOS MATRICULADOS T X 8
8 |LLENADO DE FICHA DE MATRICULA T X 15
9 |RECEPCION DE LA FICHA DE MATRICULA [ X 5
10 |VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION ‘\. X 10
1 VERIFICACION DE LA FICHA DE MATRICULA CON ) « 10
LAS ACTAS DE NOTAS )
12 |SUBSANAR LAS OBSERVACIONES DE LA r « 10
SECRETARIA ACADEMICA
FIRMA DE CONFORMIDAD DE LA FICHA DE Py
13 |MATRICULA — X >
14 |DESCARGA DE LAS NOMINAS DE MATRICULA DEL \\> X 5
MINEDU
15 |REGISTRALOS CURSOS ENLA NOMINA DE T—-—_' « 10
MATRICULA
16 |REGISTRA LOS DATOS DE LOS ESTUDIANTES EN P « 10
LA NOMINA DE MATRICULA
TOTAL 143
(*) "OTROS" SE REFIERE A ACTIVIDADES DE COORDINACION Y COMUNICACION ENTRE LAS AREAS FUNCIONALES DE LA ORGANIZACION Y LOS SOCIOS DEL NEGOCI
(*) EL TIEMPO POR ELABORACION DE LA NOMINA DE MATRICULA

Fuente: Elaboracion Propia
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3.1.3.3 PROBLEMAS, FORTALEZAS Y DEBILIDADES DEL SUBPROCESO
(AS =19)
1. Control manual de Informacion.

2. Tiempo excesivo en las actividades de llenado de néminas de matricula.

3. Errores en la entrega de nébminas de matricula a la DRE — Amazonas
relacionados a los datos de los alumnos, alumnos registrados en otros
semestres y alumnos omitidos en las néminas.

4. Duplicidad de informacion.

5. Pérdida de Informacion.

A continuacion, se presenta en la siguiente tabla las fortalezas y

debilidades del Instituto en la demora de sus procesos:

Tabla 3. 5. Problemas Fortalezas Debilidades (AS-IS)

FORTALEZAS DEBILIDADES
e Buen plan de ¢ Deficiente organizacion para la verificacion
distribucién de de las néminas de matricula.
las aulas. e Carecimiento de una base de datos Unica
e Predisposicion de alumnos, profesores.
al trabajo en e Los documentos que presentar a la DRE-
equipo. Amazonas se emiten con error, error en los
e Infraestructura datos de los alumnos, error en la ubicacién
adecuada. de los alumnos en otros semestres y la
e Know how del omisiéon de los alumnos en las nédminas de
negocio. matricula.
e Doble trabajo al existir errores.
¢ No hay una planificacién en la gestién
documental.
e No cuenta con un sistema de gestion
académica.

Fuente: Elaboracion Propia

3.1.3.4 ANALISIS DE PUESTOS DEL PERSONAL INVOLUCRADO EN EL
SUBPROCESO (AS - IS)
En la Tabla 3.2. se indican las actividades realizadas en el subproceso.
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Los actores del subproceso de llenado y envié de nominas de matricula en el
instituto Cibernet Utcubamba se dividen en internos y externos, esta
clasificacion e realiza en funcion de la interaccion de los mismos con el

subproceso, como se muestra en la tabla siguiente:



Tabla 3. 6. Resumen de Tiempos en el Subproceso (AS - IS)

JEFE DE
ALUMNO CAJA SECRBAITA UNIDAD TOTAL
N° ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO PRESENCIAL ACADEMICA | - ADEMICA
MIN | % MIN % MIN % | MIN % MIN %
1/|RECOJO DE CONSTANCIA DE INGRESO 10 |[7.0% 10 7.0%
ADJUNTAR :CONSTANCIA DE INGRESO, CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE LOS 5
2| ANOS EBR, COPIA LEGALIZADA DE DNI, DECLARACION JURADA DE NO 10 |7.0% 10 7.0%
HABER SIDO PROCESADO POR DELITOS O APOLOGIA TERRORISTA
3[IMPRIMIR RECORD ACADEMICO 10 |7.0% 10 7.0%
4| ADJUNTAR :RECORD ACADEMICO 5 |[3.5% 5 3.5%
5|PAGO POR DERECHO DE MATRICULA S/. 40.00 10 7.0% 10 7.0%
6| PAGO POR DERECHO DE MATRICULA S/. 80.00 10 7.0% 10 7.0%
7|REGISTRO EN UN EXCEL DE LOS MATRICULADOS 8 5.6% 8 5.6%
8|LLENADO DE FICHA DE MATRICULA 15 10.5% 15 10.5%
9|RECEPCION DE LA FICHA DE MATRICULA 5 3.5% 5 3.5%
10| VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION 10 |7.0% 10 7.0%
11| VERIFICACION DE LA FICHA DE MATRICULA CON LAS ACTAS DE NOTAS 10 |7.0% 10 7.0%
12| SUBSANAR LAS OBSERVACIONES DE LA SECRETARIA ACADEMICA 10 |[7.0% 10 7.0%
13|FIRMA DE CONFORMIDAD DE LA FICHA DE MATRICULA 5 3.5% 5 3.5%
14| DESCARGA DE LAS NOMINAS DE MATRICULA DEL MINEDU 5 3.5% 5 3.5%
15|REGISTRA LOS CURSOS EN LA NOMINA DE MATRICULA 10 |7.0% 10 7.0%
16| REGISTRA LOS DATOS DE LOS ESTUDIANTES EN LA NOMINA DE MATRiCULA 10 |7.0% 10 7.0%
TOTAL 45 43 50 5 143| 100.0%

Fuente: Elaboracion Propia

35



36

Tabla 3. 7. Actores Internos del Subproceso (AS - IS)

CARGO ACTIVIDADES
Secretaria e Recepcionay registra los expedientes
Académica e Recepciona fichas de matricula

e Elabora la documentacion entregada a la dre-
amazonas

e Redacta documentos tales como
memorandum, oficios y solicitudes

e Transporta documentos

Jefe de unidad e Establece la carga horaria de los docentes
académica e Verifica el avance curricular de los docentes

e Programa el inicio del semestre académico

e Contrata al personal docente que va a laborar

en un determinado periodo

Caja e Gestidon de cobros
e Realiza pago a los docentes y administrativos

e Recibe las fichas de matricula de los alumnos

Fuente: Elaboracion Propia

3.1.3.5 ANALISIS ECONOMICO (AS - 1S)

El Instituto Cibernet Utcubamba tiene como politica realizar los pagos del personal
de acuerdo a la ley peruana, valora el esfuerzo del personal que labora en el
Instituto y el compromiso en la realizacion de los objetivos del instituto. A

continuacion, se muestra el costo generado mensual del subproceso en estudio.
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Tabla 3. 8. Costo Mensual del Subproceso (AS - IS)

ACTORES REMUNERACION PERSONAL
UNITARIA S/. MENSUAL

TOTAL S/.

SECRETARIA 29.00 1 29.00
ACADEMICA (1.49%)
JEFE DE UNIDAD 44.70 1 44.70

ACADEMICA(1.49%)

22.35 2 44.70
COSTO FIJO 29.00 29.00
MENSUAL(1.49%)

NUMERO DE PERSONAS 4

COSTO MENSUAL DEL SUBPROCESO S/ 147 40
PROPUESTO POR ALUMNO

Fuente: Elaboracion Propia

3.1.4 SUBPROCESO DISENADO (TO - BE).

De acuerdo a la realidad problemética se ha disefiado una solucién para corregir
los problemas existentes a lo largo del subproceso de llenado de néminas en el

area de Gestion Académica del Instituto Cibernet Utcubamba.

Disefiar un subproceso, que, de manera amigable y sencilla, solucione con
los problemas generados en el llenado de nébminas de matricula y cubra todos los
requerimientos, expectativas, que proporcione la informacion de manera confiable

de manera oportuna en menos tiempo.

Se pondra en marcha la implementacién del aplicativo de escritorio del
subproceso propuesto, aprovechando los beneficios que ofrece, a todos los
usuarios involucrados en el proceso ya sea de manera directa o indirecta, como

también a los usuarios que reciben la informacion producida en el subproceso.

e SUBPROCESO PROPUESTO: “Llenado de Nomina de Matricula del
Instituto Cibernet Utcubamba”



38

e OBJETIVO: Reducir la demora del llenado de néminas de matricula en el
instituto Cibernet Utcubamba

e VISION: Ser el subproceso mas eficaz en la generacion de némina de
matriculas segun las plantillas enviada por el Ministerio de Educacion.

e MISION: Generar las néminas de matricula de los alumnos por cada

semestre y carrera en el menor tiempo posible.

3.1.4.1 FLUJO DEL SUBPROCESO (TO - BE)

En el subproceso de llenado de néminas de matriculas, se realiz6 el analisis del
flujo de actividades con la intervencion de un nuevo actor del subproceso “Sistema
de Gestidon Académica” en el periodo 2017 Il del Instituto Cibernet Utcubamba,
donde se puede visualizar el tiempo minimo a la generacion de néminas de
matriculas, también refleja el cambio de actividades de los actores. Se precedié con
la presentacion del piloto? en coordinacién con la Direccién del Instituto y con la
participacion de los actores para medir los tiempos reales establecidos en el andlisis
de flujo de actividades.

El resultado del piloto es satisfactorio para el subproceso analizado en el
Instituto Cibernet Utcubamba. En el presente grafico se muestra el diagrama de

flujo del sub proceso analizado

2 Se estd haciendo la prueba con un piloto en el semestre académico 2017-2



Figura 3. 6. Diagrama de Flujo(TO - BE)
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Fuente: Elaboracion Propia
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3.1.4.2 EXPLICACION DE SUBPROCESO (TO - BE)

Figura 3. 7. Diagrama del Subproceso (TO- BE)
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Fuente: Elaboracion Propia
Para generar las nominas de matriculas usando el sistema de Gestion Académica,
se ha disefiado un nuevo proceso con el propdsito de agilizar el subproceso de
llenado de néminas de matriculas y considerar a los actores necesarios para
cumplir los objetivos trazados por el Instituto Cibernet Utcubamba.

El disefio del subproceso plantea la implementacion de un sistema de gestion
académica desarrollado por mi persona para generar nominas de matricula segin
las plantillas dadas por el Ministerio de Educacion. El Sistema de Gestion
Académica esta conectada a una base de datos en la nube utilizando Windows

Azure, su diagrama de la base de datos se puede observar en el Anexo II.
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El alumno para realizar su matricula si es ingresante se dirige a la secretaria
académica quien le hara la entrega de una constancia de ingreso y si es ya un
alumno del Instituto, pues se dirige a secretaria académica quien le imprime un
Récord Académico utilizando el sistema de Gestion Académica, el alumno nuevo
tiene que adjuntar su Constancia de Ingreso, Certificado de Estudios de los 5 afios
EBR, Copia legalizada de DNI, Declaracion Jurada de no haber sido procesado por
delitos o apologia terrorista, y si ya es estudiante del Instituto solo necesita de su
Récord académico, luego de ello se aproximan a caja para el pago por derecho de
matricula, una vez cancelado su pago se acercan a secretaria académica quien
hace la recepcion de la documentacién. Si es un nuevo estudiante hace la
verificacion de la documentacion; al no estar conforme el alumno ingresante tiene
gue volver adjuntar sus archivos solicitados, el alumno ingresante es registrado en
el sistema para luego ser matriculado en el sistema y asignado los cursos a llevar
en el presente periodo en un determinado turno, luego de eso se imprime la ficha
de matricula y llevado al jefe de unidad académica para que firme la conformidad
del documento, luego de acabar el proceso de matricula la secretaria académica
imprime las ndminas de matricula para ser llevadas a la DRE-Amazonas.

La secretaria académica podra registrar un nuevo estudiante, matricular y
asignarle los cursos a llevar a cada estudiante del instituto Cibernet Utcubamba y
con ello podra genera la nébmina de matricula, Ver ANEXO V, ANEXO VI, ANEXO
VIl, ANEXO VII.

Los disefios del subproceso de llenado de néminas de matricula tienen una
duracion de 83 Minutos, para adjuntar su documentacion, pagar su matricula,

matricular a un alumno, asignares sus cursos e imprimir su ficha de matricula.



3.1.4.3 FORTALEZA Y DEBILIDAD DEL SUBPROCESO (TO - BE)

Tabla 3. 9. Problemas Fortalezas Debilidades (TO-BE)

FORTALEZAS

DEBILIDADES

realizar las tareas del

e Informacién confiable

menor tiempo

administrativo

matricula en menor tiempo

e Generalas Néminas segun las
plantillas dadas por MINEDU
e Ahorro de tiempo en el

instituto para el personal

e Clima laboral satisfactorio

e Personal capacitado para e Fallas frecuentes de Internet

en el departamento de

subproceso Amazonas
e Tiempo de respuesta para e Fallas frecuentes del fluido
generar las nébminas de eléctrico

en

Fuente: Elaboracion Propia
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3.1.4.4 ANALISIS DE PUESTOS DEL PERSONAL INVOLUCRADO EN EL SUBPROCESO (TO - BE)
Tabla 3. 10. Resumen de Tiempos en el Subproceso (TO - BE)

JEFE DE
N° ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO PRESENCIAL ALUMNO CAIA ?AEC?AT;E':ATKR:I: DNDED TOTAL
ACADEMICA
MIN | % | MIN % | MIN [ % MIN | % | MIN | %
1|RECOJO DE CONSTANCIA DE INGRESO 3 |6.0% 5 6.0%
ADJUNTAR :CONSTANCIA DE INGRESO, CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE LOS 5 ANOS
2|EBR, COPIA LEGALIZADA DE DNI, DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO 10 |[12.0% 10
PROCESADO POR DELITOS O APOLOGIA TERRORISTA 12.0%
3|IMPRIMIR RECORD ACADEMICO 5 |[6.0% 5 6.0%
4[ADJUNTAR RECORD ACADEMICO 3 |6.0% 5 6.0%
5|PAGO POR DERECHO DE MATRICULA S/. 40.00 10 [12.0% 10 | 150%
6|PAGO POR DERECHO DE MATRICULA S/. 80.00 10 [12.0% 10 | 150%
7|RECEPCION DE LA DOCUMENTACION 5 | 6.0% 5 6.0%
8|VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION 10 | 12.0% 10 | 150%
9[REGISTRO DEL ESTUDIANTE 5 | 6.0% 5 6.0%
10| MATRICULA DEL ESTUDIANTE Y ASIGNACION DE CURSOS 5 | 6.0% 5 6.0%
11/IMPRIME FICHA DE MATRICULA 3 | 36% 3 3.6%
12|FIRMA DE CONFORMIDAD DE LA FICHA DE MATRICULA 5 |6.0%| 5 6.0%
13[IMPRESION DE LAS NOMINAS DE MATRICULA 5 6.0% 5 6.0%
TOTAL 83 |[100.0%

Fuente: Elaboracion Propia
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Los actores del subproceso de llenado de ndminas de matricula estan conformados
por el Jefe de Unidad Académica, Caja, Secretaria Académica, Sistema de Gestion
Académica, esta clasificacion se realiza en funcion de la interaccion de los mismos

con el subproceso, como se muestra a continuacion las actividades de los actores

internos.
Tabla 3. 11. Actores Internos del Subproceso (TO — BE)
CARGO ACTIVIDADES
Secretaria e Recepciona y registra los expedientes
Acadéemica e Recepciona fichas de matricula
e Elabora la documentacion entregada a la DRE-amazonas
e Redacta documentos tales como memorandum, oficios y
solicitudes
e Transporta documentos
Jefe de e Establece la carga horaria de los docentes
unidad » Verifica el avance curricular de los docentes
academica e Programa el inicio del semestre académico
e Contrata al personal docente que va a laborar en un determinado
periodo
Caja e Gestion de cobros
¢ Realiza pago a los docentes y administrativos
¢ Recibe las fichas de matricula de los alumnos
Sistema de e Registra nuevo periodo académico
gestion e Registra los cursos a ser dictados en un periodo académico
academica e Registra docentes
e Asigna cursos a los docentes
e Registra al estudiante
e Matricula de estudiantes
e Registra los cursos a los estudiantes
e Genera las néminas de matricula segun plantilla del MINEDU
e Genera actas de notas segun plantilla del MINEDU

Fuente: Elaboracion Propia
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3.1.4.5 ANALISIS ECONOMICO (TO - BE)

El Instituto Cibernet Utcubamba tiene como politica realizar los pagos del personal
de acuerdo a la ley peruana, valora el esfuerzo del personal que labora en el
instituto y el compromiso en la realizacion de los objetivos del instituto. A

continuacion, se muestra el costo generado mensual del subproceso en estudio.

Tabla 3. 12. Costo Mensual del Subproceso (TO- BE)

ACTORES REMUNERACION PERSONAL
UNITARIA S/. MENSUAL

SECRETARIA 17.30 1 17.30
JEFE DE UNIDAD 25.95 1 25.95

CAJA (0.865%) 12.98 1 12.98

COSTO FIJO 17.30
MENSUAL (0.865%)

NUMERO DE PERSONAS 5
COSTO MENSUAL DEL SUBPROCESO S/ 73 53
PROPUESTO POR ALUMNO

Fuente: Elaboracion Propia

TOTAL S/.

17.30
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3.1.4.6 SUSTENTO DEL SUBPROCESO (TO - BE)

Tabla 3. 13. Sustento del Subproceso Propuesto (TO- BE)

TIEMPO
SUBPROCESO  SUBPROCESO  REDUCCIONEN  REDUCCION EN
ACTUAL PROPUESTO
143 MIN 83 MIN 60 MIN 41.96 %
COSTO

COSTO TOTAL COSTO TOTAL REDUCCION EN
DEL DEL REDUCCION EN PORCENTAJE

SUBPROCESO SUBPROCESOS SOLES CON RESPECTO
ACTUAL PROPUESTO AL COSTO

S/. 147.40 S/. 73.53 S/. 73.87 50.12 %

Fuente: Elaboracion Propia
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3.1.4.7 ANALISIS DEL CAMBIO DEL SUBPROCESO (TO - BE)
Figura 3. 8. Andlisis del Cambio del Subproceso (TO- BE)
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Fuente: Elaboracion Propia
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El Disefio de las actividades para el desarrollo del subproceso de llenado y envio
de ndminas de matriculas a la DRE-Amazonas, ayudd a minimizar el tiempo, a
reasignar las actividades de los actores y tener la informacion mas organizada,
evitando duplicidad de trabajo. Los actores del negocio intervienen con el sistema
de gestion académica para lograr la solucién del problema que se presentaba cada

vez que tenian que presentar ndbminas de matricula a la Dre -Amazonas.

Se puede mencionar que la implementacion fue satisfactoria para el Instituto
Cibernet Utcubamba, el Director del Instituto se mostré muy complacido con las
mejoras y la Secretaria Académica participd activamente brindando informacion

detallada de como los procesos se realizan en el Instituto.
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3.2 Conclusiones

Como resultado de la evaluacion realizada, las conclusiones a las que se ha llegado

se describen a continuacion:

Se puede concluir que el subproceso ha sido mejorado notablemente con
relacion a la reduccion del tiempo, se aprecia 143’ minutos que se dedicaba
al tiempo de llenado de ndGminas de matricula, se redujo a 83 minutos, siendo
la diferencia 60 minutos que representa el 41.96%, de esta manera los
actores involucrados en el proceso tienen mas tiempo para dedicarse a otras

actividades necesarias para el Instituto.

Con la mejora del subproceso en base al uso de un sistema de gestion
académica, algunas tareas que eran manuales en el Instituto han sido
automatizados reduciendo el costo mensual por alumno del subproceso AS
- 1S de S/. 147.40 a S/. 73.53 con el subproceso TO - BE, es decir una
reduccion de costo de S/. 73.87 que representa el 50.12%

Con el uso del sistema de gestiébn académica, los errores de ingreso de datos
que eran muy frecuentes relacionados al registro de los alumnos en las
nominas de matricula, se eliminaron totalmente debido al uso de una sola

base de datos.

Se cumplié con el objetivo de reducir el tiempo de llenado de ndminas de

matricula al 41.96 %
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3.3Recomendaciones

El director debe continuar con el compromiso de apoyo al redisefio del
subproceso y su retroalimentacion continua.

Se recomienda mantener el plan de capacitacibn con el cronograma
semestral para el personal involucrado en el subproceso

Se aprecia que el Instituto cuenta con alta porcentaje de rotacion del
personal, se recomienda capacitacion al nuevo personal, para que tenga
conocimiento de como es el subproceso de llenado y envié de nbminas de

matriculas a la DRE — Amazonas.
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MINEDU
DRE - AMAZONAS
NOMINAS DE
MATRICULA
ACTAS DE
EVALUACION

REGISTRO DE
EVALUACION

GESTION
EDUCATIVA
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GLOSARIO DE TERMINOS

. Ministerio de Educacion.

. Direccion Regional de Educacién Amazonas.

~ Registro de alumnos matriculados por Semestre
" académico y Cursos a llevar por el alumno.

~ Registro de las notas con sus respectivos cursos por

semestre académico.

Registro que el docente debe llenar para presentar a la

. secretaria académica donde registra las notas de todos

los estudiantes.

Se denomina al proceso que tiene que ver con lo

educativo, apertura de semestre académico, matricula de

" estudiantes, registro de los docentes, boletas de notas de

los estudiantes .
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ANEXO I.

FICHA DE MATRICULA DE LOS ESTUDIANTES

\9/
CIBERNET UTCUBAMBA

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PRIVADO

Apellidos v oMb es . e e e e e ean e s

BT v S U

DMI:

Telefono: ........................ Comeceledronios. ...
Colegic de Educacion Secundarnia ... oo coeveeiin ceeveeim e cennnnees cemaern cen e

FICHA DE MATRICULA

P ol =- 1= s L= 1= a1y 1=y o

Carrera Profesional: SEMESTRE

[]
]

[

COMTABILIDAD e
SECRETARIBMDOEECUTNDG s
COMPUTACION E INFORMATICA

REQUISTOS (soloparm los alumnos matriculados enl Ciclo)

L

]
[ ]
[1]

INICIO DE CLASES

FART ID& DE NACIMIENTO ORIGIMAL
CERTIFICADOS DE ESTUDIDS 1ERD A 5T0O SECUNDARIA ORIGINALES
COFIA DE DI

4 FOTOS TAMAND CARMET

MAMANA: 200 AM - 12:50 PM
TARDE: 1:20 FM — 820 PM

MNOCHE: T:00 PM - 11:00 P

FIRMA DEL PADRE FIRMA DEL ALUMND
O APODERADD

FECHA DE MATRICULA
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Nombre de columna

idCursoPeriodo

ANEXO II.

DIAGRAMA DE LA BASE DE DATOS

57

tbCarrera

7 idCarrera
Nombre

Descripcion

tbprofesor

T

idProfesor
Nombre
Apellidos
DNI

Sexo
Fechanac
Direccion
Correo
Telfijo

Celular

wwvyue
7 idbloque
tbEstudiante Horalnicio
7 idEstudiante A .
HoraFin
DNI
tumo
Apellidos
tbMatricula Nombre
7 idMatricula Sexo
idEstudiante o - Fechanac tbAulaCurso 00 —€+ -
. . ula
idPeriodo : : 7 id
Direccion . 7 idAula
FechaMat Correo idAula N
umero
turno Telfjo idCursoPeriodo Nomb
lombre
Celular bia Capacidad
idCarrera v idbloque
o =€ 8
Tipo de datos tbMatDetalle H
varchar(10) 7 idMatricula A 9
idCursoPeriodo
varchar(10) T tbCursoPeriodo
bit u1 7 idCursoPeriodo
int 2 — idCurso >
u3 idPeriodo
ES | .
> tbSemestre idProfesor
PF LI 7 idSemestre turno
condicion Nombre g
4 tbPeriodo
7 idPeriodo
tbMalla &
Afio
7 idMalla od
Nombre tbCurso Periodo
Descrinci % idCurso A Activo
escripcion —
dc idSemestre
idCarrera
idMalla =
Nombre
orden
Creditos L|

Fuente: Elaboracion Propia



ANEXO .

FORMULARIO DE REGISTRO DE PERIODO ACADEMICO

o Sistema Cibernet

REGISTRAR PERIODO

Codigo Pe7

Ano

Periodo

Activo

ANEXO IV.
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FORMULARIO ASIGNACION DE CURSOS POR CARRERA A TRABAJAR EN UN
DETERMINADO PERIODO

o frmCursosPericdo

Lo @ e

ASIGNAR CURSOS A TRABAJAR EN UN DETERMINADO PERIODO l

MALLA CURRICULAR  |MALLA 2010 COMPUTACION E INFORMATICA

PERIODO ACADEMICO |2017 - II

- |

7 e

Codigo

[ me1c25
[~ Mo1C26
[ me1c27
[ Me1c28
[ Ma1C29
[ Me1Cc3e
[ Mo1C31
[ Me1c32
[~ M01C33
M me1c3a
[ mMe1c3s
[ me1c3e
[Ime1c37
[1me1c3s

Asignatura

Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible
Sociedad y Economia en la Globalizacidn
Taller de Base de Datos

Taller de Modelamiento de Software
Comunicacién Interpersonal

Metodologia de Desarrollo de Software
Proyecto de Investigacidén e Innovacidén Tecnolégica
Taller de Programacién Distribuida
Administracidn de Base de Datos

Taller de Programacién Concurrente
Animacién de Gréficos

Comportamiento Etico

Comunicacién Empresarial

Disefio Grafico

Semestre

GUUVMERERLLLESL U D

Condicion

EZ =2 =2 =T VLKL LKL LK KB LK nun

GRABAR

Desmarcar
Todos

Marcar Primer




ANEXO V.
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FORMULARIO DE ASIGNACION DE CURSO AL DOCENTE

A, sistema de Gestion Educativa para Institutos

7 Sistema Cibernet [a]® =

ASIGNA CURSO AL DOCENTE

Datos del Docente
CODIGO PRFO06 EXAMINAR ...

NOMBRES

APELLIDOS

DNI 2

JUAN JOSE

CASTANEDA LEON

Datos del Curso

~| CARRERA [COMPUTACION E In .| TURNO |

Buscar por Nombre del Curso:

i
LISTADO DE CURSOS

Periodo y Turno a Matricular
PERIODO [2017-11

- | semesTRe | %

CODIGO

Tumo Profesor Camera  ~

NOMBRE DEL CURSO
SEMESTRE
TURNO

Sn Asgnar Sn Asgnar [COMPUTAC

S Asgnar Sn Asignar (COMPUTAC

GREGORIO BAUTISTA OBUITAS COMPUTAC

Joel MINO ENEQUE (COMPUTAC

Ever Salvador BURGA SERRANO COMPUTAC

ANGELICA REGALADO DE SECLEN [COMPUTAC

JOSE ROSBEL CARRERA SANCHEZ COMPUTAC

LEVI CASTRO FERNANDEZ COMPUTAC

JUAN JOSE CASTAREDA LEON COMPUTAC

Segundo Gullermo SANCHEZ CASTAREDA | CONTABILII

Jhon Emerson DAVILA ALVARADO (CONTABILI

>

ANEXO VI.

FORMULARIO DE REGISTRO DEL ESTUDIANTE

o/ Sistema Cibernet

CODIGO
NOMBRES
APELLIDOS
SEX0

DNI

o ® l|

REGISTRO DEL NUEVO ESTUDIANTE

2017127

]

FECHA DE NACIMIENTO | 9/09/2017 -~

DIRECCION

CORREO
TELEFONO
CELULAR

CARRERA

CLAVE

]
]

‘MALLA 2010 COMPUTACION E INFORMATICA

v

]

REGISTRAR CANCELAR




ANEXO VII.

FORMULARIO DE MATRICULA DEL ALUMNO Y ASIGNACION DE CURSOS

MATRICULAR ESTUDIANTE

Datos del Estudiante Generar Matricula
S0IC0 “ | ‘ BN | CODIGO DE MATRICULA GENERADO | \
NOMBRES
APELLIDOS CODIGO ALUMNO | |
DNI ] el e PERIODO [ ]
CARRERA | | A | |
Periodo y Tumo a Matricular TURNO L ]

PERIODO [2017-I1 v TURNO | MATRICULAR ESTUDIANTE
Reslacion de cursos que puede Ud. Matricularse

CodCurso Asignatura Semestre Profesor Asignado Estado

Semestre
[ . B o]

ANEXO VIIi
FORMULARIO PARA LA GENERACION DE NOMINAS DE MATRICULA SEGUN
PLANTILLA DEL MINEDU

LA

=~

GENERACION DE NOMINAS

DATOS Acciones
PERIODO SEMESTRE |SEMESTRE IV ~| TuRNO N |
CARRERA |MALLA 2010 COMPUTACION E INFORMATICA -
Froyectode | Metodalogis -
on Apelidos Nombres se0 Edad m Trosapeing | % ko % r':kdf G delasede £
Tecnologica de Software Concurente Distrbuids
v [ ANTUI TSAJUPUT Lino Ludwig H 2 1 1 1 1 1 1
73534139 | AYAY CHUMACERO Jose lsabel H 18 1 1 1 1 1 1
47273419 |COLLANTESROBLEDO __|Carlos Smith H 2 1 1 1 1 1 1
76257808 | FLORES DAVILA Elio H 19 1 1 1 1 1 1
41165709 | GUERRERO RIVERA Alexand H 3% 1 1 1 1 1 1
43409753 | HERRERAROUAS Jhon Jairo H 2 1 1 1 1 1 1
41978015 | OCHOA ESCOBEDO Cynthia M % 1 1 1 1 1 1
42612043 | SALCEDO BUSTAMANTE | Damaris M 3 1 1 1 1 1 1
47192857 | VASQUEZ HEREDIA Lisseth Roxana M % 1 1 1 1 1 1

Total de Alumnos : 9
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ANEXO IX
ACTA GENERADA POR EL SISTEMA

diseiio de pagina  Férmulas

== X, Conar

— = == B

h v n 5k =E=v- B Genea 1 B B Bueno §= Bx (@) Iwemmc Ay O
il e | e o Reterar- Bu

jar . K S - &H-A- _ E.%m %8 ormato rformato | Incorrecto Neutral nsertar Eliminar Formato . jenary  Buscary

1 copirormare. [N 4- =M * condicional + como tabla - d | T @ onar filtrar~ seleccionar -
FPortapapeles. & Fuente i Alingacién 1 Ndmero 5] Estilos Celdas Edicién ~

Al | fr || ANEXO3A

c

48725930 AKINTUI TSAJUPUT, Lino Ludwig
18] 2 73534139 AYAY CHUMACERO, Jose Isabel
17| 3 [47273419 COLLANTES ROBLEDQ, Carlos Smith
| 4 76257809 FLORES DAVILA, Elio
19| 5 |41165709 GUERRERO RIVERA, Alexander
20 & |4B409753 HERRERA ROJAS, Jhan Jairo
| 7 41978015 OCHOA ESCOBEDQ, Cynthia
| & |42612043 SALCEDO BUSTAMANTE, Damaris
| ? 47192997 VASQUEZ HEREDIA, Lisseth Roxana




ANEXO X
NOMINAS DE MATRICULA

ANEXO 3A
REGISTRO DE MATRICULA
EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
PERIODO LECTIVO: 2017 - 1l

Datos del de Superior Te

CIBERNET UTCUBAMBA

INSTITUTO DE EDU

ICACION SUPERIOR

DRE-GRE

AMAZONAS Nombre

Departamento

Mencién (si fuera

AMAZONAS Carrera
el caso)

Provincia

UTCUBAMBA Periodo Académico Tipo

Distrito

BAGUA GRANDE Seccion/Aula Resolucion de |\,
Autorizacion

[Centro Poblado

Turno Fecha

Direccion del IEST
(Sede principal Av. Jr. Calle)

Tipo

Direccion del IEST
(Local a donde corresponde el registro de matricula)

Resolucion de
Revalidacion

Numero de Cédigo modular

Tipo de Gestion Fecha

Namero de
N° documento de
identidad

UNIDADES DIDACTICAS (*)

APELLIDOS Y NOMBRES
SExO | EDAD | DISCAPACIDAD
(En orden alfabético)

SUNO 1 2 3 a 5 6 7 8 B 10

12

OBSERVACIONES

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19




ANEXO Xl
ACTAS DE EVALUACION

R pero |

REGISTRO DE ACTA DE EVALUACION
EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
ANO 2017 PERIODO LECTIVO 2017-II CIBERDNEET UTCUBAMEA

Nombre del IEST UNIDADES DIDACTICAS CARRERA:

NGmero de Cédigo modular Tipo de Gestion

Departamento

S | S PERIODO ACADEMICO:

Direccion del IEST DRE-GRE

Resolucion de Autorizacion (Tipo, nimero y fecha) R.M. 441-2002-ED 11/07/2002 SECCION:

Resolucién de Revalidacion (Tipo, nimero y fecha)

DESAPROBADAS

TURNO:

REALES DE TRABAJO

Namero de

N documento de APELLIDOS Y NOMBRES

(En orden alfabético)

NUMERO DE UNIDADES DIDACTICAS

identidad

EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN SITUACIONES|

OBSERVACIONES

11

12

13

15

16

17

18

19

20




ANEXO XII
REGISTRO DE EVALUACION

> PERU | Ministerio
de Educacion

Direccién General de Educacion Superior y Técnico Profesional

REGISTRO DE EVALUACION

CIBERNET UTCUBAMBA

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

Nombre de la Institucién

CIBERNET UTCUBAMBA

DRE

AMAZONAS

UGEL

UTCUBAMBA

Cédigo Modular

Denominacién

D.S./R.M. de Creacién

Gestion R.D. de Revalidacion

Direccién |Jr. Daniel A. Carrién N° 692 - Gonchillo Bajo

1/3/0{5i{5/5(6

IESP

PUBLICO R.M. 441-2002-ED -11/07/2002

Provincia

UTCUBAMBA 1 Distrito

BAGUA GRANDE

Carrera/ Especialidad

Periodo Académico

Semestre Académico

|Direct0r(a) General

| CARBONEL VALLEJOS, JUAN FRANCISCO 1

|DDCEI‘II€

CURSO

Turno

DNI

N° Orden

APELLIDOS Y NOMBRES
(Por orden alfabético)

UNIDAD |

UNIDAD Il
UNIDAD il

Calificativo

Crédito

Observacion

Puntaje

Oo|lo|(N|[fo|la|s|w]|N|F

i
o

iN
-

i
N

N
w

iy
IS

i
(&

N
o

i
L]

i
o

i
©

n
o

N
[y

N
N

N
w

N
s

N
al

N
o

N
~

N
0

N
©

w
o
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ANEXO XIlII
DIAPOSITIVAS PARA LA SUSTENTACION

UNIVERSIDAD ALAS PERUANAS

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA

TRABAJO DE INVESTIGACION

TEMA: MEJORA DEL SUBPRQCESO LLENADO DE NOMINAS DE
MATRICULA DEL INSTITUTO SUPERIOR PRIVADO CIBERNET -
UTCUBAMBA

8 INCUBAMAZONAS - PRESENTADO POR:

BAUTISTA OBLITAS, GREGORIO 9}‘ <C>

LIMA - PERU
OCTUBRE 2017




'ANTECEDENTES DEL ISTP CIBERNET - UTCUBAMBA

« ES EL PRIMER INSTITUTO PRIVADO EN LA PROVINCIA DE UTCUBAMBA,
DISTRITO BAGUA GRANDE, ORIENTADO A FORMAR DE MANERA INTEGRAR A
LOS ESTUDIANTES.

= MEJORAR Y ADAPTAR EL DISENO DE LA EDUCACION TECNICO PROFESIONAL
DE ACUERDO CON LAS DEMANDAS LABORALES DEL DEPARTAMENTO DE
AMAZONAS.

* GARANTIZAR EL ACCESO A LA EDUCACION A LAS PERSONAS JOVENES Y
ADULTAS CON MAYORES DESVENTAJAS Y NECESIDADES.

S INCUBAMAZONAS .11

*ISTP = INSTITUTO SUPERIOR TECNICO PRIVADO

66
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ISTP CIBERNET - UTCUBAMBA

ACTIVIDADES:
= FORMACION TECNICA PROFESIONAL CON CARRERAS DE

ACUERDO A LAS DEMANDAS LABORALES EN EL
DEPARTAMENTO DE AMAZONAS.

= FORMACION CONTINUA CON CURSOS DE CAPACITACION
TECNICA ESPECIALIZADA.

= CURSOS DE CAPACITACION A DOCENTES.

CIBERNET - UTCUBAMBY

R.M. N° 0441 2




ISTP CIBERNET - UTCUBAMBA

VISION
= EL INSTITUTO CIBERNET UTCUBAMBA ES REFERENTE

FUNDAMENTAL PARA EL DESARROLLO DE LA REGION
AMAZONAS Y DEL PAIS, CON ALTOS NIVELES DE CALIDAD,
PERTINENCIA Y COMPROMISO, CON RECONOCIDO
PRESTIGIO NACIONAL E INTERNACIONAL, POR EL
ACCIONAR DE SUS PROFESIONALES CUMPLIENDO CON
LAS EXIGENCIAS SOCIAL, LA GENERACION Y APLICACION
DE CONOCIMIENTO CIENTIFICO Y TECNOLOGICO Y EL
RECONOCIMIENTO DE SUS CAPACIDADES Y SU
PERMANENTE INTERACCION CON LOS SECTORES
SOCIALES. ‘

bl
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ISTP CIBERNET - UTCUBAMBA

MISION

= FORMACION DE CALIDAD ACADEMICA Y PROFESIONAL, CON
SOLIDAS BASES CIENTIFICAS Y TECNICAS PERTINENTES EN LA
SOCIEDAD, CON SOLIDOS PRINCIPIOS MORALES Y ETICOS,
APLICACION DEL CONOCIMIENTO CIENTIFICO Y TECNOLOGICO
QUE APORTEN A LA CIENCIA UNIVERSAL Y A SOLUCIONAR
PROBLEMAS ESPECIFICOS DE NUESTRO ENTORNO, OFERTA DE
SERVICIOS ESPECIALIZADOS, CON PERSONAL IDONEO
COMPROMETIDO CON LA SOCIEDAD Y LA INSTITUCION.




ISTP CIBERNET - UTCUBAMBA

OBJETIVOS

FORMAR TALENTOS HUMANOS DE CALIDAD, CON BASES CIENTIFICAS,
TECNICAS Y HUMANISTAS QUE SEPAN SOLUCIONAR PROBLEMAS EN LA
SOCIEDAD, RESPONDAN A LAS NECESIDADES LOCALES, NACIONALES.
INNOVAR TECNOLOGIA PARA MEJORAR Y RESOLVER PROBLEMAS
LOCALES Y NACIONALES.

INNOVAR LOS SISTEMAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA,
GARANTIZANDO CALIDAD, CALIDEZ, TRANSPARENCIA Y COMPROMISO EN
EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS
DE LA UNIVERSIDAD.
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MACROPROCESO

MATRICULA DE ALUMNOS

st
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MACROPROCESO: MATRICULA DE ALUMNOS

CLIENTE

DEL USUARIC t

V.4 ng ~r

Ve

COMPARAR CON )
DEUDA . LA FICHA DE DE MATRICULA
PLAN DE MATRICULA
« PAGOD ESTUDIOS _ sLLENADO DE
« EMISION DE
» ENTREGA DE *ENTREGA DE CONSTANCIA :iﬂ‘:::l_:g
FICHA DE FICHA DE

MATRICULA MATRICULA » ENTREGA DE SELABOACION DE
\___/—F \___/——— CONSTANCI i

SUBPROCESO

SUB PROCESO

A ESTUDIAR .=



SUBPROCESO A ESTUDIAR

; a -
A\\ ‘
AR
: L -‘:" »
:':‘u."‘... ."0‘ :
R L“Q NS
NI N

SUBPROCESO:

LLENADO DE LAS NOMINAS DE
MATRICULA

v

AREA: SECRETARIA ACADEMICA
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| NOMBRE DEL SUBPROCESO ACTUAL.:
“LLENADO DE LAS NOMINAS DE MATRICULA”

N 2%
¥

NOMBRE DEL SUBPROCESO PROPUESTO :

“LLENADO DE LAS NOMINAS DE MATRICULA”
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INFORMACION GENERAL
PARA HACER EL REDISENO
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EQUIPO DE TRABAJO

NOMBRE CARGO OFICINA AREA
EQUIPO FACILITADOR EXTERNA EXTERNA
JUAN FRANCISCO
CARBONEL gg‘::;:_ﬂ CENTRAL DIRECCION
VALLEJOS
LILIANA UNIDAD
CARBONEL JEFE DE UNIDAD CENTRAL ACADEMICA
MENDOZA
MARIA VIRGINIA  SECRETARIA CENTRAL SECRETARIA
CRUZ MENDOZA  ACADEMICA ACADEMICA
Ell il CAJA CENTRAL CAJA

CORDOVA

76



OGIA MAYNARD PARA HACER EL SUBPROCESO

simeoLo DESCRIPCION

OPERACION CUALQUIER PASO QUE AGREGA VALOR AL SUBPROCESO
HACE AVANZAR EN FORMA DIRECTAEL SUBPROCESO.
TRANSPORTE CUALQUIER ACCION QUE DESPLAZA INFORMACION
U OBJETOS, INCLUYENDO PERSONAS.
DEMORA RETRASO NO PROGRAMADO DE MATERIALES, PARTES O
(NO PROGRAMADA) PRODUCTOS. CUALQUIER TIEMPO DE ESPERA DE
PERSONAS.
INSPECCION INCLUYE INSPECCIONES DE CALIDAD Y

CANTIDAD, REVISIONES ¥ AUTORIZACIONES.

ALMACENAMIENTO

(DEMORA RETRASO PROGRAMADO DE MATERIALES, PARTES O

¢ <1 v}

PROGRAMADA) PRODUCTOS.

ALMACENAMIENTO ALMACENAMIENTO PERMANENTE.
CUALQUIER PASO INNECESARIO Y REPETIDO

RETRABAJO DE OPERACION.




DESARROLLO FUNCIONAL
&




DIAGRAMA FUNCIONAL DE RUTADE DOCUMENTOS AA

|

CLIELLD DE BOTELLA TAEL
SUBPROCESD EN ESTUDID

| MIMISTERIOD DE EDUCACKIN '

| SECRETARLA

GIRECCOON GENERAL DEL
INSTITUTO CIBERMET

SECRETARIA ACADEMICA ‘

REGISTRO DEL ES TUDIANTE

| DRE- AMAZONAS i

I IEFE DE LUNIDAD ACADEMICA

REGISTRO DE FICHA DE MATRICULA
LLENADD MOMINAS DE MATRICULA

—  SECRETARLA | I

ADMINISTRACION

TESMRERLS

f\ﬁ-_-'"..
d

MATRICULA DE LOS ESTUDIAMTES | CUELLD DF BOT EI.L-'-'|.|

LLEMADD DE ALTAS DE NOTAS

COMTABILIDAD

COORDINADOR ACADEMICD DE
COMPUTACKIN E INFORMATICA

COORDINADOR ACADEMICO DE
COMTABILIDAD

COORDINADOR ACADEMICO DE
SECRETARIADD EIECUTIVG

79



DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO AS - IS

MATERIALES
SECRETARIA ACADEMICA TRASPAPELED DE FICHAS

ERROSEN EL LLENADO ', D MATRICULA DE LOS ALUMNOS
DE LAS NOMINAS DEMORA EN LA
PERSCMAL NUEVD GENERACION DE NOMINAS
EN CADA SEMESTRE DE MATRICULA

ALTA ROTACKS DE PERSONAL

FERSOMAL NIUEVD
FALTA DE COMPROBISD
FALTA DE CAPALCITALION

ERRORES ¥ DEMORA EMN LA

;. ENTREGA DE NOMINAS
DE MATRICULA A LA
DRE AMATONAS
FALTA DE U I!mEf — /
ACTIVIDADES
MIVaS WO CUENTA COM LINA
e ~ BASE DE DATOS /
// FALTA DE HERRAMIENTAS

AUTOMATIZADAS =
MAL DISERADOS .,f /
']
IMPLEMENTADAS
~ METODO TECNOLOGIA

80



SUBPROCESO NO CUENTA CON :

= VISION
= MISION
= OBJETIVOS
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DESARROLLO DEL FLUJO Y
EXPLICACION DEL SUBPROCESO O

82



FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO AS - IS

—

i j TIEMIPD
” =7
= —— [_'].g__ C— 143 MINUTOS EN REGISTRO

i | e DEL DE LN ALLIMMG EN
i N R T e MOMING DE MATRICULA
I_— R Tk B L
4 Areas u ACTIVIDADES
L et

L

| E il 16 ACTIVIDADES M
i BRESESTRO DE UM ALUMNO
=== i
. =m P " | EN MOMIMA DE MATRICULY
.y sl i e — :-:.
| | =
L~

[
{

e e 0

I






DIAGRAMA DE MAYNARD DEL
SUBPROCESO
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MATRICULA A LA DRE AMAZONAS"

ACTIVIDADES DEL

SUBPROCESO PRESENCAL

DIAGRAMA MAYNARD DEL SUBPROCESO:*LLENADO Y ENVIO DE NOMINAS DE

AS - IS

NP0 DE ACTIVIDAD

CONTROL

TEMPO POR
SOLICITUD EN
MINUTOS {**)

1 |RECOJO CE CONSTANCIA DE INGRESO

’ VALOR
AGREGADO
J

OTROS

10

ADJINTAR :CONSTANCIA DE INGRESO

CERTIFI CADO DE ESTUDNOS DE LOS 5 ANOS EBR
2 |COPALEGALIZADA O Dnd. DECLARMI ON JURADA
DE NO HABER SIDO PROCESADO POR CELITCS O
APCLOGIA TERRORISTA

10

IMPRIMIR RECORD ACADEMICO

10

ADJMNTAR ‘RECORD ACADEMICO

PAGO POR DERECHO DEMATRICULA & 4000

10

PAGO POR DERECHO DEMATRICLLA S/ 80.00

10

REGI STRO EN UN EXCEL DE LOS MATRIOALADOS

LLENADO DE AGHA DEMATRICLEA

15

W N ] e

RECEPQION DE LA FICHA DE MATRIOLLA

VERI ACACION DE LA DOCUM ENTACION

-
o

VERIFAICACION DE LA RCHA DE MATRICALA CON
LASACTAS CE NOTAS

-
-

10

SUBSANAR LAS OBSERVACIONES TE LA
SECRETARIA ACADEMICA

-
~N

ARMA DE CONFORMIDAD DE LA FICHA DE

-
o)

REGISTRA LOS CURSOS EN LA NOM INA DE

5 |uarsioun

REG STRALOS DATOS DE LOS ESTUDIANTES EN
LA NOMINA DE MATRICULA

18

iR

[P OTROS” SE REFIERE A AGTIVIDADES DE COORDINYG 0N Y COMUN CAQION ENTRE LAS
(*)] EL TIEMPO POR ELASORACION DE LA INA DE MATRICLLA

AREAS FUNG ONALES DE LA ORG/

ANIZACION

Y LOS SOCH

0S DEL NEG
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AS-IS

DEBILIDADES
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AS - IS

PROBLEMAS DEL SUBPROCESO

= CONTROL MANUAL DE INFORMACION

= DEMORA EN LA ELABORACION DE LAS FICHAS DE MATRICULA

= DEMORA EN LA ELABORACION DE LAS NOMINAS DE MATRICULA
« DUPLICIDAD DE INFORMACION

» PERDIDA DE INFORMACION




FORTALEZAS DEL SUBPROCESO

= INFRAESTRUCTURA ADECUADA

= BUEN PLAN DE DISTRIBUCION DE LAS AULAS

= PREDISPOSICION DE LOS DIRECTIVOS AL TRABAJO EN EQUIPO
= KNOW HOW DEL NEGOCIO

89



DEBILIDADES DEL SUBPROCESO

« DEFICIENTE ORGANIZACION PARA LA
VERIFICACION DE LAS NOMINAS DE MATRICULA

« CARECIMIENTO DE UNA BASE DE DATOS UNICA
DE ALUMNOS, PROFESORES.

« LOSDOCUMENTOS QUE PRESENTARA LA DRE-
AMAZONAS SE EMITEN CON ERROR, ERROR EN
LOS DATOS DE LOS ALUMNOS, ERROREN LA
UBICACIONDE LOS ALUMNOS EN OTROS
SEMESTRES Y LA OMISION DE LOS ALUMNOS EN
LAS NOMINAS DE MATRICULA.

« DOBLE TRABAJOAL EXISTIR ERRORES.

NO HAY UNA PLANIFICACION EN LA GESTION
DOCUMENTAL.

« NOCUENTACONUN SISTEMA DE GESTION

ACADEMICA.




TOTAL SJ.

ACTORES REMUNERACION PERSONAL
UNITARIA 5/, MENSUAL

SECRETARIA 1 29.00

ACADEMICO (1.49%)

JEFE DE UNIDAD 1 44 70

ACADEMICA(1.49%)

CAJA(1.49%) . 2 44 70
29.00

COSTO FIJO

MENSUAL(1.49%)

NUMERO DE PERSONAS 4

COSTO MENSUAL DEL SUBPROCESO S/. 147.40
PROPUESTO POR ALUMNO

COSTO MENSUAL DEL SUBPROCESO AS - IS
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ANALISIS DE PUESTOS,
PERSONAL INVOLUCRADO EN EL
SUBPROCESO
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ANALISIS DE PUESTOS AS - IS

ACTIVIDADES

* TOMA DECISIONES RESPECTO AL INSTITUTO TANTO ACADEMICO,
ADMINISTRATIVO

» ESTABLECE POLITICAS ENEL INSTITUTO




JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

ANALISIS DE PUESTOS AS - IS

ACTIVIDADES
ESTABLECE LA CARGA HORARIA DE LOS DOCENTES

VERIFICA EL AVANCE CURRICULARDE LOS DOCENTES

PROGRAMA EL INICIO DEL SEMESTRE ACADEMICO

CONTRATA AL PERSONAL DOCENTEQUE VA A LABORAREN UN
DETERMINADO PERIODO
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ANALISIS DE PUESTOS AS - IS

ACTIVIDADES
* RECEPCIONAY REGISTRA LOS EXPEDIENTES
= RECEPCIONA FICHAS DE MATRICULA

* ELABORA LA DOCUMENTACION ENTREGADA A LA DRE-AMAZONAS

* REDACTADOCUMENTOS TALES COMO MEMORANDUM, OFICIOS Y
SOLICITUDES

= TRANSPORTADOCUMENTOS
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ANALISIS DE PUESTOS AS - IS

ACTIVIDADES
* GESTION DE COBROS
* REALIZA PAGO A LOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS
» RECIBE LAS FICHAS DE MATRICULA DE LOS ALUMNOS

96



ANALISIS DE PUESTOS AS - IS

RESUMEN DE TIEMPOS EN EL LLENADO Y ENVIO DE LAS
NOMINAS DE MATRICULA A LA DRE-AMAZONAS

| e Datiamear| ckia. | smonsamal]| sEmcE 5,

TWIN [ % | W [ % | W | % |[WMN] % [WN] %

1JRECQUO DE CONSTANCIA DE INGRESO 10 7% 10 TOo%

ADJUNTAR CONSTANCIA DE INGRESO, CERTIFICADODE ESTLDIOS DELOS &
2AARGS EBR COPIA LEGALZADA DE DN, DECLARACION J URADA DE NO o w0 | 70%
HABER SIDO FR“S@PC« DEUTOS OAPOLOGIA TERRORISTA
Jnermr RECORD ACADEMCO 0 |7oe 0 | 70%
JlADJUNTﬁR RECORD ACADEMICO ] 3.0% ] 0%
]G0 POR DERECHO DE MATRICULA $1. 4000 w0 | 70% w0 | 7o
sipwo POR DERECHO DE MATRICULA S/, 80,00 w | 7.0% w0 | 7ee
7[*051“0 ENUNEXCEL DE LCGS MATRICLLADCS 8 o6% B 56%
elufmoooencmoe MATRICULA 15 |105% 15 | 105%
JRECEPGG« DE LA FICHA DE MATRICLLA ] 3N ] 3%
1{ VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION w0 |ron 0 | 70%
1| VERIFIGACION DE LA FICHA DE MATHICULA CON LAS ACTAS DE NOTAS w0 |7o% w | 70%
74“%[‘5““&‘:.“8* LA SECRETARIA ACADEMCA W pos 10 T0%
13 FIRMA DE CONFORMIDAD DE LA FICHA DE MATRICLLA 5 lasm| 5 | ass
’4mmummw DE MATRICLLA DEL MINEDU 5 3N ] 3%
15|REGSTRA LOS CLRSOS ENLA NOM A DE MATR CLLA w 7o w | 7%
v@lnfesm LS DATAS DE LOS ESTUDIANTES EN LA NCRNA DE MATRICULA 0 |7on 0| 7o
TOTAL 45 43 508 5 143] 1000%




SUBPROCESO REDISENADO
&b




D
SUBPROCESO PROPUESTO TO - BE

= NOMBRE:
LLENADO DE NOMINAS DE MATRICULA

= OBJETIVO:

“REDUCIR LA DEMORA DEL LLENADO DE NOMINAS DE MATRICULA
EN EL INSTITUTO CIBERNET UTCUBAMBA”

= OBJETIVO ESPECIFICOS:

REDUCIR EL GASTO EN EL SUBPROCESO DE LLENADO DE NOMINAS DE
MATRICULA EN EL INSTITUTO CIBERNET UTCUBAMBA

REDUCIR LOS ERRORES EN EL SUBPROCESO DE LLENADO DE NOMINAS DE
MATRICULA EN EL INSTITUTO CIBERNET UTCUBAMBA



ALINEAMIENTO CON EL
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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TO - BE

VISION.

O SER EL SUBPROCESO MAS EFICAZ EN EL
LLENADO DE NOMINAS DE MATRICULA

-
""!lr—i‘é‘j‘p_“
[

"
-~



o TO - BE

MISION.

2 MANTENER UN SERVICIO CENTRADO Y SIN
ERRORES EN EL LLENADO DE NOMINAS DE
MATRICULA
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103

DESARROLLO DEL FLUJO Y
EXPLICACION DEL SUBPROCESO O
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO PROPUESTO TO - BE

TIEMPO

L]

T R B3 MINUTOS EN REGISTRO
DEL DE LN ALUMNG EN
MERINA DE MATRICULA

ACTIVIDADES

13 ACTIVIDADES EMN |
REGISTRD DE UM ALUMNG
EN NOMIMA DE MATRICULS

Lk

i
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EXPLICACION DEL SUBPROCESO
LLENADO DE NOMINAS DE MATRICULAS

ESTUDIANTE \ \

x. -

l SECRETARIA ACADEMICA j

i|\

JEFE DE UNIDAD
ACADEMICA
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SUSTENTO DEL SUBPROCESO

LLENADO Y ENVIO DE NOMINAS DE TO - BE
MATRICULA A LA DRE-AMAZONAS

TIEMPO

TIEMPO TIEMPO e T
SUBPROCESO  SUBPROCESO: | RERUCCIGNEN REDUCCICHEN
ACTUAL PROPUESTO : i
143 MIN 83 MIN 60 MIN 41.96 %
cosTo

COSTO TOTAL COSTO TOTAL _ REDUCCION EN
DEL DEL REDUCCION EN PORCENTAJE
SUBPROCESO SUBPROCESOS SOLES CON RESPECTO
ACTUAL PROPUESTO AL COSTO

S/.9000 S1.7 500 S/.1500 16.67 %
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DIAGRAMA DE MAYNARD
DEL SUBPROCESO




DIAGRAMA DE MAYNARD

SUBPROCESO PROPUESTO

LLENADO Y ENVIO DE NOMINAS DE MATRICULAS

AL TIV DA DNES IDEL

SLIEPFROCESO PRESENCIAL

1 |RECOID DE COMSTAMNCIA DE INGRESD

@ HE=—-p ¢
i

ACUUNTAR (COMETAMNCLA DE INGRESD,
CERTIFICADD OE ESTWOIOS OE LTS 5 ARCS EBR

2 |[COPA LEGALIZADA DE DR, DECLARACION JURADE
DE HO HABER: 500 PROCESADD POR DELITCE O
APOLOGIA TERRORISTA

-l-l"-'-.-I

_._.-l—l"""-—;_-

TO - BE

TP D AT IDwD NEMPD PUR

AGREGA DO

SOLNIITUD EM
MINUTOS (™)

QOTROS

CLIN TROL

1

IM PRIM IR RECORD ACADEMICO

ALUUNTAR RECORD ACADEMI CO

PAGO POR DERECHD DE MATRICLLA 2! 8OO0

k|
d
8 |PaG0 POR DERECHD DE MATRICLULA & 4000
b
[

RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

Gl | e | par | e | e

8 [VERIFICACION DE LA DOCUMENT ACION

8 |REGISTRO DEL ESTUDIANTE

T;

10 MATRICLLA DEL ESTUDIANTE ¥ ASIGRACIGN
DE CURS0S

11 |MPRIME FICHA DE MATRIGULA

12 FIRMA DE COMFORMIDAD DE LA FIGHA E
MATRICULA,

13 |BMPREZION DE LAS MOMINAS DE MATRICULA

3

TOTAL

a3

(*] "OTROS" S£ REFIERE A ACTIVIDADES CE COORDNHACI

HY COMURCACION

EHTRE LAS AREAS FU

PG OHALES DE La ORGS

RIZACICH Y LOS SO0 05 DEL MES O

"1 EL TIEN P POIR ELABORACI OIN DE LA MO INA DE MATRIGULA

O
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FORTALEZAS
DEBILIDADES
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SUBPROCESO PROPUESTO
LLENADO Y ENVIO DE NOMINAS DE MATRICULA A TO - BE
LA DRE - AMAZONAS

FORTALEZAS

f"l
JTRABAJADORES CAPACITADOS ./ %
PARA REALIZAR LAS TAREAS DEL .

SUBPROCESO, EN EQUIPO.



111

SUBPROCESO PROPUESTO
LLENADO Y ENVIO DE NOMINAS DE MATRICULA A TO - BE
LA DRE - AMAZONAS

DEBILIDADES

JHASTA EL MOMENTO NO SE HA
ENCONTRADO DEBILIDADES EN
EL SUBPROCESO.
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COSTO MENSUAL DEL SUBPROCESO
PROPUESTO TO - BE
LLENADO Y ENVIO DE NOMINA DE MATRICULAS A LA DRE - AMAZONAS

ACTORES REMUNERACION PERSONAL TOTAL S/.
UNITARIA S/. MENSUAL
SECRETARIA 17.30 1 17.30

ACADEMICA(D.865%)
JEFE DE UNIDAD 25.95 1 25.95
AGCADEMICA (0.865%)

CAJA (0.865%) 12.98 1 12.98
COSTO FIJO 17.30
MENSUAL (0.865%)

NUMERO DE PERSONAS 5

COSTO MENSUAL DEL SUBPROCESO S/. 73.53

PROPUESTO POR ALUMNO



ANALISIS DE PUESTOS DEL
PERSONAL INVOLUCRADO EN
EL SUBPROCESO




114

ANALISIS DE PUESTOS AS - IS

CAJA

ACTIVIDADES
» GESTION DE COBROS
* REALIZA PAGO A LOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS
» RECIBE LAS FICHAS DE MATRICULA DE LOS ALUMNOS




ANALISIS DE PUESTOS AS - IS

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

= ESTAELECE LA CARGA HORARIA DE LOS DOCENTES

ACTIVIDADES

VERIFICA EL AVANCE CURRICULAR DE LOS DOCENTES

CONTRATA AL PERSONAL DOCENTEQUEVA A LABORAREN UN
DETERMINADO PERIODO

REGISTRA EL NUEVO PERIODO ACADEMICO EN EL SISTEMA DE
GESTION ACADEMICA

REGISTRALOS CURSOS A SER DICTADOS EN UN NUEVO PERIODO
ACADEMICO EN EL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA

PROGRAMA EL INICIO DEL SEMESTRE ACADEMICO EN EL
SISTEMA DE GESTION ACADEMICA

REGISTRAY ASIGNA CURSOS A LOS DOCENTES EN EL
SISTEMA DE GESTIONACADEMICA
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ANALISIS DE PUESTOS AS - IS

SECRETARIAACADEMICA

= RECEPCIONAY REGISTRA LOS EXPEDIENTES

ACTIVIDADES

RECEPCIONA FICHAS DE MATRICULA

ELABORA LA DOCUMENTACION ENTREGADA A LA DRE-AMAZONAS

REDACTA DOCUMENTOS TALES COMO MEMORANDUM, OFICIOS Y
SOLICITUDES

TRANSPORTA DOCUMENTOS

REGISTRA A LOS ESTUDIANTES EL SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA

MATRICULA A LOS ESTUDIANTES EN EL SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA

GENERA LAS NOMINAS DE MATRICULA EN EL SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA

GENERA LAS ACTAS DE NOTAS EN EL SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA
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ANALISIS DE PUESTOS AS - IS

ACTIVIDADES
* GESTION DE COBROS
* REALIZA PAGO A LOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS
» TRANSPORTA LAS FICHAS DE MATRICULA DE LOS ALUMNOS




ANALISIS DE PUESTOS

RESUMEN DE TIEMPOS EN EL LLENADO Y
ENVIO DE LAS NOMINAS DE MATRICULA

TO -BE

JIFE CH
CAJA SECREATRIA SaDED
N ACTIVIDADES DEL SUBPROCESD PRESEMCIAL ALUMKNG ACADENIC A u TOTAL
ACEDIMICE
MM | % | omam % | o [ % MIN | % [ new | %
1| RECOUODE CONSTAMCIA D INGRESD 3 | D 5 5.0%
ADHUMTAR CONSTANCLS DE INGRESD, CERTIFICADS BE ESTUDIOS DE LOS § AROS
2| B8R, COFA LEGALIZADH DF DMI, DECLARACIGN JURADE OF MO HABER 5I04 10 | 12.0% 10
PROCESADC POR DELITOS O APOLOGIA TERACRISTA 12.0%
3| IMPRIMIR RECORD ACADEMICT 5 6.0% 5 0%
aln.mu NTAR RECORD ACADEMCD 3| s 5 6
slmm POR DERECHD GE MATRICULA 5/, 40,00 w120 1w | g,
&l pas0 PoR DERECHO DE WWTRICLILA 5/, B0.00 w120 1w | g,
T|RECEFCION DE LA DOCUMENTACIGN 5 | &0 5 5
BvE RIFICACION DE LA DOCUMENTACION 10 | 120% w | g,
9|uEt35Tn-:: DEL ESTUMANTE 5 | s0% 5 5
mlw.mrcm DEL ESTUMNANTE ¥ ASIGHACIGN DE CURSOS 5 | s0% 5 6.
ullwmme FICHA DE MATRICULA 3 36% 3 3
1z|ﬂnmmcummmuunmnﬁ MATRICULA 5 |am| s 5.
ﬂllwmm DE LAS NOMINAS DE MATRICULA 5 5.0% 5 5
TOTAL B3 |100.0%
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MANEJO DEL CAMBIO
AS -IS AL TO - BE
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ANALISIS DEL CAMBIO

DEL AS-IS AL TO-BE

ﬁ TO - BE

OFORTUNIDAD CAMBIO DIFICULTAD | EENEFICIOS COSTOS | SOPORTE RIESGOS

ES

LLENADO RAPIDEZ EN EL | MEDIO SATISFACCION CAPACIT CAPACITAC ADAPTACION AL

NOMINAS DE LLEMADO DE DE LOS ACION ION AL HUEVO

MATRICULAS LAS NOMINAS ALUMNO PERSOMAL SUBPROCESO/

DE MATRICULA MAS

CAPACITACION

REDUCCION REUTILIZAC] ON | BAJA MEJORA EN EL | CAPACIT APLICATIVO | TIEMFO LIBRE

DE TIEMPO DE TIEMPOS EN CLIMA ACION SIN

EN EL ACTIVIDADE 5 LABORAL USO/REASIGN

SUBPROCES DE VALOR AR

o fr;Lll.‘-Aﬂ EMPLEADOS

©
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ANALISIS DEL CAMBIO DEL SUBPROCESO

ACTVIDADES QUE MO
ENTRAN EN EL

= [ y SUBFROCESO REMSENADC
| . I
i . =T = PERSONAS 5
i T = | TIEMPO 143 MIN
T e — =| {5 B
| = o COSTO S/.147.40

TO - BE
|
I
PERSONAS 5 g i [==e
TIEMPO 83 MIN | =
COSTO S1.73.53 ! =
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CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES
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&

f§ 3 CONCLUSIONES

- REDUCCION DE TIEMPO: DE: 143 MIN A 83 MIN = 60 MIN = 41.96%

= REDUCCION DEL COSTO MENSUAL DEL SUBPROCESO:
DE: S/. 147.40 A: S/. 73.53= S/. 73.87 = 50.12%

- REDUCCION DE PASOS DE 16 A13 =3 =18.75%

- REDUCCION DE LOS ERRORES EN EL SUBPROCESO, LOS
ERRORES DE INGRESO DE DATOS QUE ERAN MUY FRECUENTES
SE ELIMINARON TOTALMENTE DEBIDO AL USO DE UNA SOLA
BASE DE DATOS

CON 164
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RECOMENDACIONES
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o ——
RECOMENDACIONES

“+El director debe continuar con el compromiso de apoyo al redisefio del
subproceso y su retroalimentacién continua.

++Se recomienda mantener el plan de capacitacion con el cronograma
semestral para el personal involucrado en el subproceso.

++Se aprecia que el Instituto cuenta con alta porcentaje de rotacion del
personal, se recomienda capacitacion al nuevo personal, para que tenga
conocimiento de como es el subproceso de llenado y envié de nominas de
matriculas a la DRE — Amazonas.



CRONOGRAMA SEMESTRAL DE CAPACITACION AL PERSONAL
INVOLUCRADO EN EL SUBPROCESO

d Modo de Nombre de tares Dusen Comerzo  fo Fradecescres 21T [Sea T PP 250t 1T
,0 teres 1 | avix e lvlsioja v o lvis oo il ivlsio s mix i)
1 - PLAN DE CAPACITACION D€ 1513 dias? ik 4/10/17 mié t 1
LLENADO Y ENVIO DE NOMINAS 25/10/17
| D& MATRICULA
2 - L INICLAOGN 1dia? i 4/10/17 mié 4/10/17
3 - L1 REUNON CON EL 1dia? mid 4/10/17 mié4/30/17 B
PERSONAL MVOLLCRADOD
Rl - 2 PLANIFICACION 263dias e S/10/17 lun9/10/17 2
S E - 21 CONNMRCAONOGRAMA  Shoras Jow S/10/17 jue $/30/17 -
1 DE CAPACITACON
(L 22 AMBIENTE DECAPACTTACI horas  pue S/10/17 jue/30/17 3 7
7| = 23 PREPAPAR MATERALES 3horas  vie&/30/17 ve6/10/17 & b
DF CAPACITACON |
8 - 24 REAUZAR INFORME D 1dia viet/30/17 e 920/17 7 hoSY
PLAN DE CAPACITACION
9 Ld 2.5, INFORMAR 2heras P 1017 Jun 9/20/17 8
CRONOGRAMA DE
» - 1 CAPAQTACION 11 dis b 9/10/17 mar24/10/14 T
n L 31 CAPAOTACKONENTL  1dia W WI1T mae
SETEMA DE GESTION 10740747
EDUCATIVO
] - 1.2 CAPAQTACONENLOS  ddim ar Jum 16/10/1711 2 o,
FORMATOS OEL MINEDL 10/10/17 |
u - 33 RIGLAMINTOS PARALA Sdim bors 16/10/17 lum 23/10/1712 Ty
PRESENTACION D
DOCUMENTOS
Tares PN Reureen ety | | Taer edores
[ o P Twea ranal P MR et ¢
o * 330 duracon . Peche fewie .
SIOMSCLE: COMOIAMER Ok Cipec fmaven 0 efare deosenn e Dl Proguw
Fechs: meé 477017 —_—
Resawen ol pryecte T Reusen ol | o B LN ST ——
Tassiracwvs O & (omleTD C
o irectes o in 1
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