RESOLUCION RECTORAL

N° 278 -2018-UNSCH-R
Ayacucho, 0 5 ABR 2018

Visto el Memorando N° 0392-2018-UNSCH-OGPP, de la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto, sobre aprobacion del Plan de Funcionamiento
Autofinanciado del Proceso de Admisiéon 2018-Il; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220, establece que el Estado
reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se
ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion y demas normas
aplicables. Esta autonomia se manifiesta en el régimen normativo, de gobierno,
académico, administrativo y econémico;

Que, la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga a través de la
_ Oficina General de Admision y Promocion ha planificado el Proceso de Admisién a
7 Pregrado 2018-ll, con ciertos cambios acordes a la coyuntura y necesidades y
exigencias sociales, con criterios de inclusion social y de equidad, de modo que se
admita a los que no tienen mayores oportunidades, egresados de la educacion
basica regular de las instituciones educativas publicas y privadas, urbanas y rurales
y de los pueblos andinos y amazoénicos asi como otros interesados para que
puedan estudiar en nuestra universidad;

Que, el proceso de Admisién es una actividades autofinanciada con los
Recursos Directamente Recaudados (tasas educativas de inscripcion de
postulantes en sus distintas modalidades y emisién de constancias) cuyos ingresos
cubre sus Costos de Operacién (pago para la adquisicion de materiales, insumos,
bienes, servicios de terceros, mantenimiento y reparacion y retribuciéon econémica
al personal docente y administrativo de la Universidad), y genera saldos
significativos de libre disponibilidad para el logro de metas institucionales y
presupuestarias. Para la ejecucion de la actividad es requisito la presentacion del
"Plan de Funcionamiento Autofinanciado” en cumplimiento a las normas
administrativas vigentes;

Que, la Cuarta Disposicién Final de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, dispone que los ingresos generados como consecuencia
de la gestion de los Centros de Produccién y similares de las Universidades
Pablicas deben ser utilizados para cubrir los costos de operaciones, inversiones y
cargas impositivas de los centros generadores de ingresos. De existir saldos
disponibles, estos podran ser utilizados en el cumplimiento de la metas
presupuestarias que programe el pliego, en el marco de la autonomia establecida
en el articulo 18° de la Constitucion Politica de! Peru y el articulo 8° de la ley N°
30220 - Ley Universitaria. Si el cumplimiento de las metas implicara el uso de
dichos fondos para el pago de retribuciones, estos no tendran caracter
remunerativo o pensionable ni constituiran base para el célculo y/o reajuste de
beneficio, asignacién o entrega alguna;
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Que, a través del Memorando N° 0392-2018-UNSCH-OGPP, de fecha 04 de
abril de 2018 la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, solicita la
aprobacion del Plan de Funcionamiento Autofinanciado del Proceso de Admision
2018-H;

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 62° numeral 62.2 de la Ley

Universitaria N° 30220 y el articulo 273°, numeral 3) del Estatuto de la Universidad
Nacional de San Cristébal de Huamanga;

El Rector, en uso de las facultades que le confiere la ley;
RESUELVE:
Articulo 1°.- APROBAR el Plan de Funcionamiento Autofinanciado del

Proceso de Admision 2018-ll, la misma que forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2°.- ENCARGAR a la Oficina General de Planificacion y Presupuesto
y la Oficina General de Admisién y Promocién tomar las acciones necesarias para
el cumplimiento de la presente resolucion

Distribucién

Rectorado

Vicerrectorados (02)

Oficina General de Administracion

Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Oficina General de Gestion Académica

Oficina General de Admisién y Promocion
Oficina General de Calidad y Acreditacion
Organo de Control Institucional

Oficina General de Informatica y Sistemas (Portal de Transparencia)
Archivo

CAZP
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PRESENTACION

La Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, Segunda universidad fundada en el Perq, en
el contexto actual de la educacién superior universitaria tiende a lograr la modernidad, en el marco
de la Ley Universitaria N®30220 que busca la calidad y que las universidades cuenten con condiciones
basicas para formar adecuadamente a jos est_udiantes como profesionales competentes, asi como
generar investigacion cientifica y tecnoldgica pertinente, la proyeccion cultural y extensién

universitaria con responsabilidad social, para lograr el desarrollo sostenible de la regién y del pais.

La UNSCH a través de la Oficina General de Admisién y Promocion - OGAP ha planificado el Proceso
de Admision a Pregrado 2018-ll, con ciertos cambios de acuerdo a la coyuntura, necesidades ¥
exigencias sociales, con criterios de inclusién social y de equidad, de modo que se admita a los
jévenes que no tienen mayores oportunidades, egresados de la educacién basica regular de las
instituciones educativas piblicas y privadas, urbanas y rurales y de los pueblos andinos y

a@mazonicos, asi como a todo interesado que desee estudiar en nuestra universidad.

La Oficina General de Admisién y Promocién - OGAP del Vicerrectorado Académico de la UNSCH
pone a consideracion de las autoridades universitarias el Plan de Funcionamiento Autofinanciado
para el Proceso de Admisién a Pregrado 2018-il a llevarse a cabo en ¢! primer semestre del afio en

curso (Examen de admisién el 8 de abril de 2018).

Jefe OGAP
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INTRODUCCION

La Oficina General de Admisién y Promocidn, érgano perteneciente al Vicerrectorado Académico de
la UNSCH es la responsable de planificar, procesar, controlar y evaluar los Procesos de Admisidn a
Pregrado en la Universidad, en el marco de [a Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto y Reglamento

General, Reglamento de la OGAP y el Reglamento General del Concurse de Admisidn.

Para cumplir con sus fines, objetivos y metas, la Oficina esta organizada en cinco Comisiones de
Trabajo: (a) Elaboracién del Prospecto e Inscripcidn, (b) Examen de Admisi6n, {c) Fiscalizacion,
Seguridad y Aspectos Legales, (d} Soporte Logistico y Marketing y (e} Gestién Administrativa,
asesorado por el Consejo Consultivo de Admision. Dichas comisiones cumplen funciones especificas

para conducir dos procesos de admisién al afio establecidas en el Reglamento de la OGAP.,

El proceso de Admision es una actividades autofinanciada con los Recursos Directamente
Recaudados {tasas educativas de inscripcién de postulantes en sus distintas modalidades y emision
de constancias) cuyos ingresos cubren sus Costos de Operacion {pago para la adquisicidn de
materiales, insumos, bienes, servicios de terceros, mantenimiento y reparacién y retribucidn
econdmica al personal docente y administrativo de la Universidad), y genera saldos significativos de
libre disponibilidad para el logro de metas institucionales y presupuestarias. Para la ejecucion de la
actividad es requisito la presentacién del "Plan de Funcichamiento Autofinanciado" en cumplimiento

a las normas administrativas vigentes.

El presente Plan de Funcionamiento Autofinanciado para el Proceso de Admision a Pregrado 2018-
il, cuyo examen se llevard a cabo en la ciudad de Ayacucho el 8 de abril de 2018, corresponde al
primer semestre del afio en curso, contiene Informacion General, Antecedentes, Objetivos, Metas,
Justificacién, Base Legal, Beneficiarios, Plan de Actividades, Cronograma, Presupuesto de Ingresos y
Gastos a nivel desagregado y Anexos, que la OGAP pone a consideracién de las autoridades

universitarias para su aprobacién y autorizacién mediante acto administrativo.
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1 INFORMACION GENERAL

1.1 NOMBRE DEL PLAN

Plan de Funcionamiento Autofinanciado para el Proceso de
Admisién a Pregrado 2018-II de la Universidad Nacional de San
Cristobal del Huamanga

1.2 DEPENDENCIA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA
VICERRECTORADO ACADEMICO

OFICINA GENERAL DE ADMISIGN Y PROMOCION - OGAP
COMISION DE ADMISION

1.3 RESPONSABLES
Dr. Johnny Aldo Tinco Jayo
Presidente / Jefe de la Oficina General de Admisidn y Promocién
COMISION DE ADMISION
Mg. Pedro Ayala Gomez
Representante de la Facultad de Ciencias Bioldgicas
Mg. Edward Leon Palacios
Representante de la Facultad de Ingenieria de Minas Geologfa y Civil
M.Sc. Federico Quicafio Sudrez
Representante de la Facultad de Ciencias Agrarias
Mg. Andrés R. Toscano Sotomayor
Representante de |a Facultad de Ciencias de la Educacién
Dr. Julio Gomez Méndez
Representante de la Facultad de Ciencias Econémicas Administrativas y Contables
Arglgo. Cirilo Vivanco Pomacanchari
Representante de la Facultad de Ciencias Sociales
Abog. Regis Huaman Garcia
Representante de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas
Ing. Juan Luis Quispe Cisneros
Representante de la Facultad de ingenieria Quimica y Metalurgia
Mg. Arturo Morales Silvestre
Representante de la Facultad de Ciencias de la Salud
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CONSEJO CONSULTIVO DE ADMISION
M.Sc. Rubén Alfredo Meneses Rojas
Dr. Indalecio Mujica Bermtdez

APOYO ADMINISTRATIVO
Sra. Edith Roxana Anaya Bonilla
Sr. Roberto Martinez Sulca
Sr. Abraham Martinez Quintanilla
1.4 LUGAR Y FECHA DE EXAMEN DE ADMISON
En la ciudad de Ayacucho, el domingo 8 de Abril de 2018.
En los locales de la UNSCH.
1.5 CARRERAS PROFESIONALES QUE OFRECE

o
i NACIONAL BE

R:STéﬁKi. DE HUAMANG
EXAMEN DE ADMISION

)
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1.6 PRESUPESTO REQUERIDO

El presupuesto requerido para cubrir los costos de operacion del proceso de
Admisién a Pregrado 2018-l asciende a la suma de S/. 820,778.05.

1.7 FINANCIAMIENTO

El financiamiento del proceso de Admision a Pregrado 2018-ll serda con Recursos
Directamente Recaudados por las tasas educativas de inscripcién de postulantes en sus
distintas modalidades y emision de constancias, el mismo que tiene el respaldo en la
base legal siguiente:

La Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, en su cuarta
disposicion final establece: "Los ingresos generados como consecuencia de la gestion
de los centros de produccion y similares de ias universidades publicas deben ser
utilizados para cubrir los costos de operacién, inversiones y cargas impositivas de los
centros generadores de ingresos. de existir saldos disponibles, estos podran ser
utiizados para el cumplimiento de las metas presupuestales que programe el pliego, en
el marco de la autonomia establecida en el Articulo 18 de la constitucion Politica del
Pera y la ley N° 30220, Ley universitaria. Si el cumplimiento de las metas implicara el
uso de dichos fondos publicos para el pago de retribucicnes, estos no tendran caracter
remunerativo o pensionable, ni constituirdn base para el célculo v/o reajuste de
beneficios, asignacion o entrega alguna.

La Ley Universitaria 30220, dispone'que cada Universidad es auténoma en su régimen
normativo. de gobiemo, académico, administrativo y econdmico; en el articulo 8,
numeral 8.5 sobre el régimen economico, sefala que "implica la potestad
autodeterminativa para administrar y disponer del patrimonio institucional; asi como para
fijar los criterios de generacién y aplicacion de los recursos”.

La Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga tiene autonomia académica,
administrativa, econémica y normativa dentro del marco de la Ley Universitaria; en ese
contexto, corresponde optimizar el uso de sus recursos captados directamente por el
desarrollo de actividades autofinanciadas, excepcionales y especificas en las
dependencias académicas y administrativas de la universidad, fuera del horario nermal
de frabajo. '

La Universidad, genera recursos en la Fuente de Financiamiento Recursos
Directamente Recaudados (RDR) por los servicios educativos y administrativos que
brinda a través de las siguientes actividades especificas: Proceso de Admisién a
Pregrado y Posgrado, Ciclo Vacacional, Programa de Apoyo de Tasis, Ciclo de Inglés en la
Escuela de Posgrado, Programa Educativo Vacacional en los Planteles de Aplicacion Guaman

Poma de Ayala, Cursos de Extensidn
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Universitaria, Vacaciones Utiles de {a Oficina General de Bienestar Universitario, Convenios
suscritos por la Universidad, entre otros; actividades especificas que se autofinancian para
cubrir sus costos de operacién, cargas impositivas, mantenimiento y equipamiento, asi
como el pago de retribuciones econémicas por el logro de metas institucionales al personal
docente y no docente, los mismos que deben ser utilizados de manera discrecional por el
cumplimento de objetivos y metas presupuestarias; asi como el pago extraordinario a las
Comisiones de Inventario, por elaborar el Inventario Fisico de Bienes que sustente la

informacion financiera, la cual se requiere para Cuenta la General de la Replublica.

20184l

| Escuetas Profesionales
S 153

TR LA

1t : agmistoninsoh.adn.pe
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2 ANTECEDENTES

Desde su reapertura la UNSCH procesa el examen de admisién en las modalidades de EXONERADOS
para los primer y segundo puestos del orden de mérito de las instituciones educativas de nivel
secundario en la region de Ayacucho y el Valle del Rio Apurimac, Ene y Mantaro - VRAEM,
diferenciados segin la institucion educativa de procedencia urbano y rural, los egresados de los
colegios de alto rendimiento, adjudicados del centro pre universitario, deportistas calificados,
victimas del terrorismo, afectados por la violencia socio politico, personas con discapacidad,
integrantes de los pueblos indigenas andino amazénicos, segunda carrera y traslados internos Vi
externos, y el examen ORDINARIO. En la dltima década se viene procesando dos examenes de
admisién al afio, para dar mayor oportunidad a los interesados, especialmente a los alumnos del

quinto de secundaria (admisién en el segundo semestre del afio).

En esta oportunidad se procesara el CONCURSO DE ADMISION A PREGRADO 2018-ll, para lo cual se
ha elaborado el presente PLAN DE FUNCIONAMIENTO AUTOFINANCIADO, en el marco de la Ley
Universitaria N° 30220, Estatuto, Reglamento General y demas normas vigentes, para definir los
objetivos, planificar las actividades, marcar metas y estrategias, cronogramar y conducir el proceso
del concurso de admisién con garantia, seriedad y transparencia, con las innovaciones necesarias,
para admitir estudiantes que puedan seguir estudios superiores en las 28 escuelas profesionales que

la UNSCH brinda actualmente.

3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Planificar, difundir, promocionar, convocar y procesar el concurso de admisiéon 2018-1 a la
Universidad Nacional de San Cristdbal de Huamanga para que los egresados de la educacidn
secundaria y otros puedan cursar estudios en las 28 escuelas profesionales que ofrece la UNSCH;
garantizando la calidad y transparencia en |a elaboracién, calificacién ¥ publicacion de los resultados

del examen de admisién.
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3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Convocar postulantes y cubrir el cuadro de vacantes de las 28 escuelas profesionales que ofrece
la UNSCH en las modalidades de exonerados y ordinario.

2. Actualizar, disefiar y elaborar el prospecto de admisién 2018-1l e implementar el proceso de
inscripcidn para el examen de admisién.

3. Actualizar el temario, disponer de material bibliogrifico, elaborar los examenes Yy su
calificacion.

4.  Organizar e implementar las medidas de seguridad y transparencia del proceso de admisién en
las fases de elaboracidn, desarrollo y calificacién de los exdmenes.

5.  Planificar, tramitar, implementar y disponer el material y apoyo logistico requerido para el
proceso de admision.

6. Gestionar adecuadamente el proceso de admision con el manejo de los documentos
administrativos en coordinacion con |a jefatura y personal administrativo.

7. Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos a nivel desagregado, considerando los costos de
operacion, el aporte a la UNSCH v los saldos generados.

8.  Evaluar el proceso del concurso de admision 2018-11, con las recomendaciones y propuestas de
mejora.
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4 METAS A CUMPLIR

4.1 COMISION DE ELABORACION DEL PROSPECTO E INSCRIPCION

OBJETIVOS OPERATIVOS

ACTIVIDADES

METAS

Preparar el Prospecto de
Admisidn

Elaboracién del Prospecto de Admisidn
2018-Il con la estructura y contenidos
adecuados y actualizados.

Apoyo en la difusion, promocion vy
convocatoria del proceso de admisidn.

Planificar, difundir, promocfonar y
convocar el concurso de admision
2018-1l, programando de manera
adecuada y oportuna.

Difundir y promocionar las 28
escuelas profesionales, procurando
cubrir las vacantes ofrecidas.
Elaborar 7000 prospectos para el
proceso de admision 2018-11.

Implementar la Inscripcidn del
proceso de Admisién

Crganizacion e implementacién del proceso
de inscripcién, cronogramando
oportunamente,

Implementacion del software de inscripcidn
y procesamiento del examen de admisidn.

Definir el nimero de vacantes en las
distintas formas de las modalidades
exoneradas vy la  modalidad
ordinario.

Inscribir aproximadamente a 7000
postulantes en este proceso.

Orientar a tos postulantes en
la inscripcién

Seguimiento y monitoreo al proceso de
inscripcidn

Informacidn oportuna y orientacién
a los postulantes para la correcta
inscripcion.

4.2 COMISION DE EXAMEN DE ADMISION

OBJETIVOS OPERATIVOS

ACTIVIDADES

METAS

Supervisar el proceso de examenes
a pregrado en las modalidades de
exonerados y ordinario.

Monitorec y observacién de los exdmenes de
seleccién de CEPRE, en el ciclo 20181 y Il del
examen de admisidn a pregrado 2018-1l en las
medalidades de exonerados y ordinario.

Evaluacién e informe de la supervisidn
del proceso de examen de admision
2018-li en las modalidades exonerados y
ordinario

Revisar y actualizar el temario para
el examen de admision.

Revision, analisis, actualizacién y organizacién
de los contenidos de las materias que forman
parte del temario.

Temario actualizado coherente con el
curriculo de la EBR.

Organizar y disponer el material
bibliografico vy logistico segin el

Solicitar textos de {a Educacion Basica Regular
de las diferentes instituciones educativas para

Textos de Ila
actualizados,

EBR adecuados vy
disponibles para cada

temaric para el examen de | cada materia del temario. materia del temaric del examen de
admisién 2018- y facilitar su admisidn.

efaboracion.

Garantizar la calidad ¥ | Organizacién de los docentes elaboradores de | Elaboracién de 7000 examenes para el

transparencia en la formulacian,
seleccidn y elaboracién de los
exdmenes en las modalidades
exonerados y ordinarios.

prueba, formulacién del bance de preguntas y
seleccion.

Elaboracion de los exdmenes, control de calidad
e impresiones.

proceso de admisidn 2018-11.

Supervisar el desarrollo del
examen, calificacién y publicacién
de los postulantes admitidos.

Organizacion, supervision vy control del
desarrollo del examen.
Verificacion de la matriz de resultados vy
calificacién del examen.
Aprobacién de los resultados del examen de
admisién vy publicacion  de  postulantes

admitidos.

Aplicacion del examen de admision a los
postulantes inscritos.

Control del procesamiento y calificacién
del examen.

Aprobacion y publicacion de postulantes
admitidos a la UNSCH en el proceso de
admisidn 2018-il,
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4.3 COMISION DE FISCALIZACION, SEGURIDAD Y ASPECTOS LEGALES
OBJETIVOS OPERATIVOS ACTIVIDADES METAS
Organizar y disponer las | Coordinacién con las autoridades | Implementar acciones de
medidas de seguridad | universitarias. coordinacion con
necesarias para el ingreso | Coordinacidn permanente con el Vicerrector | autoridades
y salida de los postulantes, | Académico. universitarias, policiales,

docentes, personal de
apoyo y otras personas
convocadas a los locales
donde se elabora, aplica y
califica el examen de
admision 2018-1l en sus
diferentes modalidades.

Coordinacién con autoridades
ministerio ptblico y judicial.
Coordinacidn con la defensoria del pueblo.
Coordinacién permanente con el Presidente
de la OGAP.

Coordinacion con la parte administrativa de la
OGAP.

Coordinacion permanente con asesoria legal
de la UNSCH y notario publico externo.

policiales,

judiciales y ministerio
publico durante el
proceso del examen de
admisién 2018-Il, para un
proceso limpio ¥
transparente.

Fiscalizar los procesos del
examen de admision 2018-
I en las modalidades
exonerados y ordinario.

Coordinacion con las autoridades
universitarias.

Coordinacién permanente con el Vicerrector
Académico.

Coordinacion con autoridades
ministerio publico y judicial.
Coordinacion con la defensoria del pueblo.
Coordinacién permanente con el Presidente
de la OGAP.

Coordinacidn con la comision de logistica.
Coordinacién permanente con asesorfa legal
de la UNSCH.

policiales,

Verificar el cumplimiento

de las diferentes
comisiones de los
docentes ¥

administrativos con
respecto a sus funciones
durante el examen,

Garantizar la custodia del

banco de  preguntas,
tarjetas apticas de
identificacion Vi de
respuesta  durante el
proceso del examen de
admisién.

Coordinacion permanente con el Vicerrector
Académico.

Coordinacién con el notario publico presente
en el examen de admision.

Coordinacion permanente con el Presidente
de la OGAP.

Custodiar las tarjetas
opticas de identificacion y

de respuestas
conjuntamente con el jefe
de la OGAP, notario

plblico y responsables de
comision.

Implementar las medidas
de seguridad para evitar el
fraude, suplantacién y la
sustraccidn de la prugba en
el proceso de admisién.

Implementar mecanismos de seguridad para
evitar la suplantacién de postulantes, el uso
de dispositivos tecnoldgicos, entre otras
estrategias.

Implementar el control de
lapices y borradores para
los postulantes.
Implementar dispositivos
de seguridad para
detectar suplantadores vy
otros.

Garantizar un proceso
limpio y transparente.

Supervisar la recepcidn y
verificacion de los
documentos para la
expedicion de las
constancias de ingreso.

Control y verificacion rigurosa de los
documentos requisitos para el ingreso a la
UNSCH de los admitidos.

Emision y entrega de
constancias de ingreso a
la UNSCH, segun el
cronograma establecido.
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4.4 COMISION DE SOPORTE LOGISTICO Y MARKETING

examenes de admision.

PUBLICITARIO en radios, periddicos,
canales televisivos y otros.

Viajes de promocion, difusion y
convocatoria al proceso de admision
2018-1l a nivel regional y zona de
influencia.

Publicidad a nivel local, regional y
nacional, charlas de orientacion y
convocatoria.

OBJETIVOS OPERATIVOS ACTIVIDADES METAS
Viabilizar las estrategias de | PREPARACION DE AFICHES, | Elaboracién y difusion de
marketing para los | TRIPTICOS, BANNER, SPOT | afiches, tripticos, banner y

spot en medios radiales,
televisivos y escritos.

Promocion, difusion ¥
convocatoria al proceso de
admision 201811

Verificar, requerir ¥
gestionar los recursos,
materiales, insumos y

servicios necesarios para el
proceso de admisidn.

Apoyar y elevar el informe de
conformidad de fos
servicios/adquisiciones,
oportunamente para el tramite de ia
orden de servicios.

Coordinacién para la provisién de
alimentos para el personal que
participa en el proceso de admisién.

Atender los requerimientos
de materiales, insumos,
equipos ¥ servicios
requeridos para el proceso
de admision.

4.5 COMISION DE GESTION ADMINISTRATIVA

admisidn 2018-1i.

OBIETIVOS OPERATIVOS ACTIVIDADES METAS
Cumplir la funcidn de | - Uevar el libro de actas durante | - Libro de actas al dia.
secretario ejecutivo cada reunidn de trabajo. - Libro de control de
- Lievar el libro de control de asistencia al dia.
asistencia de los docentes
miembros de la Comision de
Admisidn.
Realizar el monitoreo de los | - Gestionar los documentos de la | - Documentacidn
procedimientos OGAP. actualizada y al dia.
administrativos de gestion | - Organizar la documentacién del | - Sistematizacion de los
durante todo el proceso de examen de admisién. documentos  de los

documentos del examen
de admisién

Apoyar al Jefe OGAP en la
consolidacion del Informe de
Gestion.

Consolidar y verificar la relacion
de decentes y administrativos
participantes en el proceso de
admision.

- Participacién en la
sisternatizacién del plan de
funcionamiento e  informe

técnico final.

- Plan de Funcionamiento e
Informe  Técnico Final
consolidado.
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5 ESTRATEGIAS

Para el cumplimiento de los objetivos y metas, son necesarios las coordinaciones, el cumplimiento
de compromisos, la organizacion de la OGAP como drgano ejecutivo del vicerrectorado académico
de la UNSCH y la incorporacion de nuevas estrategias segtn las necesidades y exigencias actuales. La

organizacion de los docentes en comisiones de trabajo siempre es vital.

Actualizacién y/o elaboracian de los instrumentos legales de la OGAP y del concurso de agmision a
convocar, en el marco de la Ley Universitaria, el estatuto reformado de la UNSCH y demés normas

legales.

Buscar nuevas estrategias de difusién, promocién y convocatoria al concurso de admision. Ademas
de la elaboracion de gigantografias, tripticos, volantes, serdn necesarios la difusién via pagina web y
las redes sociales. También la difusidn por los medios radiales y televisivos, las conferencias de

prensa, entrevistas y contactos directos con las emisoras locales, regionales y nacionales. '

Viajes de promocion, difusién y convocatoria de los miembros de la comisidn a las regiones vecinas
de la zona norte, centro, sur, el VRAEM y la costa peruana, en contacto con las municipalidades,

instituciones educativas de nivel secundario y otras instancias pertinentes.

La incorporacion en el proceso de inscripcion y admisidn de la primera y segunda opcién, es decir el
estudiante se inscribe y postula como primera opcién a una carrera profesional y si no logra ingresar
puede ser admitido en una segunda carrera dentro del mismo drea de clasificacién de las escuelas

{ciencias, letras y biomédicas}, teniendo en cuenta el reglamento respectivo,

En el marco del proceso de inclusién social y equidad, fa apertura de vacantes para los primeros
alumnos diferenciados de colegios urbanos y rurales de {a regién Ayacucho y del VRAEM en todas las
escuelas profesionales, de modo que todos los estudiantes tengan la oportunidad de seguir estudios

universitarios en la UNSCH.

Ponderacién en la calificacion del examen de admision de acuerdo a las areas de las escuelas

profesionales al que postulan.
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Revisidn del temario del examen de admisién considerando las materias comprendidas en Aptitud
Académica, Conocimientos y Cultura General, en concordancia con los sflabos de las asignaturas que

forman parte del curriculo de estudios de la Educacién Basica Regular del Perd.

Implementacién de mejores mecanismos de seguridad como la adquisicién de software propio para
fa inscripcién y calificacién del examen, asi como nuevas estrategias de seguridad para evitar

cualquier anomalia durante el concurso de admisidn.

Seguimiento, monitoreo y evaluacién del proceso de concurso de admisién 2018-1, para formular e

implementar nuevas procedimientos y estrategias en el concurso de admisién 2018-H en la UNSCH.

6 JUSTIFICACION

EL Plan de Funcionamiento Autofinanciade permitird la adecyada.conduccién del proceso de
admisién a pregrado 2018-l1 de la UNSCH y el logro de los objetivos y metas institucionales, con la
promocion y difusién de las carreras profesionales, seleccionar a los postulantes con perfiles de
ingreso acordes a la profesién, con las medidas de seguridad y transparencia para cubrir el ndmero

de vacantes ofrecidas por cada escuela profesional.

Considerando [as necesidades y exigencias sociales, y la bdsqueda de la calidad en la formacién
superior universitaria, como establece la Ley N° 30220, formar adecuadamente a los estudiantes
como profesionales competentes, asi como generar investigacién cientifica y tecnoldgica pertinente,
la proyeccién cultural y extensién universitaria con responsabilidad social, para lograr el desarrollo
sostenible de la regién y del pais, se tiene como politica institucional implementar criterios de
inclusién social y de equidad, de modo que se admita a los jévenes que no tienen mayores
oportunidades, egresados de la educacién basica regular de las instituciones educativas publicas y
privadas, urbanas y rurales y de los pueblos andinos y amazénicos, asi como a otros interesados

para que puedan estudiar en nuestra universidad.

La implementacién y ejecucion de esta actividad autofinanciada se justifica en el aspecto economico
y financiero porque los ingresos captados cubriran suficientemente los costos de operacién de la
actividad y ademas el aporte a la UNSCH y los saldos generados seran de libre disponibilidad que

permitirdn cumplir con los objetivos y metas institucionales.
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7 BASE LEGAL

v Constitucidn Politica de! Per.

v Ley Universitaria N2 30220.

v Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrative General.

v La Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, cuarta disposicion
final.

v Ley N° 30518, Ley del Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio Fiscal 2017.

v Estatuto de la UNSCH version 2.0, 2016, aprobado con Resolucion de Asamblea
Universitaria N2 003-2016-UNSCH-AU.

v Reglamento General de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga.

v Plan Estratégico institucional

v Reglamento de la Oficina General de Admisién y Promocidn de la UNSCH.

v Reglamento General del Concurso de Admision

v Directiva N°* 001.2017-OP-OGPP-UNSCH.

v Directiva N° 001.2017- UNSCH-OGA.

8 BENEFICIARIOS

8.1 POBLACION BENEFICIARIA

Con el proceso de admision a la UNSCH se beneficiara directamente a los estudiantes egresados de
la educacion basica regular y demds interesados a nivel regional, nacional e internacional, en el

logro de una carrera profesional de su preferencia y vocacién.

Los ingresos recaudados una vez cubierto los costos de operacidn de la actividad, en el que se
retribuyen a los docentes y administrativos que participaran en el proceso, permitiran el

cumplimiento de las metas institucionales.

9 PLAZO DE EJECUCION Y CRONOGRAMA

El presente Plan de Funcionamiento Autofinanciado corresponde al primer proceso de admisién del
presente afio (Examen de Admisién 2018-11) y tendré un periodo de ejecucién de Enero a Julio de
2018, cuyo cronograma de actividades generales y las actividades de cada comision se detalian en el

cuadro N° 9.1,
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CUADRON' 8.1

PROCESODE ADMISION A PREGRADO 20184
PLAN DE FUNCIONAMIENTO AUTOFINANCIADG

o f b

O [EVALLACION DEL PAOCESOOE ADMISION 2013+
B2 MO PIAENTEDECOONEN
33 PRECHTACONDELPLAN DE TRABK) COMSONES

o [wmmﬁumnirununwmnmunmmmmmmumu

{5 |ACRIALZACKON REGLAMENTOS 0GAP'Y CONCURSO DE ADMISON 2018-4

06 |REQUERIMIENTCS DE LAS COMISIONES

07 {ELABORACION DEL PROSPECTO DE ADSION 20184

08 [LANZAMIENTC DEL PROCESD DE ADMSION 2015-2

09 INPLEMENTACION DEL PROCESO DE ISCRIPCION Y MONITOREQ

10 ACTUALEACYON PASOS D HSCRCION POSTULANTES WA INTERNET
11 {PREPARACKON DE AFICHES, TIPS, BANIER, SPOT PUBLICTARI)
12 (DNRISION, PROMOCION Y CONVOCATORIA EXAMEN DE ADKISION 2018+
13 |GESTION DERECURSCS, MATERIALE, iNSUMOS Y SERVICIOS

4 [ACTUALZACION DEL TEMARID Y MATERIAL BIBLIDGRAFICO

15 NSTRUCTIVESPARA ELABORACHON DEL EXAMEN DE ADMISION

16 [ELABORACIGN DE EXAMEN, PROCESD CALIRCACION
Fmoamukidiﬁﬁﬁmpmmmumami&oms
18 {MPLEMENTACION ED¥DAS OF SEGURIDAL Y TRARSPARENCIA HAMEN

13 (IDENTIACACIGN € INFGRME DE WFRACTORES

20 (IMPLEMENTACAON DE MATERIALES Y APGYOLOGEETICO

20 (GESTHON DL FAOCESD DE ADRASION

2 |VERFICACKON DF RECINSITOS Y ENTREGA DF CONSTANCLAS F INGRESO
3 ELABORACION OF INFORME B COMSIONES

2 [ELABORACIBNPAGD BF RETRIBUCINES POR ADMISON 20181

75 APROBACIGN DEL'NFORME TECNICD DEL PROCESOE ADMISON 20124
26 ASESORAMIENTD DEC CONSEI CONSULTVG DGAP
27 (EVA{ACIGN CON ANESDE MPLEMENTACION DE PANES DE MEIORA
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10 PRESUPUESTO

10.1 RESUMEN DE PRESUPUESTO

El cuadro N°11.1 detalla el resumen del presupuesto del Plan de Funcionamiento Autofinanciado del

Proceso de Admisidon 2018-II.

INGRESOS
Se espera una recaudacién por concepto de Tasa Educativas de prospecto de admisidn, inscripcidn
de postulantes y expedicion de constancias de ingreso en el proceso de admisién 2018-1 Ja suma de

5/. 1'627,850.00.

GASTOS

Los egresos durante el proceso de admisién 2018-1 seran en los COSTOS DE OPERACION DE LA
ACTIVIDAD, CON EL SIGUIENTE DETALLE.

Adquisicién de Bienes : S/.36,081.20
Pago por Servicios : S/. 183,540.60
Retribuciones Econdmicas : S/.601,156.25
TOTAL COSTOS DE OPERACION s/. 820,778.05

SALDO A FAVOR DE LA UNSCH
Luego de los pagos anteriores, el proceso de admisién 2018-l dejara un saldo de  S/. 807,071.95 a

favor de la UNSCH.

11 FINANCIAMIENTO

Con los Recursos Directamente Recaudados - RDR por el Proceso de Admision a pregrado 2018-1I
programado y Recursos Ordinarios - RO.

En Anexo se acompafia el Cuadro de Necesidades de Bienes Mensualizado de la OGAP 2018 y las
funciones y responsabilidades del personal docente y administrativo de la UNSCH que participaran
en el proceso de admisién, por cuyos servicios percibiran las retribuciones econémicas

correspondientes.



UNIVERSIDAD NA‘.I:IIINM DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

RESOLUCION RECTORAL

N° 278 -2018-UNSCH-R
21-

Cuadro N*11.1

AT

I. INGRESOS

TASAS EDUCATIVAS POR INSCRIPCION 1,610,000.00
PROSPECTO DE ADMISION 7000 PROSP 30.00 210,000.00
INSCRIPCION DE POSTULANTES 7000 POS 200.00 1,400,000.00

EXPEDICION DE CONSTANCIAS 17,850.00
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INGRESO 1785 INGRES 10.00 17,850.00

II. EGRESOS: COSTOS DE OPERACION el Y

2.1 BIENES {*} 60,135.33 36,081.20,
COMBUSTIBLES ¥ CARBURANTES 1 GLB 7,820.00 4,692.00
REPUESTOS Y ACCESORIOS 1 GL8 1,650.00 990.00
PAPELERIA EN GENERAL, UTILES ¥ MATERIALES DE OFICINA 1 GLB 43,545.20 26,127.12
ASEQ, LIMPIEZA Y TOCADOR 1 GLB 2,540.00 1,524.00
QOTROS5 ACCESORIOS ¥ REPUESTOS 1 GLB 20.00 12.00
ENSERES 1 GLB 4,050.00 2,430.00
MATERIAL DIDACTICO, ACCESORIOS ¥ UTILES DE ENSERANZA 1 GLB 160.13 96.08
PRODUCTOS QUIMICOS 1 GLB 350.00 210.00

2.2 SERVICIOS {*} 223,597.60 183,540.60
SERVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACIGN ¥ 1 GLB 71,500.00 42,898.00
EMPASTADO{ANEXO 1)

COMISION DE SERVICIQ (PASAIES Y GASTOS DE TRANSPORTE Y 1 Gl 20,134.00 11,400,00
VIATICOS ¥ ASIGNACIONES (ANEXO 2)

SERVICIO DE PUBLICIDAD [GESTION AMPLIACION PARCIAL} 30,800.00
{ANEXO 3} 1 GLB 47,012,650 T
SERVICIOS DE PUBLICIDAD {ANEXO 9) 1 GLB 400.00 27,500.00
MAQUINARIAS ¥ EQUIPOS (ANEXO 4} 1 GLB 15,000.00 15,000.00
GASTOS NOTARIALES (ANEXO 5) 1 GLB 4,000.00 2,400.00
PROCESAMIENTO DE DATOS {ANEXO 6) 1 GLB 3,000.00 3,000.00
SERVICIO DE SEGURIDAD EN IDENTIFICACION { GESTION PARA

AMPLIACION) [ANEXO 8) ! GLe 32,480.00 32:500.00
SERVICIOS DIVERSOS (ANEXOQ 7) 1 GLB 30,071.00 18,042.60

2,3 RETRIBUCIONES ECONOMICAS 601,156.25
SUPERVISION GENERAL DEL PROCESO DE ADMISION
Supervisor general de todas las actividades 1 SUP 8,000.00 2,000.00 10,000.00
Supervisor de las actividades de la Comisién de Admision 1 sup 6,500.00 1,625.00 8,125.00
Supervisor de la infraestructura y control de oficina 1 sup 6,500.00 1,625.00 8,125.00
PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMISION 1 PRE 7,000.00 1,750.00 8,750.00
CONSEIQ CONSULTIVO 2 MIE 5,000.00 1,250.00 12,500.00
COMISION DE ADMISION 9 MIE 5,000.00 1,250.00 56,250.00
ASESOR JURIDICO DE LA COMISION 1 ASE 2,000.00 500.00 2,500.00
COORDINADOR TECNICO Y GRGANIZACION 1 coo 2,500.00 625.00 3,125.00

SUBCOMISIONES PERMANENTES DURANTE EL PROCESO

{(EXONERADOS ¥ ORDINARIO) 0.00
Calificacién de exdmenes exonerados y ordinario 2 CAL 2,000.00 300,00 5,000.00
Personal técnico de lectura de datos 2 PER 1,000.00 250.00 2,500.00
Jurado evaluador de Educacién Fisica exonerados-ordinario 2 BOC 600.00 150.00 1,500.00
Jurado evalvador Medicina Humana Exanerados 3 DoC 1,000.00 250.00 3,750.00
fedatario para examen de exonerados y ordinario 1 FED 3,000.00 750.00 3,750.00
Responsable Soporte juridico examen de exonerados y ordinario 1 JUR B800.00 200,00 1,000.00
Contingencia y apoye juridico {exonerado - ordinario) 5 ABC 400.00 100.00 2,500.00
Consolidacidn y elaboracién de informe final 1 PER 1,500.00 375.00 1,875.00
Soporte técnico informdtico 2 Sop 2,500.00 625.00 6,250.00
Calificador manual de prueba de examen 1 CAL 600.00 150.00 750.00
Torma de fotografia y huella digital constancias 2 FOT 1,000.00 250.00 2,500.00
Respansable de revisidn de requisitos, informes y absalucién de 1 RES 2.500.00 625.00 3,225.00
consultas
Auxiliar de revisién de requisitos, informes y absolucian de
consultas 1 PER 1,250.00 312.50 1,562.50
Auxiliar logistico de entrega de constancia, verificacian de
fotografia, certificado RENIEC, can delegados de Facultad 9 AUX 600.00 150.00 6,750.00
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Resp_o‘nsabl_e del control de asistencia del persanal docente y 1 RES 1,000.00 250.00 1,250.00
administrativo
Respaonsable logistico RENIEC 1 RES 1,250.00 312.50 1,562.50
Conductor durante el proceso 1 CON 1,000.00 250.00 1,250.00
Res‘pon'sable de duplicadora: impresidén de examen exonerados y 1 RES 1,000.00 250.00 1,250.00
ordinaric
Personal de apoyo movilizacidn (praspecto, publicacién 2 PER 1,000.00 250.00 5,000.00
resultados, propaganda y otros})
Personal de apoyo logistico (embolsado, impresidn de sobres) a PER 1,500.00 475.00 7.500.00
durante el proceso
Per.sonal para citar docentes y administrativos en exoneradas y 5 PER 500.00 125.00 1,250.00
ardihario
servicio dje acondicionamiento de rectorado'par? elaboraciany 1 PER 1,200.00 300.00 1,500.00
procesamiento de examen exonerados y ordinario
Entr.'ega v recepcién de materiales del examen exonerados y 14 PER 300.00 75.00 5,250.00
ordinario
Conductores para. rec‘lutamiento de docentes y notario a CON 450.00 112.50 1,687.50
exonerados y ordinario
Acondicic?namiento y ambientacién de loc_a Ies.: limpieza, 25 PER 250.00 62.50 7,812.50
pegado/listado, relojes (exonerados y ordinario)
Coordinadores de pabellén {exonerados y ordinario) 13 [x(e]s] 3,500.00 8§75.00 56,875.00
PROCESO DE ADMISION MODALIDAD EXONERADOS
Elaboracian, compaginacién y embolsado de exdamenes 13 ELA 1,200.00 300.00 19,500.00
Apoyo a docentes supervisores 13 APOQ 600.00 150.00 9,750.00
Corrector de estilo excnerados 1 COR 1,200.00 300.00 1,500.00
Digitadores de examen 2 oG 500.00 125.00 1,250.00
Auxiliar en duplicadora e impresidn de exdmenes 1 AUX 625.00 156.25 781.25
Cerco vivo 3 PER 200.00 50.00 750.00
Varilleros 4 PER 200.00 50.00 1,000.00
Orientadores externos 2 PER 200.00 50.00 500.00
Orientador interno 2 PER 200.00 50.00 500.00
Responsable de c‘apa!:acién de imagenes, filmaciones, fotografia 1 RES 1,000.00 250,00 1,250.00
{exonerado y ordinario}
Captacion de imdgenes, voz y seleccién de ingresantes por 4 PER 600.00 150.00 2.000.00
escuela (exonerados)
Servicio médico 1 MED £00.00 150.00 750.00
PROCESO DE ADMISION MODALIDAD ORDINARIO 0.00 0.00
Elaboracién, compaginacién y embolsado de exdmenes 16 ELA 1,200.00 300.00 24,000.00
Corrector de estilo 2 COR 1,200.00 300.00 3,000.00
Digitadores de examen 4 DIG 500.00 125.00 2,500.00
Auxiliar en duplicadora e impresion de exdmenes 2 AUX 600.00 150.00 1,500.00
Motorista generador eléctrico (Exonerados - ordinario} 2 MOT 500.00 125.00 1,250.00
Conductor de bus traslado de examen 1 CON 300.00 75.00 375.00
Supervisores de aula durante el examen 280 sup £00.00 150.00 210,000.00
Auxiliares de coordinadores de pabellién 13 AUX 400.00 100.00 §,500.00
Qrientadores externos 10 PER 200.00 50.00 2,500.00
Orientadores internos 19 PER 200,00 50.00 4,750,00
Manejo de sensores - detector 13 PER 300.00 75.00 4,875.00
Responsables de manejo de otoscopio (exonerados - ordinario) 4 RES 900.00 225.00 4,500.00
Auxiliar de manejo de otoscopio (ordinario) & ALIX £00.00 150.00 4,500.00
Auxiliares de control biométrico 10 ESP 500.00 125.00 6,250.00
Responsable de Seguridad general {cerco vivo y pabellones) 2 RES 1,000.00 250.00 2,500.00
Seguridad antes y durante el examen 15 PER 200.00 50,00 3,750.060
Varilleros 20 PER 200.00 50.00 5,000.00
::E:::T:,i?n?:;g}enes‘ voz y sefeccidn de ingresantes por 1 PER 600.00 150.00 £,250.00
Verificacidn de expedientas de admitidos g PER 600.00 150.00 6,750.00
Expedicién de constancias y FUMES 2 PER 1,000.00 250.00 2,500.00
Servicio médico 2 MED 600.00 150.00 1,500.00
:::.:;lén de imdgenes, voz y seleccion de ingresantes por 10 PER 600.00 150.00 7.500.00
Responsables de informes econémicos, convenios financieros,
recaudacidn, venta de recibos 2 RES 800.00 200.00 2,000.00
III. SALDO A FAVOR DE LA UNSCH 807,071.95
(*} Los detalies de los rubros Bienes y Servicios se especifican en el CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES Flaboracién OGAP .
MENSUALIZADD ARO 2018 (El 60% para Examen de Admision 2018-1}
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ANEXO

ANEXOS DEL RESUMEN DE PRESUPUESTO
CUADRO DE NECESIDADES DE BIENES MENSUALIZADO OGAP 2018
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL UNSCH
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ANEXO 1
| SERVICIO DE IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTADO

42,898.00

viaticos {12 personas):
comisiones x 5 dias

unidad 4.00 |  28,000.00
Afiche full coior millar 2 850.00 1,700.00
Gigantografias4x 7 m unidad 6 650.00 3,900.00
Gigantografias 1x12 m Unidad 1 240.00 240.00
Gigantografias 2 x 12 m Unidad 4 520.00 2,080.00
Gigantografias2x3m unidad 24 120.00 2,880.00
Dipticos millar 15 250.00 3,750.00
Impresiones fuli color A3 unidad 87 4.00 348.00

ANEXO 2

COMISION DE SERVICIO (PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE Y VIATICOS Y ASIGNACIONES)

00.00

11,400.00 |

ANEXO 3
| SERVICIO DE PUBLICIDAD

30,800.00
Prensa Escrita local (periédico) dias 30 50.00 1,500.00
Prensa Escrita Nacionai ( Revista) Global 1 2,000.00 2,000.00
Spot radial Nacional dias 5 2,500.00 12,500.00
Spot radial y TV local Global 1 14,000.00 14,000.00
Disefio de Spot Radio y TV Global 1 800.00 800.00
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ANEXO 4

" MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS

Mantenimiento de equipos épticos
(LOM) Global 1 5,000.00 5,000.00
Mantenimiento de equipos de
computo Global 1 5,000.00 5,000.00
Mantenimiento de multicopiadora y
otros Global 1 5,000.00 5,000.00
ANEXO 5
I SERVICIOS NOTARIALES

Honorarios Profesionales

Global

2,400.00

2,400.00

ANEXO 6

I PROCESAMIENTO DE DATOS

Alquiler de servidor

Global

3,000.00

3,000.00

0

ANEXO 7
SERVICIOS DIVERSOS

18,042.60

Refrigerio Sub Comisiones Unidad 75 25.00 1,875.00
Refrigerio internamiento

exonerados Unidad 90 25.00 2,250.00
Refrigerio internamiento

ordinarios Unidad 150 25.00 3,750.00
Refrigerio Calificacion:

exonerados y ordinarios Unidad 40 25.00 1,000.00
Refrigerio fase inscripcién Unidad 350 6.00 2,100.00
Refrigerio fase recepcion

requisitos Unidad 100 6.00 600.00
Refrigerio aplicacion examen:

ordinarios Unidad 300 6.00 1,800.00
Alin o Global 1 4667.6 4667.60
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE LA UNSCH

1. SUPERVISOR GENERAL 06 MESES

a} Supervisar de manera general todas las comisiones y subcomisiones durante todo el proceso de
admisién en las modalidades exonerado y ordinario.

2. SUPERVISOR DE LAS ACTIVIDADES DE LA COMISION DE ADMISION 06 MESES
a) Monitorear cada una de las actividades de las comisiones de admisién durante todo el proceso
de admisién en las modalidades exonerado y ordinario.

3. SUPERVISOR DE LA INFRAESTRUCTURA Y CONTROL DE OFICINA 06 MESES
a) Supervisar las medidas de seguridad implementadas durante todo el proceso de admision en las
modalidades exonerado y ordinario.

4. CONSEJO CONSULTIVO 06 MESES

a) Elaborary presentar el Plan de Funcionamiento Autofinanciado de la OGAP para cada proceso de
admision, en coordinacion con las comisiones de la Oficina, integrado por los docentes
representantes de las diferentes facultades de la UNSCH. Dicho Plan debe ser aprobado en sesién
ordinaria de la OGAP.

b) Elaborar e implementar programas y/o proyectos para la OGAP.

c} Elaborar documentos de gestién (directivas, recomendaciones del érgano de control, entre otros)
a pedido de la instancia superior.

d) Elaborar propuestas de mejora para la organizacién, proceso y examen de admisién a nivel de
pregrado.

e) Monitorear el proceso de examenes de pregrado en las modalidades de exonerados y ordinario.

f} Emitir opiniones sobre todas las consultas que se realicen en materia de actividades especificas
de cada comision de trabajo.

g) Asesorar, vigilar y exigir el cumplimiento de las actividades establecidas en los planes de trabajo
de cada comisién de trabajo.

h} Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias y a las labores programadas para el cargo, las
cuales deben consignarse en el libro de control de la QGAP.

i) Actuar con transparencia, imparcialidad y equidad.

5. PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMISION 06 MESES

a} Representar, convocar y presidir al Consejo consultivo y sus respectivos delegados.

b) Presidir y dirigir todos los procesos de admisién.

c) Cumplir y hacer cumplir la Ley Universitaria, el Estatuto Universitario Reformado, el Reglamento
General de la UNSCH, el Reglamento de Concurso de Admisién, el Reglamento de la Oficina de
Admision y Promocion (OGAP) y los acuerdos del Consejo Consultivo sus delegados y sus
directivas.

d) Coordinar con las autoridades universitarias, instituciones publicas y privadas a fin de garantizar
el normal desarrollo de los examenes de admision.

e) Elaborar el informe de cada proceso de admision y presentar a la Oficina de Admisién y
Promocién para su aprobacién.

f} Informar a la opinién publica sobre los aspectos de competencia de la Oficina de Admisién y
Promocién {OGAP).
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g) Remitir a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central los expedientes verificados de los
ingresantes.

h) Resolver los reclamos y quejas que pudieran presentarse en el proceso de admisién, en
coordinacién con la Comisidn respectiva.

i) Remitir el informe-memoria al Vicerrectorado Académico en un plazo de 15 dias de finalizada su
gestion.

6. MIEMBROS DE LA COMISION DE ADMISION 06 MESES
Comisién de Elaboracién de Prospecto y Proceso de Inscripcion.

a) Actualizar, disefiar y elaborar el prospecto de admisién para cada proceso.

b} Implementar el proceso de inscripcién para el examen de admisién

c} Brindar informacion precisa y oportuna al postulante, lo relacionado al proceso de admision.

d} Presentar el informe de gestion al Jefe de |a Oficina de Admisién y Promocion.

Comision de examen 06 meses

a) Proponer al Jefe de {a Oficina el disefio del examen de admision.

a} Publicar la relacion de los postulantes aptos para el examen de admisién.

b) Planificar e implementar acciones para comprobar la eficiencia y aplicacion de Software,
mediante auditoria antes del proceso de admisi6n y garantizar cero errores en cada proceso.

¢} Supervisar el procesamiento, calificacién y publicacién de los resultados del examen de admisién.

d) Organizar y dispaner el material bibliografico y logistico para facilitar la elaboracién de los
examenes de admision.

e) Presentar el informe de gestion al Jefe de la Oficina de Admisién y Promocion.

Comisién de Fiscalizacién, Seguridad y Aspectos Legales 06 meses

a) Supervisar el registro de inscripcién de los postulantes por Escuela de Formacion profesional y
Modalidades.

b) Supervisar la recepcion y verificacion de los registros para la expedicién de las constancias de
ingreso.

c) Supervisar la correcta impresién de la ficha Unica de datos personales para la matricula de los
ingresantes.

d} Disefiar mecanismos de verificacion de la identidad de los postulantes.

e} Velar por la implementacién, seguridad y Transparencia de los exdmenes de admisién en cada
uno de los locales designados para tal fin.

f} Garantizar la custodia del banco de preguntas, tarjetas opticas de identificacién y de respuesta
durante el proceso del examen de admisién.

g) Organizar y disponer las medidas de seguridad necesarias para el ingreso y salida de los
postulantes, docentes, personal de apoyo y otras personas convocadas a los locales dande se
elabora, aplica y califica el examen.

h} Implementar las medidas de seguridad para evitar el fraude, suplantacion y la sustraccidn de la
prueba en el proceso de admision.

i) Presentar el informe de gestién al Jefe de la Oficina de Admisin y Promocion.

Comision de Soporte Logistico y Marketing.

a) Planificar, tramitar, implementar y disponer el material logistico necesario para el proceso de
admision.

b) Viabilizar las estrategias de marketing para los exdmenes de admisién.
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¢} Apoyary elevar el informe de conformidad de los servicios/adquisiciones, oportunamente para el
tramite de la orden de servicios.

d} Verificar y gestionar los recursos y los materiales necesarios para el proceso de admisién.

e} Coordinar la provisién de alimentos para el personal que participa en el proceso de admision.

f) Presentar el informe de gestién al Jefe de la Oficina de Admisién y Promocion.

Comisién de Gestién Administrativa

a) Realizar las funciones de la Secretaria Ejecutiva.

b) Coordinar con el Jefe de la Oficina de Admisién y Promocién.

¢} Tener actualizado el libro de actas y la documentacion correspondiente de todo el proceso de
admisién.

d} Brindar apoyo logistico al Jefe de la Oficina de Admisién y Promocidn.

e) Presentar, oportunamente, el proyecto de presupuesto desagregado para cada proceso de
admision.

f) Apoyar al Jefe de la Oficina de Admision y Promocién en la etaboracién del informe de gestion
{administrativo, académico y econémico) después de cada proceso de admision.

g) Sistematizar y actualizar el archivo documentario del proceso de Admisién

h) Presentar el requerimiento del presupuesto, la ejecucién del pago v la recepcion de fos bienes en
coordinacidon con la Oficina de Admisién y Promocidn,

i} Realizar el seguimiento a los procedimientos administrativos y de gestian.

i} Participar en los procesos de seleccién de las licitaciones y la adjudicacidn que realice la oficina
de abastecimiento, con el presupuesto de la Oficina de Admisién y Promocidn.

k} Elaborar el presupuesto desagregado para cada proceso de admisién.

I) Presentar el informe de gestidn al Jefe de la Oficina de Admisién y Promocion (F-6).

SUBCOMISIONES PERMANENTES DURANTE EL PROCESO EXONERADQS Y ORDINARIO

7. COORDINADOR TECNICO Y ORGANIZACION DEL PROCESO 06 MESES

a) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacion programada por la CA, caso contrario
serd reemplazado sin derecho a reclamo.

b) Constituirse en la oficina General de Admisién y Promocién de lunes a viernes de 4 a 8 p.m. y los
sabados y domingos tarde y mafiana previos y durante el examen.

c) Asesorar las actividades del Proceso de Admisién.

d) Participar en fa elaboracién y correccién del prospecto y otros documentos.

e) Proponer estrategias de seguridad ante la comisién y de proceder a su implementacin.

f} Supervisidn y verificacién de calidad en la etaboracion de los exdmenes de admisién.

g) Asesorar al personal de ta OGAP en la elaboracién de la documentacién a la Comisién de
Admisidn.

h) Coordinar la elaboracién de la documentacion de ingresantes (ambas modalidades) y de
anulados de ingreso con las comisién de expedicién de constancias y FUMES.

i} Orientar {a Elaborar la informacién para la expedicién de las Resoluciones Rectorales de
Admisién.

i} Laborar durante todo el procesc de Admision de 4 a 8pm.

k) Etaborar la relacién de pabellones, aulas, carpetas, sefializaciones.

[} Coordinar la elaborar de réotulas para los sobres.

m) Coordinar la elaboracién del disefio de las gigantografias de plano de los pabellones donde se
administra el examen.

n} Elaborar el listado de convocados para el apoyo en el proceso.
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Coordinar con la comision de publicidad y prever material para la difusién.
Supervisar la labor de los convocados en las diferentes actividades.
Presentar el informe de su trabajo y realizar la entrega de la informacién al personal de OGAP
para su custodia documentadamente (F-7).

8. ACREDITACION DE REQUISITOS DE LA MODALIDAD DE EXONERADOS 03 MESES

a)

b)

Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CPA, caso
contrario sera reemplazado sin derecho a reclamo.

Constituirse en la oficina General de Admisién y Promocién de lunes a viernes de 4 a 8 p.m. y los
sabados y domingos tarde y mafiana previos y durante el examen.

Asesorar las actividades del Proceso de Admisidn.

Asesorar la correccidn del prospecto y otros documentos.

La calificacién de los expediente de la modalidad exonerados de acuerdo a los requisitos exigidos
en el Reglamento del Proceso de Admision.

En caso de presentarse algun imprevisto, serd resuelto por el presidente de la Comisién de
Admisién.

Deberd presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado {formato 9}
€omo sustento de pago.

PERSONAL TECNICO DE APOYO LOGISTICO, PUBLICIDAD 6 MESES
Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CPA, caso
contrario serd reemplazado sin derecho a reclamo.

Constituirse en la oficina General de Admisidn y Promocidn de lunes a viernesde 4 a8 p.m. y los
sabados y domingos tarde y mafiana previos y durante el examen.

Apoyo en la movilizacién de prospectos a las entidades financieras

Apoyo en la difusidn de la convocatoria y/o propaganda del proceso

Conocer y supervisar al personal de acondicionamiento de locales.

Estar a disposicidn de |la Coordinacién para realizar trabajos propios del proceso.

Supervisar el numerado de las carpetas.

Apoyar en todas las actividades que la Coordinacién lidera y son propias del proceso.

Supervision del pegado de las listas de postulantes de cada aula.

Publicar la relacién de postulantes.

Apoyar el traslado de los equipos bienes y enseres con fines del proceso asi como la devolucién a
la OGAP cuando termine el proceso.

Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado {formato 9)
como sustento de pago.

. CONDUCTOR DE LA MOVILIDAD ASIGNADA A LA OGAP 6 MESES

Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CPA, caso
contrario sera reemplazado sin derecho a reclamo.

Constituirse en la oficina General de Admisién y Promocidn de lunes a viernes de 4 a 8 p.m. y los
sabados y domingos tarde y mafiana previos y durante el examen.

Se hara responsable de la conduccién del vehiculo asignado a la OGAP en todas las actividades
propias del proceso.

Recabar la relacién de los docentes elaboradores de examen y administrativos que cumpliran
diferentes funciones encomendadas.

Recabar los teléfonos y direcciones actualizadas por el representante de cada Facultad
{miembros de la CA}.
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f) Garantizar el recojo de cada uno de docentes y administrativos en su totalidad, evitando
justificaciones. :

g) En caso de la negativa de algun citado, registrar en observaciones los argumentos vertidos por el
mismo.

h} Movilizar a los encargados de la publicidad local y fuera de ella.

i} Estar atentos al requerimiento de los miembros de la comisién o de las autoridades competentes
incluidos policias, fiscales u otros relacionadas con el proceso.

j) Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato
adjunto) como sustento de pago.

11, SOPORTE TECNOLAGICO 03 meses

a) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CPA, caso
contrario sera reemplazado sin derecho a reclamo.

b} Constituirse en la oficina General de Admisidn y Promocion de lunes a viernes de 4 a 8 p.m.

¢} Validar los reportes de la financieras en el proceso de inscripcion de los postulantes ordinarios

d}) Validacidn virtual en la modalidad de exonerados.

e} Mantenimiento de la Red interna.

f) Mantenimiento de Software de aplicacién.

g} Rectificacion de data en la Base de Datos de Admisidn.

h) Desempeiiarse como punto de atencién del proceso de admisién.

i} Laborar durante todo el proceso de Admision.

j} Deberéd presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato
adjunto} como sustento de pago.

12. INFORME FINAL 03 meses

a) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CPA, caso
contrario serd reemplazado sin derecho a reclamo.

b) Constituirse en la oficina General de Admisién y Promocién de lunes a viernes de 4 a 8 p.m.

c) Conocer en su totalidad todo el contenido del prospecto de admisién.

d) Brindar informacién y orientacion sobre los contenidos que deben presentar los postulantes
antes y después del proceso de admision.

e} Recopilar Ja informacién desde la inscripcién diariamente de los responsables de Soporte
tecnoldgico.

f) Coordinar con la subcomisién administrativa de revisién de expedientes para la adecuada
informacién a los postulantes y evitar errores para el proceso.

g) Contrastar la relacion de admitidos con la relacién de ingresantes.

h) Verificar contabilizando las carpetas de los ingresantes y procesar el informe final del proceso
para su aprobacidn ante el Presidente.

i) Realizar el informe y la relacion por escuela para su remisién de los FUMES.

i} Realizar el informe y la relacién de carpetas para su remision a la Oficina de Archivo Central.

k) Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato
adjunto) como sustento de pago.

13. FEDATARIO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DURANTE EL PROCESO 03 meses
a) Controlar la asistencia diaria de las diferentes comisiones.
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14. ORGANIZACION Y DEVOLUCION DE MATERIALES 10 dias
a) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CPA, caso
contrario sera reempiazado sin derecho a reclamo.
b) Constituirse en la oficina General de Admision y Promocién de lunes a viernesde 4 2 8 p.m.
c} Preparar los tikets para numeracion de carpetas, el recorte de servilletas y otros.
d) Preparar los diferentes sobres (impresidn, rotulado) segiin necesidad y especificaciones técnicas
de la Coordinacién logistica:
»  Sobre : Listado de postulantes por aula con fotografia
»  Sobre : Fichas 6pticas de identificacién y de respuestas en blanco
»  Sobre : Fichas dpticas- Hojas de IDENTIFICACION
»  Sobre : Fichas épticas- Hojas de RESPUESTAS
%> Sobre : Fichas de inscripcién — Declaracién Jurada
»  Sobre : 05 fichas 6pticas en blanco para coordinador de pabellén
>  Sobre : Exdmenes de admisidn
»  Sobre : Reserva de exdmenes para coordinador de pabellén
»  Sobre : Materiales: Lapicero azul, lupa, tampdn huellero, servilletas, ligas, bolsas, ticke
»  Sobre : Contiene sobres: 1, 2, 3,4, 5, 6, 9.
e} Habilitar los materiales requeridos para cada uno de los sobres y colocar en cada sobre el N° de
materiales de acuerdo a la cantidad de postulantes por cada aula.
f} Contabilizar las fichas épticas en blanco de acuerdo a la cantidad de alumnos por aula.
g) Seleccionar el material de logistica, considerando su efectividad en el uso comprobando
previamente su buen estado bajo responsabilidad,
» 1 Lapicero azul,
¥ 1lupa,
»  1tampdn huellero,
»  Servilletas
»  Hojas numerados,
»  10ligas,
» 05 bolsas de plasticos (para recojo de objetos personales de los postulantes)
» 05 tickets.
» sobres:1,2,3,4,5,6,9.
h} Separar los sobres para el examen y de reserva para el coordinador debidamente rotulados y
enviar al rectorado para el embolsade de los exdmenes de admisién.
i) Preparar las cajas rotuladas por pabellones y nimero de aulas.
i) Realizar el control de calidad de la labor realizada, para garantizar el contenido de cada sobre.
k} Deberd presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato
adjunte} como sustento de pago.
15. RESPONSABLE DE CITACION DE CONVOCADOS 02 dias

Deben contar con mavilidad {en Moto)

a)

b)
c}

d)

Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacion programada por la Comision de
Admision, o caso contrario sera reemplazado sin derecho a reclamo.

Recabar fa relacidn de la citacién de convocados docentes y administrativos.

Recabar los teléfones y direcciones actualizadas de ios representantes de Facultad (miembros de
la Comisién de Admisidn).

Garantizar la citacién de docentes y administrativos en su totalidad, evitando justificaciones.
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e) Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato
adjunto) como sustento de pago.

16. ACONDICIONAMIENTO DE AMBIENTESDE TRABAIO 02 dias

a) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacion programada por la CPA, caso
contrario serd reemplazado sin derecho a reclamo.

b) Acondicionar las salas de reunién del rectorado para los procesos de admisién exonerado y
ordinario, y estar al tanto de alguna necesidad de los miembros de la comisién con quienes
solucionard cualquier imprevisto.

¢} Entregari debidamente acondicionado las aulas

d} Implementar carpetas en las aulas en 50 unidades

e} Debera pegar la numeracidn a las carpetas

f) Colocar la ficha ptica en A3 y cédigo de aula en la pizarra

g} Pegar la Relacién de postulantes por aula

h) Pagar el cédigo del aula

i} Apoyo en desplazamiento de materiales

j} Deberd presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato
adjunto) lnico sustento de pago.

17. RESPONSABLE DE DUPLICADORA: SOBRES Y FUMES

a) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CA, caso contrario
serd reemplazado sin derecho a reclamo.

b) Prever yfo Requerir materiales de impresion para el internamiento en el proceso de exonerados
y ordinarios.

c) La impresion de los sobres para el proceso de acuerdo al requerimiento de la Coordinacién
logistica.

d) Impresién del formato de FUMES de acuerdo al requerimiento del personal responsable.

e} Realizar el traslado de los bienes materiales y equipos al lugar de internamiento.

f) Habilitar los equipos necesarios para garantizar la impresion de los materiales sin contratiempos
bajo responsabilidad.

g} realizar la devolucién de los equipos y los sobrantes de los materiales trasladados para el
internamiento.

h) Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado {formato 17)
dnico sustento de pago.

OPERADOR DEL MOTOR CON GENERADOR ELECTRICO 02 dias

a) Garantizar el manejo correcto del generador eléctrico tanto en el proceso de admisién
exonerados como ordinario, quien debe estar al tanto de algin percance con la energia eléctrica
en el local designado (Rectorado)

b) Deberd presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato)
unico sustento de pago.

18. FEDATARIO PARA EXAMEN EXONERADO Y ORDINARIO 04 dias

c) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la OGAP, caso
contrario sera remplazado sin derecho a reclamo.

d) Dar fe de las actividades del examen de exonerado
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Dar fe de la actividades del examen ordinario

Dar fe de los resultados antes, durante y después del proceso.

Convocar a los miembros del Consejo Universitario el dia del examen (Domingo) para su sancidn
de los postulantes admitidos de exonerado y ordinarigs.

Deberd presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato 18)
tinico sustento de pago.

ASESOR JURIDICO {EXAMEN DE EXONERADOS - ORDINARIO) 04 dias
Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la OGAP, caso
contrario serd remplazado sin derecho a reclamo.

Responsabie en nombre del titular del pliego de acompafiar a cada de las autoridades {Fiscales) y
de hacer las denuncias respectivas.

Hacer el seguimiento sobre los implicados antes en ef proceso y después del proceso para
deslindar responsabilidades de personal sorprendido con instrumentos o dispositivos
electronicos, celulares, USBs o cualquier objeto encontrado en los postulantes.

Acompaiar a la policia de investigaciones o ias que apoyen en el proceso para esclarecer los
acasos previstos y no imprevistos.

Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato 19)
unico sustento de pago.

JURADO EVALUADOR DE EDUCACION FISICA (EXONERADO-ORDINARIO) 04 dias
La evaluacién de la aptitud fisica y habilidad deportiva se efectia por lo menos 48 a 72 horas
antes del examen ordinario.

La Comisién de Evaluacién de la aptitud fisica y habilidades deportivas de los postulantes a la EFP
de Educacién Fisica estard presidida por el Presidente de la CPA o su representante, e integrada
por un miembro de la CPA y dos docentes de fa EFP de Educacién Flsica designados por su
Consejo de Facultad.

Con una semana de anticipacién, la Comisién de Evaluacién presenta a la CPA la cartilla de
evaluacién, para su aprobacién y posterior remisién a la Oficina de Informatica y Sistemas.

La evaluacién de aptitud fisica y habilidades deportivas consta de lo siguiente:

EVALUACION DE APTITUD FISICA que tiene como puntaje maximo 160 puntos, repartidos en {a)
Test de Resistencia Motora {puntaje maximo: 80) y (b} Test de Velocidad Motora (puntaje
maximo: 80)

EVALUACION DE HABILIDADES DEPORTIVAS con puntaje maximo de 240 puntos, repartidos en (a)
Test de Basquetbol (puntaje maximo: 80), {b) Test de Voleibol (puntaje maximo: 80) y {c) Test de
Futbol {puntaje méxima: 80)

El test de resistencia motora es evaluado de acuerdo a la Tabla IV.2., El postulante debera correr
la distancia de 2000 y 3000 metros, respectivamente, en el menor tiempo posible.

El test de Velocidad Motora es evaluado de acuerdo a la Tabla IV.3. E postulante se ubica en
partida alta, un pie adelante y el otro atras, corre a una sefial {o mas rapido posible una distancia
de 40 metros.

El test en la disciplina de basquetbol es evaluado de acuerdo a la Tabla 1V.4. El postulante realiza
durante 1 minuto {varones) y 1 minuto con 15 segundos (damas) entradas en doble ritmo con un
dribling hacia ambos tableros, partiendo de ia linea central del campo.

El test en la disciplina de voleibol es evaluado de acuerdo a la Tabla IV.5. Para esta evaluacion al
postulante se le envia el balén y realiza una recepcién, voleo y golpe al balén, de tal manera que
pase la red. Ejecuta 10 intentos.
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k) El test en la disciplina de fitbol es evaluado de acuerdo a Ja Tabla IV.6. Segun sea el postulante
varén o dama sigue las instrucciones siguientes:

I} La Comisidn de Evaluacion de la aptitud fisica y habilidades deportivas de los postulantes a la EFP
de Educacién Fisica presenta al Vicerrectorado Académico los resultados de la evaluacion yla
Oficina de Informadtica y Sistemas los publicaré al dia siguiente de la evaluacién.

m) Los resultados de la Comisién de Evaluacién de la aptitud fisica y habilidades deportivas son
inobjetables e inimpugnables.

21. JURADO EVALUADOR DE MEDICINA HUMANA {(EXONERADO Y ORDINARIO) 04 dias

a) La evaluacion de la entrevista personal se efectuara 48 a 72 horas antes de la prueba escrita de
conocimientos.

b) La Comision de evaluacion de la entrevista personal estara presidida por el Director de EP de
Medicina Humana, dos profesionales médicos adscritos a la EP de Medicing Humana
{reconocidos por el decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud) y un miembro de la Oficina
General de Admisién y Promacidn (OGAP).

¢} La entrevista personal es una comunicacién fundamentalmente verbal, entre los miembros de la
comisién de evaluacién de entrevista personal y el entrevistado con unos criterios claramente
establecidos. Con este procedimiento se evalia la actitud que tiene el postulante para adaptarse
a los requerimientos y exigencias. Las entrevistas seran

d) Semiestructurada: No siguen una secuencia de preguntas fijas, aunque si se adecua a un
esquema o pauta general.

e} La entrevista personal se desarrolla en las instalaciones del claustro universitario.

f) Se recomienda puntualidad absoluta.

g) Vestimenta adecuada y discreta.

h) Los criterios de la entrevista personal de la modalidad postulantes exonerados de la EFP de
Medicina Humana y para los alcances del presente reglamento, son los siguientes:

i} La Comisién de evaluacién de la entrevista personal tomard en cuenta los siguientes criterios de
orden para la realizacién de la entrevista personal:

i} La evaluacion de los criterios a, b, ¢ y d seran realizados por el profesional médico miembro de la
comisién que cuente con las competencias adecuadas para ia formulacién de preguntas del
criterio respectivo

k} La evaluacion del criterio e se realizard de manera conjunta al término de la entrevista y previo a
la realizacién del ensayo por parte del postulante.

I) La evaluacién del criterio f se realizard de manera conjunta por todos los miembros de la
Comisién, para cada una de las modalidades del alcance del presente Reglamento.

m} Para cada uno de los criterios evaluados en la entrevista personal se utilizara fa escala de tipo
Lickert, conforme lo siguiente:

n} Los resultados de la evafuacién de la entrevista personal junto con los de la Evaluacidén de
Historial Académico se entregardn en sobre lacrado a la Oficina General de Admision y
Promocidn (anexande los medios verificatorios de cada uno de elios), al dia siguiente de Ia
Evaluacion.

0) Los resultados de fa Comisidn de Evaluacién de Entrevista Personal son inobjetables e
inimpugnables.

p) La consolidacion de los resultados finales sera realizado por la Oficina General de Admision v
Promocion, sélo de entre aquellos estudiantes que en Ia prueba escrita hayan superado la nota
minima de 275 puntos; a cuyo resuitado se sumara los resultados de la evaluacion de historial
académico y la evaluacién de entrevista personal.
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CONDUCTORES DE VEHICULO 04 DIAS

Deben contar con movilidad (Camioneta de la UNSCH)

a)
b)
c)
d)
e}
f)

g)

23.

b)

c}
d)

a)

b}

c)

Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CA, caso contrario
sera reemplazado sin derecho a reclamo.

Recabar la relacion de los docentes elaboradores de examen y administrativos que cumpliran
diferentes funciones encomendadas.

Recabar los teléfonos y direcciones actualizadas por el representante de cada Facultad
{miembros de la CA).

Garantizar el traslado de cada uno de docentes y administratives en su totalidad, evitando
justificaciones.

En caso de la negativa de algun citado, registrar en observaciones los argumentos vertidos por el
mismo.

Estar atentos al requerimiento de los miembros de la comisién o de las autoridades competentes
incluidos policias, fiscales u otraos relacionados con el proceso.

Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado {formato 22)
Unico sustento de pago.

ELABORACION, EIMPRESION, COMPAGINACION Y EMBOLSADO 02 DIAS Y 01 NOCHE
Previa convacatoria, asistir puntualmente a la capaatacmn programada por la CA, caso contrario
serd reemplazado sin derecho a reclamo.

Los convocados {formuladores de preguntas, corrector de estilos, dlgltador de prueba, equipo de
impresion, miembros supervisores y otros} se internaran guardando la debida reserva.

Los convocados trabajaran en equipo en la compaginacién y embolsado de las pruebas.

En los ambientes a desarrollarse dicha actividad se debe deshabilitar la Red (LAN ¥ WAN) de
todas las computadoras, asi como la red telefénica, internet y Wi-Fi en el local de trabajo.
Cumglir ef Reglamento General del Concurso de Admision por parte de los que participan en el
proceso, serdn inmediatamente retirados del local por disposicién de la comisién de admisidn, sin
perjuicio de ser denunciados administrativamente ante la autoridad universitaria para el
procedimiento disciplinario correspondiente.

Los casos no previstos en el instructivo seran resueltos en el momento por los miembros de la
comisién de admisién.

Deberan presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado como Unico
sustento de pago.

FORMULADORES DE PREGUNTA

a)
b}

c)

d}

f)

No deben contener informacién ofensiva para algiin grupo social.

Las preguntas deben ser independientes; la informacién contenida en una no debe sugerir la
solucidn ni debe ser requisito para contestar otra pregunta.

Las preguntas pueden ser informativas, contextualizadas y de diverso formato, que busquen
evaluar el conocimiento, las competencias y habilidades de los postulantes. Ver ejemplos en
formato de preguntas.

Las preguntas deben ser elaboradas para el nivel académico de los postulantes provenientes de
la Educacion Secundaria.

Las preguntas deben ser redactadas con oraciones breves, utilizando una combinacidon semantica
y sintactica simple.

Para cada pregunta habran cinco alternativas de respuesta coherentes y solamente una de las
opciones sera la respuesta correcta.
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g) Se debe procurar acompafiar a las preguntas con graficos y figuras, a fin de evaluar la
competencia de los postulantes.

h) Los datos guia que us para elaborar la pregunta deben citarse al pie de pégina, indicando el
autor y nimero de pagina del texto. Ver formato de pregunta 7.

i} Enlas preguntas que requieran utilizar las abreviaturas, deben cefiirse al sistema internacional de
unidades (km, cm, gr, entre otros). Estas deben aparecer de manera uniforme en toda la prueba.

i} Los datos numéricos deben ser expresados de acuerdo al sistema internacional y las respuestas
numeéricas deben ser en lo posible en valores enteros y no decimales.

k) Debe tomarse en cuenta que el tiempo promedio del postulante para resolver cada pregunta es
de 1 a 1,5 minutos.

I} Se debe procurar que la respuesta y las opciones de respuesta sean homogéneas en extensidn.

m} Evitar usar los términos absolutos (siempre, nunca y todo); también los condicionales (podria) y
los términos poco precisos {(normalmente, pocas veces o con frecuencia}.

n} Evitar redactar las preguntas en forma negativa.

o) Concentrarse en conceptos importantes y no en datos triviales.

p) Los docentes deben escribir la pregunta en la hoja formato respectivo, con letra legible y en
minuscula.

CORRECTOR DE ESTILO

a) Garantizar que las preguntas elaboradas sean concordantes con el temario, debe apoyar en su
correcta elaboracidn durante todo el proceso en cada una de las areas. )

b) Deben estar bien redactadas y con vocabulario adecuado para su mejor comprensidn de los
postulantes.

c) Deben tener contenidos relevantes, que no se respondan por sentido comun.

d) Deben estar correctamente estructuradas y presentar informacion clara gue no se preste a mas
de una interpretacién. '

e} No deben contener informacidn ofensiva para algun grupo social,

f} Las preguntas deben ser independientes; la informacién contenida en una no debe sugerir la
solucion ni debe ser requisito para contestar otra pregunta.

g} Las preguntas pueden ser informativas, contextualizadas y de diverso formato, que busquen
evaluar el conocimiento, las competencias y habilidades de los postulantes. Ver ejemplos en
formato de preguntas.

h) Las preguntas deben ser elaboradas para el nivel académico de los postulantes provenientes de
la Educacién Secundaria.

i} Las preguntas deben ser redactadas con oraciones breves, utilizando una combinacién semantica
y sintactica simple.

i) Para cada pregunta habri cinco alternativas de respuesta coherentes y solamente una de las
opciones serd la respuesta correcta.

k) Se debe procurar acompafiar a las preguntas con graficos y figuras, a fin de evaluar Iz
competencia de los postulantes.

I} Los datos guia que usé para elaborar la pregunta deben citarse al pie de pagina, indicando el
autor y numero de pagina del texto. Ver formato de pregunta 7.

m} En las preguntas que requieran utilizar las abreviaturas, deben cefiirse al sistema internacional de
unidades {km, cm, gr, entre otros}. Estas deben aparecer de manera uniforme en toda la prueba.

n) Los datos numéricos deben ser expresados de acuerdo al sistema internacional y las respuestas
numeéricas deben ser en lo posible en valores enteros y no decimales,

o) Debe tomarse en cuenta que el tiempo promedio del postulante para resoiver cada pregunta es
de 1 a 1,5 minutos.
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p) Se debe procurar que la respuesta y las opciones de respuesta sean homogéneas en extensidn.

g} Evitar usar los términos absolutos {siempre, nunca y todo); también los condicionales (podria) y
los términos poco precisos (normaimente, pocas veces o con frecuencia).

r) Evitar redactar las preguntas en forma negativa.

s) Concentrarse en conceptos importantes y no en datos triviales.

t} Los docentes deben escribir la pregunta en la hoja formato respectivo, con letra legible y en
mindscula.

DIGITADORES

a) Garantizar la digitacién correcta de las preguntas realizadas de cada una de las dreas

b} Ser conocedor de programas para elaborar preguntas gue tengan grificos yfo figuras
relacionadas a las preguntas dei proceso.

c) Realizar cada una de las correcciones en coordinacién con el responsable del monitoreo de la
digitacion de la prueba.

d) Realizar cada una de la impresiones de las preguntas por area desde la caratula del examen bajo
responsabilidad, el cual es monitoreado por un miembro de la comisién o el vicerrector
académico.

24, SEGURIDAD GENERAL
06 DIAS

a) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CPA, caso
contrario serd reemplazado sin derecho a reclamo.

b) El dia del examen los supervisores deben abstenerse de Hevar consigo celulares, periddicos,
revistas, libros, carteras, bolsos, anillos, collares, pulseras, laves, etc.

c} Los agentes de seguridad registran su ingreso en la Escuela de Posgrado. Luego se constituyen en
su zona de trabajo.

d) Los agentes de seguridad registran a los postulantes en busca de objetos metilicos, dispositivos
electrénicos, celulares, USBs o cualquier objeto escondido entre sus prendas o vestimenta. Si
encuentran uno de estos objetos, deben inmediatamente dar cuenta al jefe superior para la
adopcion de las medidas correspondientes.

e} Los agentes de seguridad deben dirigirse a sus pabellones asignados para apoyar en la vigilancia y
seguridad y se pondrdn a disposicién del miembro de la Comisién de Admisién (monitor de
Pabellén).

f} Los agentes de seguridad registran su salida en la Escuela de Posgrado.

g8) En caso de descubrirse alguna actuacién irregular en contra de la presente norma y el
Reglamento General de! Concurso de Admision por parte de los que participan en el proceso,
seran inmediatamente retirados del local por disposicion de la comisién de admisidn, sin
perjuicio de ser denunciados administrativamente ante la autoridad universitaria para el
procedimiento disciplinario correspondiente.

h) Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato 24)
inico sustento de pago.

25. CERCO VIVO 04 DIAS

Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la Comisién de

Admision, caso contrario serd remplazado sin derecho a reclamo.

a) El dia del examen el personal encargado de cerco vivo debe abstenerse de llevar consigo
celulares, periddicos, revistas, libros, carteras, boisos, anillos, collares, pulseras, llaves, etc.
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b)  EI personal encargado del cerco vivo ingresa a horas. 4:00 al centro de acopio y registra su
ingreso ante el Jefe de Seguridad. En caso de tardanza, seré inmediatamente reemplazado por
otro.

¢) En caso de descubrirse alguna actuacién irregular en contra de la presente norma y el
Reglamento General del Concurso de Admisién por parte de los que participan en el proceso,
seran inmediatamente retirados del local por disposicién de la comisién de admisién, sin
perjuicic de ser denunciados administrativamente ante la autoridad universitaria para el
procedimiento disciplinario correspondiente.

d)  El personal se constituye en sus puestos respectivos. En ellos deber3 realizar lo siguiente:

e} Peinarla zona al inicio de su labor.

f)  Verificar que no hayan objetos ni personas extrafias. Si ocurre lo contrario, informar
inmediatamente comunicar al miembro de la Comisién de Seguridad.

g) Realizar la ronda de seguridad hasta las 12:00 m.

h}  Dirigirse al lugar sefalado, segun:

. Zonaeste =Equipo 1:....cconnvennen

Il.  Zona oeste = EQUIP0 2! ...cocecerviireinrenn,
. Zona norte = Equipo 3: ..
V. Zonasur = Equipo 4:. .

i} Frente a la presencia de personas extranas o sospechosas, el persenal encargado del Cerco Vivo
debera reportar inmediatamente al Coordinador de su respectivo Pabellén y al Coordinador de
Seguridad de Infraestructura.

J}  Concluida la labor procederan a firmar su asistencia y constituirse en el centro de acopio.

k}  Deberd presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato 25)
Unico sustento de pago.

26. OPERADORES DE VARILLA DETECTORA DE METALES 02 dias

a} Eldia del examen los varilleros deben abstenerse de llevar consigo celulares, periddicos, revistas,
libros, carteras, bolsos, anillos, collares, pulseras, llaves {sélo excepcionalmente), etc.

b} Los Varilleros registran su ingreso en el centro de acopio, luego se constituyen en su zona de
trabajo.

c) En caso de descubrirse alguna actuacién irregular en contra de la presente norma y el
Reglamento General del Concurso de Admisién por parte de los que participan en el proceso,
seran inmediatamente retirados del local por disposicion de la comision de admision, sin
perjuicio de ser denunciados administrativamente ante la autoridad universitaria para el
procedimiento disciplinario correspondiente.

d} Los varilleros pasan la varilla a las autoridades, docentes, personal administrativo que ingresa a
participara del proceso

e) El Registro a los postulantes que ingresan a los locales del Examen de Admisién, se realiza desde
la cabeza al cuerpo y recorriendo los brazos, ias piernas, ia entrepierna y los pies. Deben seguir
ias siguientes recomendaciones:

I Sila varilla emite sonido de alerta, deben verificar el objeto causante.

Il Sien el cuerpo o prendas de los postulantes se encuentran objetos metalicos, celulares, USBs,
audifonos, anillos, aretes, etc., deben inmediatamente dar cuenta al jefe superior para la
adopcion de las medidas correspondientes.

f} Al concluir el ingreso de postulantes, los varilleros deben dirigirse a sus pabellones asignados
para apoyar en la vigilancia y seguridad y se pondrén a disposicién del monitor de Pabellén.

g) Al finalizar el proceso deber3 presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente
visado {formato 26) dnico sustento de pago.
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ARCO DETECTOR 02 DIAS
Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CA, caso contrario
sera reemplazado sin derecho a reclamo.

Verificar previamente el SONIDO o VIBRACION del detector de metales {varilla — Arco detector)
Debera presentar su informe final de Ias funciones asignadas debidamente visado {formato 27)
tnico sustento de pago.

ORIENTADOR EXTERNO 02 dias

Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CPA, caso

contrario sera reemplazado sin derecho a reclamo.

El dia del examen los orientadores deben abstenerse de llevar consigo celulares, periédicos,

revistas, libros, carteras, bolsos, anillos, coliares, pulseras, llaves, etc.

Los orientadores externos se constituyen en el centro de acopio y registran su ingreso.

En caso de descubrirse alguna actuacién irregular en contra de la presente norma y el

Reglamento General del Concurso de Admision por parte de los que participan en el proceso,

serdn inmediatamente retirados del local por disposicién de la comision de admisién, sin

perjuicio de ser denunciados administrativamente ante la autoridad universitaria para el

procedimiento disciplinario correspondiente.

Los orientadores se dirigen a sus respectivos puestos en la puerta de acceso parte exterior,

Los orientadores externos guian a los postulantes a fin de que puedan ingresar a los locales del

examen de admisién. Para ello deben tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

Ficha de inscripcion.

Declaracion jurada.

DNI.

Garantizar que los postulantes lleven el cabello recogido.

Evitar que los postulantes porten objetos tales como: lapiceros, celulares, relojes, pulseras,
audifonos, bolsos, sobres, félderes, micas.

Recorrer toda la fita recomendando e indicando lo antes mencionado

Al concluir el ingreso de postulantes, los orientadores externos deben dirigirse al centro de

acopio para apoyar en la recepcion de materiales bajo la supervision del Coordinador Logistico.

Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato 28)

Unico sustento de pago.

VY Vvvyy

ORIENTADOR INTERNO 02 DIAS
Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la Comisién de
Admision, caso contrario sera reemplazado sin derecho a reclamo.

El dia del examen los orientadores deben abstenerse de llevar consigo celulares, periddicos,
revistas, libros, carteras, bolsos, anillos, collares, pulseras, Haves, etc.

Los orientadores internos se constituyen en el centro de acopio y registran su ingreso. Deben
contar con un mapa de ubicacién de los locales y pabellones y el listado general de postulantes.
En caso de descubrirse alguna actuacion irregufar en contra de la presente norma y el
Reglamento General del Concurso de Admisién por parte de los que participan en el proceso,
seran inmediatamente retirados del local por disposicién de la comisién de admisién, sin
perjuicio de ser dehunciados administrativamente ante la autoridad universitaria para el
procedimiento disciplinario correspondiente.
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e) los orientadores guian a los postulantes a fin de que puedan ubicar con facilidad su pabellén y
aula respectiva. Contaran con avisos para ello. Deben indicar a los postulantes que acudan a los
servicios higiénicos antes de ingresar al aula, puesto que una vez que estén en ella no podran
salir, accidén que debe ser vigilada.

f) Al concluir el ingreso de los postulantes, los orientadores internos deben dirigirse a los
pabellones asignados a apoyar en la vigilancia y seguridad bajo la disposicién del monitor de
Pabellén,

g} Al finalizar el proceso registran su asistencia en el centro de acopio y deberd presentar su
informe {formato 29} (nico sustento de pago.

30. MANEJO DE SENSOQORES 02 DIAS

a) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la Comisidn de
Admisién, caso contrario serd reemplazado sin derecho a reclamo.

b) El dia del examen deben ahstenerse de llevar consigo celulares, periédicos, revistas, libros,
carteras, bolsos, anillos, collares, pulseras, llaves, etc.

c) En caso de descubrirse alguna actuacién irregular en contra de ia presente norma y el
Reglamento General de! Concurso de Admisién por parte de los que participan en el proceso,
seran inmediatamente retirados del local por disposicién de la comisién de admisidn, sin
perjuicio de ser denunciados administrativamente ante la autoridad universitaria para el
procedimiento disciplinario correspondiente.

d) Los operadores de sensores se constituyen en el centro de acopio y registran su ingreso.

e} Detectar los equipos tecnoldgicos que podrian poseer los postulantes.

f) Al finalizar el proceso deberd presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente
visado (formato 30) dnico sustento de pago.

31. MIANEJO DE OTOSCOPIO 01 DIAS

a) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la Comisién de
Admisién, caso contrario sera reemplazado sin derecho a reclamo.

b} El dia del examen los orientadores deben abstenerse de llevar consigo celulares, periddicos,
revistas, libros, carteras, bolsos, anillos, collares, pulseras, Hlaves, etc.

c} Los orientadores internos se constituyen en el centro de acopio y registran su ingreso. Deben
contar con un mapa de ubicacién de los locales y pabeliones y el listado general de postulantes.

d) En caso de descubrirse alguna actuacién irregular en contra de la presente norma y el
Reglamento General del Concurso de Admisién por parte de los que participan en el proceso,
seran inmediatamente retirados del local por disposicion de la comision de admisidn, sin
perjuicio de ser denunciados administrativamente ante la autoridad universitaria para el
procedimiento disciplinario correspondiente.

e) Revisar el cuerpo de los postulantes para detectar si portan aparatos sofisticados con fines de
suplantacién.

f} Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado {formato
adjunto} Unico sustento de pago.

32 FILMACIGON - GRABACION DE IMAGEN DE POSTULANTE 02 DIAS

a) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la Comisién de
Admisidn, caso contrario serd reemplazado sin derecho a reclamo.

b} El dia del examen deben abstenerse de llevar consigo celulares, periddicos, revistas, libros,
carteras, bolsos, anillos, collares, pulseras, llaves, etc.
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Los convocados se constituyen en el centro de acopio y registran su ingreso.

En caso de descubrirse alguna actuacion irregular en contra de la presente norma y el
Reglamento General del Concurso de Admisién por parte de los que participan en el proceso,
serdn inmediatamente retirados del local por disposicién de la comisién de admision, sin
perjuicio de ser denunciados administrativamente ante la autoridad universitaria para el
procedimiento disciplinario correspondiente.

Garantizar la filmacién por pabelfén y salén de cada uno de los postulantes en cada ambiente de
la Universidad.

Garantizar la filmacién y fotografiado correcto de cada uno de los postulantes en todos los
ambientes de la Universidad y en su totalidad de todos los postulantes.

Entregar a la Oficina General de Admisién de las fotografias y filmacién de la totalidad de
postulantes en orden aleatoria de acuerdo a la numeracién de las carpetas por aula y pabellén
para verificacidn de supuestos suplantadores.

Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato 32)
dnico sustento de pago.

SERVICIO MEDICO - RESPONSABLE {EXONERADOQ - ORDINARIO) 02 DIAS
Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la Comision de
Admisién, caso contrario sera reemplazado sin derecho a reclamo.

El dia del examen deben abstenerse de llevar consigo celulares, periddicos, revistas, libros,
carteras, bolsos, anillos, collares, pulseras, Haves, etc.

Se constituyen en el centro de acopio y registran su ingreso.

En caso de descubrirse alguna actuacion irregular en contra de la presente norma y el
Reglamento General del Concurso de Admisién por parte de los que participan en el proceso,
seran inmediatamente retirados del local por disposicién de la comision de admisién, sin
perjuicic de ser denunciados administrativamente ante la autoridad universitaria para el
procedimiento disciplinario correspondiente.

Garantizar la presencia de personal médico y de enfermeria en cada uno de los pabellones
donde los postulantes se encuentran.

Estar al tanto de algin problema de salud de los postulantes, los cuales deben ser atendidos
inmediatamente.

Contar con todo el material necesario para el auxilio de salud, asi como ambulancias de ser
necesario.

Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato 33)
Unico sustento de pago.

AUXILIAR DE COORDINADOR DE PABELLON 02 DIAS
Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CPA, caso
contrario sera reemplazado sin derecho a reclamo.

El dia del examen los Auxiliares de Coordinador, deben abstenerse de llevar consigo celulares,
periddicos, revistas, libros, carteras, bolsos, anillos, collares, pulseras, llaves, etc.

Los Auxiliares de Coordinador se constituyen en el centro de acopio a registrar su ingreso.
Inmediatamente deben constituirse a disposicion del Coordinador de Pabellén, a cumplir su
labor.

Los Auxiliares de Coordinador de Pabellon, apoyara en las acciones que realiza el Coordinador.
Deben indicar a los postulantes que acudan a los servicios higiénicos antes de ingresar al aula,
puesto gue una vez que estén en ella no podrén salir.
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f) En caso de suscitarse que un postulante necesite el bafio el Auxiliar deberd acompaRarlo
garantizando que no demore y tampoco cierre la puerta.

g) Deberd apoyar la verificacién de los sobres 2, las hojas de respuesta que estén debidamente
llenadas tanto los datos y burbujas sombreadas bajo responsabilidad el que debe registrar en el
formato del informe.

h) Responsable de la devolucion del material de logistica sobre 4 y 5 asi como la bolsa y la bandeja
el que debe entregar en el centro de acopio.

35. COORDINADORES DE PABELLON 01 dias

a) Registre su asistencia, y ademas se le proporcionara:

b} Sobre N°* 7 con: Formato 2 (informe sustento de pago), para ser entregado al Responsable del
Monitoreo (RM} al finalizar el examen, debidamente llenado.

€) Sincronice la hora e informe acerca de la sefial para inicio y términc del examen a los
Supervisores de Aula.

d) Cualguier duda o problema que surja, antes o durante el examen, consulte con el Responsable de
Monitoreo y registrelo en el Formato 2.

e) El CP con el Personal de Apoyo entregaran a los SA los siguientes materiales: Un sobre N° 5
conteniendo Formato 1 (Informe del Supervisor de Aula); sobre 1 {fichas Opticas (FO) en blanco y
listado de postulantes con fotograffas); sobre 2 para (seccion de identificacién); sobre 3 para
(seccién de respuestas); sobre 4 para (fichas de inscripcién y Declaracién juradajuna hoja de
papel bulky para el ensayo de la impresion dactilar, una bolsa que contiene material de
verificacion 01 tampdn, un frasco de alcohol, y servilletas, lapicero, arandelas, una bolsita para
retener el material incautado).

f} Supervise la orientacién de los postulantes para el ingreso a las aulas.

g) Ante cualquier dificultad o irregularidad en la identificacion de los postulantes deberd ser
derivado al centro de acopio {posgrado)

h) Evite que los postulantes permanezcan en los pasadizos.

i) Recomienda al 5A retener cualquier material ajeno al examen, el sera responsable de devolverlo
al finalizar ef mismo.

i) Supervise la labor de identificacién que realiza el SA, asi como el cumplimiento de las diversas
acciones que indica el manual de instrucciones.

k) Verifique que los postulantes estén ubicados segin el orden del listado de asistencia, en la
carpeta correspondiente.

I} Supervise y apoye gue el SA tome las impresiones dactilares de los dedos indice y medio de la
mano derecha en la copia de seccion del! DI y estén commectamente tomadas. Usted es
responsable de la correcta toma de impresion dactilar.

m} No permita el acceso de personas ajenas al interior de la Unidad, antes y durante el examen.

n) Verifigue que el SA de las instrucciones sefialas en su instructivo.

o) En la Coordinacién de Pabellon se le entregara sobres con los cuadernillos del examen para cada
aula asignada a su pabeflon.

p) Dirijase a cada aula asignada y entregue el material del examen a cada supervisor de aula. Marca
con un check la conformidad en el Formato j

q) Verifique que los SA entreguen el material del examen a la hora indicada.

r) Supervise y apoye el llenado de la seccién de identificacién y que las impresiones dactilares estén
carrectamente tomadas.

s} 9:00 — 9:20, Verifique que el SA oriente al postulante, que revise cuidadosamente el cuadernillo
de preguntas al examen.
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t} A solicitud del SA, efectie el cambio del cuademillo de preguntas. Anote la ocurrencia en el
Formato 2.

u) Constate el inicio del examen en las aulas asignadas a su coordinacion.

v) Durante el desarrollo del examen, oriente permanentemente al SA y permanezcan cerca de las
aulas asignadas.

w) Esta prohibida la salida del postulante durante el examen. Si hubiese una situacién que justifique
salir a los S5.HH. o para atencién médica, se efectuard Unicamente con su autorizacién y el
postulante serd acompafiado por el personal de apoyo al coordinador. En caso de que el SA
reporte la presuncién de un acto doljoso, informe al RM. De confirmarse, registre los datos del
postulante en el formato 2.

x) 10:00 AM Recabe el sobre 2 con las secciones de identificacion y el listado de asistencia con la
firma de los postulantes, verifique los datos solicitados en el sobre.

y) Contraste el cddigo del listado de asistencia con la seccion de identificacién, verifique
cuidadosamente el correcto llenado y la impresién dactilar del postulante.

z} De encontrar alguna seccién de identificacién errada, indique al SA que el postulante corrija el
error.

aa) Verifique los apellidos y nombres y firma del SA y el total de postulantes entre asistentes e
inasistentes que debe quedar registrado.

bbJUSTED ES RESPONSABLE POR LOS ERRORES EN E£L LLENADO.DE LAS SECCIONES DE
IDENTIFICACION DE LOS PARTICIPANTES DE LAS AULAS A SU CARGO.

cc) Firme en el Formato 1 la recepcién del material.

dd)En la Jefatura de la Coordinacidn, ordene los sobres 2 de las aulas a su cargo

ee) 10:40 AM El personal de Apoyo a su cargo deberd recabar bajo responsabilidad recabe el sobre
4y 5 con las secciones de FO — DJ y sobre con los sobrantes y la boisa de materiales.

ff) Firme la conformidad en el Formato 1 la recepcién del material y en la Jefatura de Coordinacién
ordene los sobres 4 y 5.

£8)11:00 AM_El Personal de apoyo al Coordinador debera trasladar al centro de acopio para su
entrega correspondiente junto con el Formato 4 para su conformidad de trabajo.

hh)Recuerde a los SA que a partir de las 12:00, ningtn postulante debe abandonar el aula asi como
comunicar faltando las 30 minutos antes de finalizar el examen.

i) Constate la finalizacién del examen en las aulas asignadas a su coordinacién.

ji} 12:35, recabe y cuente las secciones de respuestas, verificando que estén ordenadas en un
mismo sentido. Guardelas en el sobre 3 y firme el formato 1, verifique los datos del sobre 3 y
cierre.

kk) Recabe el Formato 1 de los supervisores a su cargo.

H) Elsupervisor de aula devolver3 al postulante el material retenido.

mm) Entregue el Formato 2 al Responsable del Monitoreo

nn)Colabore con el responsable del Monitoreo, ordenando el material que se entregard en el centro
de Operaciones.

oo}Al finalizar el examen Presentar el informe de su trabajo (FORMATOQ 1) al Coordinador de
Pabelldn y su Asistente de Coordinador quien compilard y verificara su correcto llenado bajo
responsabilidad.
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36. SUPERVISORES DE AULAS 02 DIAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

Los Supervisores de Aula, tienen la obligacién de asistir puntualmente a la capacitacion previa
convocada por la Comision de Admisidn, donde ademds se les otorgara el credencial de
identificacién. En caso de inasistencia a la capacitacién, serdn separados del proceso y
reemplazados por un suplente.

Ef dia del examen {domingo 26 de noviembre), deben concurrir puntualmente al centro de acopio

(Escuela de Posgrado) para que firmen el registro de asistencia e inicien sus labores. En caso

contrario, seran inmediatamente reemplazados por un suplente.

El dia del examen los Supervisores de Aula deben abstenerse de llevar consigo celulares,

periddicos, revistas, libros, carteras, bolsos, anillos, collares, pulseras, llaves, etc. Deben tener en

cuenta que al ingresar a los locales seran registrados por el detector de metales.

Acudir con vestimenta formal portando su DNI, credencial OGAP, manual de instrucciones, relojy

lapicero de tinta azul.

Recepcionard el Sobre N° 5 con: Formato 1 (sustento de pago) Informe del Supervisor de Aula;

sobre 1 (fichas Opticas (FO) en blanco vy listado de postulantes con fotografias); sobre 2 para

(seccion de identificacién); sobre 3 para (seccién de respuestas); sobre 4 para (fichas de

inscripcion y Declaracion jurada) una hoja de papel bulky para el ensayo de la impresién dactilar,

una bolsa que contiene material de verificacion 01 tampén, un frasco de alcohol, y servilletas,
lapicero, arandelas, una bolsita para retener el material incautado).

Verifigque en el aula asignada:

* Enel Exterior del aula: cartel con el nimero del aula, et listado de postulantes

* En el interior del aula: Colocada en la pizarra, nimero del aula, hora de inicio-término del
exameny la ficha dptica.

* 50 unidades de carpetas enumeradas correlativamente en forma aleatoria

* Verifique la calidad del tampén realizando ensayos en la hoja bulky a fin de determinar la
presidn necesaria para la correcta toma de la impresién dactilar, de ser necesario solicite el
cambio.

Es responsabilidad de conducir el normal desarrolio del examen en el Aula.

Permanecer atento y vigilante durante todo el desarrollo del examen.

Recepcién de Postulantes en el aula Ejecute esta fabor con la mayor atencién y disposicién para

garantizar su cumplimiento y verifique:

* Que los datos de DNI, pasaporte o carné de extranjeria correspondan con los datos que
figuran en el listado de asistencia y recoja la Fl y DJ con sus datos y tome la huella dactitar.

* Si el postulante presenta problemas en su identificacion, informe a su Coordinador de
Pabellén, quien lo derivard al mddulo del Area de Seguridad y centro de acopio {Posgrado)
Una vez identificado al postulante:

Indique que registre su firma en el listado de asistencia.
Tome la impresion dactilar de los dedos indice y medio de la mano derecha en el Listado de
postulante con fotografia.

¢ Ubique al postulante segun el orden del listado de asistencia, en la carpeta correspondiente.

* Guarde en el sobre 4 la ficha de inscripcién y la declaracion jurada

* Indique en voz alta lo siguiente:

¢ Verifique los lapices, borrador y tajador def postulante.

Entregue al postulantes la Ficha Optica y utilice la copia ampliada para indicar en VOZ ALTA a los

participantes, los siguiente:

¢ Llenen la seccion de identificacién utilizando solamente {apiz
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¢ Escriba el nimero del aula, cédigo del postulante 000000000 (igual al del listado}. Rellenen en
forma fuerte y densa el circulo correspondiente al digito en la columna respectiva, cuidado de
no salirse del mismo.

Escriba los apellidos, nombres, firma

* No haga marcas distintas a las indicadas, su prueba no podra ser identificada ni calificada.

s Tome la impresion dactilar del dedo indice y medio de la mano derecha del postulante en la
parte inferior del reverso de la seccién de identificacion.

e Recabe las secciones de identificacion y verifique con el listado de asistencia el correcto
llenado. En caso de encontrar error, haga que el postulante lo corrija. USTED ES RESPONSABLE
POR LOS ERRORES EN EL LLENADOQ DE LAS SECCIONES DE IDENTIFICACION.

+ Ordene las secciones de identificacion en un mismo sentido, guardelas en el sobre 2 y
complete los datos solicitados.

k} Reciba del Coordinador de Pabellén un sobre con 50 cuadernillos de preguntas, registre en el
Formato 1 sincronice la hora y la sefial que se usara para el inicio y término del examen.

1) Indique al postulante que revise cuidadosamente el cuadernillo de preguntas y lea en VOZ ALTA:
“jdvenes postulantes, verifiguen que el cuadernillo tenga preguntas enumeradas
correlativamente del uno {1) al cien {100} y que no existan paginas en hlanco. La revision del
cuadernilio es de su entera responsabilidad; una vez iniciado el examen no hay {ugar a reclamo ni
cambio del material”

m) En caso de detectar algin cuadernillo defectuoso, solicite al CP un nuevo juego de cuadernillo.
Anote esta ocurrencia en el Formato 1.

n} Enel Formato 1y en el sobre 2, anote la cantidad de participantes asistentes e inasistentes.

o} Recomendar a los postulantes leer las instrucciones del cuadernillo de preguntas

p) Manténgase atento al comportamiento de los postulantes, No realice actividades que puedan
distraerlos.

q) Durante el desarrotlo del examen estd prohibido la salida del postulante. Si hubiera una situacién
que justifique salir a los 5S.HH. o atencidn médica, se efectuara dnicamente con autorizacion del
CP y el postulante serd acompafiado por el personal de apoyo a pabellén.

r} En caso de observar algdn indicio de acto doloso, comunique discretamente al CP. Usted no
debe interrumpir el desarrollo del exarnen ni anularlo.

5) 10:00 Entregue al CP el sobre 2 con las secciones de identificacion y el listado de asistencia de los
postulantes. Acto seguido, entregue el sobre 4 y 5. Haga firmar el cargo de recepcién en el
Formato 1.

t) A partir de las 11:00 ningin postulante debe abandonar el aula.

u} 12:00 Lea en voz alta lo siguiente: jévenes postulantes, faltan 30 minutos para la finalizacion del
examen compieten el llenado de la seccidn de respuestas. CONSTATE QUE SE REALICE ESTA
ACCION.

v} Al finalizar el examen Presentar el informe de su trabajo (FORMATO 1)} al Coordinador de
Pabellén y su Asistente de Coordinador quien compilard y verificard su correcto llenado bajo
responsabilidad.

37. CALIFICACION DE EXAMENES EXONERADOS 01 dias

a) Supervisar los procesos de calificacién

b} Calificar el examen con otro software u otros métodos

¢} Verificar que no existan errores en la calificacion

d} Debera presentar su informe fina! de las funciones asignadas debidamente visado {formato
adjunto) dnico sustento de pago.
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38. PERSONAL TECNICO DE LECTURA DE DATOS 01 dias

a} Apoyar en los procesos de calificacién.

b) Calificar el examen con otro software u otros métodos.

c} Verificar que no existan errores en la calificacién.

d) Debera presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado {formato
adjunto) Unico sustento de pago.

39. LECTURA MANUAL 01dia

40, VERIFICACION DE EXPEDIENTES DE ADMITIDOS 10 dias

a) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CPA, caso
contrario sera reemplazado sin derecho a reclamo.

b} Constituirse en el auditorio “Garcilaso” del jirén Arequipa (12 cuadra) del 16 al 26 de noviembre

c} La atencidn es por escuela y se llevaran a cabo seglin cronograma del prospecto.

d)} Deberd presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado {formato
adjunto) Unico sustento de pago.

e) Verificar cada uno de los documentos exigidos como requisitos, segin lo establecido en el
reglamento de admision Articulos 29° al 41° (Prospecto): Para obtener la constancia de ingreso,
se requiere

41. TOMA DE FOTOGRAFIAS Y HUELLAS 08 dias

a} Tomar imagenes e impresidn de huellas de los admitidos para expedir la constancia de ingreso.

b) Deberd presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato
adjunto} unico sustento de pago.

42. EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y FUMES 08 dias

a) Previa convocatoria, asistir puntualmente a la capacitacién programada por la CPA, caso
contrario serd reemplazado sin derecho a reclamo.

b} Emisién de constancias.

c) Impresién de FUMES.

d} Solicitar la habilitacién del software de FUMEs,

e} Constituirse al auditorio “Garcilaso” del jirdn Arequipa (12 cuadra).

f) Habilitar la impresera a colores para la impresién de los FUMEs,

g} Coordinar con el presidente de la CPA y la coordinacién logistica la suscripcién de la constancia
de ingreso previa verificacién de la conformidad de los datos.

h) Clasificar la relacién de Postulantes admitidos para elaborar el informe de ingresos.

i} Al concluir el proceso de recepcién de expedientes, elaborar la relacién de ingresantes por
escuela para elevar a la autoridad competente para su sancién en Consejo Universitario y
refrendar con Acto Resolutivo.

j} Clasificar los FUMEs por escuela y previa relacién nominal debidamente firmado entregar a la
coordinacién para ser remitido a cada una de las escuela.

k) Entregar organizado las copias de constancias de ingreso para el empaste con relacién adjunta
debidamente firmado.

I} Encaso de presentarse algun imprevisto, sera resuelto por el presidente de la CPA.

m} Deberd presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado (formato
adjunto) Gnico sustento de pago.
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43. RESPONSABLE DE INFORMES ECONOMICOS, CONVENIOS FINANCIEROS, RECAUDACION Y
VENTA DE RECIBOS DUPLICADOS Y CONSTANCIAS 08 dias

a) Responsable del cobro por cada una de las modalidades de admisidn durante el proceso de
admisian,

b) Mantener actualizado el reporte diario emitida por cada una de Ias financieras que cobran por los
procesos de admision.

c) Estar atento a cuaiquier requerimiento relacionado al proceso de admisidn, en cuanto
devoluciones o cuando hay cobros por imprevistos durante el proceso.

d) Deberd presentar su informe final de las funciones asignadas debidamente visado {formato
adjunto) dnico sustento de pago.

COMISICN DE ADMISION
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