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PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle (UNE EGyV), es una
casa superior de estudios formadora de destacados profesionales en educacion,
administracion de empresas, negocios internacionales, gastronomia, hoteleria y
turismo y en nutricién humana, las autoridades que la conducen son responsables de
velar por la calidad académica, salvaguardando que los procesos administrativos se
gestionen eficaz y adecuadamente, siguiendo los preceptos de la Ley Universitaria y
las politicas que rigen la gestion plblica acorde a la normativa legal vigente.

La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, y su actualizacién mas reciente (Decreto
Supremo N® 103-2022-PCM), sefiala como objetivo general orientar, articular e
impulsar en todas las entidades plblicas el proceso de modernizacién hacia una
gestion publica para resultados que impacte positivamente en el bienestar del
ciudadano y el desarrollo del pals. Asimismo, se contempla come une de sus cinco
pilares centrales a la "Gestién por procesos, simplificacion administrativa y
organizacion institucional” la cual debe adoptarse, de manera paulatina, identificando
y priorizando los procesos que agreguen valor, de esta manera poder brindar de
manera mas eficiente y eficaz resultados en productos y servicios que estén
destinados a una mayor satisfaccién de nuestros usuarios.

En tal sentido, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de
Ministros, mediante la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM-SGP, aprueba la Norma Técnica N® 001-2018-SGP, “Implementacién de la
Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica”, la cual es de
aplicacion obligatoria, y establece las disposiciones técnicas para la implementacion
de |a geslion por procesos de forma progresiva de acuerdo a las sigulentes fases: i)
Determinacion de Procesos, i) Seguimiento, Medicién y Analisis de Procesos; v, iii)
Mejora de Procesos,

En atencion a lo antes mencionado, la UNE EGyV ha iniciado las acciones necesarias
para la implementacién de la gestién por procesos en su primera fase, segmentando
el trabajo en dos (2) etapas. La primera es la elaboracion del Mapa de Procesos en
su version 1.1 y los Lineamientos para la Implementacién de la Gestion por Procesos,
aprobados con Resolucion N® 1069-2021-R-UNE y Resolucién N° 1227-2021-R-UNE
respectivamente, modificandose los anexos de este Ultimo, con la Resolucion N°
2178-2022-R-UNE; en base a los citados lineamientos se caracterizan los procesos,
identificados hasta el nivel de procedimiento, lo cual implica el detalle de las
actividades de procedimiento, asi como, la elaboracién de los diagramas de flujo de
los mismos.

En ese contexto, se elabora el presente Manual de Procedimientos (MAPRO)
correspondiente a "Formacién Académica” el cual contiene los procesos y
procedimientos que comprenden: Gestion del Disefio Curricular, Gestién del Proceso

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 9578-2025-R-UNE
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de Admision, Gestién de la Programacion Académica, Gestion de Nivelacion del Ciclo
“0" de Ingresante de Pregrado, Seguimiento a la Ensefianza — Aprendizaje, Gestién
de las Practicas Preprofesionales, Seguimiento al Estudiante, Gestién de Grados y
Titulos, Gestion del Seguimiento al Egresado y Gestidn del Desarrollo Docente, para
plasmar las actividades que generan valor agregado, optimizandolas en beneficio de
los usuarios internos y externos.

Il. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos, es un documento descriptivo y
esquematizado para la gestién interna, que tiene como objetivo establecer y
documentar los procedimientos que forman parte del proceso de nivel 0 "Formacion
Continua”, es de caracter instructivo e informativo y debe garantizar la comprension
de todo el personal que recurra a su contenido, para consultar y/o analizar los
procedimientos que en &l se desarrollen, a fin de contribuir con el cumplimiento de
los objetivos institucionales de la UNE EGyV.

ll. ALCANCE

El presente documento esta dirigido a todo el personal de las unidades organicas que
intervienen en los procesos, procedimientos, productos y/o servicios que se realizan
en el Vicerrectorado Académico, Secretaria General, Facultades, Escuela de
Posgrado Walter Pefialoza Ramella, Direccion de Admisiéon, Direccion de Registro y
Servicios Académicos, Oficina de Promocién del Empleo y Seguimiento al Egresado,
Direccion de Practicas Preprofesionales, Direccién del Programa de Segunda
Especialidad Profesional y Unidad de Repositorio Institucional.

IV.BASE LEGAL

« Ley N°® 30220, Ley Universitaria.

« Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de |la Gestion del Estado.

« Ley N° 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado.

« Lay N® 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales
an el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

= Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

» Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

¢ Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacidn de la Gestién Publica.

+ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N® 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la administracién publica.
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Decreto Legislativo N® 1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444,

+ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de
la UNE EGyV y sus medificatorias.

* Resolucion N 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General
de la UNE EGyV.

+ Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

¢ Resolucion N* 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N* 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N* 1227-2021-R-
UNE.

« Resolucion N® 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensu V.1.1
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N®* 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-

UNE, Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en la

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

a. Diagrama de interaccién de procesos: Es la representacion grafica que
permite visualizar la interaccion que existe entre proceso del mismo nivel y con
actores intarnos o externos a la entidad.

b. Diagrama de flujo: Es la representacion grafica que muestra la secuencia de
actividades del procedimiento en forma secuencial, considerando [a
informacién de la Ficha de Procedimiento.

c. Duefio del proceso: Es la persona quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su
interaccion con otros procesos (de acuerdo a la Entidad podria ser un Director
o Jefe del Organo o Unidad Orgénica, es decir un cargo) que garantiza que el
bien o servicio sea ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o
destinatario.

d. Ficha técnica de proceso: Es un documento que describe [os elementas que
le conforman (objetivo del proceso, proveedores internos y externos, entradas,
salidas y destinatarios de bienes y servicios), con el objeto de facilitar su
comprension y mostrarlo con claridad.

e. Ficha de procedimiento: Es un documento que describe eémo funciona el
proceso del Gltimo nivel identificado, se complementa con el diagrama de flujo.
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Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
aclividades de trabajo de manera trasversal y secuencial a las diferentes
unidades de organizacion, para contribuir con el propdsito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de los
abjetivos institucionales.

Inventario de procesos: Es el documento que contiene los procesos
identificados desde el nivel 0 hasta el Gltimo nivel.

Manual de procedimientos (MAPRO): Conjunto de procedimientos
documentados.

Mapa de procesos: Es un documento que estd compuesto por la
representacion gréafica de la secuencia e interaccién de los diferentes procesos
que tiene la entidad, de nivel 0, clasificados por tipo de proceso: estratégico,
operativo o misional y de soporte o apoyo.

Mejora continua: Es la actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir requisitos y aumentar la satisfaceion de los ciudadanos o destinatarios
de los bienes y servicios y de ofras partes interesadas.

Procedimiento: Es la descripcién documentada de como deben ejecutarse las
actividades y tareas que conforman un proceso, como su Gltimo nivel de
desagregacion, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacién coherente. Si bien
podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en
este punto no necesariamente son los procedimientos administrativos
sefialados en la Ley del Procedimiento Administrativo General.

Proceso: Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en productos o
sarvicios, luego de la asignacion de recursos.

Unidades de organizacién: Es el conjunto de unidades agrupadas por nivel
de arganizacion al interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad
organica, area).
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PMO01 Farmacion Académica

VIIl. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

1. |

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

g
‘ ( ﬁ ‘ EDUCACION ENRIQUE FICHA TECNICA DEL PROGESO NIVEL 0
‘ i B | GUZMAN ¥ VALLE
'Nombre Formaclén Académica Tipe Misienal,
B i I R . et .
Cédigo PMO1 Varsion 1.0 |
Gastionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin de cumplir Idh"é'ﬁjéii'\}ﬁé"é
instituclonales trazados dentro del campo de accion de la Gestion de la Formacién Académica, |
Objetivo |

Duefio del Proceso

7 b B

+ Rectorado
= Secretaria General

= Facullades

| Vieerrectorado Acaddmico

Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos de la Formacién

= Vicerrectorado Académico
= Escuela de Posgrado Walter Pefaloza Ramalla

= Direccidn de Programas de Segunda Especialidad Profesional

Alcance = Direccidn de Admisian
= Direcclon de Registro y Servicios Académicos
= Direccién de Practicas Preprofesionales
= Direcclén de Sequimiente al Egresade y Formacion Continua
| » Oficina de Gestién de la Calidad
|® Unidad de Repositorio Institucional
| e M
ELEMENTOS DEL PROCESO
| LG S
Proveedores Entradas / Insumos r““: %Il | Salidas / Productos Usuarios
| o ' i
* g;:%ﬁadora | = Estudio de la
« EP WPR demanda soclal y
PMO1.01.01 mearcado = Consolidado final da los
' B ocupacional estudios realizados . Vi fdrdd
E::'J;::'dg :;E s Nacesidad de Pregrado = PROSEP A;::;;Erﬁiu;a cd
| AGlIJB”ZBEldﬂ dﬂ'l actualizacion del = Caonsolidado final de los i Cnmiﬂldn dﬂ' Cl.-ll'flﬂl.ﬂﬂ
| MEy Curriculo curriculo de la EP estudios realizados EP Central de la UNE EGyV
WPR [ WPR
4 = Comisi de Currl
f,ﬁg’éﬂ%‘; y | = Consolidado final de = Oficio multiple con la d: rl‘;: E;:Sna:m“" e
los estudios PMO1.01 Gestidn gufa para la .
, ;ygﬂzg ;It?r\z da | realizados (Pregrado del Disefio actualizacion del S: T;Eiggsgc?:"i’::aﬂgum
Estudios de la DS . é:rigi‘jizzj dival Curricular, E‘gﬂsu;a :;?;E'd;mE = Direccionaes de Escualas
y MO {(Posgrado) o yN-ap Profasionalas
« PM01.01.03 los estudios Madiante 12 « Direccién del Programa |
CEmoacngenn IR, » Oficlos alag Faculades | * 45 gogunda Espaciidad |
| unpal e+ Ofio il con'a PE sgin cortesponda | * DepaLenes
| ME Currlculo | guiaparala = Oficio a la EP WPR con | EP WPR .
PE I(Pra i l actualizacion del su currfculo y planes de | *
' PROSEP y | curriculo de la UNE | estudio aprobados
P d | EGyV aprobada
asgrado) | medianta RR
= Vicerractorado
__Academico
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| = Congreso de la
Rapublica

= PM01.02.01.01
Preparacion y

= PM01.02.01.04
Elaboracion de
los Prospectos de
Admisién

= Estudiantes

= Rectorado

= Estudlante

+ Direcciones de
Escuelas
Profesionales de
las Facultades

= PM01.03.04
Dasignacién de la
Carga Académica
de Pregrado

s PM01.03.01
Programacién
Académica de
Pregrado

= PM01.03.06
ngramacian
Académica
PROSEP

« PM01.03.07
Consolidacion de
la Carga
Académica y
Distribucién de
Horarios dal
PROSEP

« PM01.03.08
Prugramacldn
Académica de
Posgrado

=« PM01.03.09
Distribucién y
Publicacidn de
Carga Lectiva y
Hararlos da
Posgrado

= Ley Universitaria
+ Raglamanto Ganaral

Aprobagidn del * ROF de la UNE
Cronogramade | EGYV
Admision | = RGA vigente

= PM01.02.01.02 = RGA aclualizado y
Revision y aprobado
Aclualizacion del | = Cronograma da
Reglamento Admisidn,
General de = Cuadro de
Admision distribucion de

= PM01.02.01,03 vacanie
Distribucion de = Prospectos de
Vacantes Admision

PM01.02 Gestién
del Proceso de
Admision.

| = Cronograma de
Admision aprobado

= RGA actualizado y
aprobado

| = RR con cuadro de

distribucion de
vacantes aprobado

= Prospacios de
Admisidn

= Publicidad

s Postulantes inscritos an

= Fichas de inscripcidn

el Proceso de Admisidn '

s Diferentes dependencias
de la UNE EGyV
(Vicarrectorado
Académico, Direccion de
Registros y Servicios
Académicos, Facultades,
Pasgrado, antra otros)

= Plblico en general

s Direccidn de Admisidn

= PM01.02.01.04
Elaboracién del
Prospecto de Admisidn

+ PM01.02.02.02
Inscripcion de
Postulantes al Procese
da Admisidn

= PM01.02,03 Ejecucion de
la Pruaba de Admisién

s Postulantes

+ Dapendencias da la UNE
EGyV

« Reglamento General
= ROF

= Solicitud de
Convalidacion (FUT,
recibo de pago por
convalidacién de
asignatura/s y
silabos de
asignalura/s que
desea convalidar)
Constancia de
Ingreso (Ingresante),
Necesidad de
matricula

Solicitud de
rectificacion de
matricula

Ficha de matricula
impresa

Solicitud de
matricula (FUT,
recibo de pago por
matricula y recibo de
pago por cradito)
Solicitud de
matricula (FUT,
racibo de pago por
malricula especial y
recibo de pago por
crédito)

Soliciud de
matricula (FUT,
recibo de pago por
malricula
condicionado y
recibo de pago por
crédita)

+ Solicitud de

PMO1.03 Gestién
de la
Programacién
Académica,

= RR que aprueba |a
Programacian
Académica

= RF que apruaba la
convalidacidn

+ Convalidacion realizada

| = Matricula efectuada

| = Reclificacion de
matricula

= RF que aprueba la
matricula espeacial

= Estudiante matriculado

¢ RF que aprueba la
matricula especial

# RF que apruaeba la
matricula condicionada

» RF que apruaba la
matricula por tutoria

= RF que aprueba la
reserva de matricula

= Matricula reservada

= RF la aclualizacion de

| matricula

| = Estudiante con
matricula actualizada

= RF aprobando el retiro
de curso/s

= Estudiante retirado de
cursols

= RF que aprueba el
retiro dal semastra
academico

+ Estudiante retirado del
samastre académico

| = Notas rectificadas

= RF que aprueba el
cambio de programa de
astudios

* Unidades Académicas da |

la Facultad

= Estudiantes

« Diracciones de Escuelas
Profesionales de las
Facultades

s Direccion de Programas
de Segunda Especlalidad
Profasional

s EP WPR

= Docentes
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matricula (FUT v
recibo de pago por
tutoria)

Solicitud de reserva
de matricula (FUT y
recibo de pago de

Solicitud de retiro de

cursols (FUT y ficha |

de matricula)
Solicitud de retiro da
semestre académico
(FUT, recibo de

pago de
desmatricula, ficha :Eggg;:i;ﬂmﬂﬂtrﬂ
de matricula)

« Solicitud de * RE que aprueba al

rectificacion de
notas (FUT, recibo
de pago de record
académico, recibo
de duplicado de
actas, ficha de
matricula dal
astudiante e informe
da rectificacién)
Solicitud de cambio
de programa de
astudio (FUT, recibo
de pago v record
académico)
Solicitud de
Traslado Interno
(FUT, recibo da
pago y record
académico)

Oficios con
requerimientos de
docentes

RR con carga
acadamica
aprobada

RR con
programacién
académica
aprobada

-

J
|
|

|

]

|« Estudiante q_ua cambio

de programa de estudio
s RF que aprueba el |

traslado interno |
= Oficios con carga

académica

= RE que aprueba la
actualizacion de
matricula y reingreso

= RE que aprueba al
rotira de curso/s

= RE que aprueba el

cambio de mencion
+ RE que aprueba la
convalidacidn

resarva da = RR con carga

‘ matricula) académica aprobada,
+ Solicitud de retiro de * Horarios

| curso/s (FUT, recibe = RE que aprueba la
| de pago por ; matricula espacial
‘ reingreso, racibo de = RE que aprueba la
| pago por record matricula para cursos |
. académicoy dirigidos

Resolucién de = RE que aprueba la

Resarva) resarva de matricula '

| = Direccitn de

Oficio con informe

= Oficio con Infarme final

Admision de evaluacién del de resultado especifico
+ Vicerrectorado axamen de admision | PM01.04 Geslion del examen de = Todas las Facultades de
| Académico = Formato adjuntando del Ciclo da admisién la UNE EGyV
= Diraccion da la resolucidn de Nivelaciénde | * RR con Directiva: = Vicarreclorado
Registro y aprobacion de | ek d Lineamientos para al Académico
| Servicios | calendarlo ngresanies i | aies de nivelacién de
Académicos | académico del afio Pregrado. los ingresantes de
» Unidad de | en curso pregrado
| _Tramite | e Oficios con informe »_Informe final de la |
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‘_' Documentario

s Vicerreclorado
Dapartamento

Coordinacién de

final del resultado
especifico y directiva
del ciclo de
nivelacion

= Oficio con
informacion de los
estudiantes
matriculados del

| primarciclo

ANEXO DE LA RESOLUCION N° @578-2025-R-UNE

" ejecucion del ciclo de

nivelacidn

'« Calendario

académico anual
= Formato del Plan

Individual

| = Raeglamento de
supervision de los
documantas
pedagagicos y de
gestién de la carga
lacliva y no lectiva
docente

| = Calendario
académico

| « Plan de trabajo del
Departamento
Acadiémico

|+ RR gue aprueba al

| Calendario

académico anual

Formato de silabo

= Carta de

compmmisn

Carta de

compromiso visada

! PM0O1.05 Gestion
del Seguimiento
a la Ensenanza -

Plan individual de
trabajo docente visado,
Silabo de la asignatura
visado

Relacion de docentes
amisos

Fichas de supervision
completas

Acta de supervisién
firmada

Informe académico
Carta de compromiso
visada

Memorandos a los
docentes omisos
Informe académico

+ Coordinacion de Maestria
y Doctorado

+ Direccion de Estudios

Departamento

Académico

Escuela Profesional

Decanalo

Docentes

Estudiantes

Preprofesicnalas
Coordinador de

Plan de Trabajo de
| la Direccién de
Practicas

Preprofesionales

s Plan de Trabajo do
la Coordinacidn de
Facultad de PPP

| aprobado

+ Propuesta da

PM01.06 Gestidn
de |as Practicas
Preprofesionales

Plan de Trabajo de la
Coordinacion de
Facultad de PPP
aprobadao

Infarme de las PPP del
periodo académico
Convenio aprobado

+ Direccion de Practicas
Preprofesionales

¢ Esludiantes de la UNE
EGyV

Vicerrectorado

Diracclon de EP

Investigacion de

Coordinacion de
Investigacién de

PM01.09.02,01
Emisldn de los
Diplomas da los
| Grados

I Convanio con
|

Institucion
‘= Reglamento de
tutoria universitaria
= Resoluclén Decanal

= FUT con solicitud da
inscripeion de
proyecto de lesis y

| pago

| = FUT para revision de
tasis y pago

= FUT para cambio de

‘ titulo de proyecto de

tesis o asasor de
tesis y pago
_|® FUTpara

PMO01.07 Gestidn
| del Seguimiento
al Estudiante.

PM01.09 Gestién

Informe semestral de
tutoria

+ Consolidado de los

informas de tutoria

Resolucién de Facultad

de aprobacion del
Proyecto de Tesis

= Rasolucién de Facultad

de aprobacion de
sustentacion de Tesis
Resolucion de Facultad
de aprobacion del Titulo
profesional o Grado de
bachiller

Resolucion Rectoral de

s Usuario

Coordinador de lutoria
Escuela Profesional
Decanato

Coordinacién de Estudios
de la EP WPR

+ Direccidn de Escuela de
Posgrado

= Direccion de Registra y
Sarvicios Académicos

+ Unidades de
Invastigacion de las
Facultades

« Coordinacion de
Investigacian de la EP
WPR

= Unidad de Repositorio

Institucional
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" Académicos ylos | declaracion de i | aprobacion del Tiule |« Facultad
Titulos | expedito y pago Profesional o Grado de  , nidad de Grados y
Profesionales e FUT para facha y Bachiller Titulos
hora de sustentacion « RE de aprobacién del
. de lesis y pago Proyecto de Tesis
|+ FUT para entrega y « RE de aprobacion de
| recepcion de lesis cambio de Titulo da
| en ¢l Repositorio y Proyecto de Tesis o de
| pago | Asesor da Tasis
s FUT para | s RE de Daclaracion de
aprobacién del grado Expedito
| académico segln l s RE de aprobacion del
]‘ sea al caso: ] Grado Académico de
| bachiller, maeslro, Maestro/Doctor
| dogtor o Titule = RR de ratificacién dal
| profesional y pago Grado Académico de
= Expediente Maestro/Doctor
solicitando = Publicacidn del trabajo
publicacion del | de investigacién en la
trabajo de plataferma DSPACE
investigacian en el « Actualizacion o
Repaositorio correccién de la
Institucional publicacién del trabajo '
= Oficlo solicitando de investigacién an al
actualizacion o DSPACE
correccion del + Expadiante con al
expediante informe académico
publicado (expedito) derivado a la
= FUT para la Facultad
generacion del correspondiente
informe académico « Carpata del usuario
(expedito) para la anviada a la UGyT.
obtenclén del Grado = Diploma del grade
Académico de académice o titulo
Bachiller o Titulo de profesional solicitado
Segunda » Grados y titulos
Especialidad registrados en la
= FUT con requisitos SUNEDU y archivados
segun el grado an la Unidad de Grados
académico o titulo y Titulos
profesional para el + Grados y titulos
caligrafiado del registrados en la
diploma SUNEDU v archivados
= Expedientes de los an |la Unidad de Grados
diplomas y Titulos
caligrafiados
« Expedientes de los
grados y titulos no '
Inseritas en la |
SUNEDU o cuya
inscripeion presenta I
efrores y omisiones |
gue neceasitan ser |
corregidas ,
= Estudiantes de = Necesldad de = Difusidn de ofertas
tltimo ciclo de la amplao laborales. = Estudiantes de ditimo
UNE EGyV « Ofertas laborales « Reporte de ofertas ciclo de la UNE EGyV. |
s Egrasados y s Necesidad de PMO01.10 Gestion | |aborales registradas en | « Egresados y graduados
graduados dela | informacién acerca | 4o sequimiento la Plataforma de la UNE EGyV.
UNE EGyV | de los egresados B d UNEPROEMPLE. = Diraccion da Formacion
« Empresase .E. | para afianzar sus al=gresaco. |, Reporte mensual de los |  Continua y Seguimiento
|« Direccién de | vincules con la UNE agresados insertados al Egresado.
Seguimiento al | EGyV en las ofertas laborales. | « Interesados (Rectorado,
| Egresado y | = Necesidad de = Reporte da Vieerrectorade
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Formacion
Continua académica y laboral
de los egresados de |
la UNE EGyV
« Necesidad de tener
una base de datos
actualizada de los
egresados y
graduados de la
| UNE EGyV
= Oficio con -
infarmacion de '
egresados, '
bachilleras,
titulados, maastros y
doctores de la UNE
EGyV

Registro y
Servicios
Académicos

s Docente Ordinario

= Oficina de cubrir las plazas
Planeamiento desiertas en el
Estratégico y concurso publico
Prasupuesto = Rasolucion Rectoral

_'5 + Necesidad de cubrir

plazas vacantes
| para contrato |
| docente [
|+ Resolucidén Rectoral |
| que aprueba la
convocaloria a
concurso publico
| = Resolucién Rectoral
que aprueba las
bases del concurso

Facullad
Rectorado
Vicerrectorado

Académico publico
Departamento + Necesidad de cubrir
Académico plazas vacantes
SIGEAC = Oficina |  para contrato

de Registro docente excepcional,
Escuela = Oficio miltiple con
Profesional las madidas

gxcepcionales para

que aprueba los
resultados de los

Unidad de i
|
|
|

docentas [
= Resolucion rectoral
| que aprueba el plan,
| = Calendario |
i Académico ‘
| |
s -

Recursos
Humanos procesos de
Dafansoria contratacién docaente
Universitaria = Relacion de
Vicerrectorado de docentas
in\fﬂaliggciﬁn contratados en la
= Docenta Facultad
s Direcelén de EP | + Calendario
WPR Académico
Docente de la Ep | * Informe de
WPR | Cumplimiento
| Plan d& dasarrollo
‘ de competencias
|
[

= Evaluaciones
realizadas en el
ultimo semestre

conocer la situacién

ANEXO DE LA RESOLUCION N° @578-2025-R-UNE

PMO1.11 Gestidn
y Desarrollo
Docanta.

= Resultados de los

|+ Resolucién de

inconvenientas an la
Plataforma

+ |nforme de reencuentro
de egresados

s Informe de la situacion
académica y labaral de
los egresados de la
UNE EGyV

informes

Decanato que apruaba
al informe final de
evaluacion

+ Resolucion Rectoral
que aprueba los
resultados del concurso
plblico

« Resolucidn de
Decanato que apruaba
el informe final de
evaluacion

+ Resolucion Rectoral
que aprueba los
resultados de la
avaluacion excapcional |
por necesidad de
sefviclo

= Registro de asislencia
de docentes a la
induccidén

= Resolucién de
Decanato que aprueba
los resultados de la
avaluacion de
renovacian

= Resolucion Rectoral
que ratifica los
resultados de la
evaluacion de
renovacién

s Expediente con
propuesta de la
actividad de
capacitacion a
desarrollar

= Capacilacion gjecutada,

+ Rasolucion de
Decanato reconociendo
su desempefio docenta,

= Raesolucion da
Decanato que valida los
resultados de la
avaluacion de
ratificacion docente,

* Resolucionde

L]
-
L ]
L
-

= PM01.11.01,03 Inducetdn

= Unidad de Recursos

+ Coordinacién de Maestria |

Académico, Facullades y
Oficina de Gestlén de ja
Calidad, EP WPR,
Direccidn de Seguimiento
al Egresado y Formacion
Continua)

Plblico en Genaral,
Dependencias
administrativas y
academicas de la UNE
EGyV

Vicerrectorado
Académico

Facultad

Estudiantes

Docentes participantas
Docentes invitados
Docentes confratados

al Docente Contratado
Departamento
Académico

PM01.03.04 Designacion
de la Carga Académica
Docentes de |a Facultad
Docentes Ordinarios
Docentas
Departamento
Académico

Gaestidn del Empleo

Humaneo

Daocentas da la UNE
EGyV

Coordinacion de Maastria
y Doctorado

Docente de la EP WPR

y Doctorado
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| Evaluacion para
Ratificacién docente

s Solicitud de
ratificacion docente

+ Oficio comunicando
las plazas
presupuestadas para

|
promocion docente

! « Oficla de iniclo de

| invastigacian

| = Oficlo de Iniclo de

| investigacidn con
informe de
investigacion adjunto

!« Oficio de denuncias

a docenles

" Decanalo que valida los |

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

resultados de la |
avaluacion da

promocion docenta
Oficio que adjunta al
archivamiento de
denuncia al docente ‘
Oficio que adjunta la
propuasta da sancion al ‘
docente !
Naotificaciones :
Boleta de justificacion
firmada y presentada
Documento de sustento
al parmiso presentado. |
Oficlo con autorizacién |

+ Raglamento de

Univarsitario
+« Macasidad de

por RE
= Necesidad de

Controles o Inspeccionas

= Verificacion de las informes
prasentados por los actores de los
procedimientos, y por los duefios dar
los mismos,

= Aprobacion de las autoridades |
universitarias medlante Reseluclones

= Seguimiento a las actividades criticas
por parle de los actores de los
procadimiantos y los duefios de los
mismos,

Tribunal de Hanaor

solicitar un permiso
= Solicitud de Licencia

I- Reglamento General
= Perfiles aprobados

solicitar un permiso

-

de Facultad, de Escuela de Posgrado | Preprofesionales
y Rectorales de los diferentes = Directora de la Direccion de Registro v
productos generados. Serviclos Académicos

de licencia

licancia al docante.

RE que apruaba el
cuadro de docentes

« Solicitud con ganadores
observaciones = Publicaciaon de
subsanadas rasullados

acaptada

danagada

Recursos (Humanes, Instalaciones,

Bistelmne [nfermaticos, Fqilnes)inrs)

Recursos Humanos:

Vicerrector Académico

Sacretaria General

Decanos

Director de la Escuela de Posgrado Walter
Pefaloza Ramalla

Directora de Programas de Segunda
Eapecialidad Profesional

Secretarias Académicas

Director de la Direccion Admisidn

Directora de la Direcclén de Practicas

Jeles de las Unidades de Investigacién de
las Facultades y Coordinacidon de
Investigacion de la Escuela dea Posgrado
Walter Penaloza Ramella

Jaofa da la Unidad de Grados y Titulos

Jafa de la Unidad de Servicios Académicos
Jefa de la Unidad de Repositorio
Institucional

Directora de la Direccidn de Seguimiento al
Egresado y Formacién Continua
Directores de Escuela Profesional

Oficio con resalucidn de
Facultad autorizanda la

= Solicitud de justificacidn
= Solicitud de justificacién

+ Recuperacién de clases

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Indicadores de desempefio

= Porcentaje de cumplimients de
los procesos de Formacion
Académica.
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W

» Directores de Departamento Académico
» Especlalista Academico

= Asistentes Académicos

= Asistentes Administrativo

= Técnico Administrativo

= Secretarfas

Instalaciones:
= Oficina administrativa
= Sala de reuniones |
s Mabiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mMasas pard reunionas y pizarras)
= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, lelefonia e internet) ‘

| i
Sistomas Informaticos: \ '
= Paortales Wab
= S|GA UNE i .
= SIGA MEF '
= SIGEAC
= CEPLAN
= Suite ofimatica

Equipos

= Computadora parsonal |
= Laptop

s |mpresora
= Escaner
| = Fotocopiadora

= Proyector | !
« Ofros i -
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4
T

IX. FICHA TECNICA DE PROCESOS, DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

9.1. Proceso Nivel 1 = Gestian del Disefio Curricular.
o 'UNIVERSIDAD NACIONAL BE
f) ’) | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN ¥ FIGHA TECNICA DEL PROGESO NIVEL 1
3y VALLE
|
‘Nembre | Gestién del Disefio Curricular Tipo "Misional
' Cadigo PMO1.01 o " Versién i_*i'.ﬁ' o ]
Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin de cumplir los objetivos
institucionales trazados dentro del campao de accidn de la Gestidn del Disefio Curricular.
| Objetive

'Dueno del Proceso

Establecer los criterios y procedimientos para geationar los slstemas administrativos participantes

en la Gastion del Disefio Curricular,

Vicerrector Académico

. W:;rr_'éac;r'ad'n Académico

| Aleance « Facultades
| = Escuela de Posgrado Walter Perialoza Ramella
1 '+ Diraccian de Programas de Segunda Especialidad Profesional
‘ ELEMENTOS DEL PROCESO
e - o e T . s . il e - —aat i
‘ Proveedores Entradas / Insumos ‘ Procesos nivel 2 Salidas / Productos | Usuarios
| AR P2 T TR Ll L o
i |
s Vicarrectorado
Académico
= Comisién de
Curriculo
Central de la
= Estudio de la aﬂﬂl’géﬂa UNE EGyV
demanda social y Estudios E Cunaolldz_ndn final da | = Comisionas da
P los estudios Curricula de las
mearcado Aﬂtuﬂlllﬂﬁidﬂ dﬂl ME, lizad P d | F I d
= Unidad Formuladara | acupacional Curricule y PE r_ag RESSDERP regrado | ‘ czﬁ:i;?a ::s ”
{Pragrado y PROSEPR). Curriculo de las
Especialidades.
= Direcciones de |
Escuelas
Profesionales
« Direccion de
Programas de |
Segunda |
Espacialidad
= et < Profesional _
| = Vicerrectorado
PM01.01.02 Académico
: ;’;::ﬂf:{ga?m Realizacion de # Consolidado final de | « EP WPR
» EPWPR cutriciio de (& EP Estudios de la DS y los estudios + Coordinacionas
WPR MO (Posgrado). realizados EPWPR |y Unidades
Funcionales de |
| E— P Posgrado |
= PM01.01.01 = Consolidado final de PMO1.01.03 = Oficio multiple con la | + Vicerrectorado |
Realizacién de los estudios Elaboracidn de la Guia guia para la Académico
Estudios para realizados (Pregrado la Actialiacié actualizacién del « Diracciones de
_ Actualizacion del ME |y PROSEF) para fa AclUAlzaclon | ¢rriculo de laUNE | Escuelas
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|y Gurriculo '» Consolidado final de | del ME, Curriculoy PE | EGyV aprobada [ Profesionales |
. (Pregrado y | los estudios | (Pregrado, PROSEP y mediante RR | = Departamentos
| PROSEPR). | realizados Posgrado), Académicos
|= PMO1.01.02 | (Posgrada) . = Direccldn de
Realizacion de ' Pragramas de
Estudios para Segunda
Actualizacion del ME Especialidad
y Curricula f Profesional
. (Posgrado). » EPWPR
i « Coordinaciones
i y Unidades
Funcionales de
= Posgrado
= Vicarractorado
Académico
= Diracciones da
Escuelas
E:‘:E;rgligg — | = Oficlo mltiple con la ZT:::;} d?'l4 Profesionales
l ia parala by = Oficios a las = Departamentos
Guia para la || WEEE Diagnostice y P
actualizacian del Facultades con sus Académicos

Actualizacion del
Curriculo (Pregradao,

currieulo de la UNE Actualizacién del

planes de estudio

= Diraccion de

EGyV aprobada | Curriculo (Pregrado y actualizados Pragramas da
Aot dz;f mediante RR PROSEP). Segunda
g ’ Especialidad
Profasional
| = Estudios de la
it il PM01.01.05 Vi d
= Marcado 01, = Vicerraclorado
;Eé]lﬂz'géigf de | Ocupacional Evaluacién, Académico
Estudios de la DSy | = Oficlo miltiple con la Diagnéstico y = Oficio ala EPWPR | « EP WPR
MO (Posgrado) | gula para la Actualizaclén dal con sus planes de s Coordinacionas
» Vicarectarado : | acluialiilsmz’iér; dEI'NE Curriculo y PE por asludio aprobados y Unidades
- curriculo da la Mencién (Posgrado). Funcionales de
Académico EGyV aprobada Posgrado
madianta RR

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

‘Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
Informiticos, Equipos)

Vicerractor Académico

Espacialista Académico

Decanos

Diractor de Escuala de Posgrado
Directora de Programas de Segunda
Especialidad Profesional

Directores de Escuela Profesional

= Direclores de Dapartamanm Académico

Controles o Inspecciones Indicadores de desempefio

= Vorificacion de los informes
presentados por los actores de |
los procedimientos, y por los
duefios de los mismos.

= Aprobacidn de las autoridades
universitarias mediante
Resoluciones de Facultad, de

= Porcentaje de cumplimiento de

Escuela de Posgrada vy - fisia los procedimiantos de la Gestién
Rectorales de los diferentes dal Disafio Curricular,
productos generados. = Oficinas administrativas

= Seguimiento a las actividades | * Sala de reuniones
criticas por parle de los aclores = Mobiliario {ESCI’HQI"U&, slllas, estantes,

masas para reunionas y pizarras)
gza ',:g: ds']:‘?r:li:':;;“ y o8 Servicios basicos (Electricidad, agua

potable, telefonia e internet)
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Sistemas Informalicos:
| = Portales Web
| = SIGA UNE EGyV
= S|GA MEF
= SIGEAC
|= CEPLAN |
| = Suite ofimatica |

Equipos |

= Compuladora personal
= Laptop -
* |mprasora !

| = Escaner '
* Fotocopladora .
= Proyactor

‘ |' Otros
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HIVIL 1 - PMO1.01 GESTION DEL DIFEAO CUTIICULAR

Provasdoras Eritrada Procass Sailda Clienta
. — — — R = & i ! g R - . gl T, e’ . - — — — = = = = —_
! okl i g vy ' !
I T ] ‘ nrnrhl-dui\:.r | t |
Bever s | ypiii e e | |
divited Fassiodaiing iy 31 AT Wiy
l | ATADATY SA0K STHALTICTY | | |
] BT DURET T P |
FIGRAR y FHEE

i ward R o o RLalREEn Ol
| B wns T in | I T |

=

Torslribiili st

| n.-\...mm.. I |
| | 2 | ||
[ | |
) I st £ AR 1 1 | |
‘ | |
| | Sata o | ]
‘ ! | — (LITATCR T | l |
‘ | ! fihra maigre [ | J
| | a1 qu ma | |
\ ‘ | =i [ | 1
' | S, ety | l
t b
| | k- VSR | e | -
| | g anm-m:-&w‘uﬁ:wn-h- | s .4 I
. +
I AL Y IR I |

| ! | . | e g ISt i |

i Lmiii sy il e
# [ by i
I '\urnlv: u‘!"n:r{::l;u!-m ! | i haniad v |
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| t AT STAADN i F |
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9.1.1. Procedimiento - Realizacion de Estudios para Actualizacién del ME, Curriculo

y PE (Pregrado y PROSEP).
/™) | UNIVERSIDAD NAGIONAL DE
I H EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
W B GUZMAN Y VALLE
Realizacion de Estudios para Aclualizacion del ME,
Nambre Curriculo y PE (Pregrade y PROSEP). Tipo Misional
Cadigo PM01.01.01 Versién 1.0

Recabar informacion sobra el diagnostice, evaluacion y analisis dal modelo aducativo y el eurriculo
Objetive de la UNE EGyV con la finalidad de articular la Misidn, Visidn, Objetives, el PEI (Proyecto
Educativo Instituclonal) y el PEN (Proyecto Educative Nacional 2036).

Duefio del
Procedimiento Vicerractorado Academico
Alcance Reclorade, Vicerrectorado Académico, Decanatos, Direcciones de Escuelas Profesionales,

Departamentos Académicos y Direcelén de Programas da Segunda Especialidad Profesional.

= Ley N.” 15519, Ley de Reconocimiento da la Universidad Macional de Educacian,

= Ley N.” 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,

= Ley N, 27815, Cddigo de Etica de la Funcion Puablica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.” 033-2005-PCM, y sus madificatorias,

« Lay MN.° 28411, Leay Genaeral dal Sistema Nacional de Presupuasto, y sus madificatorias,

* Lay N." 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Cerlificacion de la
Calidad Educativa.

= Ley M.® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

= Ley N.” 28044, Ley General de la Educacion,

= Ley N.* 30220, Ley Universitaria,

= Decreto Supremo N." 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
aducacion suparior universitaria.

« Dacreto Supremo N.° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley dal
Procedimiento Administrativo General, Lay N.” 27444,

= Resolucion de Secretaria de Gestion Pdblica N.* 006-2018-PCM/SGP, que aprueba |a Norma
Téenica N.” 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implemenltacion de la geslion por
procesos an las entidades de |a administracién publica.

= Resolucidon N.° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los

Base Normativa documentos pedagdgices v de geslion de |a carga lectiva v noe lectiva docente,

= Resolucion N.* 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.* 003-2020-R-UNE, "Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrade de Gestidn
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Edueacién Enrique Guzman y Valle",

= Resolucion N.* 0193-2021-R-UNE, que aprueba el modelo educative, curriculo por
competencias y los planes de estudio para pregrado y segunda especialidad profesional de la
Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle.

= Resolucion N." 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.” 008-2021-R-UNE, denominada
“Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos en la UNE EGyV",

+ Resolucidn N." 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacion de los formatos dal plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

= Resolucldn N.° 0009-2022-ALU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Naclonal de
Educacion Enrique Guzman y Valle,

s Rasolucion N.” 2178-2022-R-UNE, gue madifica los anexos N.” 06 y 10 de |a Directiva N.” 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucidn N.* 1227-2021-R-UNE.

= Resolucién N.° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valla,

« Resolucion N.” 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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SIGLAS

+ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacian Enrigue Guzman y Valle.
+ PROSEP: Programa de Segunda Especialidad,
= ME: Modelo Educativo.

Siglas y definiclones « PE: Planes de Estudio.
DEFINICIONES
= No aplica,
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveadores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
s Vicerreclorado Académico
= Comisién de Curriculo
Central de la UNE EGyV
+ Comisionas de Curriculo de
d las Facultades
: Estudliu de la demanda = Consolidado final de los =+ Comislones de Curriculo de
« Unidad Formuladora sacia 3'1"”@1““‘" estudios realizados |as Especialidades
AELRRCIORS Pregrado = PROSEP = Direcciones de Escuelas
Profesionales
= Diraccién de Programas de
Sagunda Especialidad
Profasianal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcién de la Actividad Unidad de Responsable

Organizaeién

Elaborar TDRs para estudios preliminares de actualizacién

del ME y curriculo de la UNE EGyV,

Se redacta los TDRs describiende las especificaciones y
caracteristicas que deben cumplir los estudios a contratar para Vicerrectorado
actualizar el ME vy curriculo de la UNE EGyV (Pregrado vy Académico
PROSEPR). Las cantidades y montos de los servicios a confratar
dependera del alcance y profundidad de los estudios requeridos,
asl como de la disponibilidad presupuestaria.

Especialista Académico/a

Remitir TDRs a Unidad de Abastecimiento.

2 | Unavez culminada la redaceidn de los TDRs, se remite los mismos Vicerrectorado
a la Unidad de Abastecimiento para que se inicie el tramite de Académico

emision de las drdenes de servicio,

Espocialista Académico/a

Recibir érdenes de servicio,

Vicerractorado

3 |La Unidad de Abastecimiento deriva a las unidades encargadas
Acadiémico

de reallzar |las actividades correspondientas para la generacion de
las ordenes de sarvicio, las cuales posteriormente, son nolificadas

Especialista Académico/a
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a los proveedores del servicio y al Vicerrectorado Académico para
los fines pertinentes,

Coordinar y supervisar el trabajo con las consultoras.

Con las drdanes de servicio, en el Vicerrectorado Académico se

4 |realiza las coordinaciones con los proveedores para |a V'::gg;::{::n Especialisia Académico/a
planificacidn, organizacién y ejecucldn de los servicios
adjudicados (estudios).
Recibir entregables de las érdenes de servicio. Viearractorado Eszpeclalista Académico/a
; Académico
5 Cumplido el plazo de vancimiento fijado en las ordenes de saervicio
para cada entregable, los proveedores, deben cumplir con su
presentacion al Vicerrectorado Académico.
Evaluar entregables de las érdenes de servicio.
En el Vicerrectorade Académico se procede a evaluar los
entregables. En esta evaluacién el Vicerrectorado Académica,
promuave y fomenta la participacién e intervencién de los grupos
& |central de la UNE EGyV, las comisiones de curriculo de Facultad Académico
y las comisiones de curriculo por espeacialidad.
:Entregables conformes?
i, ir a la actividad N* 7
Mo, ir a la actividad N® 8
Dar conformidades a los entregables.
Habiendo socializade los entregables, y estando conforme los
mismos, sin tenar observaciones, se procede a expedir las
conformidades respectivas,
7 | 4Consultoras terminaron de entregar sus entragables? Vtzurfzgtn:*ado Especialista Académico/a
Si, ir a la actividad N°10 ol
No, 4 Tiempo de presentacion de entregables ain no se cumple?
5i, Ir a la actividad N* &
Mo, ir a la actividad N* 9
Solicitar levantamiento de observaciones.
De identificar observaciones en los entregables, se procede a
solicitar al proveedor/es el lavantamiento correspondienta. Vicarrectorado Especialista Académico/a
8
4 Consultorals levantd/aron observaciones? FraomIng
Si, ir a la actividad N°7
Nao, ir a la aclividad N'9
Realizar acciones pertinentes.
En caso no sa cumpla con el levantamienio de las obssrvaciones Vicerrectorado Especlalista Académico/a
9 |identificadas dentro del plazo de ejecucion del servicio o posterior Aeadamica
a este, no se brindara la conformidad respectiva y se definiran las
acciones perlinentes a seguir,
Consolidar entregables.
Vicerrectorado Especialista Académico/a
10 [ Una vez culminada la presentacién de los entragables por los Académico
proveedores, se consolida los informes de los estudios realizados,
Remitir consolidado final de los estudios realizados a los Vicarractorado Especialista Académicola
11 |involucrados. Académico
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El consolidado de los esludios realizados se remite a los
involucradoes para poder continuar con la siguiente etapa de
actualizacion del ME, Curricule y PE,

Fin del Procedimiento

Indicador da desempefio

= Tiempo de ejecucién de los estudios para la actualizacién del ME, Curriculo y PE,

Proceso relacionado

= PMO1.01 Gestidn del Disefo Curricular,

Proceso/Procedimiento colaborative

= PM01.01.03 Elaboracidn de la Guia para |a Actualizacion del ME, Curriculo y PE (Pre, PROSEP y Posgrada).

Formatos utilizados en el procedimiente

= TDR para contratacion de terceros.
= Orden de servicio.
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9.1.2. Procedimiento - Realizacion de Estudios de la DS y MO (Posgrado).

Procedimiento

UNIVERSIDAD NACIOMAL OF
EDUCACION ENRIGUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN ¥ VALLE
Nombre Realizacion de Estudios de la DS y MO (Posgrado). Tipo Misional
_Cédlgn PM01.01.02 Verslén 1.0
Recabar informacién sabre al diagndstico, avaluacion y analisis del modelo educativo y el curriculo
Objetivo de la UNE EGyV con la finalidad de articular la Misidn, Visidn, Objetives, el PEl (Proyeclo
Educativo Institucional) y el PEN {Proyecto Educativo Nacional 2036).
| Duefio del

Diraccidn de Escuela de Posgrado Walter Perialoza Ramealla

Alcance

Rectorade, Vicerrectorado Académico, Escuela de Posgrado Walter Penaloza Ramella,
Coordinacionas y Unidades Funcionales de Posgrado.

Base Normativa

« Ley N.° 15519, Lay de Reconocimiento de la Univarsidad Nacional de Educacién,

= Lay N." 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado.

« Ley N.* 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Pablica, v su raglamento aprobado mediante &l
Decreto Supremo N.” 033-2005-PCM, vy sus modificatorias,

= Ley N.” 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, v sus madificatorias.

« Ley N.” 28740, Loy del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion v Certificacion de la
Calidad Educativa.

+ Ley MN.” 29158, Ley Organlca del Pader Ejecutivo.

= Lay M.” 28044, Ley General de |a Educacién.

= Lay N." 30220, Ley Universitaria.

= Decreto Supremo N.® 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacién superior universitaria,

s Decreto Supremo N." 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley dal
Procedimiento Administrativo General, Lay N." 27444.

= Resolucidén de Secretarfa de Gaestidn Pdblica N.® 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Téenica N.° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion pablica.

= Resolucion N.® 3309-2019-RUME, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagagicos y de gestion de |a carga lectiva y no lectiva docente.

= Resolucién N,* 0512-2020-R-UNE, que aprueba |a Directiva N.* 003-2020-R-UNE, "Normas de
matricula, ingreso de nolas y confrol de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Académica (SIGEAC) de la Unlversidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle",

= Resolucion N." 0193-2021-R-UNE, que aprueba el modelo educativo, curriculo por
competencias v los planes de estudio para pregradeo y segunda especialidad prefesional de la
Univarsidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

= Resolucion N.* 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.* 008-2021-R-UNE, denominada
“Lineamientos para la iImplementacion de |a gestién por procesos en la UNE EGyV".

= Resolucion N.* 1243-2021-R-UNE, que aprusba la refermulacion de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

= Resolucion N.* 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrgue Guzman vy Valle,

= Resolucidn N.” 2178-2022-R-UNE, que maodifica los anexes N." 06 y 10 de la Directiva N." 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N.* 1227-2021-R-UNE.

= Resolucion M.® 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Maclonal de Educacidn Enriqua Guzmén y Valle.

= Resolucién N." 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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GLA

+ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman v Valla.
+ ME: Modelo Educativo.
= EP WPR: Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella,

Siglas y definiclones = DbS: Demanda Seclal.
= MO: Mercado Ocupacional,
DEFINICIONES
+ No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
= Necesidad de = Vicarrectorado Académico
= ER WPR actualizacién del curricule | * S;Ei?;ﬁf:;g’;:gﬂ o EP WPR
de la EP WPR = Coordinaciones y Unidadas
Funcionales de Posgrado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacién Feme e LU

N® Descripcidn de la Actividad

Elaborar TDR para la contratacion del estudio de la DS y MO.

5S¢ redacta el TDR describiendo las aspecificaciones y
1 |caracteristicas que debe cumplir 1a consulloria a contralar para EPWPR Directorfa da la EF WFPR
raalizar los estudios da la DS y MO. El alcance de los estudios a
realizar dependerd del presupuesto asignado para estos.

Remitir TOR a Unidad de Abastecimiento.,

2 | Una vez culminada la redaccion del TOR, se remite el mismo a la EP WPR
Unidad de Abastecimiento para que se inicle el tramite de emisién RiERRATA a8 EFMER
de la orden de servicio,

Recibir orden de servicio.

La Unidad de Abastecimiento deriva a las unidades encargadas
de realizar las actividades correspondientes para |a generacion de EP WPR

la orden de servicio, la cual posteriormente, es notificada al Director/a de la EP WPR
proveedor del servicio v a la Escuela de Posgrado para los fines
partinentes.

Coordinar y supervisar el trabajo de la consultora.

4 | Con la orden de servicio, en la Escuela de Posgrado se realiza las EP WER
coordinaciones con el proveedor para la  planificacion, Director/a de la EF WPR
organizacién y ejecuclén de los serviclos adjudicados (estudios),

Reclbir entregable de |a erden de serviels.

Cumplido el plazo de vencimiento fijado en la orden de servicio
para cada entregable, los proveedores, deben cumplir con su
presentacién a la Direccién de Escuela de Posgrado,

Director/a de la EP WPR
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Evaluar entregable de la orden de servicio.

En la Diraccian de Escuela Profesional se procede a evaluar los
entregables., En osta evaluacion la Direccidon de Escusla
Profesional, promuave y fomenta la participacién e intervencién de
los grupos interés como son: La oficina de calidad, la comisién de
6 |curriculo central de la UNE EGyV y, las comisiones da curriculo EP WPR Diractor/a de la EP WPR
por mancion.

LEntregable conforme?
Si, ira la actividad N° 7
No, ir a la actividad N°® 8

Dar conformidad al entregable.

Hablende socializado los entregables, v estando conforme los
mismos, sin tener observaciones, se procede a brindar la
conformidad respactiva,

7 | 4LConsultora termind de presentar sus antregables? Directar/a de la EP WER
Si, ir a la actividad N*10
Mo, (El tiempo de presentacion de los entregables adn esta EPWPR
vigenta?

Si, ir a la actividad N° 5

No, ir a la actividad N* 9

Solicitar levantamiento de observaciones.

De identificar observaciones en los entregables, se procede a
salicitar al proveedor/es el levantamiento correspondiente.

a8 Director/a de la EP WPR
¢ Consultora levantd sus observaciones? EP WPR

Si, ir a la actividad N°7

No, Ir a la actividad N9

Realizar acciones pertinentes.

En caso no se cumpla con el lavantamiento de las observaciones EP WPR
9 |identificadas dentro del plazo de ejecucion del servicio o postaerior Diractor/a de la EP WPR
a este, no se brindard la conformidad respectiva y se definirén las
acclones pertinentes a seguir,

Consolidar entregables.

Una vez culminada la presentacion de los entregables por el EP WFR Director/a de la EP WPR
10 | proveedor, se conzolida los resultados de los estudios realizades.

Remitir consolidado final de los estudios realizados a los
involucrados.

ERP WFR i
i El consolidado de los estudios reallzados se remite a los Director/a de la EP WPR

invalucrados para poder continuar con la siguiente etapa de
actualizacion del Curriculo.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

= Tiempao de ejecucion para la realizacion de los estudios de DS y MO,

Proceso relacionado
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= PM01.01 Gestion del Disefio Currlaular,

Proceso/Procedimiento colaborative

= PM01.,01.03 Elaboracién de la Gula para la Actualizacion del Curriculo (Pregrado, PROSEP y Posgrado),

Formatos utilizados en el procedimiento

= TDR para contratacién de tarceros
= Orden de servicio
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9.1.3. Procedimiento - Elaboracién de la Guia para la Actualizacién del ME, Curriculo
y PE (Pregrado, PROSEF y Posgrado).

(F’"‘“’-} UNIVERSIDAD NAGIONAL DE
[ g 5 L DUCAGION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
\’s\‘g GUZMAN ¥ VALLE
Elabaracidn de la Guia para la Actualizacion del ME, .
Nembre Curriculo y PE (Pragrada, PROSEP y Posgrado). Tipo Misional
Caodige PM01.01.03 Version 1.0
Objetivo Brindar pautas acerca del proceso de actualizacidn del curriculo de la UNE EGyV (Planes de
Estudio),
Duefio del

Procedimiento

Vicerroctarado Académico.

Alcance

Rectorado, Vicerrectorado Académico, Direcclones de Escuelas Profesionales, Departamentos
Académicos, Direccion del Programa de Segunda Especialidad Profesional y Escusla de
Posgrado Walter Pefaloza Ramella, Coordinaciones y Unidades Funcionales de Posgrade,

Base Normativa

= Lay N." 15519, Ley de Reconacimiento de la Unlversidad Nacional de Educasion.

= Lay N." 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado,

= Lay N." 27815, Codigo de Etiea de a Funcion Pablica, v su reglamento aprebado mediante el
Decreto Supremo N.* 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

= Ley N.* 28411, Ley Ganeral del Sistama Nacional de Prasupuesto, y sus modificatorias,

s Ley N." 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacién de la
Calidad Educativa.

= Lay N.° 20158, Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo,

+ Ley N.” 28044, Ley General de la Educacion,

= Ley N.” 30220, Ley Universitaria,

= Decrete Supremo N." 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacion superior universitaria.

« Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N.* 27444,

= Resolucion de Secretarfa de Gestion Publica N.® 006-2018-PCM/SGP, que apruaba la Norma
Técnica N." 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la Implementacién de la gestion por
procesos en las entidades de la administracién plbliea,

= Resolucion N.® 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagogicos y de gestion de la carga lectiva y no lactiva docente.

* Resolucién N.® 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.” 003-2020-R-UNE, "Normas de
matricula, ingresc de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle".

= Resolucidon N.* 0193-2021-R-UNE, que aprueba el modelo educativo, curriculo por
competencias y los planes de estudio para pregrado y segunda espacialidad profesional de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,

s Resolucién N.* 1227-2021.R-UNE, que aprueba la Directiva N.* 008-2021-R-UNE, denominada
“Lineamientos para la implementacidn de la gestion por procesos en la UNE EGyV",

= Resolucion N." 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacidn de los formatos del plan
individual de trabajo de los docenles ordinarios y contratados,

= Resolucién N.° 0008-2022-AU-UNE, que aprueba el Estaiuto de la Universidad Nacional de
Edueacién Enrigue Guzman y Valle,

= Resolucion N.* 2178-2022-R-UNE, que modifica los anexos N.* 06 y 10 de la Directiva N.* 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucidn N.* 1227-2021-R-UNE,

= Resolucién N.° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacian Enrigue Guzman y Valle,

= Resolucidn N,” 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de |la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,
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SIGLAS

+ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valla.
= PROSEP: Programa de Segunda Especialidad.
= RR: Resolucidn Rectoral.

Rigimy duflniolones « EP WPR: Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramaella,

DEFINICIONES
« No aplica,
CONTROL DE CAMBIOS
Varsion Seccidn del Procedimiento Descripeién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveadores Entradas [ Insumos Salidas / Productos Usuarios

= Vicerractorado Académico.
= Diracciones de Escuelas

= PM01.01.01 Realizacion de Profesionales
Estudios para Aclualizacion | = Conseolidado final de los » Oficio multiple con la guia | | VA A A
dal ME y Curricula astudios realizados para la aclualizacion del | Dirgnclén del Brvarsme da
(Pregrado y PROSEP). (Pregrado y PROSEP) curriculo de la UNE il g Ecisﬁidad

= PM01.01.02 Realizacidn de | « Consolidado final de los EGyV aprobada prgwgnm P
Esludios de la DS y MO astudios realizados mediante RR
(Posgrado), (Posgrado) &5 YIEe

= Coordinaclones y Unidades
Funcionales de Posgrado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacién o kst

N* Descripcién de la Actividad

Elaborar la propuesta de la guia para la actualizaclén del

curriculo de la UNE EGyV,

En el Vicerrectorado Académico, se redacta la propussta de la
guia para la actualizacién del curriculo de la UNE EGyV (Pregrado, Vicerrectorado
PROSEP y Posgrado), este documento servira de referencia a los Académico
diferentes involucrados en el mencionado proceso, para que se
lleve a cabo respetando los criterios y estandares establecidos
para tales finas.

Especialista Académico/a

Remitir la propuesta de guia a los invelucrades para revigion.

Antes de remitir la propuesta de la guia para su aprobacion Vicarrastoradd Especialista Académico/a
2 | mediante RR, esta se socializa con los diferentes invelucrados en Académico
el proceso de aclualizacidon del curriculo de la UNE EGyV
(Pregrado, posgrado y segunda especialidad) con el fin de verificar
que lodo este conforme y recoger aportes adicionales.

Consolidar y evaluar ohservaciones y sugerencias de los
involucrados.

En el caso de identificarse observaciones o presentarse Vicarrectorade Especialista Académico/a
sugarencias, cada involucrado hace llegar las mismas al Académico
Vicerrectorado Académico, para que se evalien y en funcién de
ello, se incluyan o no an &l machote de la propuesta de la gula.
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Remitir la propuesta de la guia para su aprobacion mediante

RR.

El Vicerrectorado Académico, remite la propuesia de gufa a la

Direccién de Planeamiento y Presupuesto, dasde alll se deriva la Vicerrectorado Especialista Académico/a
4 |propuesta de la gufa a la Unidad de Modernizacion para su Académico

revision,

LPropuesta de la guia tiena observaciones?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° &

Recibir y levantar observaciones,

La Unidad de Modernizacion, a (ravés de la Direccion de
Planeamiento y Presupuesto, procede a remitir las abservaciones Vicerrectorado Especialista Académico/a
identificadas en la propuesta de la guia al Vicerrectorado Académico
Académico para su levantamiento correspondiente, y asi, el
5 |trémite continue.

El Vicerrectorado Académico, realiza el levantamiento de
observaciones y envia la propuesta de guia nuevamente a la
Direccidn de Planeamiento vy Presupuesto para su derivacién a la
Unidad de Modernizacién y el trimite de aprobacién continue,

Reclbir RR que aprueba la guia,

Con la propuesta de la guia sin observaciones o con las
obsarvaciones levantadas, la Unidad de Modernizaeldn brinda la
conformidad correspondiente y ramite la misma a la Direccién de Vicerractorado Especialista Académico/a
Planeamiento y Presupuesto para que sea derivada para Académice
6 | aprobacién mediante RR en el Rectorado.

En el Reclorado, la propuesta de la guia es elevada al Consejo
Universitario para su revision y aprobacién, posterior a ello, se
remite la RR al Vicerrectorado Académico, a través de la Unidad
da Tramite Documentario,

Remitir oficio multiple con la guia aprobada mediante RR a los
invelucrados,

Vicerractorado Espacialista Académico/a
Con la RR que apruaba la gula, el Vicerrectorado Académico Académico
ramita la misma a los involucrados, para que puedan ulilizarla en
el proceso de actualizacidn del currfculo de la UNE EGyV
(Pregrado, PROSEP y Posgrade),

Fin del Procedimiento

Indicador de desempaiio

= Tiempo de generacion y aprobacidn de la guia de actualizacién del ME, Currfeulo y PE.

Proceso relacionade

= PM01.01 Gestidn del Disefe Curricular,

Proceso/Procedimiento colaborative

+ PM01.01.04 Evaluacién, Diagnéstico y Actualizacion del ME, Curriculo y PE (Pregrade y PROSEP).
= PM01.01.05 Evaluacion, Diagnastico y Actualizacion del Curriculo y PE por Mencion (Posgrado).

Formatos utilizados an el procedimiento

+ Propuasta de guia de actualizacion del curriculo
+ RR que apruaba la gula para actualizacién del currlculo
s Oficlo mditiple con la gula de actualizacidn del curriculo aprobada
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2 j Manual de Procedimientos
= PMO1 Formacion Académica

ANEXO DE LA RESOLUCION N® @578-2025-R-UNE

9.1.4. Procedimiento - Evaluacion, Diagnostico y Actualizacion del ME, Curriculo y
PE (Pregrado y PROSEP).

) | unvERsiDAD NACIONAL DE
1 g | EDUCACION ENRIGUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
\g\g [ GUZMAN ¥ VALLE
Evaluacion, Diagnéstico y Actualizacion del ME,
Nombre Curriculo y PE (Pregrado y PROSEP). Tipa Mislanal
Cédigo PM01.01.04 Version 1.0
Objetivo Arlicular los insumos de |as atapas preliminares para |a actualizacion del ME, Curriculo y PE del
Pragrado y PROSEP de la UNE EGyV,
Duefio del

Pracedimiento

Vieerrectorado Académica

Alcance

Rectorado, Vicerrectorado Académico, Direcciones de Escuelas Profesionales, Departamentos
Académicos, Direcclén de Frogramas de Segunda Especlalidad Frofesional.

Base Normativa

= Ley N.” 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion,

= Ley N.” 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado,

« Ley N." 27815, Cddigo de Etica de la Funcidn Plblica, y su reglamento aprobade mediante el
Decreto Supremo N.” 033-2005-PCM, y sus modificatorias,

+ Lay N." 28411, Ley General dal Sistema Nacional de Presupuasto, y sus modificatorias.

s Ley N." 28740, Ley del Sistema MNacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa,

= Ley N." 29158, Ley Organica del Poder Ejecutiva,

= Lay N.* 28044, Ley General de |a Educacian,

= Ley N," 30220, Ley Universitaria,

= Decreto Supremo N.* 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacién superior universitaria.

= Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N.* 27444,

= Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N.® 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N.° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implemeantacion de la gestidn por
procesos en las entidades de la administracion publica,

= Resolucion N.* 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagagicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente,

+ Rasolucion N." 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva M." 003-2020-R-UNE, *Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Intagrado de Gestién
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle”,

s Resolucion N.” 0193-2021-R-UNE, que aprueba el modelo educativo, curriculo por
competencias y los planes de estudio para pregrado y segunda especialidad profesional de la
Universidad Naclonal de Educacion Enrique Guzman y Valle,

= Resolucion N." 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.” 008-2021-R-UNE, denominada
‘Lineamientos para la implementacion de la gastion por procesos en la UNE EGyV".

+ Rasolucion MN.® 1243-2021-R-UNE, que aprueba la raformulacién de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados,

= Resolucién N.* 0009-2022-AU-UNE, gue aprueba el Estatuto de |la Universidad Nacional de
Educacion Enrigue Guzman y Valle.

+ Resolucion N.° 2178-2022-R-UNE, que modifica los anexos N.” 06 y 10 de la Directiva N.” 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Rasolucién N." 1227-2021-R-UNE.

= Resolucion N.* 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrigue Guzman v Valle,

s Resolucion N.* 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacidn v Funciones
{ROF) de la Univarsidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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SIGLAS

= UNE EGyV: Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman v Valle,
= PROSEP; Pragrama de Segunda Especialidad,

= RR: Resolucion Rectoral.

= PE: Planes de Esludio.

+« ME: Modelo Educativo.

= EEGG: Esiudios Genarales.

Siglas y definicionas

DEFINICIONES

= No aplica,

CONTROL DE CAMBIOS

Version Saccién del Procedimiento Descripcién del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveadores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

= Vicarrectorado Académico
s Diracciones de Escuslas
Profesionalas

PM01.01.03 Elaboracid
- aboracién = Departamentos Académicos.

de la Guia para la
Aclualizacién del ME,
Curriculo y PE (Pra,
PROSEP y Posgrado).

= Oficio multiple con la guia
para la actualizacian del
currlculo de la UNE EGyY
aprobada madiante RR

= Oficios a las Facultades
con el ME, Curriculo y PE
segun corresponda

= Direccion dal Programa de

Segunda Especialidad
Profasional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de
L

N Descripcidn de la Actividad Organizacién Responsable
Organizar al plenario para la actualizacion del ME.
Con la guia para la actualizacion del ME, Curriculo y PE de la UNE

1 EGyV aprobada mediante RR, se planifica y organiza el plenario Comisién da
para la actualizacion del ME, en este plenario se desarrolla la actualizacion del Prasidante
propuesta de actualizacién del ME. Se deja constancia del Modelo Educativo
dasarrolle dal plenario medianta un acta.
Organizar plenario sobre |a actualizacién de los EEGG.
Luegeo dal desarrollo del planarlo para la actuallzacién del ME, La

4 comision de curriculo de la UNE EGyV, organiza el planario en | Cemisidn de Curriculo —
donde se aterrizan todas las ideas para la actualizacién de los de la UNE EGyV residente
planes de estudios de los cursos genarales transversales a todas
las carreras, Se deja constancla del desarrolle del plenario
madiante un acta.
Organizar plenario de actualizacién de los estudios
especificos.
Posterior al desarrollo del plenario para la actualizacién de 105 | Comision de Curriculo

3 | EEGG, La comision de curriculo de la UNE EGyV, organiza el de la UNE EGyV Presidenta
plenaric en donde se aterrizan todas las ideas para |a
actualizacion de los planes de estudios especificos de cada
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firma de las actas de cada area correspondiente (Pedagdgicas y
No Pedagdgicas).

Organizar plenario de actualizacién de les estudios de
especialidad.

Después, del desarrollo del plenario para la actualizacién da los
astudios espacificos; La comisién de curriculo de la UNE EGyV,
organiza el plenario en donde se aterrizan todas las ideas para la
actualizacion de los planes de estudios de especialidad de cada
carrera. Se deja constancia del desarrollo del plenario medlante la
firma de las aclas de cada area correspondiente (Pedagdgicas y
No Padagogicas).

Comisién de Currfculo
da la UNE EGyV

FPrasidenta

Organizar plenario sobre la actualizacidn de la certificacion
intermedia.

Finalmenta, se desarrolla el plenario para la actualizacién de la
certificacion intermedia, La comisidn de curriculo de la UNE EGyVY,
organiza el plenario en donde se aterrizan todas las ldeas para la
actualizacidn de les planes de estudios en lo referido a la
certificacion intermedia para las carreras que lo requieran. Se deja
constancia del desarrollo del plenaric mediante la firma de las
actas da cada é4rea correspondiente (Pedagogicas y No
Pedagdgicas),

Comision de Curriculo
da la UNE EGyV

Presidente

Evaluar y actualizar planes de estudie.

La ejecucion de la actualizacién de los planes de estudio, se
realiza luego de concretados los plenarios respectivos. Cada
comisién de curriculo de especialidad, hace llegar su plan de
estudio actualizado a la comisidn de curricule de Facultad, donde
se consolida todos los planes estudios y se remiten para su
correccion de estilos.

Comision de Currlculo
de Facultad/
Especialidad

Presidenta

Corregir estilos de los planes de estudios actualizades.

La comisién de correcclén de estilos, recibe los planes de estudio
enviados por la comision de curriculo de la Facultad y realiza la
correccion de estilo. Los Integrantes de |a comision de correccidn
de estilos perlenecen a la Facultad de Ciencias Sociales y
Humanidadas.

Comisidn de Correccidn
de Estilos

Presidenta

Elaborar y remitir informes con los planes de estudio
actualizados al Vicerrectorado.

Cuando se termina |a correccidn de estllos, los planes de estudio
son retornados a la Facullad para que la comision de curriculo de
la Facultad brinde su conformidad. De haber alguna observacidn
en la correccion del estilo de los planes de estudio, la comision de
curriculo da la Facultad, solicita el levantamiento correspondiente.

De taner todo conforme, la comision de curriculo de la Facultad
remite los planes de esludios de su Facultad al Vicerrectorado
Académico para su revisién.

Camisién de Curricule
de Facultad/
Especialidad

Prasidente

Revisar y evaluar Informes con planes de estudio

actualizados,

En al Vicerrectorado Académico, se revisa los planes de estudic
remitidos por la comisién de curriculo de |a Facultad, de estar todo
conforme, prosigua con la siguiente actividad. De encontrar alguna
observacién solicita su levantamiento antes de proseguir. En asta

Vicarrectorado
Academico

Vicerrector Académico
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actividad tamblén participan la Comisidn de Curriculo do la UNE
EGyV y la Oficina de Gestion de la Calidad.

Consolidar ME, Curriculo e informes de PE actualizades y
remitirios al Rectorado,

Con todo conforma, y sin observaciones, en al Vicerrectorado Vicerrectorado
Académico se procede a consolidar tode para tener el machote del Académico
ME, al curriculo y los planes de estudio actualizados y remitirlos al
Rectorado para que se continue con el tramite de aprobacian.

10 Vicarrector Académico

Revisar y evaluar el ME, el Curricule e informes de PE
actualizados.

11 | En el Rectorado se recibe el machole y se revisa, de identificarse Recterado Reclor/a
alguna observacidn, se solicita el levantamiento respective. De no
encontrarse abservacion, se prosigus con el tramite.

Elevar tramite a Consejo Universitario.

12 | En &l Rectorado con todo conforme se eleva el trémite para su Rectorado Ractor/a
revision y aprobacién en el Consejo Universitario,

Revisar y aprobar ME, el Curriculo y PE actualizados.

En el Consejo Universitario se revisa el ME, el Curriculo y PE

13 | actualizades. Da estar todo conforme, los aprueba, si hay | Conseje Universitario Rectar/a
observaciones, solicita el lavantamiento para proceder con la
aprobacian.

Emitir RR que aprueba el ME, ¢l Curriculo y planes de estudio,
Con la aprobacién del Canzejo de Universitario, en la Secretaria

14 | General, se emite la RR que aprueba al ME, el Curriculo y los | Secretaria General Secretaria General
planes de estudios de la UNE EGyV (Pregrado y PROSEP),
Remitir RR

15 |La Unidad de Tramite Documentario, remite la RR al U"éiﬁ:ﬁi;ﬂ;'m Téenico Administrativo
Vicerractorado Académico para los fines partinentas.
Remitir oficios con el ME, el Curricule y los PE actualizados.
En el Vicerrectorado Academico mediante oficios, se remite a las Vicerrectorado

18 Facultades el ME, el curriculo y sus PE actualizados segun Académico Vicarractorado Acaddmica
corrasponda,

Fin del Procedimiento

Indicador de desampafo

= Porcentaje de actualizacidn del ME.

= Porcentaje de actualizacidn del Curriculo.

+ Porcentaje de Planes de Estudio de Pregrado Actualizados,

= Porcentaje de Planes de Estudio de Segunda Especialidad Actualizados,

Proceso relacionado

= PM01.01 Gestion del Diserfio Curricular.

Proceso/Procedimiento colaborativo

= PM01.01.01 Realizacion de Estudios para Actualizacién del ME y Curriculo (Pregrado y PROSEP).
= PM01.01.03 Elaboracién de la Guia para la Actualizacién del ME, Curriculo v PE (Pre, PROSEP y Posgrado),

Formatos utilizados en el procedimiento

+ Actas de actualizacién de estudios genarales
= Actas de actualizacion de los estudios especificos

Pégina 64 de 502




H Manual de Procedimientos

e PMO1 Formacion Acadamica

W_
1 4
oy

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

= Actaa de actualizacion de los estudios de especialidad
= Aclas de actualizacion de la certificacidn intermedia

« Informa con planes de estudio actualizados

s RR
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9.1.5. Procedimiento - Evaluacion, Diagnéstico y Actualizacion del Curriculo y PE
por Mencion (Posgrado).

UNIVERSIDAD NAGIONAL DF
EDUCACION ENRIGUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN ¥ VALLE

Nomiue vl Lentid e piantledatbnetd Misional

Cadigo PM01.01.05 Versién 1.0

Objetivo Articular los insumos de las etapas preliminares para la actualizacion del curriculo y 10 planes de
esludio por mancién de la Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella.

Duerio del

Procadimlento Director de la Escuela de Posgrade Walter Pefialoza Ramella

Rectorado, Vicerrectorado Académico, Escuela de Posgrado Walter Pefaloza Ramella y

Aluatics Coordinaciones y Unidades Funcionales de Posgrado.

= Lay N.” 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Macional de Educacién.

= Lay N.” 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.

+ Lay N.” 27815, Cddigo de Etica de la Funcidn Plblica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.” 033-2005-PCM, y sus maodificatorias,

s Ley N.” 28411, Loy General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

= Ley N." 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacién y Cerlificacién de la
Calidad Educativa.

= Lay N.° 20158, Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo,

= Lay N.” 28044, Ley General de la Educaclén.

= Lay N.° 30220, Lay Univarsitaria,

= Decreto Supremo N.° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacion superior universitaria,

= Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procadimianto Administrativo General, Ley N." 27444,

= Resolucidn de Secretaria de Gestion Plblica N.* 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N.* 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos an las entidades de la administracién publica.

= Resoluciéon N.° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los

Base Normativa documentos pedagogicos y de gestidn de la carga lectiva y no lectiva docente.

= Resolueién N." 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.* 003-2020-R-UNE, "Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestidén
Acadeémica (SIGEAC) de la Universidad Naclonal de Educacion Enrique Guzman y Valle”,

= Resolueién N." 0193-2021-R-UNE, que aprueba el modelo educalivo, curriculo por
competencias vy los planes de estudio para pragrado y segunda especialidad profesional de |a
Universidad MNacional de Educacidn Enrigue Guzman y Valla,

= Resolucién N.* 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N." 008-2021-R-UNE, denominada
“Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos an la UNE EGyV".

= Resolucion N.* 1243-2021-R-UNE, que aprusba la reformulacion de los formatos dal plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

= Resolucién N.” 0008-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto da la Universidad Nacional de
Educacién Enrigue Guzman y Valle,

s Resolucion N.” 2178-2022-R-UNE, que madifica los anexas N.* 08 y 10 de la Directiva N.° 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion M." 1227-2021-R-UNE.

= Resolucion N.* 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle,

= Resolucion N.® 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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Siglas y definiciones

SIGLAS

+ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman v Valle,
= EP WPR; Escuela de Posgrado Walter Penaloza Ramalla.
= RR: Resolucidn Rectoral,
= PE! Planes de Esludio.

DEFINICIONES

= No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Saccién del Procedimiento Descripeion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

= PM01.01.02 Realizacidén de
Estudios de la DS y MO
(Posgrado)

+ Vicarrectorado Académico

= Estudios de la Demanda
Social y el Mercado
Ocupacional

= Oficio multiple con la gufa
para la actualizacién del
curriculo de la UNE EGyV

= Oficio a la EP WPR con
su curriculo y planes de
astudio aprobados

+ Vicarrectorado Académico

= EPWPR

= Coordinaciones y Unidades
Funcionales de Posgrado

aprobada mediante RR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

" Unidad de
N Descripcién de la Actividad Ordunizecion Responsable
Coordinar la actualizacién del curriculo de las menciones do
la EP WPR,
Con los resultados de los estudios realizados (Damanda Social y o
omision de Curriculo

1 | Mercado Ocupacional) y la guia para la actualizacion del curriculo. de la EP WPR Presidante
La comisién de curriculo de la EP WPR se redne para coordinar la
actualizacion del gurriculo de las menciones de la EP WPR.

Actualizar el curriculo.

2 | Cada comisién de curriculo por mencion brinda su aporte para la Ccmmﬁn d: C{grriuuln Presidenta
actualizaclon del curricule, remitiendeo el mismo para su validacian. sl
Revisar y validar el curriculo,

3 La comisidén de curriculo de la EP WPR valida el curriculo | Comisién de Curriculo President
actualizado por las comisiones de curriculo por meneién, para que de la EP WPR TARIMRn
el tramite pueda continuar,

Actualizar los planes de estudio.

4 | Con el curriculo de la EP WPR actualizado, se procede a actuallzar C:nmisf;nr::ngg;ﬂcma Prasidente
losg planes de estudio por eada mencidn. i
Socializar los planes de estudio actualizados y recibir

5 retroalimentacion, Comisién de Currlculo Brasidanita
Se soclaliza los planes de estudio actualizados entre los grupos por mencién
da interds, con la finalidad de recibir retroalimentacion que pueda
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ser Incluida en estos o lambién para la identificacidn y
levantamiento de observaclones que se encuentren presentes,

Ravisar y valldar las planes de estudio actualizados.

Luego de soclalizarse los planes de estudio actualizados se remite
los mismos para su validacién por parle de la comision de eurriculo
de la EP WPR, La comisidn de currfculo de la EP WPR valida los
planes de estar todo conforme, si identifica observaciones, solicita
primero su levantamiento para proceder con la validacion,

Comisian de Curriculo
de la EP WPR

Presidenta

Corregir estilos de los planes de estudios actualizades.

El corrector de estilos, recibe los planes de estudio enviados por
la comision de curriculo de la EP WPR y realiza la correccién de
astilos correspondiente,

EP WPR,

Corrector de Estilos

Revisar y enviar planes de estudio actualizados a la Direccién
de Escuela.

La comision de curriculo de la EP WPR, revisa la carreccidn de
estilos realizada a los planes, de estar todo conforme, valida los
planes, de encontrar observaclones, solicita su levantamiento
previo a su validacién. Luego, realiza el envio da los planes a la
Direccion de Escuela de Posgrado,

Comisidn de Curricule
de la EP WFR

Presidenta

Revisar y elevar ¢l curriculo y PE actualizados de la EP WPR
al Consejo de Escuela.

En la Direccién de Escuela se ravisa el curriculo y los planes de
estudio aclualizados, para poder agendar su ravisién en sesidn de
Consejo de Escuala.

Direccion de Escusla de
Posgrado

Diractor

10

Aprobar el currieule y planes de estudio actualizados de la EP
WPR.

En sesion de Consejo de Escuela de Posgrado, se revisa el
eurriculo vy los planes de estudio actualizados, de estar todo
conforme se prosigue con el tramite de aprobacidn mediante
Resoluclén de Escuela. De encontrarse observaciones, se solicita
su levantamiento para proceder con la aprobacian,

Consejo de Escuala

Director

"

Emitir Rezolucién de Escuela que aprueba el curriculo y los
planes de estudio de EP WPR.

Con la aprobacion del Consejo de Escuela, se procede a emilir |a
Resolucién de Escuala que aprueba el nueve curriculo v los planes
de estudio.

Unidad Funcional de
Secretaria Académica

Secrelaria/o

12

Ravisar y evaluar informe con planas de estudio actualizados.

El Vicerrectorade Académico revisa el curriculo v los planes de
esludio aprobados mediante Resolucién de Escuala y, de estar
todo conforme, prosigue con la sigulente actividad, de encantrar
alguna observacion solicita se levante la misma antes de
proseguir.

Vicerrectorado
Académico

Vicerraector Académico

13

Remitir el curriculo y planes de estudio actualizados al
Rectorado,

Con @l curriculo y planes de estudio conforme, y sin
observaciones, el Vicerrectorado Académico proceda a remitirlos
al Rectorado para que se continue con el tramite de aprobacién,

Vicerreclorado
Académico

Vicerrector Académico

14

Revisar y evaluar curriculo y planes de estudio actualizados,

Rectorado

Rector/a
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de haber alguna observacion, solicita se levante la misma. De no
encontrar observacion, prosigue con el procedimiento,

Elevar curriculo y planes de estudio al Consejo Universitario.
15 Da no contar con abservaciones, el Rectorada sleva los planas de Rectorado Reclor/a
estudio para su revision y aprobacion en el Consejo Universitario,

Revisar y aprobar curriculo y planes de estudio actualizados,
El Consejo Universitario revisa los planes de estudio, De estartodo
18 | conforme, los aprueba, si hay obsarvacionas, solicita se lavanta |  Consejo Universitario Rector/a
las mismas para proceder con |a aprobacién,

Emitir RR que aprueba el curricula y los planes de estudio de
la EP WPR.

17 | Con la aprobacién del Consejo de Facullad, en la Secretaria| Secretaria General Secretaria General
General se emite la RR que aprueba el curriculo y los planes de
astudio de la Escuala de Posgrado de la UNE EGyV.

Remitir RR que aprueba el curriculo y los planes de estudio
de la EP WPR.

Unidad de Tramite

18 | La Unidad de Tramite Documentario, remite la RR que aprueba el Téenico Administrativo

curriculo v los planes de estudio de la EP WPR al Vicarrectorado Documentario
Académico para los fines pertinentes,
Recibir RR y emitir oficio a la EP WPR con su curriculo y
planes de estudio aprobades.
19 | El Vicerrectorado Académico medianta oficie, remite a la ER WPR Vﬁg:gg::;::“ Vieerreetor Académico

su eurrfeulo v planes de estudio aprobados para qua se puada
coordinar el desarrollo de los mismas.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefic

= Porcentaje de actualizacién del Curriculo,
= Porcentaje de Planes de Estudio por mencién actualizados.

Proceso relacionado

= PM01.01 Gestidn del Diserio Currlcular.

Proceso/Procadimianto celaborative

= PM01.01.02 Realizacion de Estudios de la DS y MO (Posgrado),
= PM01.01.03 Elaboracion de la Guia para |a Actualizacién del ME, Curriculo y PE (Pregrado, PROSEP y Posgrado).

Formatos utilizados en el procedimiento

s RR
# Curriculo
+ Planes de estudio
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Duefio del Proceso

Manual de Procedimientos
PMO1 Formacién Académica

ANEX0 DE LA RESOLUCION N® @578-2025-R-UNE

9.2, Proceso Nivel 1 — Gestion del Proceso de Admisién.

rﬂ -I'
5

| VALLE
Nombre

Cédigo

[ UNIVERSIDAD NACIONAL DE
| EDUCACION ENRIGUE GUZMAN ¥

PM01.02

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

[ Gestién del Proceso de Admisidn

Tipo

~ Vaersién

K

Objetive

Alcance

. S | A e v
Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin de cumplir los objetivos
| institucionales trazados dentro del campo de acclén de la Gestion del Proceso de Admisién,

Establecer los criterios y procedimlentos para gestlonar los slstemas administrativos participantes

en la Geslidn del Proceso de Admision.

' Director de Direccion de Admision

Misional

. —— LT THE

0

= Direcclén de Admisién
« Facultades

= Escuela de Posgrado Walter Pafialoza Ramalla
= Direcclén de Programas de Segunda Especialidad Profesional

Proveedores

Entradas / Insumos

'« Vicarractorado Académico

~  ELEMENTOS DEL PROCESO

Procesos nivel 2

Salidas / Productos |

| = Diferentes

Usuarios

dapandencias
de la UNE
EGyV
{Vicerrectorado
Académico,
= Congreso da la Direccion de
Republica il Registros y
» UNE EGyV = Lay Universitaria 3 Sarvicios
« PM01.02.01.01 « Reglamento General Sinearime o2 Académicos,
Preparacion y = ROF de la UNE Anrsbads Facultades,
Aprobacian dal EGyV » RGA aclualizado Posgrado,
Cronograma de = RGA vigente, i e Y| entre olros)
Admisian. * Cronograma de s FR oon cuadrs de | Publies o
= PM0O1.02.01.02 Admision PMO01,02,01Planificactén distribucidn da ganaral
Revisién v = RGA aclualizadoy | del Proceso de Admision. R = Direccion de
Actualizacion del aprobado aﬂ rc?badu Admisién,
Reglamento General |= Cuadro de & P?ospecms e = PM01.02.01.04
de Admisién, distribucion de Admisidn Elaberacion del
= PM01.02.01.03 vacantes Prospecto de
Distribucién de Admisién, ,
Vacantes. = PMO01.02.02.02
Inscripcion de
| Postulantes al
| Proceso de
| Admision.
= PM01.02,03
Ejecucién de la
Pruaba de
Admision,
= PM01.02.01.01 = Cronograma de - - = Publicidad —
i Nl otozcs |* Poslanes . posuames
Cronograma de = Cuadros de Organizacion del Proceso Proceso de u eq':aan anclas |
Admision. vacantes de Admisidn. Admisién 2?3 aVUNE [
= PM01.02.01.02 = Prospectos de = Fichas de y
Revisién y Admision . Ipscripeion »' =
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Reglamento General
de Admisldn,
PMO01.02.01.03
Distribucion de
Vaecantes,
PM01.02.01.04
Elabaoracion de los
Prospectos de
Admisidn,

ANEX0Q DE LA RESOLUCION N°® @578-20825-R-UNE

]

Preparacion y

Aprobacidn del ,
Cronograma de ,
Admision. | = Cronograma de !
PMO1.02.01.02 Admisidn ; = Listade
Revisién y = RGA [ ingresantes * Ingresantes
Actualizacion del = Cuadros de publicada = Diraccion de
Reglamento General vacantes PM01.02.03 Ejecucion de | = Oficio con RR de Regislros y
de Admision. |®* Prospectos de la Pruaba da Admisién los ingresantas y Serviclos
PM01,02,01,03 Admision su base de datos Académicos
Distribucién de = RR con designacion = Constancias de * Facultades
Vacantes. | dala Comisién ingrese
FM01.02.01,04 | Ejecutiva

|

Elaboraclén de los
Prospectos de
Admisidn,
Rectarado

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Verlficacién  de  los  informes
presentados por los actores de los
procadimientos, v por los duefios de
los mismos,

Aprobacién de las autoridades
universitarias mediante Resoluciones |
de Facultad, de Escuela y Reclorales ‘
de los  diferentes  productos
ganaradas.

Seguimiento a las actividades eriticas
por parte de los actores de los
procedimientos y los duefos de los
mismos.

Recursos {I-Iumana;-, instalacianes,
Sistemnas Informaticos, Equipos)

ESTEP SIS ———— mon

= Vicerractor Académico

Especialista Académico

Directar de |la Direccidn de Admision

Decanos

Director de Escuela de Posgrado

Walter Pefaloza Ramella

= Directora de Programas de Segunda
Especialidad Profasional

= Directores de Escuala Profesianal

= Técnlco administrative

= Sacretaria

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorlos, sillas,
astantas, mesas para reuniones y
pizarras)

| = Servicios basicos (Electricidad, agua

si R

| » Portales Web

potable, telefonia & internat)

* Porcentaje de cumplimiento de

Indicadores de desempefio

los procadimientos dae la Gaestion
del Procaso de Admisidn,
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* SIGA UNE

= SIGA MEF

= SIGEAC

= CEPLAN

= Suite ofimatica

Equipos

= Computadora parsonal
s Laptap

* Impresora

= Escéner

= Fotocopiadora

* Proyactor
= Olros
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9.2.1. Proceso Nivel 2 - Planificacién del Proceso de Admisién
. | UNIVERSIDAD NACIONALDE F S Ees

/ LDUCACION ENRIQUE GUZMAN ¥ FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

i VALLE
i e el [ S : B e T T e L Ay lie
Nombre Planificacidn del Proceso de Admisidn. Tipo Misional

Cédigo ByeLoEeE - - - - e — |Versién, (1.0 |
[ Gestionar los recursos de la UNE EGyV da forma eficaz y eficiente, a fin de cumplir los objetives

objot institucionales trazados dentro del campo de accidn de la Planificacion del Proceso de Admisién,

etivo

' Duefio del Proceso

Establacer los eriterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes
en la Planificacian del Proceso de Admisidn.

Director de Direccion de Admision

« Vicerrectorado Académico
= Direceion de Admision

| Alecance = Facultades
| = Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella
s Direccion de Segunda Especialidad
' ELEMENTOS DEL PROCESO W STITFREDT
| ' | Salidas/
alidas
Proveadores Entradas / Insumos Procesos nival 3 Prdisaie Usuarios
= Diferantes
dependencias de
la UNE EGyV
N m (Vicerreclorado
1.02,01, Académico |
= Congresodela !
Rapgbllca = Ley Universitaria : reparacion. y « Cronograma de g"“f‘i"‘*‘“ de
« UNE EGyV = Raglamento Genaral probacion del Admisién gy
= ROF de la UNE Cronograma de aprobado Servicios
EGW Admisién, Académicos,
Facultades,
Posgrado, entre
ofros)
= Pulblico en
genaral
= Diferentes
dependencias de
la UNE EGyV
(Vicerrectorado
Académico,
= Ley Universitaria i ;
= Congreso de la * Reglamento General PM01,02.01,02 " RGA g::'&i:.gg de
Reptiblica de la UNE EGyV Revisidn y Actualizacién actualizado y $a?§iclns Y
* UNE EGyV = ROF de la UNE del Reglamento General aprobado e
EGyY de Admisidn. Facultades, y
= RGA vigente Posgrado, entre
otros)
= Publico an
general
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/= PM01,02.01.01 | [ S o ]
Praparacién y X Cronograma de !
Aprobacién del Admisidn i = Direcclon de
Cranograma de = RGA actualizadoy | RR con euadro Admisidn
Admisian, | aprobado PM01,02,01.03 de distribucién | = PM01.02.01.04 |
|« PM01,02.01.02 Distribucion de Vacantes. da vacantes Elaboracién del
| Reavision y aprabada Prospecto de |
| Aclualizacion del Admisién, |
| Reglamento Genaeral |
| de Admisidn, |
|
= PM01.02,01.01
Preparacion y
Aprobacion del :
Cronograma de = PM01.02.02.02 |
Admisién, = Cronograma de Inscripcion de |
= PM01,02,01.02 Admisién Postulantes al
Revisién y * RGA PM01.02.01.04 = Progpectos de Proceso de
Actualizacién del * Cuadro de Elaboracién de los Admisién Admisién.
Reglamento General | distribucion de Prospactos de Admision. * PM01.02.03
de Admisién. vacantes Ejecucidn de la
= PM01.02.01.03 Prueba de |
Distribucién de Admisidn.
Vacantes.

Controles o Inspecciones

= Varificacion de los informes
presentados por los aclores de los
procedimientos, v por los duefios de
los mismos.

= Aprobacion de las autoridades
universitarias mediante Resoluciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informiticos, Equipos)

Indicadores de desempafio

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

| Recursos Humanos:

= Vicerrector Académico.

= Espeacialista Académico.

= Director de la Direccidon de Admisién

= Decanos.

= Director de |la Escuela de Posgrado

| Walter Pefialoza Ramalla,

= Directora de Programas de Segunda
Especialidad,

= Directores de Escuela Profesional

= Secretaria de la Direccion de
Admisién,

= Taécnico Administrativo de [a
Diraecion de Administracian,

= Docentes de las Comisiones de
Admisidn.

= Porcentaje de cumplimiento de

de Facultad, de Escuela y Rectorales los procedimiantos da
da los diferantes productos Planificacién del Proceso de
generados, Admisian,

= Seguimiento a las aclividades criticas | Instalacion

por parte de los actores de los Ofici S
dimiant i A . cinas administrativas
procedimientos y los duefios de los | e e rhnicras

mismos. = Mobiliarlo (Eseritorlos, sillas,
estantes, mesas para raunionas y
pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telafonia e internat)

Sistemnas Informaticos:

o,
Wy
R4
i

e L
_Eerots
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o
G
=

=
e
m.

= SIGA MEF

SIGEAC

CEPLAN

Suite ofimatica |

Equipos

Computadora parsonal

Laptop

Impresora .
Escaner . |
Fotocopiadora | |
Proyeclor [
Otros '

- —— e e . —_— e ————|
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9.2.1.1. Procedimiento - Preparacion y Aprobacion del Cronograma de

Admision.

P A\ | UMIVERSIDAD NAGIONAL DE
[ | EDUCAGION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
W GUZMAN ¥ VALLE

Nombre l?'raparacién y Aprobacién del Cronograma de Admisidn, | Tipe Misional

 Codigo PM01.02.01.01 Versién 1.0

Objetive Dar a conocer a la comunidad las fechas programadas de los examenes de admision de los niveles

de estudio que ofrece la UNE EGyV,

Duefio del e ;

Brasadiimiants Director/a de la Direccion de Admision

Aleanca Diraccion de Admision, Vicerrectorado Académico, Rectorado, Consejo Universitario,

dependencias de la UNE EGYV v publico en general.

Base Normativa

= Lay N,* 15519, Ley de Reconacimiento de la Universidad Nacional de Educacion,

= Ley N,* 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

« Ley N.* 27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento aprobado madiante el
Decreto Supramo N." 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

» Ley N.” 28044, Ley General de la Educacidn.

= Lay N.” 28411, Ley General del Siatema Nacional de Prasupuesto, y sus madificatorias,

= Lay N." 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacidn y Certificacian de la
Calidad Educativa,

s Lay MN." 29158, Lay Organica dal Podar Ejecutivo.

= Ley N.” 30220, Ley Universitaria.

= Decreto Supremo N.° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de |la calidad de la
educacién superior universitaria.

= Decreto Supremo N.® 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unlco Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrative General, Ley N.” 27444,

= Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N.” 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N." 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementaclén de la gestién por
procesos en las entidades de la administracion publica,

= Resolucion N.* 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamenio de supervision de los
documantos pedagogicos y de gastidn de |a carga lectiva y no lectiva docenta.

= Resolucidn N." 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.” 003-2020-R-UNE, “Normas de
matricula, Ingreso de nolas vy control de asistencia en el Sistema Integrade de Geslidn
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle”,

= Raesolucion N." 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.* 008-2021-R-UNE, denominada:
‘Lineamientos para la Implementacion de la Gestidn por Proceses en la UNE EGyV",

= Resolucion N.* 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacidn de los formatos dal plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

« Resolucion N.* 0008-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Macional de
Educacién Enrique Guzman y Valle,

= Resolucién N,* 2126-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de Admisidn de la
Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle,

= Resolucion N.* 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N." 06 v 10 de la Directiva N.* 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N.* 1227-2021-R-UNE.

= Resolucién M.* 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,

« Resolucion N." 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento da Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle.
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SIGLAS

= UNE EGyV: Universidad Naclonal de Educacién Enrique Guzman y Valle,
Siglas y definiciones « DA: Direccion de Admision,
= RR: Resolucidn Rectoral.

DEFINICIONES
s No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveadores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

= Diferentes dependencias de
la UNE EGyV
(Vicerrectorado Académico,

* Congreso de la Repiblica | , | oy Universitaria « Cronograma de Admisién |  Direccién de Registros y

~UNE EGyV = Reglamento General aprobado Servicios Académicos,
« ROF de la UNE EGyV Facultades, Posgrado, entre
ofros)

= Piblico en general

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacién

N® Descripeién de la Actividad Responsable

Convocar a la reunidn de coordinacidn a los invelucrados.

Con la finalidad de programar los procesos de admision de los
diferantes niveles de estudio (Pregrado, segunda especialidad y
1 | posgrado), el/la Director/a de la DA convoca a la comisién | Direccidn de Admision Director/a
ajecutiva y posgrado para dilucidar las posibles fechas de
ejecucion de las pruebas de admisidn para los diferentes niveles
de formacién profesional,

Presidir reunion de eoordinacidn.

El/la Director/a de la DA preside |a reunion y recoge las propuestas
2 | de fechas tentativas para la ejecucién de las pruebas de admisién. | Direccién de Admisién Diractor/a
Luego, busca el consenso de la mayoria de los participantes para
dafinir 1a fecha a proponer,

Elaborar propuesta del eronograma de admisién.

Llegado al consenso de los particlpantes en la reunidn, se levanta
al acta respectiva donde se consigna las faechas propuestas de | Direccidn de Admisidn Director/a
gjecucion de las pruebas de admisidn (Propuesta de cronograma
de admisian).

Redactar y remitir oficio con la propuesta del Cronegrama de

Admision.

De acuerdo al acta levantada en la reunian de coordinacion, se

procede a redactar el oflclo donde se consigna la propuesta del Direccién de Admislon
cronograma de admision, y este es remitido al Vicerrectorado
Académico para su tramite respectivo.

Secretaria

g |ReclbirRR con el Gronograma de Admision aprobade. Direccion de Admision Secretaria
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Luego del tramite que realiza el Vicerrectorado Académico con al
oficlo donde se consigna la propuesta del cronograma de
admision, de no existir observacion en la propuesta, el tramite
sigue su curso normal y a través de la Unidad de Tramite
Documentario, se envia a la DA la RR que aprueba el cronograma
de admisién,

En caso de presentarse observaciones en la propuesta del
cronograma de admision enviada, el Vicerrectorado solicita
lavantar las observaciones correspondientes a la comisién
ejaecutiva y posgrado, para que el lrdmile de aprobacién pueda
SEHUIr U Curso.

Gestionar la publicacién del Cronograma de Admisién.

Con la RR que aprueba el cronegrama de admisién, se procede a
goestionar su publicacian en los diferentes medios de comunicacién
con los que cuenta la UNE EGyV,

a. Pagina web de la UNE EGyV (La publicacion del
cronograma da Admisién por este medio se realiza a
través de la Oficina de Comunicacion e Imagen

Institucional),

6 Pagina web de la DA, Diracclon da Admislién

Pagina wab de Posgrado (La publicacién del cronograma

de Admision por este medio se realiza a través de la

Escuela de Posgrado de la UNE EGyV),

d. Facebook de la UNE EGyV (La publicacién del
cronograma de Admision por este medio se realiza a
través de la Oficina de Comunicacidn e Imagen
Institucional).

a. Facebook de la DA.

oo

Técnico/a Administrativo

Fin del Procadimiento

Indicador de dasampefio

= Tiempo de preparacion del cronograma de admision.

Proceso relacionado

s PM01.02.01 Planificacion del Proceso de Admision,

Proceso/Procedimiento colaborative

= PM01.02.01.03 Distribucion de Vacantes.

= PM01.02.01.04 Elaboracion de los Prospectos de Admision.

= PM01.02.02.01 Difusidn del Proceso de Admisidn.

= PM01,02,02,02 Inscripeidn de Postulantes al Proceso de Admision,
¢ PM01.02.03 Ejecucion de la Pruaba de Admisién.

Formatos utilizados en el procedimiento

= Oficio con propuesla de cronograma de admision
* RR gque aprueba el cronograma de admision
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9.2.1.2. Procedimiento - Revision y Actualizacion del Reglamento General de

Admision.

iy “‘\ umvsnmﬂr\g VENRIOUE. FICHA DE PROCEDIMIE

I EDUCACION ENRIQUE

\"Sg 1/ GUZMAN ¥ VALLE = e
Hombes izz?;&nn y Actualizacién del Reglamento General de Tipo Misional
Cadigo PM01.02.01.02 Version 1.0
Objetive Geslionar la correcta actualizacién del Reglamento General de Admisidn, documento que regula

y brinda las pautas para llevar el proceso de admisién a la UNE EGyV de manera correcta.

Dueiio del

Procedimiento

Diractor/a de la Direccldn de Admisidn

Alcance

Direccion de Admision, Vicerreclorado Académico, Rectorado, Consejo  Universitario,
dependencias de la UNE EGyVY y plblico an general.

Base Normativa

« Lay N.” 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion,

« Lay MN.* 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.

s Lay N.” 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobade mediante el
Decreto Supremo N," 033-2005-PCM, y sus modificatorias,

s Ley N." 28044, Ley General de la Educacion.

= Ley N.” 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

« Ley N.," 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

= Lay N." 28158, Ley Orgéanica dal Poder Ejecutivo.

= Lay MN.® 30220, Ley Univarsitaria.

= Decreto Supremeo N." 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacion superior universitaria,

« Docroto Supremo N.° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordanado de la Ley del
Procedimiento Administrativo Ganeral, Ley N.* 27444,

= Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N.® 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N.” 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestion por
procesas en las entidades de la administracién pablica.

= Resolucidn N.” 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestidn de la carga lectiva y no lectiva docente,

= Resolucion N.” 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N." 003-2020-R-UNE, "Normas de
matricula, ingrase de notas y control de asistencia ean el Sistema Integrado de Gestidn
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle”,

= Resolucién N,° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.* 008-2021-R-UNE, denominada;
“Lineamientos para |la implementacion de la Gestion por Procesos en la UNE EGyV".

« Resolucion N.° 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacién de los formatos dal plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

= Resolucién N.° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrigue Guzman y Valle,

s Resolucion N." 2128-2022-R-UNE, que aprusba el Reglamento General de Admisién de la
Univarsidad Nacional de Educacidn Enrigue Guzman y Valle.

= Rasolucidn N.” 2178-2022-R-UNE, que madifica los Anexas N.° 06 y 10 de la Directiva N.* 008-
2021-R-UNE, aprobada con |la Resolucién N.* 1227-2021-R-UNE,

= Resolucion N.” 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
MNacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

= Rasolucidn N." 3288-2022-R-UNE, que apruaba el Reglamento de Organizacidn y Funciones
(ROF) de la Unlversidad Naclonal de Educacién Enrlgue Guzman y Valle.
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SIGLAS

= UNE EGyV: Universidad Naclonal de Educacion Enrigque Guzman y Valla,
= DA: Direccion de Admisidn,
= RR: Resolucion Rectoral,

Sigl i
glas y definiclones = RGA: Reglamento General de Admision,

DEFINICIONES
+ No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas [ Insumos Salidas / Productos Usuarles

= Diferantes dependenclas de

« Lay Univarsitaria la UNE EGyV

= Congreso de la Republica
= UNE EGyV

= Reglamento General de |a
UNE EGyV

= ROF de la UNE EGyY

= RGA aclualizado y
aprobado

(Vicerrectorado Académico,
Direcclén de Registros y
Sarvicios Académicos,

Facultades, Posgrado, entre
olros)
= Publico en ganeral

* RGA vigente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

L
N Descripcién de la Actividad Organizacién Responsable

Convocar a la reunién de eoordinaeldn a los inveluerados.

Con la finalidad de programar los procesos de admision de los
diferentes niveles de estudio (Pregrado, segunda especlalidad y
posgrado), ella Director/a de la DA eonvoca a la comision
ejecutiva y posgrado para dilucidar las posibles modificacionas a
realizarse en el RGA vigente,

Diraccidn de Admisién Director/a

Presidir reunién de coordinacian,

Ella Director/a de la DA preside |a reunién v recoge |as propuestas
de modificaciones tentativas en el RGA vigente, Luego, busca el
consenso de los parlicipantes para aprobar las modificacicnes a
realizarse. Finalmante, se levanta el acla en donde se consigna
dichas modificaciones.

Direccian de Admision Directar/a

Redactar y remitir oficio con el RGA actualizado.

De acuerdo al acta levantada en la reunidn de coordinacién, se
procede a actualizar el RGA, v se redacta un oficio donde se anexa
al RGA aclualizado, y este es remitide al Vieerrectorade
Académico para su tramite respeclive,

Diraccion de Admision Secrataria

Recibir RR con RGA actualizado y aprobado.

Luego del tramite que realiza el Vicerrectorado Académico con el
oficio donde se anexa el RGA, de no existir observacion en la

Direceion de Admisidn Sacretarla

TR

o
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de Tramite Documentario, se envia a la DA la RR que aprueba ol
RGA aclualizado,

En caso de presentarse observaciones en el RGA actualizado
enviado, el Vicerrectorado solicita levantar las observaciones
correspondientes a la comision ejecutiva y posgradoe para que el
trdmita de aprebacién pueda continuar,

Gestionar |a publicacién del RGA actualizado y aprobado.

Con la RR que aprueba el RGA actualizado se procede a gestionar
la publicaclén del mismo en los diferentes medios de
comunicacion con los que cuenta la UNE EGyV.

a. Pagina web de la UNE EGyV (La publicacion del
cronograma de Admision por este medio se realiza a
través de la Oficina de Comunicacién e imagen
Institucional).

b. Pagina web de la DA,

¢, Pagina web de Posgrado (La publicacion del cronograma
de Admizion por este medio se realiza a través de la
escuela de posgrado de la UNE EGyV),

d. Facebook de la UNE EGyV (La publicacién del
cronograma de Admision por este medio se realiza a
través de la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional).

a, Facebook de la DA,

Direccion de Admision

Técnico/a Administrative

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

= Tiempo de revision y actualizacion del RGA.

Proceso relacionado

= PM01.02.01 Planificacion del Proceso de Admision,

Proceso/Pracedimiento colaborative

+ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

= Oficlo donde se remite al RGA,
= RR que aprueba gl RGA,
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ANEXD DE LA RESOLUCION N° ©578-20825-R-UNE

9.2.1.3. Procedimiento - Distribucién de Vacantes.

UNIVERSIDAD NAGIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN ¥ VALLE
Distribucion de Vacantes. Tipoe Misianal
PMO01.02.01.03 Varsion 1.0

Objetive

Dar a conocer a los postulantes el nimere de vacantes por modalldad,

Duefio del
Procedimiento

Director/a de la Direccién de Admision

Alcance

Direccion de Admisién, Vicerrectorado Académico, Rectorado, Consejo Universitario,
dependencias de |a UNE EGyV y publico en general.

Base Normativa

s Loy N.” 15519, Loy deé Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacidn,

s Ley N.” 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Geslion del Estado.

« Lay N.” 27815, Cadigo de Etica de la Funcion Pablica, y su reglamento aprobado mediante el
Decrato Supremao M.* 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

s Lay N.° 28044, Ley General de la Educacion,

= Lay N,® 28411, Ley General del Sistema Naclonal de Presupuesto, v sus modificatorias.

= Ley N." 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacién de la
Calidad Educativa.

s Lay N.” 29158, Lay Organica del Poder Ejecutiva.

« Ley N.* 30220, Ley Universitaria.

s Dacreto Supremo MN.* 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacion superlor universitaria,

= Decreto Suprema N.* 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativa General, Ley N.* 27444,

= Resolucion de Sacretaria de Gastion Pablica N.° 006-2018-PCMW/SGP, qué apruaba |a Norma
Técnica N.* 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implemantacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion plblica,

= Resolucion N.” 3309-2019-RUNE, que aprueba e Reglamento de supervision de los
documentos pedagdégicos y de gestion da |a carga lectiva y no lectiva docente.

= Resolucion MN.” 0512-2020-R-UNE, que apruaba la Directiva N.” 003-2020-R-UNE, "Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrade de Geslion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valla",

= Resolucidn N.* 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.* 008-2021-R-UNE, denominada:
“Lineamientos para la implementacion de la Gestidn por Pracesos en la UNE EGyV",

= Resolucion N,* 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacion de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados,

s Resolucion N.° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Eslatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrigue Guzman y Valle.

= Resolucidn N.* 2126-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de Admisién de la
Universidad Nacional de Educacidn Enrique Guzman y Valle,

= Resolucion N.” 2178-2022-R-UNE, gue madifica los Anexos N.° 08 v 10 de la Directiva N." 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N.* 1227-2021-R-UNE.

= Resolucion N." 3255-2022-R-UNE, que aprueba al Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacidn Enriqua Guzman y Valle,

+ Resolucion N.® 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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PMO1 Formacién Académica

Sl ]

= UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,
= DA: Direccldn de Admisidn,

Siglas y definiciones = RR: Resolucion Rectoral,
s RGA: Reglamento General de Admisidn,
DEFINICIONES
= No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripeién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveadores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarias

= PM01.02.01.01
Fraparacion y Aprobacion

dal Cronograma de p 5 w
. = RR con cuadro de + Direccion de Admision
Eimiah, + Cranograma de Admision | = . tibucion de vacantes | « PM01.02.01.04 Elaboracién

« PM01.02.01.02 Ravisidn y + RGA
Actualizacion del aprobado dal Prospecto de Admision.

Reglamento General de

Admisidn.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de
N® D
escripelén de la Actividad Organizacién Responsable

Solicitar las vacantes disponibles por programa,

1 | Ella Director/a de la DA sclicita las vacantes a las Facultades por | Direccién de Admisidn Diractor/a
programa para realizar la distribucién respectiva por modalldad,
Redactar y enviar oficie a las Faeultades y posgrade.
La secretaria de la DA canaliza la solicitud del director a los

2 |involucrades, redactando oficios para las Facultades y la escuela | Diraccidn de Admisidn Secratarla
de posgrado, en donde se solicita la infermacidn de las vacantes
disponibles,

Recibir las rescluciones con cuadros de vacantes.

Las Facultades y |a escuela de posgrado envian sus resoluciones
correspondientes (Resoluciones de Facultad y Resolucion de la
Escuela de Posgrado), con la Informacion de las vacantes
3 |disponibles. Eslas resoluciones son recibidas v agrupadas por la | Direccion de Admisién Secretaria
secretaria, para ser remitidas a los coordinadores académices y
de informatica (Uno de ellos, representa a las modalidades de
astudio de pregrado y segunda especialidad; v el otro, a la
modalidad de posgrado).

Frnparar las propuastas de distribucién de vacantes por
modalidad.

4 |[Cen la informacién del nimero de vacantes disponibles, los | Direccidn de Admisién
coordinadores académicos y de Informatica, elaboran las
propuestas de distribucion de vacantes para las 3 modalidades de
astudio. Eslas propuestas son revisadas por el/la Direclor/a de la

Coordinador/fa Académica
y de informatica
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DA para su validacién, previo el envio al Vicerreclorado
Académico,

Raedactar y remitir oficio con propuasta de distribucién de
vacantes.

5 | La secretaria de la DA redacta un oficio anexando las propuestas | Direccidn de Admisién Secretaria
de distribucion de vacantes para remitilo al Vicerrectorado
Académica para su trdmite de aprobacion correspondianta.

Recibir RR con cuadro de distribucién de vaeantes aprebade.

Luego del trdmite que realiza el Vicerrectorado Académico con el
oficio donde se anexa las propuestas de distribucién de vacantes,
de no existir observacién en las propuestas, el tramite sigue su
curso normal y a través da la Unidad de Tramite Documentario, se
envia a la DA la RR que aprueba los cuadros de distribucion de
g | vacantes ps)lra las 3 modalidades (Pregrado, segunda especialidad | n;.00cian de Admision Secrotarla
y posgrado),

En caso de presentarse observaciones en las propuestas de
distribucion de vacantes enviadas, el Vicerreclorado solicita
levantar las observaciones correspondientes a la comision
ejecutiva y posgrado para que el trdmite de aprobacién pueda
S@QUIT 5U CUFS0,

Fin del Procedimiento

Indicador do desempefio

= Tiempo promedio de respuesta de las Facultades en el envio de sus cuadros de vacantes,

Proceso relaclonade

= PM01.02.01 Planificacion del Procezo de Admisidn,

Proceso/Procedimiento colaborative

= PM01.02.01.01 Preparacién y Aprobacién del Cronograma de Admision,
= PM01.02.01.02 Revisién vy Actualizacidn del Reglamento General de Admision.

Formatos utilizados en el procadimiento

= RR con cuadro de distribucion de vacantes aprobadas
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2825-R-UNE

PMO1 Formacién Académica

9.2.1.4. Procedimiento - Elaboracién de los Prospectos de Admision.

":f *\-‘ UNIVERSIDAD NACIONAL DE

Gl | acontmoa FICHA DE PROCEDIMIENTO

W ) .1-"': OUZMAN ¥ VALLE
Nombre Elabaracién de los Prospectos de Admision, Tipo Misional
Codigo PM01.02.01.04 Version 1.0

Dar a conocer al plblico usuario (pestulantes) informacién relevante sobre el proceso de admision
Objetivo diz la UNE EGyV coma: Cronograma, normativa, vacantes, entre ofros para su gufa en el desarrollo
de aste proceso.

Duenio del

Procedimiento Diractor/a de la Direccldn de Admisidn

Direccion  de  Admision, Vicerrectorado Académico, ﬁ;clnradu, Consejo Universitario,

Alcance : d
dependencias de la UNE EGyV y publico en general,

= Ley N.” 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion,

= Lay N." 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Geslion del Estado.

« Ley N.* 27815, Cadigo de Etica da |la Funcion Piblica, y su reglamento aprobado medianta el
Decreto Supremo N.* 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

= Lay N." 28044, Lay General de la Educacian.

= Lay N.” 28411, Ley General del Sistema Naclonal de Presupuesto, v sus modificatarias,

= Lay N.” 28740, Ley del Sistema Naclonal de Evaluacién, Acreditacién y Certificacién de |a
Calidad Educativa,

= Lay N." 20158, Loy Orgdnica del Pader Ejecutivo.

= Ley N.* 30220, Ley Universitaria,

= Decreto Supremo N.° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacion suparior universitaria.

+ Dacreto Supremo N.® 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrative General, Ley N.” 27444,

s Resolucién de Secrotaria de Gestion Pablica N.* 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Tdenica N.* 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestion por
procesos en las entidades de la administracidn publica,

= Resolucién N, 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lactiva docente.

= Resolucién N.® 0512-2020-R-UNE, que apruaba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE, “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Geslidn
Academica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle”,

= Resolucion N.* 1227-2021-R-UNE, que aprueba |a Directiva N.° 008-2021-R-UNE, denominada:
“Lineamientos para la implemantacién da la Gestién por Procesos en la UNE EGyV",

= Resolucién N.” 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacion de les formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

s Resolucidn N, 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional da
Educacion Enrigue Guzman y Valle.

= Resolucion N.* 2126-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de Admisidn de la
Universidad Naclonal de Educacidn Enfigue Guzman y Valle,

= Resoluclon N.* 2178-2022-R-UNE, que madifica los Anexos N.* 06 y 10 de la Directiva N.” 008-
2021-R-LUNE, aprobada con la Resolucién N.° 1227-2021-R-UNE.

= Resolucion N.* 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,

= Resolucidn N.* 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle.

Base Normativa
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SIGLAS

s UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
= DA: Direccion de Admision.
= RR: Resolucién Rectoral,

Siglas y definiciones « VB: Visto Buano.

DEFINICIONES
= No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Pracedimiento Descripelén del Cambio

u.u S

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

« PM01.02.01.01 Preparacion
y Aprobacién del
Cronagrama de Admisian,

» PM01.02.01.02 Revision y | = Cronograma de Admisidn = PM01.02.02.02 Inscripelon de
Actualizacidn del | = RGA Postulantes al Proceso de
= P d islo)
Reglamenlo General de | s Cuadro de distribucin de | ©© OoRectos de Admision | ,aieign,
Admision. vacantes s PM01.02.03 Ejecucion de la
+ PM01.02.01.03 Distribucion Prueba de Admision.

de Vacantes,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsable

N°® Descripcion de la Actividad

Elaborar prospectos de pregrade, segunda especlalidad y
posgrado.

El coordinador académico y de informatica de pregrado y segunda
espacialidad; y el coordinador académico y de Iinformatica de la
1 |escuela de posgrado, elaboran sus prospectos de admision | Direccion de Admision
respectivos en donde se consigna infermacion relevante como: el
RGA, el cronograma de admision y las vacantes por programa y
modalidad disponibles, entre otra informacion que le sirva al
postulante para cursar el proceso de admision de la major maneara,

Coordinador Académico y
de Informatica

Revisar prospectos de admision.

Los coordinadores académicos y de informatica, luego de terminar
de elaborar los prospectos (Pregrade, segunda especialidad y
posgrado), los remiten al director/a de la DA para su revisién y VB
2 |fespactivo, Direccion de Admision Director/a

LProspectos conforma?
Si, ir a la actividad N® 4
Mo, ir a la aclividad N*3

3 Coordinar levantamiento de observaciones. Direccldn de Admisién Director/a
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En caso el director de la DA identifique algunas observaciones en
los prospeclos que le presentaron, coordina el levantamiento de
las mismas con los coordinadores académicos y de informatica
para que puada brindar su VB.

Redactar y remitir oficio solicitando aprobacién de los
prospectos,

Con al VB del/la Director/a de la DA a los prospectos de admisién,
la secretaria, redacta y remite el oficio hacia &l Vicerrectorado
Académico, adjuntando los prospectos para gue siga su tramite de
aprobacion,

Diraccion de Admision

Secrelaria

Recibir RR con la aprobacion de los prospactos de admisién.

Luego del tramita que realice el Vicerrectorado Académico con &l
oficio donde se anexa los prospeclos de admision, de no existir
obsarvacién en los prospactos, el trdmite sigue su curso normal y
a través de la Unidad de Tramite Documentario, se envia a la DA
5 |!a RR que aprueba los prospectos de admision (Pregrade, | nisecian de Admision
sagunda especialidad y posgrado).

En caso de presentarse observaciones an los prospactos, al
Vicerrectorado Académico solicita levantar las observaciones
correspondientes a |la comisidn ejecutiva y posgrado para que el
tramite de aprobacién continue,

Secrelaria

Gestionar la subida de los prospectos en el sistema de
inscripcién.

En coordinacién con la Oficina de Tecnologias de la Informacién | .

38 suba 8l sistema de inscripcidn 108 prospactos de admisién para | = ocion de Admiaion
que los postulantes puedan descargarlos luege de efectuar sus
pagos correspondientas,

Técnico/a Administrativ

Fin del Procedimiento

Indicader de desempeiio

+ Tiempo de elaboracién del prospecto de admisidn,

Proceso ralacionade

= PM01.02.01 Planificacion del Proceso de Admisién.

Proceso/Procedimiento colaborative

= PM01.02.01.01 Preparacion y Aprobacion del Cronograma de Admision.

= PM01.02.01.02 Revisidn y Actualizaclén del Reglamento General de Admisién.
= PM01,02.01.03 Distribucidn de Vacantes,

« PM01.02.02.02 Inscripcién de Postulantes al Procesa de Admisién.

= PM01.02.03 Ejecucién de la Prueba de Admisién.

Formatos utilizados en el procedimiento

= Oficio solicitando aprobacion de los prospectos.
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9.2.2. Proceso Nivel 2 - Organizacion del Proceso de Admision

" UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE GUZMAN ¥ FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

ANEXO DE LA RESOLUCION N° @578-2025-R-UNE

Objetivo

| Duefic del Proceso

Alcance

Proveadores

= PM01.02.01.01
Praparacion y
Aprobacién del
Cronograma de
Admisién.

= PM01.02.01.01
Praparacion y
Aprobacién del
Cronograma de
Admision.

= PM01.02.01.02
Ravision y
Actualizacién del

de Admisién.

« PM01.02.01.03
Distribucion de
Vacantes,

+ PM01.02.01.04
Elaboracidn de los
Prospectos de
Admisidn.

VALLE
| Organizacion del Proceso de Admision
PM01.02.02
| Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes |

"Director de Diroccion de Admision

~ Tipo  Misional

10

s i ==

Versién

Gestionar los recursos de ja UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin de cumplir 03 objetivos
inslilucionales trazados dentro del campo de accidn de la Organizacién del Procaso de Admisién,

en la Organizacién del Proceso de Admisidn,

= Vicarreclorado Académico

= Diraccién de Admisidn

= Facultades

+ Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella

= Direccién de Programas de Segunda Especialidad Profesional

'ELEMENTOS DEL PROGESO

| |
Entradas / Insumos | Procesos nivel 3 Salidas / Productos | Usuarios

= Postulantes

« Dependencias
de la UNE
EGyV

PM01.02.02.01 Difusidn

| = Crenograma de
del Proceso de Admisidn,

Admisién = Publicidad

« Cronograma de

Reglamento Ganeral

PM01.02.02.02

| = Postulantas

Admisian
+ RGA Inscripcion da inscritos en el
« Cuadros de | Postulantes al Proceso | Proceso de

vacantes ' de Admision. Admision s Postulantes
= Prospectos de = rich?ﬂ ‘?:

Admision nacripcion

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controiss o Inspaceiones Reeursos (Humanes, Instalaciones,

Sistemas Informiéticos, Equipos) ’

= Verificacion  de  los  informes | Recursos Humanos:

presentados por los actores de los | los

r

Indicadores de desempefio

« Porcentaje de cumplimiento de
procedimientos
Organizacién del Proceso de

de

procedimientos y por los duefios de | = Vicerractor Académico
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los mismos.

= Aprobacion de las autoridades
universitarias mediante Resoluciones
de Facullad, de Escuela de Posgrado
y Rectorales de los diferentes
productos generados,

= Seguimiento a las actividades criticas
por parte de los actores de |os
procedimientos v los duefos de los

| mismos.

ANEXD DE LA RESOLUCION N° @578-2025-R-UNE

Especialista Académico Admisian,

Director de |a Direccién de Admisién

Decanos

Director de la Escuela de Posgrado

Walter Pefaloza Ramella

= Directora de Programas de Segunda
Especialidad Profesional

= Directores de Escuela Profesional

s Sacretaria de |a Diraccién da
Admision

* Téenieo Administrativo da la
Direcclan de Administracidn

s [Docentes de las Comisiones da

Admision

Instalacionas:
= Oficinas administrativas
* Sala de reuniones
* Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones y
pizarras)
= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e intarnet)
| , |
' Sistemas Informaticos:
= Portales Web
» SIGA UNE
* SIGA MEF
= SIGEAC

= CEPLAN
s Suite ofimatica

Equipos

= Computadora personal
= Laplop

= |mprasora

* Escaner

= Fotocopladora

= Proyactor

* Otros
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ANEXO DE LA RESOLUCION N°® @578-2025-R-UNE

9.2.2.1. Procedimiento - Difusion del Proceso de Admision

Procedimiento

_,-"a‘} UNIYERSIDAD NACIOMNAL DE
(s M | EDUCAGION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
\L.' GUZMAN ¥ VALLE
Nombre Difusién del Proceso de Admision, Tipo Misional
Cédigo "PM01.02.02.01 Versién 1.0
 Objetivo Llegar al mayor nimere de personas que desean postular a los diferentes niveles de la UNE EGyV,
Dueno del

Director/a de la Direccion de Admision

Alcance

Direccion de Admision, Vicerrectorade Académico, Rectorado, Consejo Universitario,
dependencias de la UNE EGyV y publice en general,

Base Normativa

= Lay N.* 15519, Ley de Reconocimienta de la Universidad Nacional de Educacién,

s Ley N." 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Geslion del Estado.

= Ley N.* 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Dacrato Supramo N." 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

= Ley N.* 28044, Ley General de la Educacién.

= Lay N." 28411, Ley Ganeral del Sistema Naclonal de Presupuasto, v sus modificatorias.

= Lay MN.® 28740, Ley del Sistema Naclonal de Evaluaclén, Acreditacién y Cerlificacién de la
Calidad Educativa.

s Ley N." 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

= Ley N.* 30220, Ley Universitaria,

« Decrato Supremo N." 0168-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
aducacion superior universitaria.

= Decrato Supremo N.° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimienio Administrativo General, Ley N." 27444,

= Resolucion de Secretaria de Gestion Pablica N.” 006-2018-PCW/SGP, que aprueba la Norma
Taécnica M.* 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestign por
procazos &n las entidades de la administracion publica.

= Resolucion N.* 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos padagogicos y de gestion de la carga lectiva y no lactiva docente.

= Resolucidn N.* 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N." 003-2020-R-UNE, "Normas de
matricula, Ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Acaddmica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle",

= Resolucion N." 1227-2021-R-UNE, que apruaba la Directiva N.* 008-2021-R-UNE, denominada:
“Lineamientos para la implementacion de la Gestidn por Procesos en la UNE EGyV".

= Resoluclén N.* 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacién de los formatos del plan
individual de trabajo de |los docentes ordinarios y contratados.

= Resolucion N.* 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

= Resolucion N.* 2126-2022-R-UNE, que aprusba el Reglamento General de Admisidn de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,

= Reseolucién N.* 2178-2022-R-UNE, que madifica los Anexos N.* 06 y 10 de la Directiva N." 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N." 1227-2021-R-UNE,

= Raesolucion N." 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Macional de Educacién Enriqua Guzman y Valle.

= Resolucidn N.* 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,

Siglas y definiciones

SIGLAS

s UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
= DA: Direccion da Admision.

DEFINICIONES

= No apliea,

=
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Deseripeidn del Cambio

- aam

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumes Salidas / Preduetos Usuarios

= PM01.02.01.01

Preparacion y Aprobacidn . . « Postulantas
del Cronegrama de * Cronograma de Admisién | » Publicidad s Dependencias de la UNE
Admislén. EGyV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacién Responsable

N® Deseripeidn de la Actividad

Coordinar la elaboracion de los disefios para publicidad.

Se coordina con ellla Director/a de la DA para plantear un
esquema de disefio de publicidad al disefiador, que respete los ;
1 | simbolos institucionales & imagen de la UNE EGyV. Asimismo, | Direccidn de Admision | Co0rdinador de Publicidad

este esquema debe alinearse con los objetivos del plan de y Marksting
markeling elaborado praeviamente por el Coordinader de
Publicidad y Marketing.
Elaborar los disefios para publicidad.
P El diserfiador con las instrucciones y esquema de publicidad | Direccion de Admision DiseRador

brindado por el Coordinador de Publicidad y Marketing, procede a
elaborar el disefio publicitario del proceso de admisidén.

Revisar y aprobar los disefios para publicidad.

El/la Director/a ravisa los disefios publicitarios del procese de
admisién, de no encontrar observacién en ellos, les brinda su
3 | aprobacién para que sigan su tramite de impresion y difusion, En | Direccidn de Admisién Director/a
caso defecte algunas observaciones en los disefios, se las
transmite al disefador para que las levante, y asi los disefos
pasen a imprimirse y difundirse.

Publicar en facebook y whatsapp de la DA.

Aprobados los disefios publicitarios, aquellos que son para
4 |difusién digital se publican en el Facebaok da la DA. Asi como | Direccion de Admision | Técnico/a Administrativo
también se envian a través del whatsapp de |a DA usando la base
de datos que se tiena,

Gestionar Ia publicacién en medios oficiales de la UNE EGyV.

En paralelo, también, se publican en la web de la UNE EGyV, a
5 |través de la Oficina de Comunicacion & Imagen Institucional, la | Direccion de Admision | Téenicol/a Administrativo
publicidad del proceso de admisién. El técnico/a administrativo
realiza esta gestién mediante un oficio dirigido a dicha oficina,

Gestionar la Impresién de los disenos.

Los disenos publicitarios que requiaren impresion, son entregados

a la secretaria de la DA para que esta gastiona la impresién. Direccién de Admision Secretaria
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5i, ir a la actividad N* 7
Mo, ir a la actividad N* 9

Praparar y enviar oficio solicitando impresién a la Unidad de
Fondo Editorial,

Si la publicidad se puede imprimir en la UNE EGyV, se soliclta el
apoyo en la impresidn a la Unidad de Fondo Editorial, esto se hace
mediante un oficio solicitando allo.

Diraccidn de Admisién

Sacretaria

Coordinar con la Unidad de Fondo Editorial 1a impresién,

Con la solicitud de Impresién aceplada, se inician las
coordinaciones necesarias para imprimir la publicidad. Dade que
puede haber requerimientos que la Unidad de Fondo Editorial le
saolicite a la DA durante el proceso de impresian, para que esle se
desarrolle correctamente,

Diraccion de Admision

Secrataria

Praparar ¥y enviar oficic con TDR a la Unidad de
Abastecimiento.

Cuando la Unidad de Fonde Editorial, no puede atender el
requerimianto de impresion de |la publicidad, se prepara el TDR
correspondiente para tramitar la impresién con un tercero a través
de la Unidad de Abastecimiento. Este TDR es enviado, junto con
¢l cuadro de necesidades mediante un oficio a la mencionada
oficina, para que se ejecute la contratacién del tercero que
realizard |a tarea de imprimir los disefios publicitarios.

Diraccidn de Admisién

Secrataria

10

Coordinar con el proveedor la impresién.

Cuando se tiene al proveedor contratado, se procede a coordinar
con &l a mayor detalle la impresian de la publicidad, para que esta
50 gjecute de manera corracta.

Direccion de Admision

Secretaria

11

Recibir impresiones de publlieidad.

La sacrataria recepciona las impresiones de la publicidad, bien
hayan sido impresas por la Unidad de Fondo Editorial o el tarcero
contratado.

Direccldn de Admisian

Sacretaria

12

Entregar impreslones de publicidad.

La secretaria le entrega la publicidad impresa al coordinador de
publicidad y marketing para que este realice |a tarea de difusién
del proceso de admisidn correspondiente.

Direccidn de Admisidn

Secretaria

13

Distribuir y coordinar la publicidad.

Con la publicidad impresa, el coordinador de publicidad y
marketing, coordina con su equipo la difusién de la misma,
siguiendo las acciones registradas en el plan de marketing, como,
por ejamplo:

-Entrega de publicidad en academias y colegios de las localidades
de Chosica, Ate Vitarte, Santa Anita, antre otros.

- Volanteo en las calles principales de Lima Metropolitana y
distritos de mayor demanda.

- Entrega de publicidad en la atencidn presencial en la DA,

= Entre otras acciones,

Diraccion de Admision

Coordinador de Publlcidad
y Marketing

Fin del Procedimianto

Indicador de desempeio
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= Cantidad de colagios visitados.
= Cantidad de academlias visitadas.

Proceso relacionado

= PM01.02.01 Planificacion del Proceso de Admisian.

Proceso/Procedimiento colaborativo

= PM01,02,01.01 Preparacion y Aprobacion del Cronograma de Admision.

Formatos utilizados en el procedimiento

= TDR para contratacién de tercaro
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2

; PMO1 Formacion Académica

9.2.2.2. Procedimiento - Inscripcién de Postulantes a la Prueba de Admision.

o7 “s‘l\, UNIVERSIDAD NACIONAL DE

sl EDUGACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

W [/ GLIZMAN ¥ VALLE
Nombre Inseripeién de Postulantes al Proceso de Admisién, Tipo Misional
Cédigo PMO01.02.02.02 Versién 1.0

Objetive

Brindar &l camine a seguir de pasos administrativos para ejecutar la correcta inscripcién de los
postulantes al proceso de admision.

"Duefo del
Procedimiento

Director/a de |la Direccidon da Admision

Alcance

Direccién de Admisién, Vicerreclorado Académico, Rectorado, Consejo Universitario,
dependencias da la UNE EGyV ¥ publico en ganaral,

Base Normativa

= Lay N." 15519, Ley de Reconocimianto de la Universidad Nacional de Educacion,

= Lay N.* 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

= Lay N.® 27815, Codigo de Etica de la Funcion Poblica, y su reglamento aprobado mediante al
Decreto Supremo N.* 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

= Ley N." 28044, Ley General de la Educacion,

= Ley N.” 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus madificatorias,

s Lay N.* 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacidn, Acreditacidn y Certificacion de la
Calidad Educativa.

= Ley N.” 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

= Ley MN.® 30220, Ley Universitaria.

s Dacrato Suprema N.* 016-2015-MINEDU, Pelitica de aseguramientc de la calidad de |a
educacién superier universitaria,

« Decreto Supremo N.* 004-2019-JUS, que aprueba @l Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procadimiento Administrativo Genaral, Ley N.” 27444,

= Resolucidn de Secretaria de Gestion Publica N." 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Téenica N.* 001-2018-PCM/SGP, Norma Técniea para la Implementacién de la gestién por
procasos en las entidades de la administracion pdblica,

+ Rasolucién N." 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdglcos y de gestién de la carga lectiva y no lectiva docente.

+ Resolucion N.* 0612-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.* 003-2020-R-UNE, "Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrade de Geslidn
Académica (SIGEAC) de |la Universidad Naclonal de Educacidn Enrigue Guzman y Valle”.

= Resolucldn N.® 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.® 008-2021-R-UNE, denominada:
"Lineamientos para la implementacion de la Gestidn por Procesos en la UNE EGyV",

+ Resolucion N." 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacion de los formatos del plan
individual de trabajo da los docentes ordinarios y contratados.

+ Raesolucién N." 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle,

= Resolucion N.* 2126-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de Admision de |a
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle,

= Rasolucion N." 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anaxos N." 06 y 10 de la Direcliva N.” DD8-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucidn N.* 1227-2021-R-UNE.

= Resolucién N." 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman v Valle,

+ Resolucién N.° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF}) de la Universidad Macional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
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SIGLAS

« UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

= DA: Direccidn de Admision,

Siglas y definiclongs +  RGA: Reglamento General de Admision,

DEFINICIONES

+  Noaplica,
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveadoras Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

= PM01.02.01.01
Preparacion y Aprobacion
del Cronograma de
Admisidn,

* PM01.02.01.02 Revisiony | Cronagrama de Admisién

Actualizacidn del « RGA = Pastulantes Inseritos en

232-:;2?.,"“: ki = Cuadros de vacantes . gli :,E: ?lzoi:: c::;‘;ﬂd" + Postulantes
. pMm_Dz_'m 03 Distribucian | ¢ Prospectos de Admision

da Vacantes.

= PM01.02.01.04
Elaboracidn de los
Prospecios de Admision,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizaclén

N*® Descripcion de la Actividad Responsable

Coordinar ¢l proceso de inscripcién con su equipo,

De acuerdo al plan de trabajo de inscripeién, y el cronograma de Coordinar de Inscripein y

1 |admision, se hace las coordinaciones de las diferentes | Direccion de Admision Saguridad
modalidades y requisitos dal proceso de admision, para que las
Iinseripciones se realicen adecuadamenta,
Alimentar al sistema c¢on la informaeién para la Inseripeién.
El técnico/a administralive se encarga de subir la informacion al
sisterna de inscripcion, necasaria para que los postulantes puedan
ragistrarse v participar del proceso de admisién, Entre la
informacion que se carga al sistema, se tiena:
2 Direccion de Admisidn | Teécnico/a Adminisirativo
-Modalidades
-Vacantas
-Prospactos
-Temario

-Entre otra informacién relevanta.

Aperturar el sistema de Inscripcion.

El téenice administrative, apertura el botén de inscripeién de Dicsslniae Adision | Teenesia Adiinatetive

3 acuerdo al cronograma de admisién, posterior a la carga realizada
en la aclividad N* 2,
g |WARARrpRgY dElaEpoRIsIIaN; Direccion de Admisién | Técnicola Adminisirativo
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Luege de que el postulante ejecute el pago por derecho de
admision, debe de esperar un periodo de 24 horas, para que se
realice la validacion del pago que realizé. Esta validacion la realiza
al técnico/a administrativo en colaboracion con el coordinador de
inscripeidn,

Habilitar en el sistema el Ingrese de informacién de les
postulantes.

Posterior a verificar que el pago se encuentre conforme, se habllita
el sistema para que el postulante pueda subir la siguiente

informacion: .
5 Direccidn de Admision

-Fotografia (lamafo pasaporte).

-Requisite primordial de acuerdo a su modalidad (Certificado de
astudios, constancia de primeros puestos, constancia del
CONADIS, en caso de personas con discapacidad; entre otros).

Técnicofa Administrativo

Validar fotos de los postulantas.

El técnico/a administrativo valida las fotos que los postulantes
suben al sistema de inscripeion. De estar conformes las fotos, los
postulantes pueden continuar con el proceso de Inseripeidn. Direcclén de Admisian

i Fotos conforma?
S, ir a la actividad N" 7
No, ir a la actividad N® 8

Téenico/a Administrativo

Habilitar la impresién de las fichas de postulantes.

Con las fotos de las postulantes validadas, se habilita el botan,
7 | para que los postulantes puedan imprimir su ficha de postulante. | Direccidn de Admision
Con esta ficha, los postulantes pueden ingresar a la Universidad
para rendir su prueba de admisién.

Taenicol/a Administrativo

Solicitar la carga en el sistema de nueva fotografia,

Sl estas tienen observaciones, dado gue no estan adecuadamante
tomadas, se |las notifica a los postulantes, mediante el sistema de
inscripeién, que deben cargar una nuava foto.

Diraccian de Admision

Téenico/a Administrativa

Fin del Procadimiento

Indicador de desempefio

« Cantidad de postulantes al Proceso de Admisidn.

Proceso relacienado

= PM01.02.01 Planificacidn del Proceso de Admision,

Proceso/Procedimiento colaborative

= PM01.02.01.01 Preparacion y Aprobacién del Cronograma de Admision.

= PM01.02.01.02 Revision y Actualizacion del Reglamento General de Admision.
= PM01.02.01.03 Distribucidn de Vacantes,

= PM01.02.01.04 Elaboracion de los Prospectos de Admision,

Formatos utilizados en el procedimiento

+ Ficha de postulante
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9.2.3. Procedimiento - Ejecucion de la Prueba de Admision

UNIVERSIDAD MACIONAL DF

EDUCACION ENRIGUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUEMAN ¥ VALLE
Ejecucion de la Prueba de Admision. Tipo Mislonal
PM01.02.03 Versién 1.0
Objetivo Medir el nivel académico de los postulantes y seleccionar a los que alcanzan las mas altas

puntuaciones para asignarles una vacante en la especialidad que postularon,

Duefio del

Procedimiento Diractor/a de la Direceidn de Admision

Direccidn  de  Admision, Vicerrectorado Académico, Rectorado, Consejp Universitario,

Alcance ;
dependencias de la UNE EGyV y publico en general.

= Lay N.* 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion,

= Ley N." 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,

= Ley N.* 27815, Cadigo de Eliea de la Funcion Piblica, v su reglamento aprebado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, v sus modificatorias.

= Lay N.” 28044, Lay General de |a Educacian.

= Lay N." 28411, Ley General del Sistera Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

= Lay MN." 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacidn, Acreditacion v Cerlificacion de |a
Calidad Educativa,

= Ley N." 20158, Ley Organica del Poder Ejecutive,

= Ley N.” 30220, Ley Universitaria,

= Decreto Supremo N.° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
aducacion suparior univarsitaria.

« Dacrato Supremo N.* 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrative General, Ley N," 27444,

= Resolucién de Secretaria de Geslidn Publica N.” 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N.* 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en |as entidades de la administracién pablica.

= Resolucién N." 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervisidn de los
documentos padagogicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docenta.

= Resolucion N.” 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.” 003-2020-R-UNE, "Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en al Sistema Integrado de Gestidn
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle”,

= Resolucion N." 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.” 008-2021-R-UNE, denominada:
“Lineamientos para |la implemantacién de la Gestién por Procesos an la UNE EGyV".

= Rasolucidn N.” 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacion de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados,

= Resolucién N." 0009-2022-AU-UNE, gue aprucba el Estatute de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle,

= Resolucion N.* 2126-2022-R-UNE, gue aprueba el Reglamento General de Admisién de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

= Resolucién N.* 2178-2022-R-LUNE, que madifica los Anexos N.” 06 v 10 de la Directiva N.* 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N.* 1227-2021-R-UNE.

« Resolucion N." 3255-2022-R-UNE, gque aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enriqua Guzman y Valla.

« Resolucién N." 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmadn y Valle,

Base Normativa
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SIGLAS

= UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
+ DA: Direccion de Admisian.

Siglas y definiciones

DEFINICIONES

= RGA: Reglamento General de Admisién.

= No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Saccion dal Procedimiento Descripelén del Camblo
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveadores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

« PM01.02.01.01

Praparacion y Aprobacian

del Cronograma de

Admisién, . .
» PM01.02.01.02 Revisién y | « Cronograma de Admision | * :;‘:t:ﬁ c%c;;ngrasanlas

Actualizaci

laiewsion el s RGh = Oficio con RR de los = Ingresantes

Reaglamenta General de
Admisian,

« PM01.02.01.03 Distribucién
de Vacantes.

« Cuadros de vacantes
= Prospactos de Admision
= RR con designacion de la

Ingresantas y su base de
datos

= Constancias de ingreso

= Diraccidn de Registros y
Servicios Académicos
= Facultades

Comisidn Ejecutiva
= PM01.02.01.04
Elaboracion de los
Prospectos de Admision,
= Rectorado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacién

N*® Descripcion de la Actividad Responsable

Designar a los coordinadores académicos para la elaboracién
de las pruebas de admisidn.

Ella Director/a designa a los coordinadores académicos, los
cuales sa hardn cargo de la elaboracidn de las pruebas, Asimismao,
les brinda algunas Indicaciones pertinentes a considerar en lo
referido a esta actividad.

Direccion de Admision Director/a

Coordinar la elaboracién e Impresién de las pruebas de
admisién,

Los coordinadores reinen a los docentes seleccionados por drea
para la elaboracién de items (preguntas de las pruebas de
admisién) de acuerdo al temario proporcionado a los postulantes
a través del prospecto, los cuales son digitados por el personal
asignado (digitadoras), para luego; pasar a los espacialistas y
eslos procedan a la revision de ftems. Esta primera revision
corresponde  al nivel de complejidad de la pregunta vy
plantearmiento de la misma,

Direccidn de Admislén | Coordinador/a Académico

Posterior a la primera revisidn de los especialistas, pasa a la
correccion de astilos, para afinar la redaccion de los items. Luaﬂn.
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se consolidan todos los [tems para ser revisados una vez mas por
tode el equipo (Docentes elaboradores y especialistas),

Culminadas |as revisiones ¥ consolidadas las pruebas de admision
para los diferentes niveles (Pregrado, segunda especialidad y
posgrado), 5e procede a la reproduccion en masa de las pruebas
de admision para su distribucidn. Asimismo, se agrupa la cantidad
de pruebas de admision an paguetes, da acuerdo a |a cantidad da
postulantes distribuidos por aula (espacio donde los postulantes
rendirén la prueba de admisién).

Distribuir a los coordinadores de pabellén los materiales y
pruebas de admision.

El presidenta de la comisidn, procede a enfregar a cada
coordinador de pabelldn, los materiales y pruebas de admisién, én
funcién al numero de aulas asignadas al pabellén que le
corresponde,

Entre los maleriales que se entregan a cada coordinador de
pabelldn, se tlena: El padron de postulantes, padron de asistancia,
hojas dpticas, y dtiles de escritorio para uso en el dia de la prueba
da admisidn.

Esta entrega se formaliza mediante la firma de un acta donde se
consigna el numearo de aulas a cargo del Coordinador de Pabelln,
dando conformidad de lo recibido,

Direccidn de Admision

Presidente de la Comisién

Distribuir las pruebas a las vigilantes de aula.

El Coordinador de Pabellon, procede a entregar a cada vigilante
de aula, los matariales y pruebas de admision de acuerdo al
numere de postulantes asignados al aula que le corresponde,

Entre los materiales gue se entregan al vigilante de aula, se tiena:
El padron de postulantes, padrén de asistencia, hojas oplicas, v
utiles de escritorio para uso en el dia de |a prueba de admisién.

Esta entrega se formallza mediante |a firma de un acta donde se
consigna los materiales y el nomero de pruebas de admision que
se le estd antregandao al vigllante de aula.

Direccién da Admision

Coaordinador de Paballon

Distribuir las pruebas a los pestulantes,

El vigilante de aula (docente de la UNE EGyV), con el material y
las pruebas recibidas, procede a tomar la asistancia, y dando las
indicaciones correspondientes, de acuerdo al inslructive que se le
proporciond, hace que los postulantes llenen sus datos
primardiales en las hojas opticas (Hoja de identificacién). Gon ello,
procede a entregar la prueba de admisién a los postulantes para
que la rindan en el espacio de tiempe fijado y marguen sus
respuestas en la hoja de respuestas que se les entragd.

Diraccion de Admision

Vigilante de Aula

Recoger las hojas de identifleacién y respuestas.

Una vez Iniclada la rendicién de la prueba por parte de los
postulantes, el vigilante de aula pasard por cada postulante y
recogerd las hojas de identificacion verificande su correcto
llenado. Esto sa realiza durante |a primera madia hora, en paralslo
a que el postulante este resolviendo su prueba,

Al finalizar la prueba recogera las hojas de respuesta con las
respuastas consignadas por los postulantes en estas,

Direccién de Admisién

Vigilante de Aula

Recibir y enviar las fichas de identificacién y respuestas,

Diraccidn Ii!ﬂ Admision

Coordinador de Fabellon
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El vigilante de aula le entrega las hojas de idenfificacién al
coordinador de pabellén, pasado la primera media hora de
rendicion de la prueba, contabilizando el nimero de fichas
entregadas, las cuales deben coincidir con el numero de
postulantes que se le asignd.

Al finalizar la prueba, el vigilante de aula entregara las hojas de
respuesta. La cantidad de hojas de respuesta debe ser la misma
que la cantidad de hojas de Identificacién entregadas, Tamblen,
entrega el material adicional que se le brindo.

Coordinar el proceso de identificacion y calificacion.

El coordinador de pabelldn entregara al presidente de la comisian,
las hojas de identificacidn por cada aula que se le asignd, Esto lo
realizara a la hora de iniciada la rendicién de la pruasba de
admisian,

Al finalizar la prueba, el coordinador de pabellén entragara las
hojas da respuesta. La cantidad de hojas de respuesta dabe ser |a
misma que la cantidad de hojas de identificacion entregadas,
También, entregara el material adicional gue se le brinds.

Diraccion de Admisién

Presidente de la Comisidn

Ejecutar al Proceso de Identifieaciéon y Callfieacién.

El presidente de la comisién, le entrega al téenico/a administrativo
las hojas de identificacion, para iniciar con la lectura de estas
usando la lectora dptica vy el software correspondiente
(EVALDARA).

Procede de esta misma forma con las fichas de respuesta que el
presidente también le entrega una vez culminado el tiempo de
rendicion de la pruaba de admisién, cuando se concluya con las
fichas de identificacian.

Terminado el proceso de lectura, se pasa a hacer el cruce de los
postulantes con la calificacion que le corresponde, para qua se
genere el padron general de postulantes con sus calificaciones
raspactivas.

Direccidn de Admisidn

Téenico/a Administrative

10

Revisar resultados del proceso de Admisién.

El técnico administrativo entrega el padron general de postulantes
con sus calificaciones para su revision, El presidente de [a
comisién realiza la revisién de los resullades en colaboracidn con
su equipe (Comisién Ejecutiva),

iResultados sin observacionas?
Si, ir a |a actividad N* 13
Na, ir a la actividad N* 11

Direccion de Admision

Presidenta de la Comision

1

Solicitar levantamiento de observaciones.

Da encontrar alguna observacidon/es en los resultados (padrén da
postulantes), el presidente de la comisidn le solicita al técnico
administrativo absolvarlas.

Direccidn de Admisidn

Prasidente de la Comision

12

Levantar observaciones

En base a la solicilud del presidente, el técnico administrativo,
procede absolver las observacionas presentadas, para gue la
aprobaclon de los resultades del proceso de admisién pueda
s@guir su trimite normal.

Direccion de Admision

Técnico/a Administrativo

13

Aprobar resultados del proceso de admisién.

Presidente de la Comisidn

Direccion de A?mistan

—
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Eslando los resultados del proceso de  admision  sin
observaciones, el presidente de la comisién con su equipo de
trabajo, aprueban los resultados.

Gastionar puhi'ﬁ:aclﬁn de resultados dal proceso de admisién.

Una vez aprobado los resultados, se procede a realizar la
publicacién via web en |a pagina oficial de la DA, y de manera
fisica en |a puerta de |a cludad universitaria.

14 Diraccion de Admision

Téenico/a Administrativo

Elaborar y remitir oficio con resultades de los ingresantes.

La secretaria, elabora un oficio al Vicerreclorado Académico,
anexando la lista de ingresantes por programa de estudios y nival,
para su respectivo trdmite de validacion mediante RR. En caso
exista alguna observacion, el Vicerrectorado Académico solicita a
la DA levantarla para que el trdmite continue.

18 Diraccion de Admision

Secrelaria

Recibir RR que aprueba los ingresantes del proceso de
admisién,

16 | A través de la Unidad de Trémite Documentario se hace llegara la | = occion de Admisian

DA la RR con |a lista aprobado oficialmante de ingresantes.

Sacrelaria

Preparar y remitir oficio con RR de los ingresantes y su base
de datos,

La secrataria, elabora un oficio a la Direccion de Registros y
Servicios Académicos de |la UNE EGyV, anexando la RR de
ingresantas y la base da datos de los mismos, para su respectivo
trémite de matricula,

17 Diraceion de Admision

Sacretaria

Entregar constancias de ingreso a los ingresantes.

Con la RR se elabora las constancias de ingreso para cada
18 | ingresante, las cuales son enviadas via correo alectrénico, | Direcclén de Admisién
previamante los ingresantes deben entregar los documantos de
acuerdo al RGA, su madalidad y pago respectivo,

Técnico/a Administrativo

Fin dal Procedimianta

Indicador de desempeiio

« Porcentaje de Iﬂgrasantaa sobra los postulantes.

Proceso relacionado

= PM01.02.01 Planificacion del Proceso de Admision.

Proceso/Procedimiento colaborativo

= PM01.02.01.01 Preparacién y Aprobacion del Cronograma de Admision,

+ PM01.02.01.02 Revision y Actualizacion del Reglamento General de Admisian,
=« PM01.02.01.03 Distribucién de Vacantes.

= PM01.02.01.04 Elaboracién de los Prospectos de Admisidn,

Farmatos utilizados en el precedimlento

= Pruebas de admision

= Hoja de identificacion

= Hoja de respuestas

= Padron general de postulantes con resultados de la prueba de admision

= Oficio con resultados de |os ingresantes a la Vicerrectorado

= RR con resultado de los ingresantes

= Oficio con resultados de los ingresantes a la Direccion de Registro y Servicios Académicos
= Constancias de ingreso
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9.3. Proceso Nivel 1 - Gestion de la Programacién Académica.

| UNIVERSIDAD NACIONAL DE

PM01.03

|
SR | [DUCACION ENRIQUE GUIMAN ¥
i\s ‘ VALLE

Gestién de la Programacion Académica

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Tipo

~ Versién

Misional

EE

Objetive

' Duefio del Proceso

Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficienta, a fin da cumplir los objetivos
institucionales trazados dentro del campao de accidn de la Gestion de la Programacion Académica,

Establacer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes
en la Gestion de la Programacion Académica.

"Vicerrectorado Académico

| Aleance

Proveadores

= Rectorado

Entradas / Insumos

= Raglamanto
Ganeral.
= ROF,

= Estudlantes,

= Solicitud de
Convalidacion (FUT,
recibo de pago por
convalidacidn de
asignatura/s y
silabos de
aslgnatura/s que

desea convalidar).

= Vicarractorado Académico
= Facultades
+ Escuala de Posgrado Walter Pefialoza Ramella
= Diraccién de Programas de Segunda Especialidad Profesional
= Direccion de Registro v Servicios Académicos

Prncanna' -nlvalu 2

PM01.03,01

Programacion Académica

de Pregrado,

=1 m s

PMO01.03.02
Convalidacidn de
Pregrado.

"ELEMENTOS DEL PROCESO

Salidas / Productos 1

= RR que apruaba la
Programacion
Académica,

o rr——

= RF que apruaba la
convalidacian.

= Convalidacion
realizada,

Uuunrlnﬁ

* Unidades
Académicas de
la Facultad.

= Esfudiantes,

= Estudiante,

= Constancia de
Ingreso (Ingresante).

= Necesidad de
matricula.

= Solicitud de
reclificacion de
rnatricula,

= Ficha de matricula
impresa.

= Solicitud da
matricula (FUT,
recibo de pago por

matricula y recibo de |

pago por crédito).

= Solicitud da
matricula (FUT,
recibo de pago por
maltricula especial y
recibo de pago por
crédito).

= Solicitud de
malricula (FUT,

o

recibo de pago por |

PMO01.03.03 Ejecucion de

la Matricula (Pregrado,
PROSEP y Posgrado),

s Matricula regular
afectuada,

= Rectificacién de
matricula,

= RF quea apruaba la
malricula especial,

= RF gue aprueba la
matricula espacial.

= Esludiante
matriculado de
forma especial
para cursos
programados,

= Estudianta
Matriculado
Especialmente
para curso/s no
pregramado/s

* RF que aprueba la
matricula
condicionada,

= Estudiante

= Esfudiante.

~ Matriculada,
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matricula
condicionado y
recibo de pago por
crédito).

Solicitud de
malricula (FUT y
recibo de pago por
tutoria).

Solicitud de resarva
de matricula (FUT y
recibo de pago de
resarva da
malricula).

Solicitud de retiro de
curso/s (FUT, recibo
de pago por
reingreso, recibo da
pago por record
académico y
Rasolucion de
Reserva),

Solicitud de retiro de

curso/s (FUT y ficha
de matricula),
Solieltud de retiro de
semestre académico
(FUT, racibo de
pago de
desmatricula, fieha
de matricula).
= Solicitud de
rectificacion de
notas (FUT, recibo
da paga de racord
académico, recibo
de duplicado da
actas, ficha de
matricula del
estudiante e informe
da rectificacién).
Solicitud de cambio
de programa de
astudio (FUT, recibo
de pago v record
academico),
Solicitud de Traslado
Intarna (FUT, racibo
de pago vy record
académico).

ANEXD DE

= RF que apruebala |
matricula
condicionada,

= Estudiante
Matriculado
Condicionalmenta
por Rendimianta
Académico.

= RF que aprueba la |

matricula por

tutaria, |

Estudiante

Matriculado por

Tutoria,

= RF que aprueba la
reserva de ‘
maftricula.

| = Matricula

reservada,

/= RFla

actualizacion de |

matricula,
= Estudiante con
matricula
actualizada,
* RF aprobando el
refiro de cursofs. |
= Estudiante retirado
de cursols, |
= RF que aprusba el |
reliro del semaestre
académico, '
= Estudiante retirado |
del semastre |
académico,
= Notas rectificadas. |
= RF gue apruaba al
cambio de
pregrama de
estudios.
Estudiante que
eambio de
programa de
estudio, |
= RF que aprueba el |
traslado Intarno. |
* RE que aprueba la
matricula especial, |

|* RE que aprueba la |

matricula para
cursns dirigidos,

= RE que apruaba la
resarva de
matricula,

* RE que aprueba la |
actualizacién da |
matricula y i
reingreso,

= RE que aprueba el |
retiro de curso/s. ‘

= RE que aprueba ¢l
retiro del semestre |
académico. i

‘= RE que aprueba el
cambio de '

LA RESOLUCION N°® @578-2025-R-UNE
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Direcciones de

Oficios con carga

| PMD1.03.04 Designacion

académica,

= Direcciones de
Escualas

Escuelas = Oficios con lii ;
Profesionales delas requerimientos de | 4@ 12 Garga Académica RR gg" fﬂrgﬂ :ﬂ:;m"alaﬂ
Facultades, docentes. de Pregrado, e i
aprobada. Facultades,
T B ey o T = Docentes.
* PMO1.03.04 * KRR con carga |
Designacidn de la | académica ettt
Carga Académica, |  aprobada, PM01.03.05 Distribucion
. " y Publicacién de Horarios | | ; = Docentes,
PMO1.03.01 /= RR con Horarios. s Eatidlantas
Programacion | programacion de Pregrado. /
Académica, | académica
- __aprobada, - = — !
= RG, .
= ROF. |
; = Planes de estudio. | PM01.03,06 z : 4
'+ Rectorado = Propuesta de | Programacién Académica | © s duo onie 1 NGRS e
' | vacantes enviadas a | del PROSEP, 9 | '
! la Diraccidn de Académica, la Facultad,
Admision. ; |
. |+ Resolucion de | |
i ingresantes. ' ' -
| I l
I' g — _l R—— _' —— - - —
| ' PM01.03.07 ' '
[ | Consolidacion de la = Horarios, |
= PM01.03.06 ‘ = RRecon Carga Académica y I = RR con Carga = Docentes. -
' Programacién programacion Distribucion de Herarios |~ lectiva = Esludiantes.
Académica. | académica dal PROSEP. | (académica).
‘ | aprobada. ]| |
| ‘ '
| ! S TrE S ! - ..i .
| | |
| B PM01.03.08 |
| '« Planes de estudio P“’Qrﬂé“““’” A‘:‘dém'“ * RRqueratficala gg‘éﬂ‘m“ i |
| * Rectorado | por mencion de la # Foagrada, Programacién la EPWPR. |
[ I EFP WFR. Académica. j ;
|
| PMO01.02.09 Distribucian
| ; : = Docentes
'« PM01.03.08 y Publicacién de Carga Krados;
Programacion * REqueapruebala | |activayHorariosde | * RRconcarga | w Bzr:g;?a:s
Académica de | progrmuatian | Posgrado, lectiva,
' = | academica | = Horarios gantratados.
Posgrada. : | ! = Estudiantes.
I
= Solicitud de ' |
| Gonvalidacion (FUT, | '
| recibo de pago por | |
| convalidacidn da a |
| asignaturals y PM01,03.10 pokitaehiioded
| Snﬂbﬂﬂu dﬂ | 031 conva clan. |
= Estudiante, | asignatura/s que | Convalidacion Posgrado, | = Convalidacion ' * Estudiante.
' desea convalidar). el

=

—

LRSS
e
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o In3 pecciones

da los  Informes
presentados por los aclores de los
procadimientos, y por los duefios de
los mismos,

Aprobacién  de las  autoridades
universitarias medianta Rasoluciones
de Facultad, de Escuela y Rectorales
de los  diferentes  productos
ganerados.

Seguimiento a las actividades criticas
por parte de los actores de los
pracedimientos y los duefos de los
mismos.

e e T

Instalaciones:

Sist himdticas:

Equipos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° @578-2025-R-UNE

Recursos (Humanes, Instalaciones,

Sistemas Informaticos, Equipos) |

Vicerrector Académico,

Director de la Direccién da Registro y
Servicios Académicos.

Director/a de Programas de Segunda
Especialidad Profasional.

Director de |la Escuela de Posgrada.
Dacanos.

Secretario/a Académica.

Directores de Escuela Profasional.
Direclores da Departamento
Académice,

Asistentes Académicos.

Técnico administrativo de la Direccion
de Registro v Servicios Académicos,

Oficinas administrativas.

Sala de reuniones,

Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, masas para reuniones ¥
pizarras),

Sarvicios basicos (Electricidad, agua
potable, felefonia a internat).

Portales Web,
SIGA UNE.
SIGA MEF.
SIGEAC.
CEPLAN.
Suite ofimatica.

Computadora parsonal.
Laptop.
Impresora.
Escaner.
Folocopiadora,
Proyector,
Lo

= Porcentaje de cumplimiento de

indicadores de desempefio

loa procedimiantos de la Gestidn
de la Programacion Académica.
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9.3.1. Procedimiento - Programacion Académica de Pregrado

i A | UNIVERSIDAD NACIONAL DE

1\;%\‘3 ;-.'7’ ED&JS;SA?‘NYE\?AF‘&.&UE FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Programacion Académica de Pregrado, Tipo Misional
Cédigo PM01.03.01 Version 1.0

Objetivo Mapear las actividades para la Generacion de la programacion académica que se desarrollard en

&l ciclo a iniciar.

Dueiio del

Proskdliients Director/a de Escuela Profesional

Rectorado, Vicerrectorado Académica, Decanato, Direcclones de Escuelas Profesionales,

Alcance Departamentos Académicos.

+ Lay N° 15514, Ley de Reconocimiento de la Universidad Naclonal de Educacién.

= Lay N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Geslidn del Eslado,

* Lay N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcién Pablica, y su reglamento aprobada mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, v sus modificatorias,

¢ Lay N® 28044, Ley Genaral de |la Educacian.

= Lay N® 28411, Ley General del Sistema Naclonal de Presupuasto, y sus maodificatarias.

s Lay N°® 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacidn, Acreditacion y Cerlificacién de la
Calidad Educativa.

= Ley N° 29158, Ley Organica dal Pader Ejecutive,

= Lay N® 30220, Ley Universitaria.

= Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calldad de |a
educacion superior universitaria.

= Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenadao de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Lay N.? 27444,

= Resolucidn de Secretarfa de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

s aprueba la Norma Téenica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técenica para la implementacion de
la gestién por procesos en las entidades de |la administracion publica,

Base Normativa = Resolucidn N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervisian de los
documentos pedagdgicos v de gestidn de la carga lectiva y no lectiva docente,

= Resolucidn N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.? 003-2020-R-UNE: "Normas de
matricula, ingreso de notas y contrel de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle"®,

= Resoluclén N® 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 008-2021-R-UNE,
danominada: "Lineamientos para la implementacién de la Gestibén por Procesos en la UNE
EGyV",

= Resolucion N® 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacién de los formatos del plan
individual de trabajo da los docentes ordinarios y contratados.

= Resolucidén N® 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto da la Univarsidad Nacional de
Educacion Enrigue Guzman y Valla.

= Resolucién N® 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N.? 06 y 10 de |a Diractiva N.® 008~
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N.® 1227-2021-R-UNE.

= Resolucidgn N® 3255-2022-R-UNE, que aprueba al Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enriqua Guzman y Valle,

= Resolucion N°® 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcionas
(ROF) de la Universidad Nacional dé Educacion Enriqua Guzman y Valle.
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SIGLAS

+ UNE EGyV: Universidad Nacional da Educacion Enrigue Guzman y Valle,
= RR: Resolucién Rectoral.
+ RF: Resolucion de Facultad.

Siglas y definicionas * RG: Raglamanto General.
= ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones.
DEFINICIONES
+ Mo aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Varslén Secclén del Procedimlento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveadoras Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

+ RG

+« ROF

s Planes de estudio

+ Rectorado = Propuesta de vacantes = RR que ratifica la
enviadas a la Direccién de Programacién Académica
Admisién

= Rasolucidn de ingresante

+ Unidades Académicas de la
Facultad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacién Responsable

N*® Descripecién de la Actividad

Coordinar la elaboracién de la programacion académica.

Los directores de Escuelas Profesionales de la Facullad coordinan
1 |con elllos asistentes/s académico/s la elaboracidon de la
programacién académica, con la cual, se pueda dar inicio al ciclo
académico correspondienta.

Direccidn de Escuela

Profesional Director/a

Elaborar la programacién académica.

Ellos asistentes/s academico/s habiendo coordinado con sus
directores de Escuela Profesional, proceden a elaborar la
programacion acadeémica, utilizande come referencia el RG, el
ROF, planes de estudio, propuesta de vacantes disponiblas
enviada por la Direccidn de Admisidn y la resolucién de
ingresantes. Terminada la elaboracién de la programacion
académica, esla os remitida al Decanato de la Facultad para ser
ravisada y agandada en Consajo de Facultad.

Diraccion de Escuela

Profesional Asislente Académico

Recibir y derlvar programacién académica al Decanol/a.

La secretaria del Decanato, recibe la programacion académica Decanato Secretaria
alaborada y la deriva al Decano de la Facultad.

Revisar la programacién académica y elevarla al Consejo de

Facultad.
4 Dacanato Dacano/a

El Decano de la Facultad, recibe y revisa la programacion
Nl 2 Pégina 120 de 502
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AMEXQ DE LA RESOLUCION N°® @578-2025-R-UNE

agende como tema a tratar en el Consejo de Facultad. En caso
idantlﬁquw alguna obsarvacion en la misma, solicita absolverla
antes que se desarrolle el Consejo de Facultad,

Proponer al consejo de Facultad la revisién y aprobacion de
la programacion académica.

La Programacion Académica, luego de ser revisada por ellla
secretario/a académico/a, es agendada para su revision vy
aprabacién del Consejo de Facultad.

Unidad Funcional de
Secretaria Académica

Secretario/a Académico

Revisar y aprobar la programacion académica.

El Consejo de Facullad se relne y revisa la programacién
acadamica presentada para definir su aprobacion o ractificacion.

:Programacion académica conforma?
Si, ir a la actividad N*7
Mo, ir a la actividad N8

Facultad

Consejo de Facultad

Aprobar la programacion académica,

De encontrar tedo conforme en la programacion académica, el
Consejo de Facultad, procede aprobarla,

Facultad

Conzejo de Facultad

Solicitar levantamiento de observaciones.

De identificar alguna abservacién en la programacién académica,
al Consejo de Facultad solicita que sea absuelta, para que puada
amitirse la Resolucidn de Facultad que aprueba la programacion
académica.

Facultad

Consejo de Facultad

Emitir RF que aprueba la pregramacién académica.

Con la sesién del consejo de Facultad finalizada, el/la secretario/a
académico/a formaliza la aprobacidn de la programacion
académica por medio de la emisién de la resolucion de Facultad
correspondienta, |a cual as firmada por el Decano de la Facultad.

Unidad Funcional de
Secrelaria Académica

Secretario/a Académica

10

Redactar y enviar oficic con la RF de la programacién
académica,

La resolucion de Facultad que aprusba la programacion
académica, es enviada al Vicerrectorado Académico para que
pueda seguir el tramite respectivo de ratificacion mediante RR,

Decanato

Secretaria

11

Recibir y derivar a las unidades académicas de la Facultad,

La RR que ratifica la aprobacion de la programacion académica es
enviada a la Mesa de Partes de |a Facultad a través de |a Unidad
de Tramite Documentario.

La Mesa de Partes remite la programacion académica recibida a
las Unidades Académicas de la Facultad para loz fines
pertinentes.

Masa de Partes

Recepeionista

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

+ Tiampo del proceso de programacion académica,

Proceso relacionado

= PM01.03 Gestidn de la Programacién Académica.
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PM0O1 Formacion Académica

Proceso/Procedimiento colaborativo

= No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

= RF gue aprueba la programacién académica .
= Oficlo de envio de |a programacion académica al Vicerrectorado
= RR que ratifica la programacion académica

Pagina 122 de 502



205 2p g2} euibey

— e —
- = e
| s —
f S m
g

S b i e e

ofn|4 ap eweibeig

3NN-Y-STOT-BLSH N NOIINIOSIH ¥1 30 OMINY




[ i b - - -
Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° @578-2025-R-UNE

PMO01 Formacién Académica

9.3.2. Procedimiento — Convalidacién de Pregrado

UNIVERSIDAD NACIONAL D
EDUCAGION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN ¥ VALLE

Convalidacion da E'ragradu '_I'_Ipn Misional
PM01.03.02 Versién 1.0

Objetivo Eslablacer al flujp de actividades necesario para que los estudiantes puedan realizar la
convalidacian de asignaturas cursadas en otras instituciones en la UNE EGyV.

Duefio del

Brasadiniianto Director/a de Escuela Profesianal

AlCance Decanato, Direcciones de Escuelas Profesionales, Departamentos Académicos, Direccion de

Registro y Servicios Académicos.

= Lay N® 15519, Ley de Raeconocimiento de la Universidad Naclonal de Educacion.

s+ Loy N° 27658, Ley Marco de Madernizacidn de la Gestion del Estado,

« Ley N? 27815, Cddigo de Ftica de la Funcidn Publica, y su reglamento aprobado medianta al
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, v sus modificatorias,

+ Lay N® 28044, Ley Ganeral de la Educacidn.

= Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuasto, y sus modificatorias,

s Loy N° 28740, Loy del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de |a
Calidad Educativa,

= Ley N® 29158, Ley Organica de| Padar Ejecutiva.

= Lay N® 30220, Lay Universitaria.

= Decrelo Supremo N° 016-2015-MINEDU, Polltica de aseguramiento de |a calidad de la
aducacién superior unlversitaria,

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de |a Lay del
Pracedimiento Administrativo General, Ley N? 27444,

= Resoluclon de Secretaria de Gestion Publica N.? 006-2018-PCM/SGP, qua

« aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de
la gestién por procesos en las entidades de la administracion plblica,

Base Normativa + Resolucion N® 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos v de geslion de la carga lecliva v no lectiva docente,

= Rasolucion N® 0512-2020-R-UNE, que apruaba la Diractiva N.7 003-2020-R-UNE: "Normas da
matricula, ingreso de notas y conlral de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valla",

+ Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamlentos para la Implementacidn de la Gestidn por Procesos en la UNE
EGyV".

= Resolucidn N? 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacién de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

= Resolucion N? 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Unlversidad Nacional de
Educacidn Enrique Guzman y Valle.

= Resolueldn N® 2178-2022-R-UNE, que madifica los Anexos N.? 06 y 10 de la Diractiva N.° D08-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N.? 1227-2021-R-UNE.

= Resolucidn N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
MNacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

= Resolucién N® 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) da la Universidad Macional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
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PM01 Farmacion Académica

SIGLAS

+ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman vy Valle,
+ RF: Resolucidn de Facultad.

s FUT: Formato Unico de Tramite.

= SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica.

Siglas y definiclones

DEFINICIONES

« Convalidacién: Se denomina convalidacién de cursos a la decisién discrecional gue loma la
Universidad para dar por cursadas y aprobadas asignaturas que sus alumnos hayan aprobado
en ofras universidades o centra de estudios superiores de caracter universitario.

CONTROL DE CAMBIOS
Varzlén Seceidn del Procedimienta Deseripeidn del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

s Estudiantes

« Solicitud de Convalidacion
(FUT, recibo de pago por
convalldacion de

« RF que aprueba la

convalldaclén

« Convalidacion realizada

s Esfudiantes

asignatura/s y silabos de
asignalura/s que desea

convalidar)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de

@

N Deseripeién de la Actividad Orasbishcian Responsable
Recepcionar y remitir solicitudes.

El estudiante presenta su solicitud de convalidacidn (FUT, recibo
de pago por convalidacion de asignatura/s vy sllabos de
asignatura/s qua desea convalidar) en Mesa de Partes de la

1 |Facultad. El recepcionista deriva esta solicitud a la Unidad| Mesa de Partesde la Recepcionista.
Académica correspondiente (Direccion de Escuela Profesional) Facultad
para que sea atendida,

En algunas Facultades, la solicitud de convalidacién pasa por el
decanalo y con HE se remite a la comision de convalidacion.
Evaluar solicitud y remitir memorando.

a Elfla Diractor/a, racibe y evalta la solicitud de convalidacién, v | Diraccidn de Escuela Director/a
remite un memorande hacia lo/s Deparlamento/s Académico/s Profesional :
para que se avalle la solicitud en mancidn.

Evaluar solicitud y remitir memorando.
Lo/zs Directores/as de Departamento/s Académico/s invelucrada/s,
racibe/n el memorande correspandiente, y remita/n un memorando
a la comisién evaluadora respectiva,
3 D:Z“ﬂg:m;':gs Director/es.

En algunas Facultades, la evaluacién de convalidacidn la realiza
un especialista en convalidacian,
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Evaluar los silabos y remitir informe de convalidacion.

La comisién de convalidacidn, evalia los contenidos de la
asignatura a convalidar para definir si la convalidacion procede o
no, Finalizado el proceso de evaluaciédn, la comisién, remite su
informe de convalidacion al Deparlamento Académico
correspondiente,

En algunas Facullades, el informe de convalidaclén, no se remite
a la Direccion de Escuela, sino gque se deriva directamente a la
Secretaria Académica para la emision de |a RF,

Departameanto/s
Académico/s

Comision de
Convalidacion.

Remitir oficio sobre situacion de convalidacion.

En base al informe de convalidacion presentado, el
Departamento/s Académico/s remite/n sus respectivo/a oficio/s a
la Direccion de Escuela Profesional explicando la situacién de la
convalidacion,

Departamento/s
Académico/s

Diractor/es,

Elaborar informe académico de convalidacion,

La Escuela Profesional, recepciona elllos oficio/s enviado/s por
el/los Departamento/s Académicols y, en base a allo, remite su
informe académico de convalidacion, mencionande si la/s
asignalura/s solicitada/s han sido convalidades en su totalidad o
parclalmente, para que el tramite continue en Mesa de Partes de
la Facultad. Cuando existen asignaturas que no se pucden
convalidar (ne cumplieron con los requisitos minimos), se
comunica al Decano de la Facultad, para que este le indique al
estudiante cursar nuevamente la/s asignatura/s.

Diraccidn de Escuela
Profasional

Diractar/a,

Revisar y derivar informe académico de convalidacién.

El recepcionista, recibe el informe académico de convalidacion, y
lo deriva a la Unidad Funcional de Secretaria Académica para que
el trémite prosiga,

Mesa de Partes da la
Facultad

Recepcionista,

Revisar y derivar informe académico de convalidacion.

Ella Secretario/a Académico/a, recibe, revisa y eleva el informe
académico para su aprobacidn por parte del Consejo de Facultad.

Unidad Funclonal de
Secretaria Académica

Sacretario/a.

Aprobar informe académico de convalidacidn.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico de
convalidacién, lo revisa y de estar conforme, aprusba la
convalidacion. De encontrar alguna/s observacion/es en el informe
académico menclonado, solicita levante la/s mima/s para poder
aprabar la convalidacion,

En algunas Facultades, el tramile de convalidacién no pasa por el
Consejo de Facultad, amitiéndose de oficio la RF.

Facultad

Consejo de Facultad

10

Emitir RF que aprueba la convalidacion.

Con |a aprobacién del Conaejo de Facultad, en Unidad Funcional
de Sacretaria Académica emite [a RF para que la convalidacién sa
efectle.

Unidad Funcional de
Secretaria Académica

Secretario/a

11

Ejecutar la convalidacién.

La Direccion de Registro y Serviclos Académicos, recibe esta RF
y realiza en al SIGEAC la convalidacion.

Direccién de Registro y
Sarvicios Académicos

Técnicola Administrativo
de la Unidad de
Programacion Académica

Fin

del Procedimiento
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ANEXO DE LA RESOLUCION N® @578-2025-R-UNE

Indicador de desempefio

« Cantidad de estudiantes que realizan el tramite de convalidacian.
= Tiempo promadio de atencién del tramite de convalidacién.

Proceseo relacionade

= PM01.03.03 Ejecucion de Matricula,

Procaeso/Procedimiento colaborative

= No aplica,

Formatos utilizados en el procedimianto

s Silabos

= Memorando a los departamentos académicos
= Memorando a |la comisién evaluadora

= |nforme de convalidacian

= Oficio sobre situacion de convalidacion

+ Informe académico de convalidacion

= RF que aprueba |a convalidacidn
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; Manual de Procedimientos
PMO1 Formacién Académica

ANEXD DE LA RESOLUCION N°® @578-2025-R-UNE

9.3.3. Proceso de Nivel 2 = Ejecucion de la Matricula

UNIVERSIDAD MACIONAL DE

[ |
G | EDUCACION ENRIQUE GUZMAM ¥
| k ":" | VALLE

'Nombre

Cédigo

| Objetive

| Duefio del Proceso

| Ejecucion de la Matricula

PM01.03.03

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Tipo

Varsién
\

~ TMisional

10

1

Geslionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficl

ente, a fin de cumplir los objetivos |

institucionales trazados dentro del campo de acclén de la Ejecucion de la Matricula.

Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos particlpantes
| en la Ejecucién de la Matricula,

| Vicerreclorado Académico

+ Vicerrectorado Académico

= Facultades

Alcance + Escuela de Posgrado
= Direccién del Programa de Segunda Especialidad Profesional
= Direccion de Ragistro y Servicios Académicos
T 'ELEMENTOS DEL PROCESO v DR e
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salidas / Productos Usuarios
PMO01.03.03.01
Matricula Regular
= Constancia de « Matricula regular |, ;
+ Estudiante Ingreso (Ingresante). (Pmﬂr;'d“- PHRDSEF ¥ aieeida Estudiante
Necesidad de matricula osgrado).
: PM01.03.03.02
Solicitud d
: mt::tir:cl::ciai de Rectificacion de Matricula
e (Pragrado y PROSEP). |* Rectificacionde |+ Estudiante
» Estudiante = Ficha de matricula matricula
impresa
* RF que aprueba la
" matrioui (FUT PR |
. &
= Estudiante recibo de pago por mirionta anpacl pare matriculado de = Estudiante

matricula y recibo de

cursos programados

forma especial

matricula (FUT,
recibo de pago por
matricula especial y
recibo de pago por
crédito)

PM01.03.03.04
Matricula especial
extraordinaria para

cursos no programados
(Pregrado y PROSEP),

pago por crédita) (Pregrado y PROSEP). para cursos
programados
= Estudiante = Solicitud de = RF que aprueba la

matricula espacial
= Estudiants
Matriculada
Especlalmente
para curso/s no
programado/s

Estudiante

= Estudiante

= Salicitud de

| matricula (FUT,
recibo de pago por
matricula
condicionado y
recibo de pago por
cradito)

PM01.03.03.05
Matricula condicionada
por rendimiento
académico (Pregrado).

s RF que aprueba la
matricula
condicionada

= Estudiante
Matriculada
Condiclonalmente
por Rendimianto

Académico
. ____::‘ —_-..\\_\:..

Estudianta
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=,

= Estudiante

= Estudiante
' » Esludiante

« Esfudianta

= Estudiante

| = Estudiante

|8 Estudiantes

|
= Esludiantes

= Estudlante

= Estudiante

, }) Manual de Procedimientos
= PMC1 Formacién Académica

= Solicitud de
matricula (FUT y
recibo de pago por
tutoria)

= Solicitud de reserva

de matricula (FUT vy :

racibo de pago de
rasarva de
matricula)

= Solicitud de ratiro de
cursofs (FUT, recibo
de pago por
reingreso, recibo de
pago por record
académico y
Resolucion de
Resarva)

ANEXO DE LA RESOLUCION N* @578-2825-R-UNE

PM01.03.03.06
Matricula por tuteria
(Pragrada).

PM01.03.03.07
Reserva de Matricula
(Pragrado y PROSEP),

PM01.03.03.08
Actualizacldn de
Matricula (Pregrado y
FROSEPR).

= Solicitud de retiro de
curso/s (FUT y ficha
da matricula)

| Impresa

FM01.03,03,09
Desmatricula (retiro de
eursos para Pregrado y

PROSEPR).

"« Estudiante .

| =« Estudiante can

'+ RF que aprueba la

matrieula par

tutoria

Estudiante
Matriculada por

Tutorfa

| » RF que aprueba la

reserva de

matricula L]
= Matricula
__reservada

Esludianta

= RF la actualizacion
de malricula
= Estudiante
matricula
actualizada

= RF aprobando el

retiro de curso/s
= Estudianta retirado
de curso/s

= Estudianta

- Solicud deretirods | ¢
semestre académico | PM1.03.03.10

(FUT, recibo de
pago de
desmalricula, ficha

_|_de matricula)

= Solicitud de
rectificacion de
notas (FUT, recibo
de pago de record
académico, recibo
de duplicado de
actas, ficha de
matricula dal
estudiante e informa
de rectificacion)

= Solicitud de camblo
de programa dae
estudio (FUT, recibo

Interne (FUT, recibo
de pago y record
académico)

= Soliciud de
rectificacion de
matricula
= Ficha de matricula

= Solicitud de

| {Pregrado y PROSEP).

i -
| __matricula (FUT, |

Desmatricula dal
semestre académico
{Fregrado y PROSERP).

* RF que aprueba el |
retiro del semestre
acadeémico .

= Estudiante retirado |
del semestre
académico

Estudiante

PM01.03.03.11
Ractificacion de Notas
(Pregrado y PROSER).

PM01.03.03.12

Cambio de programa de

estudio (Pregrado y
de pago y record
académico) | PROSEP).
= Solicitud de Traslado | ppo1.03.03.13

Traslado interno

PMO01.03.03.14

Ractificacién de Matricula

(Posgrado).

PM01.03.03.15 |

= MNotas rectificadas = Estudiante

= RF que aprueba el |
cambio de
programa de
esludios
= Estudiante que

cambio de
programa de
estudio

= Estudiantes

* RF que aprusbaal |
traslado interno Estudiantes

= Rectificacion de s Estudiante

matricula

« RE que aprueba la

_matricula espocial | Eotudiante
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= Estudiante

= Estudiante i

= Estudiante

= Estudiante

imientos

PM01 Formacion Académica

" recibo de pﬁgd por |
matricula y recibo da
pago por crédito)

= Soliciud de
matricula (FUT y
recibo de pago por
maltricula para
curses dirigidos)

* Solicitud de reserva |
de matricula (FUT y |
recibo de pago de |
reserva de
matricula)

= Solicitud de
actualizacion de
matricula y reingreso
(FUT, Reclbo de
pagO por raingraso y
Record Académico)

= Solicitud de retiro de
curso/s (FUT y ficha
de matricula)

|
« Estudiante l

Solicitud de retiro de
samesire académico
(FUT, recibo de
pago de
dasmatricula, ficha

ANEXD DE LA RESOLUCION N° @578-2025-R-UNE

Matricula asfnalélal para | =
CUrsos programados
(Posgradao).

PM01.03.03.16
Matricula para cursos
dirigidos (Posgrade),

PM01.03.03.17
Reserva de Matricula
(Posgrada).

PM01.03.03.18
Actualizacion de
Matricula y Reingreso
(Posgrada),

PM01.03.03.19 .
Desmatricula (Reliro de
Cursos para Posgrada). |*®

PM01.03.03.20 *

Desmatricula del
Semestre Académico
(Posgrade).

_programados

_reingresado

Estudiante
maltriculado de
forma especlal
para cursos

RE que aprueba la
malricula para
cursos dirgidos
Estudianta
Matriculado en
cursos dirigidos

= Estudiante

RE gue aprueba la
resarva de
matricula
Estudiante con
Matricula
reservada |
RE que aprueba |a
actualizacién da
matricula y
reingreso
Estudiante con
matricula
actualizada y

= Estudiante

= Estudiante

RE que aprueba el
ratiro de curso/s

de curso/s

acadamico
Estudiante retirada
del semestre

Estudiants retirade | © Fowdiente
RE que aprueba al
retiro del samestra

= Estudiante

= de matricula) académico
= Solicitud da PM01.03.03.21
ractificacldon de Ractificacion de Notas =
= Estudiante notas (Posgrado), *' Nofse Tecticadns ]

s [Estudiantes

= Solicltud de camblo
de mencidn (FUT,
racibo de pago y
récord académica)

PM01.03.03.22
Cambio de Mencién
(Posgrade), s

RE gque apruaba el
cambio de
meneién

Camblo de

= [Estudiantes

mancion realizado

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION ¥ CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones [

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

'* Verificacion de los  informes
presentados por los actoras de los
procadimientos, y por los duefios de
los mismos,

= Aprobacién de las autoridades
universitarias mediante Resocluciones
de Facultad, de Escuela y Reclorales
da los difarentes productos
generados.

= Sequimiento a las actividades criticas
por parle de los actores de los
procedimientos v los duefios de los

Recursos Humanos:

= Vicerrector Académico

= Director da la Direccion de Ragistro y
Servicios Académicos

= Director/a del Programa de Segunda

Especialidad

Director de la Escuela de Posgrado

Decanos

Secretario/a Académica

Directoras de Escuela Profesional

Directores de Departamento

Académico
= Agistantes Académicos

Indicadores de desempefio

= Porcentaje de cumplimiento de

los  procedimientos de la

Programacion Académica,
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mismos. '+ Téonico administrativo de la Direccion |
de Reglstro y Serviclos Académicos

Instalaciones:

* Oficinas administrativas

= Sala de reunionas

= Maobiliario (Escritorios, sillas, |
eslantes, mesas para reuniones y |
pizarras)

s Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internat)

Sistemas Informaticos: ‘
| = Porlalas Wab

I | = SIGA UNE EGyV
| s S|GA MEF

' = SIGEAC

! « CEPLAN

‘ | = Suite ofimatica

Equipos

» Compuladora personal
* Laptop

" |mprasora

= Escdner
]

Fotocopladora
Proyactor
= QOtros
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PMO1 Formacidn Académica

9.3.3.1. Procedimiento — Matricula Regular (Pregrado, PROSEP y Posgrado)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACIGN ENIIOUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN ¥ VALLE

Nombre Matricula Regular (Pregrado, PROSEP y Posgrado). Tipo Misienal
Cédige PM01.03.03.01 Version 1.0

Objetive Permitir a los estudiantes/ingresantes realizar su matricula correspondiente en el ciclo académico,
Duefio del

Procedimlents Director/a de Escuela Profesianal

Aleance Decanato, Direccion de Escuela Profesional y Diraceion de Registro y Servicios Académicos.

= Ley N° 15519, Ley de Reconacimienta de |a Universidad Nacional de Educacian,

s Lay N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

= Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante ol
Dacreto Supremo N,® 033-2005-PCM, y sus maodiflicalorias.

= Ley N® 28044, Ley General de la Educacion.

= Loy N° 28411, Ley Ganeral del Sistema Naclonal de Presupuesto, y sus modificatorias.

= Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacién y Cerlificacion de la
Calidad Educativa.

= Ley N 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

= Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de |a calidad de la
educacion superior universitaria,

« Dacreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texta Unico Ordenado de la Lay del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

= Resolucion de Secretarla de Gestion Pdblica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

= apruaba la Norma Téenica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnlca para la Implementacién de
la gestion por procesos en las entidades de la administracion pablica.

Base Normativa s Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que apruaba el Reglamento da supervisién de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docante.

= Resolucién N° 0512-2020-R-UNE, que apruaba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE; “Normas da
matricula, ingreso de notas y control de asistencia an el Sistema Integrado de Gastién
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle”.

= Rasolucion N® 1227-2021-R-UNE, que apruaba la Directiva N.° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestidn por Procesos en la UNE
EGWFII

*« Resolucion N? 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacién de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

= Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle.

& Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N.° 06 y 10 de la Directiva N.® 008-
2021-R-UNE, aprabada ¢on la Resolucion N.° 1227-2021-R-UNE,

= Resalucion N? 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamente General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzmaén y Valle,

= Resolucion N® 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamente de Organizacidn y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacian Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

= UNE EGyV: Universidad Naclonal de Educacién Enrique Guzman y Valle.
* SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica,

Siglas y definiclones

DEFINICION
= Mo aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripeion del Cambio
[
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PMO01 Farmacion Académica

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
« Constancia de Ingreso « Matricula regular
. (Ingresante) efectuada « Estudiante
Esludiante = Necesidad de matrlcula

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacién

N* Descripclén de la Actividad Responsable

Asistir a la Charla de Induccién.

Sl el estudiante de la UNE EGyV es un ingresante, este debe de
asistir a la charla dea induccidn, donde se le brindard una
1 | orientacién de cémo debe seguir su vida universitarla, asi como
también, se le ensefia el usc del intranet (SIGEAC) para que
pueda realizar su matricula,

Facultad Estudianta

Realizar pago por matricula,

El ingresante o estudiante regular se acerca al Banco de la Nacidn
o ala Caja da la UNE EGyV para realizar el pago por concapto da
matricula. El estudiante debe esperar 24 horas para que &l sistema
verifigue el pago v lo de por vilide, esto para que la matricula
pueda efactuarse. 5i el astudiante por algunas razones, no realiza
el pago en las fechas fijadas, puede realizar &l mismo de manera
posterior, pagando un monto adicional, para poder ajecutar su
matricula de manera extempordnea en los plazos establecidos en
el calendaric académico.

Facultad Estudiante

Registrar su matricula.

3 | Elestudiante debe de ingresar a su intranet de alumne, poner su
usuario y cédigo, dirigirse a la seccidén matricula del intranet y
ajacutar la misma.

Facultad Estudiante

Imprimir su ficha de matrieula.

4 | Para finalizar el proceso, el estudiante debe de imprimir su ficha
de matricula, que es la constancia de que su matricula se ha
efectuado correctamenta.

Facultad Estudiante

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

= Cantidad de estudiantes matriculados,

Proceso relacionado

= PM01.03.03 Ejecucion de Matr{cula.

Proceso/Procedimiento colaborative

= No aplica,

Formatos utilizados en al procedimiente

= Ficha da matricula.
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9.3.3

i) Manual de Procedimientos
PMO1 Formacién Académica

AMEXO DE LA RESOLUCION N® @578-2025-R-UNE

.2. Procedimiento — Rectificacion de Matricula (Pregrado y PROSEP)

GLUZMAN ¥ VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIGUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nembra

Reclificacion de Matricula (Pregrado y PROSEP), Tipo Misional

Cédigo

PM01.03.03.02 Versién 1.0

Objetivo

Procedimienta que permite al estudiante madificar la cantidad de asignaturas en las que se ha
matriculado.

Duefio del
Procedimiento

Diractor/a de la Diracclén de Registro y Servicios Académicos

Alcance

Decanalo, Direcciones de Escuelas Profesionales y Direccién de Registro y Servicios Académicos.

Base Nermativa

« Lay N? 15519, Ley de Reconocimiente de la Unlversidad Nacional de Educacidn.

= Lay N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,

= Lay N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Publica, y su raglamanto aprobado mediante el
Decreto Supremo MN.* 033-2005-PCM, y sus maodificatorias.

= Ley N° 28044, Ley General de la Educacién,

« Loy N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias,

= Lay N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacian, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

= Lay N? 29158, Lay Organica del Poder Ejecutiva.

= Ley N® 30220, Ley Universitaria,

s Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de la
educacién superior universitaria,

« Decrato Supramo N° 004-2018-JUS, que aprueba el Texte Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Lay N® 27444,

« Resolucion de Secretaria de Geslion Pablica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

= aprueba |la Norma Técnica N® 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de
la gestién por procesos an las entidades de la administracién publica,

s Resolucién N° 3309-2019-RUNE, que apruaba el Reglamento de supervisién de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente,

= Resolucién N? 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva M.? 003-2020-R-UNE: *Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzmén y Valle”,

« Resolucién N® 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 008-2021-R-UNE,
denominada: "Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la UNE
EGyV",

= Resolucion N° 1243-2021-R-UNE, que aprueba |a reformulacién de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

s Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de |la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle,

s Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N.° 06 v 10 de la Directiva N.° 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N.® 1227-2021-R-UNE.

s Resalucion N° 3255-2022-R-UNE, gque aprueba el Reglamento General de la Universidad
Macional de Educacién Enrigue Guzman y Valle.

= Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS
+ UNE EGyV: Universidad Nacienal de Educacién Enrigue Guzman y Valle,
DEFINICIONES

= Na aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Versién

ﬁnscrlpclén del Cambio

Seccién del Procedimiento

-
1
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Manual de Procedimientos
PM01 Formacidn Académica

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveadores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarlos
= Salicitud de rectificacion de
matricula
« Entudiante « Ficha de matricula impresa + Rectificacion de matricula | = Estudiante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
a
N Descripcién da [a Actlvidad Organizacién Responsable
Sollcitar rectifleacién de matricula.
El estudiante que necesita rectificar su matricula, se acerca a la
1 |Unidad de Frogramacion Académica de la Oficina de Serviclos Facultad Estudiante
Académicos y Registros para solicitar la recticacién de matricula,
con su ficha de matricula que realizé.
Evaluar la fleha de matrieula.
El técnico administrative de la Unidad de Programacion Técnico/a Adminisirativo
2 | Académica, atiende al estudiante, y evalia su solicitud para pader ggﬂ?ﬁ:ﬁ: :232:?:;:‘;5’ de la Unidad de
atenderle, verificando que el nimero de asignaturas que el Programacion Académica
astudiante desea llevar, suma como minimo 12 créditos.
Realizar la rectificacion de matricula. TR A
cnico/a Aagministrativo
3 Direccién de Registro y d% |6 Unidad de

El técnico administrativo realiza la reclificacldn de matricula
respetando el minimo de creditaje.

Saerviclos Académicos

Programacion Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

« Cantidad de estudiantes que raalizan su rectificacién de matrleula,
= Tiempo promedio de atencidn de la rectificacion de matricula,

Procaso relacionado

= PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

= No aplica.

Formatos utilizados en el procedimianto
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ANEXD DE LA RESOLUCION N° 8578-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PMO1 Formacién Académica

9.3.3.3. Procedimiento — Matricula especial para cursos programados (Pregrado
y PROSEP).
™ | universiDap nacionaL bE
sl EDUCAGION ENRIGUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
W . GUZMAN ¥ VALLE
Matricula Espacial para Cursos f’mgramadna (ﬁragradn
Nomb
ombre y PROSEP). Tipo Misional
Cadigo FMO01.03.03.03 Version 1.0
Objetive Matricular a los estudiantes que han cursado sus 5 anos de esludio, y tienen pendiente llevar
algunas asignaturas para completar el craditaje total que demanda su carrara.
Dueiio del

Procedimiento

Diractor/a de Escuala Profesional

Alcance

Departamento Académico, Direccion de Escuela Profesional, Decanato, Vicerrectorado
Académico, Rectorado.

Base Normativa

* Ley N® 15519, Ley de Reconocimiento de la Univarsidad Nacional de Educacian.

= Lay N°® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado,

= Ley N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcidn Publica, y su reglamento aprobade mediante ol
Decreto Suprema N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias,

= Ley N° 28044, Ley General de la Educacidn,

» Lay N® 28411, Ley General del Sisteama MNacional de Presupuesto, y sus maodificatorias.

= Ley N°® 28740, Ley del Sistema Naclonal de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

+ Lay N® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

s Ley N° 30220, Ley Universitaria,

+ Daecrato Supremo N° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de |a calidad de |a
educacion superior universitaria,

= Decrato Supremo N° 004-2019-JUS, que apruaba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrative General, Ley N® 27444,

» Resolucién da Saecrataria de Gestidn Pablica N.? 006-2018-PCM/SGP, que

= aprueba la Norma Téenica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para |a implementaciéon de
la gestién por procesos en las entidades de la administracidn plblica,

= Resolucién N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervisién de los
documentos pedagdgicos y de gestion de |a carga lactiva y no lectiva docenta.

= Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: "Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrade de Geslidn
Académica (SIGEAC) de la Universidad Macional de Educacion Enrigua Guzman y Valla”.

= Resolucién N® 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.® 008-2021-R-UNE,
denominada: "Lineamientes para la implementacién de la Gestion por Procesos en la UNE
EGyV",

= Rasolucion N 1243-2021-R-UNE, que apruaba la reformulacién de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios v contratados,

+ Rasolucidn N 0008-2022-AU-UNE, que aprueba al Estatuto de 1a Universidad Nacional de
Educacion Enrigue Guzman y Valle,

+ Resolucion N 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anaxos N.° 06 y 10 de la Diractiva N.? 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N.° 1227-2021-R-UNE.

= Rasolucidn N 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General da la Universidad
Nacional de Educacidn Enrique Guzmdn y Valle,

= Resolucion N® 3288-2022-R-UNE, que aprueba al Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0578-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PMO01 Farmacion Académica

SIGLAS

« UNE EGyV: Universidad Naclonal de Educacién Enrigue Guzman y Valle.
= RF: Resolucién de Facultad,

« FUT: Formato Unico de Tramite.

« S5IGEAC: Sistema Integradeo de Gestlén Académica,

DEFINICIONES

= Mo aplica.

Siglas y definicionas

CONTROL DE CAMEIOS

Versién Secclén del Procedimiento Descripeidn del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

= Estudianta

= Solicitud de matricula
(FUT, recibo da pago por
matricula y racibo de pago

= RF que apruaba la
malfricula especial

+ Estudiante matriculado
de forma espacial para

= Estudiante

RArcreciio) CUrsos Eragr&madﬂs
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacién Responsable

N° Descripcidn de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitud,

Este tramite se realiza cuando los estudiantes que han cursado los
cinco (5) afos de estudio, y gque aun lengan asignaluras
pendientes, puedan realizar su malricula especial.

El estudiante presenta su solicitud de matricula (FUT, racibo de
1 |pago por matricula y recibo de page por crédito) en Mesa de
Partes de la Facultad, El recepcionista derlva esta solicitud a la
Unidad Académica correspondiente (Direccidon de Escuela
Profesional),

Mesa de Parles de la

Facultad Recepcionista

S| el estudiante ha dejado de estudiar mas de tres (3) afos, se
acogerd a la amnistia académica.

Evaluar solicitud y remitir informe académico.

Ella Director/a, recibe y evalta la solicitud de matricula especial, | Direccidn de Escuela

2 y remite su informe académico del estudiante solicitante en base Profesional Director/a
a su evaluacién.
Elevar informe académico al Consejo de Facultad.

3 |EMa Secretario/a Académicola, recibe y eleva el informe al | o nioad Funcional da Secretario/a

Consajo de Facultad para su aprobacién. Secretarfa Académica

Aprobar informe académico.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del estudiante
solicitante, lo revisa y lo aprueba. En caso de encontrar alguna
4 | observacion, solicita primero se levante la misma para proceder
con |a aprobacion. En algunas Facultades este tramite no pasa a
Ia revision del Consejo de Facultad, la RF se emile sin necesidad
do este,

Consejo de Facultad

o
1

Zuld o
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- ANEXO0 DE LA RESOLUCION N° 857E-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PMO1 Formacion Académica

Emitir RF que aprueba la matricula especial.
5 Con |a sprobacion del Consejo de Facultad, en Unidad Funcional |  Unidad Funcional de P
de Secretaria Académica emite la RF para que la matricula | Secrelarfa Académica
especial pueda efectuarse.
Rpmiar et s manech, Téenico/a Administrative
e ini i
6 |La Direccion de Regislro vy Servicios Académicos, recibe esta RF Dé;?,ﬁﬂm ﬁ::f::;zﬂy de la Unidad de
y realiza en el SIGEAC la matricula espacial. Programacion Académica

Fin del Pracedimiento

Indicador de desempefio

= Porcentaje de estudiantes matriculados por matricula especial para cursos programados,
= Tiempo promadio de atencién de la matricula espacial para cursos programados.

Proceso relaclonado

= PM01.03.03 Ejecucién de Matricula,

Proceso/Procadimionto colaborative

= Mo aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

s FUT.
= Informe académico.
= RF que aprueba la matricula especial,
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ANEXD DE LA RESOLUCION N° @578-2825-R-UNE

Manual de Procedimientos
PMO1 Formacion Académica

9.3.3.4. Procedimiento — Matricula especial extraordinaria para cursos no

programados (Pregrado y PROSEP).

CUZMAN ¥ VALLE

UNIVERSIDAD NAGIOMAL DE
EOUCACION ENRIGUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

Matricula Especial Extraordinaria para Curses no

Procedimiento

Homions Programados (Pragrado y PROSEPR). Tlpo Misional
Cadigo PM01,03.03.04 Version 1.0
Matricular a los estudiantes en las asignaturas que no se ancuentran dentro de la programacién
Objative
académica del semesire,
Duefio del e

Direclor/a de Escuela Profesional

Alcance

Dacanato, Direcciones de Escuelas Profesionales, Departamentos Acadamicos y Eira::cién de
Registre y Servicios Académicos.

Base Normativa

= Ley N°® 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacidn,

= Lay N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

= Lay N°® 27815, Cadigo de Elica de la Funcidn Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decrato Supremo N.? 033-2005-PCM, y sus maodificatorias.

= Lay N 28044, Ley General de |a Educacion,

= Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificalorias.

= Lay N” 28740, Lay del Sistema Naclonal de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa,

= Lay N® 29158, Lay Organica del Poder Ejecutive.

= Lay N® 30220, Ley Universitaria,

= Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, Palitica de aseguramianto de la calidad de la
educacién superior Universitaria,

= Decreto Supramo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrative General, Ley N° 27444,

+ Resolucian de Secretarfa de Gestion Pablica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

= apruaba la Norma Técnica N® 001-2018-PCM/SGR, Norma Técnica para la implementacién de
la gestion por procasos en las entidades de la administracion puablica.

= Resolucién N® 3308-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervisién de los
documentos pedagdgicos y de gastion de la carga lectiva y no lectiva docente.

+ Rasolucion N? 0512-2020-R-UNE, que aprueba |a Directiva N.® 003-2020-R-UNE: "Mormas da
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gastion
Académica (SIGEAC) de |a Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle",

« Resolucion N 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.® 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la UNE
EGyV".

= Resolucion N° 1243-2021-R-UNE, que aprueba la refarmulacion de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados,

= Resolucidn N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Edueacién Enrique Guzman y Valle.

= Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N.° 06 y 10 de la Directiva N.° 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N.° 1227-2021-R-UNE.

+ Resolucion N° 3265.2022-R-UNE, que aprueba &l Reglamento General de la Universidad
MNacional de Educacién Enriqua Guzman y Valle.

s Resolueidn N® 3288.2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) da |a Universidad Naclonal de Educacidn Enriqgue Guzman y Valle,
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Manual de Procedimientos
PMO1 Farmacion Académica

Siglas y definiciones

SIGLAS

+ UNE EGyV: Universidad Naclonal de Educacién Enrigue Guzman y Valle,
= RF: Resolucién de Facultad,

« FUT: Formato Unico de Tramite.

« SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica,

DEFINICIONES
« Mo aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Secclén dal Procedimiento Deseripeidn del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

= Estudiante

= RF que aprueba la

= Solicitud de matricula matricula especial

(FUT, recibo de pago por
matricula aspecial y recibo
de pago por cradito)

= Estudiante Matriculado
Especialmente para
curso/s no programacdo/s

= Estudiante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N°® Descripcién de la Actlvidad Oiganizacion Responsable
ﬁacapclonnr y remitir salieitud.
Este tramite se realiza cuando el estudiante necesila matricularse
@0 Un Gurso que no se encuantra programado.
El estudiante presenta su solicitud de matricula aespacial (FUT,
racibo de pago por matricula especial y recibo de pago por erédito)
an Mesa de Partes de la Facultad. El recepcionista deriva esta M
esa de Parles de la ‘
1 | solicitud a la Unidad Aeadémica correspondiente (Direccidn de Facultad Recepcionista
Escuela Profesional) para que sea atendida.
Si el estudiante ha dejado de estudiar mas de tres (3) afios, se
acogera a la amnistia académica.
En algunas Facultades este tramite se realiza para programar
aalgnaturas que ¥a no se encuentran vigantss.
Evaluar y enviar solicitud,
2 El/la Director/a, recibe y evalla la solicitud de matricula especial, | Diraccién da Escuela Birectaria
y solicita docente al Departamento Académico para el dictado de Prafesional
las clases,
Designar docentes para el dictado de clases.
3 lm Deparlamento Académico, recibe la solicitud y designa al Di’iﬂgﬂmﬂg:'{s Directore/s

docente para el dictade de las clases,
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Elaborar informe académico del estudiante.

Elfla Diractor/a, elabora el informe académico dal estudiante y o
4 |remite a la Mesa de Partes para que el tramite continue. En
algunas Facultadas, al informe académico va directamente a al/la
Secretario/a Académico/a,

Direccion de Escuala

Prafesional Director/a

Revisar y derivar inferme académico del estudiante.

El recepcionista, recibe el informe académico de matricula | Mesa de Partes de la
especial, v lo deriva a la Unidad Funcional de Secretaria Facultad
Acadamica para que el tramite continue.

Recapcionista

Revisar y derivar informe académico.

Unidad Funcional de

Secretarfa Académica Segretario/a

& |Ella Secretarlo/a Académico/a, recibe, revisa vy eleva el informe
académico para su aprobacion por parte del Consejo de Facultad.

Aprobar informe académice.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del
estudiante, lo ravisa y de estar conforme, aprueba la matricula
7 |especial. De encontrar alguna observacién/es en el informe Facultad Consejo de Facultad
académico mencionado, solicita se levante la/s mima/s para podar
aprobar la malricula especial, En algunas Facullades este lramile
no pasa por revision del Consejo de Facultad.

Emitir Resolucién de Facultad que aprueba |la matricula
especial,
Unidad Funcional de

8 | Con la aprobacion del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional Sacratariofa
de Secretaria Académica se emite la RF para que la malricula AACmKa Naadmion
especial se efectie,
Realizar la matricula especial. e A
cnico/a Administrativo
: i i i
8 | La Diraccién de Registro y Servicios Académiceos, reclbe esta RF DS:':E:; fﬂ?;gr::; gsy de la Unidad de
y realiza en el SIGEAC la matricula especial. Programacion Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

= Tiampo de ejecucion da la matricula especial para cursos no programados.
= Cantidad de estudiantes que realizan maltricula especial para cursos no programados.

Praceso relacienado

= PM01.03.03 Ejecucién de Matricula,

Proceso/Procedimiento colaborativo

= Mo aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

s FUT
+ Informe académico
= RF que aprueba la matricula especial
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i ANEXO D N N = R
Mariual de Brocedimiantos 0 DE LA RESOLUCION N°® @578-2025-R-UNE

PM01 Formacion Académica

9.3.3.5. Procedimiento — Matricula condicionada por rendimiento académico

(Pregrado).

A | UNIVERSIDAD NACIONAL DE

W) EDUCACION ENRIOUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

Wil GUZMAN ¥ VALLE

Matricula Condicionada por Rendimiento Académico ]

Nombra (Pragrado). Tipo Misional
Cédigo PM01.03.03.05 Version 1.0
Objetive Matricular en el semestre acadéemico al estudiante que ha repetido por tercera vez una asignatura,
Dueiio del

Procadimisnto Director/a de Escuela Profesional

Decanato, Direcciones de Escuelas Profesionales, Deparlamentos Académicos y Direccién de

fusanpe Raegistro y Servicios Académicos.

= Lay N 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacian.

= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Eslade,

« Loy N° 27815, Cdadigo de Etica de la Funcién Piblica, y su reglamento aprobado madianta el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

« Ley N® 28044, Ley General de |la Educacidn.

= Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias,

= Loy N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacidn y Certificacion de la
Calldad Educativa,

= Lay N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

= Lay N? 30220, Ley Universitaria.

= Decreto Supremo N 016-2015-MINEDU, Palitica de aseguramiento de la calidad de 1a
aducacién superior universitaria.

s Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que apruaba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Lay N® 27444,

= Resolucion de Secretaria de Gestion Pablica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

= apruoba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de
la geslién por procesos en las entidades de la administracién publica,

Base Normativa + Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestién de |a carga lectiva y no lectiva docente,

+ Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Inlegrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de |a Unlversidad Naclonal de Educacidn Enrique Guzmdn y Valla®,

= Resolucién N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba |a Directiva N.° 008-2021-R-LINE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestidn por Procesos en la UNE
EGyV".

+ Rasolucidén N® 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacion de los formatos del plan
individual de trabajo da los docentes ordinarios y contratados.

= Resolucién N® 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Macional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

= Resoluclén N® 2178-2022-R-UNE, que maodifiea los Anexos N.° 06 y 10 de la Directiva N.? 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Rasolucidn N.® 1227-2021-R-UNE.

= Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Macional de Educacion Enrique Guzman y Valla.

« Resolucién N® 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Univarsidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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SIGLAS

= UNE EGyV: Universidad Naclonal de Educacion Enrique Guzman y Valle,
« RF: Resolucién de Facultad.
s FUT: Formato Unico de Tramite.

Siglas y definiciones = SIGEAC: Sistema Integrado de Gastion Académica,
DEFINICIONES
= No aplica,
CONTROL DE CAMBIOS
Varsion Secclén del Procadimiente Descripeidn del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
+ RF que apruaba la
= Solicitud de matricula matricula condicionada
(FUT, recibo de pago por | « Estudiante Matriculado _
sERtuFaTS matricula condicionada y Condicionalmente por Bk
racibo de pago por crédito) | Rendimiento Académico
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
2 Unidad de
N Descripclén de la Actividad Organbaelsn Responsable
Recepclonar y remitir selicitud.
Este tramite se realiza cuando el estudiante necesita matricularse
al haber desaprobado una asignatura por tercera vez.

1 | El estudiante presenta su solicitud de matricula especial (FUT, | Mesa de Partes dala Recepeionista
recibo de pago por matricula especial y recibo de pago por crédito) Facultad
en Mesa de Parles de la Facultad. El recepcionista deriva esla
solicitud a la Unidad Académica correspondiente (Direccion de
Escuela Profesional) para que sea atendida.

Evaluar y enviar solicitud.

5 Ellla director/a, recibe y evalia la sollcitud de matricula | Direccidn de Eseuela Director/
condiclonada, y solicita al Departamento Académico Profesional i
corraspondienta un docente para el dictado da las clases.

Dasignar docentes para el dictade de clases.

31\ Departamento Académico, recibe la solicitud v designa al Dizggzmﬁ:rga Direclore/s
docente encargado para el dictado de las clases.
Elaborar informe académico del estudiante.

4 | El/la director/a, elabora el informe académico del estudiante y lo Dlr&c;ii?ﬂi?ﬂg:fuma Diractor/a
remite a la Masa de Parles para que el tramite continue,
Revisar y derivar informe académico del estudiante.

5 El recepcionista, recibe ol informe académico de matricula| Mesa de Partes dela e
condicionada, y lo deriva a la Unidad Funcional de Secretar(a Facultad P
Académica para que el tramite continue,
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Revisar y derivar informe académico.

Ella Secretario/a Académico/a, recibe, revisa y eleva el informe
académico para su aprobacion por parte dal Consejo da Facultad.
En algunas Facultades este tramite no pasa por Consejo de
Facultad,

Unidad Funclonal de

Secretaria Académica Sacrelariof

Aprobar informe académico.

El Consejo de Facultad recibe el Informe académico del
estudiante, lo revisa y de eslar conforme, apruaba la matricula Facultad
condicionada. De encanirar alguna observacion/es en el informe
académico mencionado, solicita se levanta la/s mima/s para poder
aprobar la matricula condicionada,

Consejo de Facultad

Emitir RF que aprueba la matricula condicionada.

Con la aprobacién del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional | Unidad Funcional de b
de Secratarfa Académica emile la RF para que la matricula | Secretaria Académica
condicionada se efectae,

Realizar la matricula condicionada. T —
f & " cnico/a ministrativo
9 |La Direccidn de Registro y Servicios Académicos, recibe esta RF Dé:ﬁf:ﬁ; iec::;égr:fltgsy de la Unidad da

y realiza en el SIGEAC la matricula condicionada, Programacidn Académica

Fin del Procedimiento

Indieador de dezempefo

+ Cantidad de estudiantes matriculados por matricula condicionada por rendimiente académico,
= Tiempo promedio de atencién par matricula condicionada por rendimiento académico,

Proceso relacionado

= PM01.,03.03 Ejecucidn de Matricula.

Proceso/Procedimlento colaborative

= No aplica.

Formatos utllizados en el procedimiente

= FUT
= Informe académico
s RF que aprueba la matricula condicionada
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Manual de Procedimientos
PM01 Formacién Académica

ANEXO DE LA RESOLUCION N° @578-2025-R-UNE

9.3.3.6. Procedimiento — Matricula por tutoria (Pregrado).
/™ | UNIVERSIDAD NACIONAL DE
(o EDUCACION ENRIOUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
Q‘z_‘ GUIMAN ¥ VALLE
Nombre Matricula por Tutoria (Pregrado). Tipo Misional
Cédigo PM01.03.03.06 Versién 1.0
Objetivo Matricular en el semestre académico al estudiante que necesita llevar un curso que no se
ancuentra programado en dicho semaestra.
 Duefio del
Pil":nn‘:lin‘:lmtn Director/a de |a Escuela Profesional
Aearis Decanato, Direcciones de Escuelas Profesionales, Deparlamentos Académicos y Direceion de

Registro y Servicios Académicos.

Base Normativa

= Lay N® 15519, Ley de Reconocimiento da la Universidad Naclonal de Educacidn,

= Lay N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,

s Lay N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprabado madiante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias,

» Lay N° 28044, Ley Gaeneral de la Educacidn.

= Lay N° 28411, Lay General del Sistema Nacional de Presupueste, v sus modificatorias.

s Ley N® 28740, Ley del Sisterna Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Cerlificacion de la
Calidad Educativa,

= Loy N° 29158, Ley Organica del Pader Ejecutivo.

= Lay N® 30220, Ley Universitaria.

= Decreto Supremo N°® 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la calidad de |a
aducacian superior universitaria.

= Decrelo Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo Genaral, Ley N® 27444,

= Resolucion de Secretaria de Gestion Pablica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

+ apruaba la Norma Técnica N® 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion da
la gestién por procesos en las entidades de la administracién poblica,

= Resolucion N® 3308-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagogicos v de geslion de la carga lectiva y no lectiva docente,

= Resolucion N 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.? 003-2020-R-UNE: "Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestidn
Académiea (S5IGEAC) da la Universidad Naclonal de Educacién Enriqgue Guzman y Valla”,

= Resolucidn N® 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N,® 008-2021-R-UNE,
denominada: "Lineamientos para la implementacidn de la Gestldén por Procesos en la UNE
EGyV".

= Resolucion N° 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacion de los formatos del plan
individual de trabajo de los docantes ordinarios y contratados.

= Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacidn Enrigue Guzman y Valle.

= Resolucion N® 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N.° 06 y 10 de la Directiva N.° 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucidn N.® 1227-2021-R-UNE.

= Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
MNacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

= Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) da la Universidad Nacional de Educacion Enriqua Guzman y Valle.
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SIGLAS

= UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,
« RF: Resolucién de Facultad.

= FUT: Formato Unigo de Tramite

Siglas y definiciones = SIGEAC: Sistera Integrado de Gestion Académica,

DEFINICIONES

= Mo aplica,

CONTROL DE CAMBIOS

Versidn Seccién del Procedimiento Deseripeidn del Cambio

- -

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedoros Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

= RF que aprueba la

= Solicitud de matricula (FUT |  matricula por tutoria
= Estudiante y recibo de pago por = Estudianta matriculado « Estudiante
lutaria) par tutaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fy Unidad de
N Descripeién de la Actividad Organizacién Responsable
Recepcionar y remitir solicitud.
Este tramite se realiza cuando el estudiante necesita matricularse
para llevar un curso que no se encuentra programado,
El estudiante presenta su solicitud de matricula especial (FUT y
1 recibo de pago por tutoria) en Mesa de Partes de |a Facultad. El | Mesa de Partes de |a Rassbaisnista
recepcionista deriva esta solicitud a la Unidad Académica Facultad P
correspondiente (Direccidn da Escuala Profesional) para que sea
atendida.
Los estudiantes que han dejado de estudiar mas de lres (3) afos
se acogeran a la amnistia académica.
Evaluar y enviar solicitud.
5 El/la Director/a, recibe y avalia |a solicitud de matricula por tutoria, | Direccidn de Escuela Diractor/a
y solicita al Dapadamamn Académico correspondiente un docente Profasianal
para el dictado de las clases.
Designar docenta para el dictado de clases.
3 lE Departamento Académico, reclbe la solicltud vy designa al Dﬁgggg:ﬂ:n Diractor/a
docente encargado para el diclado de las clases.
Elaborar informe académico del estudiante.
4 | Ellla director/a, alabora el informe académico del estudiante y lo Dir&cpcg;ﬂiz}ﬁ:rlielﬂ Directar/a
remite a la Mesa de Partes para que el trdmite continue,
5 | Revisar y derivar informe académico del estudiante. Mesa ?:9 P‘i‘{t?;‘ dela Recepeionista
aculta
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El recepcionista, recibe el informe académico de maltricula por
tutoria, y lo deriva a la Unidad Funcional de Secretaria Académica
para que el tramite continue,

Revisar y derivar informe académico.
Unidad Funcional de

Secretaria Académica Secratario/a

B |Ella Secretario/a Académico, recibe, revisa y aleva el informe
académico para su aprobacion por parte del Consejo de Facultad,

Aprobar informe académico.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del
estudiante, lo ravisa y de estar conforme, aprueba la matricula por

7 tutaria, De encontrar alguna observacion/es en el informe Facultad Consajo de Facultad
académico mencionado, solicita se levante la/s mimals para poder
aprobar la matricula por tutorfa. En algunas Facultades, este
tramite no pasa por Consejo de Facultad,
Emitir RF que aprueba la matricula por tutoria.
8 Con la aprobacion del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional | Unidad Funcional de Eabretarioln
de Secretaria Académica emite la RF para que la matricula por | Secretarla Académica
tuloria se efectie.
Realizar la matricula por tutoria, Tchicols AdiEistl
cnico/a Administrativo
9 | La Direccion da Reglstros y Servicloa Académicos, recibe asta RF Démf‘jiﬁ'ggd::agg::‘igzy de la Unidad de
y realiza en el SIGEAC la matricula por tutoria, B Programacién Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempaiio

= Cantidad de estudiantes matriculados por tutor{a.
= Tlampo promedio de atencidn del trdmite de matricula por tuteria,

Procese relacionade

« PM01.03.03 Ejecucion de Matricula,

Proceso/Procedimiento colaborativo

= No aplica.

Formatos utilizados en al procedimiento

= FUT
= [nforme académico
= RF que aprueba la matricula por tutoria
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ANEX0O DE LA RESOLUCION N° @578-2025-R-UNE

0 Manual de Procedimientos
PMO01 Formacion Académica

9.3.3.7. Procedimiento — Reserva de Matricula (Pregrado y PROSEP).

LINIVERSIDAD NACIONAL DE

Procedimiento

EDUCACION ENRIOUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
OUZMAN ¥ VALLE
Nombre Reserva de Malricula (Pregrado y PROSEP). Tipo Misional
Cédigo PM01.03.03.07 Version 1.0
Objetivo Reservar |a matricula de estudiantes por un periede maximo de 3 afos para estudiantes que por
alguna razdn no lograron matricularse en el semestre/ciclo académico,
Duefio del

Director/a de Escuela Profesional

Decanalo, Direcclones de Escuelas Profesionales, Departamenios Académicos y Direccion de

Alcancy Registro y Servicios Académicos.,
¢ Lay N° 15519, Lay de Reconocimiento de |a Universidad Maclonal de Educacién.
+ Lay N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Eslado,
= Ley N° 27815, Cdadigo de Etica de la Funcidn Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decrato Supremo N.° 033-2005-PCM, v sus madificatorias.
= Lay N° 28044, Ley General de la Educacion.
« Lay N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus madificatorias.
= Lay N°® 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Cerlificacion de la
Calidad Educativa.
= Lay N° 29158, Ley Orgdnica del Pader Ejecutiva,
= Ley N° 30220, Ley Universitaria,
s Dacreto Supramo N° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de la ealidad de la
educacion superior universitaria,
« Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenade de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,
= Resolucién de Secretaria de Gestidn Plblica N.® 006-2018-PCM/SGP, que
= aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de
la gestién por procesos en las entidades de la administracidn publica.
Base Normativa = Resolucién N°® 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los

documentos pedagegicos y de gestién de la carga lectiva y no lectiva docente,

= Resolucidn N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: "Normas da
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Geslion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Macional de Educacién Enrique Guzman y Valla",

= Resolucidn N® 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacidn de la Gestién por Procesos en la UNE
EGyV",

= Resolucion N° 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacién de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ardinarios y contratados.

= Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacidn Enrigue Guzman y Valle,

= Rasolucion N 2178-2022-R-UNE, qua modifica los Anexos N.° 06 y 10 de la Directiva N.* 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N.° 1227-2021-R-UNE.

= Resolucion N 3255-2022-R-UNE, gue aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,

= Resolucion N 3288-2022-R-UNE, gue aprueba el Reglamento de Organizacion y Funeiones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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Siglas y definiciones

SIGLAS

=+ RF: Rasolucién_da Facultad.
= FUT: Farmate Unico de Tramite,

DEFINICIONES
+ Mo aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiente Descripcién del Cambio

« UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,

« SIGEAC: Sistemma Integrado de Gastion Académica.

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

= Estudiante

= Solicilud de reserva do
matricula (FUT y recibo de
pago de reserva de

« RF que aprueba la
reserva de matricula + Estudiante
= Matricula reservada

maltricula)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nt

Descripcion de la Actividad

Unidad de

Organizacién Responsable

Racepcionar y remitir selieltud.

Este tramite se realiza cuando el estudiante no se matricula en el
semesire académica,

El estudiante presenta su solicitud de reserva de matricula (FUT y
racibo de pago de reserva de matricula) en Masa de Partes de la
Facultad., E| recepcionista deriva esta solicitud a la Unidad
Académica correspondiente (Direccién de Escuela Profesional)
para que sea atendida. En algunas Facultades, este tramite va
directamente al Decanato y, desde alli, lo derivan a la Direccion de
Escuela Profesional.

Mesa de Partes de la

Facultad Recepcionista

Evaluar solicitud y remitir informe académico.

El/la Director/a, recibe y evalla la solicitud de reserva de malricula,
y remite el informe académico del estudiante en funcion a su
avaluacion.

Direccldon de Escuela

Profesional Director/a

Elevar informa académice al Consejo da Facultad.

Elfla Secretario/a Académico/a, reclbe y eleva el informe
académico al Consejo da Facultad para su aprobacion. En algunas
Facultades, este tramite no se elava al Consejo de Facultad.

Unldad Funclonal de

Secretaria Académica Secretario/a

Aprobar Inferme académice.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del estudiante
solicitante, lo revisa y de estar conforme, aprueba la reserva de
matricula, De encontrar alguna observacién/es en el decumento
mencionado, solicita se lavanta la/s misma/s para poder aprobar
la actualizacién de matricula,

Facultad Consejo de Facultad

Emitir RF que aprueba la resarva de matricula,

Unidad Funcional de

Secretarfa Académica ikt
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Con la aprobacién del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional
de Secretaria Académica emite la RF para que la reserva de
matricula pueda efectuarse. La Oficina de Servicios Académicas y
Registro, recibe esta RF y realiza en el SIGEAC la reserva de
matricula,

Realizar la reserva de matricula.
Técnico/a Administrativo

de la Unidad de
Programaclén Académica

Diraccion de Registro y

6 |La Di ion de Regist i
a Direccion de Reglstro y Serviclos Académicos, recibe esta RF Zarviclos Aesdémicos

y realiza en el SIGEAC la resarva de matricula.

Fin del Procedimianto

Indicador de desempefo

= Cantidad de estudlantes que reservan su matricula,
= Tiempo promedio de atencion de la reserva de matricula.

Proceso relaclonado

= PM01.03.03 Ejecucidn de Matricula,

Proceso/Procedimiento colaborative

= No aplica,

Formatos utilizados en el procedimiento

= FUT
= Informe académico
|_= RF qus aprusba |a resarva da matricula

Pagina 157 de 502



705 =P g5 ewbeg

‘e ipsriieibaig 1p
AP R DIRRA Y Bforis]

prighit) o ilisat

R AL | Dl

i
4 3 e 3 ey

g dopribing) iy g ey (D311

oln4 ap eweibeig

ANN-Y-STAT-BLSS N NOIINTOS3IH W1 30 OXIANY

EDWBPEDY UORULOS L0 e,
SOUBILIPE00IG 3P [ENUEN | [ay
N




i ANEXO DE LA RESOLUCION N® @578-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PMO1 Formacidn Académica

9.3.3.8. Procedimiento — Actualizacion de Matricula (Pregrado y PROSEP).

g

| UNIVERSIBAD NAGIONAL OF

|{L o i EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
el

GUZMAN ¥ VALLE
Nembre Actualizacién de Matricula (Pregrado y PROSEP). Tipo Misional
szlqn PM01.03.03.08 Version 1.0
Objetivo Matricular al estudiante que interrumpid sus estudios, para que pueda cursarlos nuevamente,

considerando que este realizé su trdmite de reserva de matricula.

Duefio del

Procedimiento Director/a de Escuela Profesional

Decanato, Direcciones de Escuelas Profesionales, Departamentos Académicos vy Direccidn de

SECARCS Registro y Sarvicios Académicos.

= Lay N® 15519, Ley de Reconoeimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidn del Estado,

= Lay N? 27815, Cadigo de Etica da la Funcién Pablica, y su reglamenta aprabada madiante sl
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias,

= Lay N® 28044, Lay Genaral de la Educacidn.

= Ley N 28411, Lay General dal Sistema Naclonal de Presupuesto, y sus modificatorias.

= Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacidn de la
Calidad Educaliva,

= Loy N° 28158, Lay Organica del Poder Ejecutivo.

= Ley N 30220, Ley Universitaria.

= Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU, Politica de aseguramiento de |a calidad de la
aducacién superior universitaria.

« Decrato Supremo N® 004-2018-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiente Administrative General, Lay N® 27444,

= Resolucion de Secretarfa de Geslion Publica N,° 006-2018-PCM/SGP, que

= aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de
la gestién por procesos en las entidades de la administracién publica,

Base Normativa = Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervisién de los
documentos pedagdgicos y de gestidn de la carga lectiva y no lectiva docente,

s Rasolucion N 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N, 003-2020-R-UNE: "Normas do
matricula, ingrese de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Geslién
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional da Educacién Enriqgue Guzman y Valle”,

= Resolucion N? 1227-2021-R-UNE, gue aprueba la Directiva N.° 008-2021-R-UNE,
denominada; "Lineamlentos para la Implementacion de la Gestian por Procesos an la UNE
EGyV".

= Resolucién N° 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacién de los formatos del plan
individual da trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

= Resolucidén N® 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Macional de
Educacién Enrigue Guzman y Valle.

= Resolucldn N® 2178-2022-R-UNE, quae modifica log Anexos N.® 06 y 10 de |a Directiva N.* 008-
2021-R-UNE, aprobada con |a Resolucion N.? 1227-2021-R-UNE.

= Resoluclon N 3255-2022-R-UNE, gue aprueba al Reglamento General de la Universidad
Macional de Educacién Enrigua Guzman y Valla.

= Regolucidon N°® 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) da la Universidad Nacional de Educacidn Enriqua Guzman y Valle.
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Manual de Procedimiantos

PMO1 Formacién Académica

SIGLAS

s UNE EGyV: Universidad Nacienal de Educacion Enrique Guzman y Valle,
» RF: Resolucion de Facultad.
= FUT: Formato Unlco de Tramite,

Siglas y definiciones
ony Carcions = SIGEAC: Sistema de Integrado de Gestion Académica,
DEFINICIONES
= No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

+ Estudianta

= Solicitud de reliro de
curso/s (FUT, recibo de
pago por reingreso, recibo
de page por record
académico y Resolucion

» RF la actualizacion de
matricula

= Estudiante con matricula
aclualizada

= Estudiante

de Resarva)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nﬂ

Dascripcién de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsabla

Recepcionar y remitir selicltud.

Este tramite se realiza cuando el estudiante deja de estudiar un
sameasire académico o mas, teniando como un requisito contar con
su reserva de matrieula,

El estudiante presenta su solicitud de actualizacién de matricula
(FUT, Recibo de pago por reingreso, Recibo da pago por recérd
académico vy Resolucién de Reserva) en Mesa de Partes de la
Facultad. El racepcionista deriva esta solicitud a la Unidad
Académica correspondiente (Direcciéon de Escuela Profesional)
para gue sea atendida.

5i el estudianie ha dejado de estudiar por tres (3) afios debe
golicitar amnistia académica.

Mesa de Parles de la
Facultad

Recepcionista

Evaluar solicitud y remitir informe académico y ficha de
matricula,

El/la director/a, recibe y evalta la solicitud de actualizacién de
malricula, y remite el informe académico del estudiante (ciclo que
le corresponde cursar por |a cantidad de creditaje que tlena, antre
otra infarmacian administrativa que 5@ le solicita al estudiante) y la
ficha de matricula (se precisa que curso debe llevar el estudiante).

Direccidon de Escuela
Profeslonal

Directorfa

Elevar informe académico y ficha de matricula al Consejo de
Facultad.

El/la Sacretariola Académico/a, recibe y eleva el informe
académico y ficha de matricula del estudiante al Consejo de
Facultad para su aprobacidn. En algunas Facultades aste tramite
no pasa a revision del Consejo de Facultad,

Unidad Funcional da
Secrelarla Académica

Secrelario/a
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Aprabar infarme académico y ficha de matricula.

El Consajo de Facultad recibe al informe académico del estudiante
solicitante vy ficha de matricula, los revisa y de eslar conformes,
4 |aprueba la actualizacién de matricula. De encontrar alguna Facultad Consejo de Facultad
observacion/es en los documentos mencionados, solicita se
levante la/s mimal/s para poder aprobar la actualizacidn de
matricula,

Emitir RF aprobando la actualizacién de matricula.

Con la aprobacién del Consejo de Facultad, la Unidad Funclonal | Unidad Funcional de
de Secrelaria Académica emite la RF para que la actualizacién de | Secretaria Académica
matricula pueda efectuarse.

Secretario/a

Realizar la actualizacién de matrieula.
Direccin de Registro y Téenicola administrativo

6 |La Direccion de Registro y Servicios Académicos, recibe esta RF de la Unidad de
y raaliza an el SIGEAC la actualizacion de matricula. Servicios Académicos Programacion Académica

Fin del Procedimianto

Indicador de desempefio

= Cantidad de estudiantes que realizan su aclualizacion de matricula,
. Tlam_go de atencion promedio de la actualizacién de matricula.

Proceso relacionado

« PMO01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Procesoa/Pracedimiente colaborativa

= No aplica.

Formatos utilizados en el procedimients

« FUT

s Ficha de matricula

+ Informe académico

= RF que aprueba la actualizacion de matricula
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Manual de Procedimientos NEXD DE LA RESOLUCION N° @578-2025-R-UNE

PMO1 Formacion Académica

9.3.3.9. Procedimiento — Desmatricula (Retiro de Cursos para Pregrado y

PROSEP).
UNIVERSIDAD NACIONAL OF
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN ¥ VALLE
Desmatricula (ﬁ?lm de Cursos para Pregrado y
Nomb
ombra PROSEP), Tipo Mislonal
Cadigo PM01.03.03.09 Version 1.0
Objetivo Retirar la matricula del estudiante de las asignaturas que este solicita,
Duefio del

Procedimiento Director/a de Escuela Profesional

Decanato, Diracciones de Escuelas E'm!aaiunalea._ﬁapanamantnﬁ Académicos y Direccién de

Alcance
Regiatro v Serviclos Académicos,

= Lay N® 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién,

s Ley N 27658, Ley Marco de Modernizacion de |la Gastion del Estado.

= Lay N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcién Piblica, y su reglamente aprobado mediante el
Decrato Supremo N 033-2005-PCM, v sus madificatorias.

= Lay N? 28044, Ley General de la Educacién.

= Lay N° 28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto, y sus modificalorias.

= Lay N® 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacian, Acraditacidn y Certificacién de la
Calidad Educativa,

= Lay N° 28158, Ley Organica del Peder Ejecutivo.

= Lay N 30220, Ley Universitaria,

= Decrelo Supremo N° 016-2015-MINEDU, Palitica de aseguramiento de la calidad de |a
aducaclén superlor universitaria,

= Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprusba el Texta Unico Ordenado de la Lay del
Procedimiento Administrativa General, Ley N® 27444,

= Resolucion de Secretaria de Gestion Pablica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

= apruaba |a Norma Técnica N® 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implamentacidn de
la gestién por procesos en las entidades de la administracion poblica.

Base Normativa = Rasolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de suparvision de los
documentos pedagogicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docenta.

= Resolucion N® 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.? 003-2020-R-UNE: “Normas de
malricula, ingreso da notas y control de asistencia en el Sistama Integrado de Gastidn
Academica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle",

= Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.” 008-2021-R-UNE,
denominada: "Lineamientos para la implementacion de la Geslion por Procesos en la UNE
EGyV".

= Resolucidn N 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacién de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

= Resolucidn N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatute de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

= Resolucidn N°® 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N.° 06 y 10 de la Directiva N.° 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucidn N.2 1227-2021-R-UNE.

= Resolucion N® 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Macional de Educacion Enrigue Guzman y Valle,

= Resolucion N® 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Macional de Educacidn Enriqua Guzman y Valle,
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Manual de Procedimientos

PMO1 Formacién Académica

SIGLAS

* UNE EGyV: Universidad Naclonal de Educacién Enrique Guzman y Valle,
* RF: Resolucion de Facultad,
« FUT: Formato Unico de Tramite.

Sigixs v dufinloions = SIGEAC: Sistema Integrado de Gestidn Academica,
EFINICIONES
= Mo apliea.
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seceldn del Procedimienta Deseripeldn del Cambla

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveadores Entradas / Insumos Salidas / Praoductos Usuarios

« Salicitud de retiro de « RF aprobando el retiro de

. : cUrse/s
« Estudianta curso/s (FUT y ficha de . = Esludiante
matricula) . EL?:;J;I’I:H{E retirado de
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Ne Descripcién de la Actividad Dnldadies Responsable

Organizacién

Racepcionar y remitir selieitud.

Este tramite se reallza hasta un mes de inicladas las clases del

semastre acaddmico.
Mesa de Parles de la

El estudiante presenta su solicitud de retiro de cursos (FUT y ficha Facultad
de matricula) en Mesa de Partes de |a Facultad, El recepcionista
deriva esta solicitud a la Unidad Académica correspondiente
(Direccion de Escuela Profesional).

Recepeionista

Evaluar solicitud y remitir informe académico,
Direccidn de Escuala

2 | Ellla Director/a, recibe y evalda la solicilud de retire de curso, y Profesional Director/a
remite su informe académico del estudiante solicitanta.
Elevar informe académico al Consejo de Facultad.

3 |EWa Secretario/la Académico/a, recibe y eleva el informe al| Unidad Funcional de Secretiniala

Consejo de Facultad para su aprobacion. En algunas Facullades, | Secretaria Académica
este tramite no pasa por consejo de Facultad.

Aprobar Informe académice.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del estudiante
4 | solicitants, lo revisa y lo aprueba. En caso se prasente alguna Facultad Consejo de Facultad
observacidn, solicita se levante la observacion para que se pueda
aprobar la desmatricula.

Emitir RF que aprueba el retiro de cursofs.

Con la aprobacién del Consejo de Facultad, la Unidad Funclonal | Unidad Funcional de Eacratatiofa
de Secretaria Académica emite la RF para que el retiro de curse | Secretaria Académica :
pueda efectuarse.
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Realizar el retiro de curso/s.
Técnico/a Administrativo

da la Unidad de
Pragramacion Académica

Diraccion de Registro y

6. |La Di 16 ‘
a Direcclon de Registro y Servicios Académicos, recibe asta RF Baricion Riadbeiiais

y realiza en &l SIGEAC el ratiro da curso/s.

Fin del Procedimianto

Indicador de desempefio

= Cantidad de estudiantes que realizan el retiro de cursos.
= Tiempo de atencion promedio de la desmatricula (retiro de cursos).

Proceso relacionado

= PM01.03.03 Ejecucion de Matricula,

Proceso/Procedimiento colaborativo

= No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

= FUT
# [nforme académico
= RF que aprueba el retiro de cursos
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9.3.3.

Manual de Procedimiantos
PMO01 Formacién Académica

AMEXO DE LA RESOLUCION N® @578-2025-R-UNE

10.Procedimiento — Desmatricula del semestre académico (Pregrado y
PROSEP).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

Pracedimiento

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
! GUZMAN ¥ VALLE
Desmatricula del Semestre Académico (T‘regradu y ;
b
Nembra PROSEP) Tipo Misional
Cédigo PM01.03.03.10 Version 1.0
Retirar del semestre académico al estudiante matriculade por razones que obedecen a motivos
Objetive
de salud medicameante justificados.
Dueiio del

Director/a da Escuela Profesional.

Alcance

Decanato, Direcciones de Escuelas Profesionales, Departamentos Académicos y Direccion de
Registro y Servicios Académicos.

Base Normativa

= Lay N* 15519, Lay de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacidn.

s Lay N” 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.

= Ley N* 278185, Cadigo de Etica de la Funcion Pablica, y su reglamenta aprobado mediante el
Dacreto Supremo N.® 033-2005-PCM, y sus modificatorias,

= Lay N7 28044, Ley General de la Educacion.

= Lay N 28411, Lay General del Sistema Nacional de Prasupuesto, y sus modificatorias.

= Ley N® 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacién y Certificacion de la
Calidad Educativa.

= Lay N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejacutivo,

= Lay N* 30220, Lay Univarsitaria.

= Decrato Supremo N° 016-2015-MINEDU, Palitica de aseguramiaento de la calidad de la
aducacion superior universitaria,

= Decrato Supremo N°® 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrative General, Ley N® 27444,

+ Rasolucidn de Secratarfa de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, qua

= aprueba la Norma Téenica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para |a iImplementacién de
la gestién por procesos en las entidades de la administracion plblica.

= Resolucion N® 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervisién de los
documentos pedagdglcos y de gestién de la carga lectiva v no lectiva docente.

= Resolucidn N° 05612-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.* 003-2020-R-UNE: "Normas de
matricula, Ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Académica (SIGEAC) da la Universidad Nacional da Educacion Enrique Guzman y Valla",

= Resolucidn N® 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N.® 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacidn de la Gestion por Procesos en la UNE
EGyV".

= Raesolucion N® 1243-2021-R-UNE, que apruaba la reformulacion de los formatos del plan
individual de trabajo de los dacentes ordinarios y ceniratades,

= Resolucidn N? 0008-2022-AU-UNE, que aprueba al Estatuto de la Universidad Nacional da
Educacion Enrique Guzman y Valle,

= Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, qua modifica los Anexos N.° 06 v 10 de la Directiva N.° 008-
2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N.° 1227-2021-R-UNE,

= Resolucién N® 3265-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle,

= Resolucion N® 3288-2022-R-UNE, que aprueba al Reglamento de Organizacion y Funcionas
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle,
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SIGLAS

= UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
* RF: Resclucion de Facultad,
s FUT: Formato Unico de Tramite.

Siglas y definiciones + SIGEAC: Sistema Integrado de Gestién Académica.
DEFINICIONES
= No aplica,
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripeién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

= Solicitud de retiro de

samestra académico (FUT, | * RF Gue aprusba el retiro

del semestre académico

" Fatudante rdiﬂrb:aﬂ?c;grﬁgigxa de = Estudiante retirado dal = Estudiante
matricula) ! sameastre académico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o Unidad de
N Descripcién de la Actividad Organizacion Responsable
Recepcionar y remitir selicltud.
Este tramita =a realiza hasta un mes de inicladas las clases dal
semesire académico, sclo por motivos de salud (Enfermedades
1 infacto contagiosas y enfermedades mentalas). Mesa iz:jg? dela ST——

El estudiante presanta su solicitud de reliro del semesire
académico (FUT, recibo de pago de desmatricula y ficha de
matricula) en Mesa de Partes de la Facultad. El recepecionista
dariva esta solicitud a la Unidad Académica correspondiente
(Direccidn de Escuela Profesional).

Evaluar solleitud y remitir informe académico.

El/la Director/a, recibe y evalua la selicilud de retiro del semestre | Direccidn de Escuela
académico, y remite su informe académico del estudiante Profesional

solicitante,

Diractor/a

Elevar inferme académice al Conseje de Facuitad,

a3 |Ela Secretario/a Académico/a, recibe y eleva el informe al| Unidad Funcional de
Consejo de Facultad para su aprobacién. En algunas Facultades | Secretarla Académica
este tramite no pasa a consejo de Facultad,

Secretariofa

Aprobar informe académico.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del estudiante
4 |solicitante, lo revisa vy lo aprugba. De idenlificar alguna Facullad Consejo de Facullad
observacion, solicita se levante |la misma para gque se pueda
aprabar,
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PMO1 Formacion Académica

ANEXO DE LA RESOLUCION N° @578-2025-R-UNE

Emitir RF que aprueba el retiro del semestre académico.

5 Con la aprobacion del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional | Unidad Funcional de Sesratiriala
de Secretarla Académica emite la RF para que el reliro del | Secretaria Académica
semestre académico pueda efectuarse.
Realizar el retiro del semestre académico. Téonioola Administrat
enico/a Administrative
6 | La Direccion de Registro y Serviclos Académicos, recibe asta RF E“gmcgf? i?;fgigg y de la Unidad de
y realiza en el SIGEAC el retiro del semestre académico, sy . Programacién Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

= Cantidad de esludiantes que se retiran del semesire académico,

= Tiempo de atencién promedio de la desmatricula del semestre académico.
Proceso relacionado

= PM01.03.03 Ejecucidn de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborative

« No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

= FUT
« Infarme académico
= RF que aprueba al ratiro del samastre académico
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