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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

Chosica, 13 de diciembre del 2023

VISTO el Oficio N° 316-2023-OPEyP, del 09 de noviembre del 2023, de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado se declara al Estado en
roceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones rocedimientos, con la
P 74 g yp
nalidad de mejorar la gestion pitblica y construir un Estado democrdtico, descentralizado y al servicio del ciudadano;
i g p y y

Que, con Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica
N°001-2018-SGP, para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion piiblica;

Que, mediante Resolucién N° 1069-2021-R—QNE, se aprueba el MAPA DE PROCESOS, EN SU VERSION V.1.1,
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que, con Resolucion N° 1227-2021-R-UNE y Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, se aprueba la Directiva
N° 008-2021-R-UNE — LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que mediante Oficio N° 431-2023-UOyP/OPEyP-UNE, del 09 de noviembre del 2023, la Jefa (e) de la Unidad de
Organizacién y Procesos, conforme a las coordinaciones realizadas con las areas competentes, remite al Director de la
Oficina de Plancamiento Estratégico y Presupuesto el Manual de Procedimientos del Proceso de Nivel O:
Responsabilidad Social Universitaria, a fin de que se efectivice el tramite pertinente;

Que el presente manual de procedimientos tiene por finalidad establecer y documentar el proceso correspondiente,
el mismo que es de cardcter instructivo e informativo, para contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV;

Que mediante el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
envia a la Rectora el expediente en mencion que ha sido evaluado en su oportunidad; y solicita su aprobacion;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria virtual realizada el 13 de noviembre
del 2023; y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N°® 30220 - Ley Universitaria,
concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la Resolucion N° 1138-2021-R-
UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESO DE NIVEL 0
RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, suscrito por las instancias correspondientes, dando conformidad al contenido que se
adjunta en treinta y ocho (38) folios.

ARTICULO 2°.- DISPONER que las oficinas pertinentes efectlien las acciones complementarias al respecto.

Registrese, comuniquese y cumplase.

ALCHA/IDPC



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE

Alma Mater del Magisterio Nacional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE NIVEL 0: RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

cODIGO: PMO03
VERSION: 1.0

Elaborado por: Lic. Adm. Luz Gianina Tutaya Cérdenas. Firma:
Cargo: Jefe de la Unidad de Organizacion y Procesos.
Fecha: : vl
Lic. Adm, Giamrﬁ'lkmyn Crdents
JEFA
Revisado por: Dra. Sinforosa Lourdes Poma Henostroza. Firma: ] /
Cargo: Directora de la Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural. Dra., Smforosa Poma Henosrrow
DIRECTORA
Fecha:
Validado par: C.P.C. Alejandro Juan Mayhuire Gallegos. Firma: /’
Cargo: Director de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto. TR T e esaseeer
BE, A hdro Juan Mathre Gauegos
Fecha: C DIRECTOR
oficina d Plangamianno Estratéqico ¥ Presupuesta




Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE
PMO03 Responsabilidad Social Universitaria

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

N° | FECHA NOMBRE DEL PROCESO TEXTO MODIFICADO RESPONSABLE

Pagina 2 de 38



Manual de Procedimientos

PM03 Responsabilidad Social Universitaria ANEXQ R Lfs RESOLUCIDN H°SI38-2023-R-UNE

CONTENIDO
o PRESENMTACION cnumossmsmmenanummosmssnssssssnimmms oo s 05 s e sy 4
[l OBJETIVO ettt ettt ettt e et sa e eae e eh e st s h et e et et eae e eamesae e eneenmeenneanin 5
LT Y L R P R TOTORPRP PRI 5
IV BASE LEGAL...ueiieieiieertee st et ettt ettt e ee e st es e st e et eae e m e e et s et smeeenesnseeaneenneseeennnenes 5
V. TERMINOS Y DEFINICIONES.....cocveviuereveeesesessessessesesesssssssssssssesssssassesssssassesssesessssssssssssassans 6
VI.  UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS .....cocveveveruiuerereretesesesessssessssesssssssssssssssesessssssssssssssens 8
VII. INVENTARIO DE PROCESOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .....ccciiiiiiiiiiiieiiiieciiiee 9
VIIl. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL O....ovvvveececececeeeeceevetetesesese e esess s senesesansesesensans 11
IX. FICHA TECNICA DE PROCESOS, DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO ..cciiiiiiiiiieiiinireeee e e s e nenneneas 14
9.1. Procedimiento — Convocatoria para el Voluntariado Universitario. .......ccccccceeccnnne 14
9.2. Procedimiento — Capacitacion del Voluntariado Universitario ...........ccccceeveviieinenenns 19
9.3. Autodiagnostico Participativo de la Responsabilidad Social Universitaria.................. 23

9.4. Procedimiento — Formulacién y Evaluacién de Proyectos de Responsabilidad Social
(8L 41V Y1 - [ - T PRV PPPTPPTPP 27

9.5. Procedimiento — Ejecucidn y Supervisidn de Proyectos de Responsabilidad Social
181 TV = Y - - T PRSP 31

9.6. Procedimiento — Concientizacion de la Responsabilidad Social Universitaria. ........... 35

Pagina 3 de 38



Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE
PMO3 Responsabilidad Social Universitaria

. PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle (UNE EGyV), es una
Casa Superior de Estudios formadora de destacados profesionales en educacion,
administraciéon de empresas, negocios internacionales, gastronomia, hoteleria y
turismo y en nutricion 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 publica acorde a la normativa legal vigente.

La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestiéon Publica, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, y su actualizacién mas reciente (Decreto
Supremo N° 103-2022-PCM), senala como objetivo general orientar, articular e
impulsar en todas las entidades publicas el proceso de modernizaciéon hacia una
gestion publica para resultados que impacte positivamente en el bienestar del
ciudadano y el desarrollo del pais. Asimismo, se contempla como uno de sus cinco
(05) 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 satisfaccion de nuestros usuarios.

En tal sentido, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de
Ministros, mediante la Resolucion de Secretaria de Gestidon Publica N° 006-2018-
PCM-SGP, aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Implementacion de la
Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion publica”, la cual es de
aplicacion obligatoria, y establece las disposiciones técnicas para la implementacion
de la gestion por procesos de forma progresiva de acuerdo a las siguientes fases: i)
Determinacion de Procesos, ii) Seguimiento, medicion 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 implementacion de la gestion por procesos en su primera fase, segmentando
el trabajo en dos (02) etapas. La primera es la elaboracion del Mapa de Procesos en
su version 1.1y los Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos,
aprobados con Resolucion N° 1069-2021-R-UNE y Resolucion 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 del procedimiento, asi como, la elaboracion de los diagramas de flujo de
los mismos.

En ese contexto, se elabora el presente Manual de Procedimientos (MAPRO)
correspondiente a “Responsabilidad Social Universitaria” el cual contiene los
procesos y procedimientos en donde se plasman las actividades que generan valor
agregado, optimizandolas en beneficio de los usuarios internos y externos.
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Il. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos, es un documento descriptivo vy
esquematizado para la gestion interna, que tiene como objetivo establecer y
documentar los procedimientos que forman parte del proceso de nivel 0
“Responsabilidad Social Universitaria”, 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 él se desarrollen, a fin de contribuir
con el cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV.

Ill. 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 la Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural.

IV.BASE LEGAL

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

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

o Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales
en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

e Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

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

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

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizaciéon de la Gestion Publica.

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

¢ Resolucion de Secretaria de Gestién Pudblica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la gestidén por procesos en las entidades de la administracion publica.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus
modificatorias.

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

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle.
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e 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 Resoluciéon 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 Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, Lineamientos para la Implementaciéon de la Gestion por Procesos en la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

b. Diagrama de flujo: Es la representacion gréafica que muestra la secuencia de
actividades del procedimiento en forma secuencial, considerando la
informacion de la Ficha de Procedimiento.

c. Dueno del proceso: Es la persona que 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/una
Director/a o Jefe/a del Organo o Unidad Organica, 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 los elementos que
lo conforman (objetivo del proceso, proveedores internos y externos, entradas,
salidas y destinatarios/as de bienes y servicios), con el objeto de facilitar su
comprension y mostrarlo con claridad.

e. Ficha de procedimiento: Es un documento que describe coémo funciona el
proceso del ultimo nivel identificado, se complementa con el diagrama de flujo.

f. Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades 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
objetivos institucionales.

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

h. Manual de procedimientos (MAPRO): Conjunto de procedimientos
documentados.
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i. Mapa de procesos: El Mapa de Procesos es un documento que esta
compuesto por la representacion gréafica de la secuencia e interaccion 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.

j- Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir requisitos y aumentar la satisfaccion de los/las ciudadanos/as o
destinatarios/as de los bienes y servicios y de otras partes interesadas.

k. Procedimiento: Es la descripcion documentada de cédmo deben ejecutarse las
actividades y tareas que conforman un proceso, como su Ultimo 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.

I. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interacttan,
las cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego
de la asignacioén de recursos.

m. Unidades de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacion al interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad
organica, area).
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VIIl. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ;
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
VALLE
Nombre Responsabilidad Social Universitaria. Tipo Misional.
Codigo PM03 Version 1.0
Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente a fin de cumplir los
objetivos institucionales trazados dentro del campo de accion de la Responsabilidad Social
ODbjetive Universitaria.

Responsabilidad Social Universitaria.

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

Dueno del Proceso

Director/a de la Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural.

¢ Direccion de Proyeccion Social y Extensién Cultural.

Alcance
¢ Unidades de la Organizacion/ Dependencias de la UNE EGyV.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 1 Salidas / Productos Usuarios
B = Reglamento de B304
ectorado. Organizacion y " = RR con la lista de los
= Direccion de Funoi de la UNE Convocatoria para . = PM03.02
. . unciones de la . voluntarios aprobada. o
Proyeccion Social EGyV el Voluntariado Capacitacion del
y Extension | . Mecesidades das Universitario. Voluntariado.
Cultural. voluntarios para los
proyectos.
e Voluntarios.
 PM03.05
u ifi d o s
= PM03.01 = RR con lista de los PM03.02 S:“;Zizngn | Ejecucion
Convocatoria para| voluntarios aprobada. Capacitacion del P ‘ Supervision  de

el Voluntariado
Universitario.

= Voluntarios

Voluntariado .
capacitados.

Universitario.

Proyectos de
Responsabilidad
Social
Universitaria.

A t"(’j‘f’°3~93t‘ » 4o |* PMO3.04
= Coordinadores/as |*= Reportes Semestrales W odlagnos 1eo norme | Formulacion vy
Participativo de la autodiagnostico  de Evaluacion  de
de Facultad de de RSU. -
RSU Responsabilidad RSU. Proyectos de
' Social RsU.
Universitaria.
PM03.03 Formulaci " Enos 02
O = Informe de imiaslon ¥ Ejecucion y
Autodiagndstico autodiaandstico de Evaluacion de = RR que aprueba el Supervision  de
Participativo de la RSU 9 Proyectos de proyecto de RSU. Proyectos de
Responsabilidad ) Responsabilidad Responsabilidad
Universitaria. Social Universitaria.
Universitaria.
= PM03.04 = RR que aprueba el PM03.05 = Informe del proyecto|e Direccion de
Formulacion y proyecto de RSU. Ejecucion y de RSU. Proyeccion
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

Evaluacion de Supervision de Social y
Proyectos de Proyectos de Extension
Responsabilidad Responsabilidad Cultural.
Social Social
Universitario. Universitaria.
PM03.03 PMO03.06
Autodiagnostico | Informe de|  concientizacion | " Informe de |« Oficina de
Participativo de Ia Autodiagnéstico de de la actividades _Comunicacién e
Responsabilidad RSU. Responsabilidad realizadas. imagen

) . institucional.
Social Social
Universitaria. Universitaria.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de
desempeio

Verificacion de los informes presentados
por los actores de los procedimientos.
Aprobacion de las autoridades
universitarias mediante RR de los
proyectos a ejecutar.

Seguimiento al desarrollo de los
proyectos por parte del/de la presidente/a
de la comision de RSU.

Aplicacion de herramientas para medir el
impacto de los proyectos ejecutados.

Recursos Humanos:

= Director/a de la Direccion de Proyeccion
Social y Extension Cuiltural.

= Asistente administrativo.

= Secretaria.

= Técnico/a en informatica.

= Coordinador/a Artistico.

Instalaciones:

= Oficina administrativa.

= Sala de reuniones.

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras).

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet).

Sistemas Informaticos:

= Portales Web.

= SIGA UNE.

= SIGA MEF.

= CEPLAN.

= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
= Laptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Otros.

Porcentaje de
cumplimiento de los
procesos de
Responsabilidad  Social
Universitaria.
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

PMO3 Responsabilidad Social Universitaria

NIVEL 0 - PMO3 RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

Proveedores ‘ Entrada Proceso . Salida ‘ Cliente

[ I i | ! | Certficados de capictacion.
- Reglamena de Organzaceny X PM3 01 SONYOCATORIA PARR EL i . .
{ | Fordones e VOUNTARADO UNIVERSTARD. .|
Rectorado, —T i T . [ r 0
i |
| | | | |
. . RR con la sta de b .
I los vokurtarion ! | l
I | | aprabados. . | |
. P | Lo
. | ’
| | || | ‘
. Necesidades evoluntuics i P02 CAPACITACICN DEL | = Informe de preyecia i i
£ s i 50 UM VERSITARY Direccion de Proyeccion
| Direccién de Proyeccion faralos proyectas. VOLUNTARIAZO LN VERSITARIO. ' deRSU. | | eccio de. oyecci .
; i | | r T Sodial y Extension
. Social y Extension T : [ Gl i
Cultural. X X tural.
1
l | a

) i
| a
! || | |
: . P33 02 AUTCOIAGNOSTICO i : rfonme e .
| . l PARTCIP CELs ¥ actividades real zadas. | | Oficina de.
I | ‘ RESPONSABILDAD SOOAL ! : Comuniczcion e
: —_— UNIVERSITARIA i : Imagen Institucicnal
| | | ; y |
‘ . ieforme de | X
| : aatodagndstico de RS, l
i l Reporles Semestiales ‘ . | ] [
. ce RSU. Yolurtarios czpactadas. . !
Coordinadores de . l
| Facultad de RSU. | ] ‘ . I ‘ ]
i | P03 24 FORMULATION ¥ | . I
| EVALLACION DE FROVECTOS D2 [ [
; {
! | | ‘ UNVERSITAR A : | | |
| l ’
| I I | ! RR que eprueba el . | | l
: P proyecio de RSU. 0
. . Informe de ! ' )
| | | | autcdiagnstico ce RSU. . | ’
'
I ! ‘ Ol
! | I |

PM305 EICCUOON Y

' SUPERVISION DE PROYECTOS D ‘
[ | RESPONSABUIDAD SOCIAL | |
i UNVIRSITARIA .

o 10355 CONGENTZACCH DE LA ' :
l ’ AD SCOAL | |
| | —_— UNVERS TaRL2. 1
. : i :
. | | |
\ S S
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Manual de Procedimientos

u , . ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE
PMO3 Responsabilidad Social Universitaria

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

9.1. Procedimiento — Convocatoria para el Voluntariado Universitario.

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Convocatoria ara el Voluntariado | _.. .
Nombre . . P Tipo Misional
Universitario.
Codigo PMO03.01 Version 1.0
o Realizar de manera ordenada el procedimiento de convocatoria al voluntariado universitario,
Objetivo . . - - .
con el fin de mas estudiantes, docentes o personal administrativo se sumen a esta actividad.
Dueno del

A Director/a de la Direcciéon de Proyeccion Social y Extension Cultural.
Procedimiento

Direccion de Proyeccién Social y Extension Cultural, docentes, estudiantes y personal
administrativo de la UNE EGyV.
e Ley N°30220, Ley Universitaria.
e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa e 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 Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la UNE
EGyV".

e Resolucion N°2872-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Voluntariado
Universitario de la UNE EGyV.

Alcance

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Siglas y ¢ RR: Resolucién Rectoral.
definiciones
DEFINICIONES

¢ No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores | Entradas / Insumos Salidas / Productos l Usuarios
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Manual de Procedimientos
PMO3 Responsabilidad Social Universitaria

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

¢ Rectorado

e Direccion
Proyeccion Social
Extension Cultural.

de
y

e Reglamento de
Organizacion y
Funciones de la UNE
EGyV.

e Necesidades de

voluntarios/as
los proyectos.

para

e RR con la lista de
los/las voluntarios/as
aprobada.

¢ PM03.02
Voluntariado.

Capacitacion

del
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Manual de Procedimientos
PMO03 Responsabilidad Social Universitaria

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Disefar convocatoria.

Se ejecuta dos (2) veces al afio, durante el desarrollo
de cada semestre académico. En esta convocatoria se
especifican los requisitos y beneficios de ser voluntario,
asi como otros detalles relevantes.

Direccion de
Proyeccién Social y
Extensién Cultural.

Técnico/a en Informatica.

Difundir convocatoria.

Se procede a realizar la divulgacion de la convocatoria
en colaboracién con la Oficina de Comunicacion e
Imagen Institucional, a través de la pagina web de la
UNE EGyV, en las redes sociales oficiales y también
en el campus universitario, mediante carteles en
lugares estratégicos. También, se establece contacto
con profesores y personal administrativo que puedan
estar interesados o que estén involucradas en areas
relacionadas con el proyecto.

Direccion de
Proyeccioén Social y
Extension Cultural.

Técnico/a en Informatica.

Recepcionar solicitudes de interesados.

En el anuncio de la convocatoria se establece un
periodo de tiempo para que los interesados envien sus
solicitudes y demas formatos requeridos a la Direccion
de Proyeccion Social y Extensiéon Cultural, donde la
secretaria recibe 'y canaliza al personal
correspondiente para su evaluacion.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Secretaria.

Evaluar solicitudes de interesados.

La evaluacion de las solicitudes se basa en los
requisitos establecidos en la convocatoria, Ia
experiencia previa en otros proyectos, la motivacion y
otras consideraciones relevantes que se consideren
pertinentes evaluar.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Asistente Administrativo.

Seleccionar voluntarios.

Terminada la tarea de evaluar a los solicitantes, se
debe seleccionar a los que mejor se ajusten a los
requisitos y objetivos del proyecto. Con la lista de
seleccionados completa, se procede a redactar un
oficio al Rectorado para que mediante RR, se publique
oficialmente la lista de voluntarios aprobada.

Direccion de
Proyeccioén Social y
Extension Cultural.

Asistente Administrativo.

Recepcionar RR con lista de voluntarios aprobada.

El Rectorado, luego de la revisién del oficio, procede a
su atencion; validando que la informacion consignada
en el mismo sea correcta, para que de esta manera
emita la RR respectiva y la remita, a través de la
Unidad de Tramite Documentario, a la Direcciéon de
Proyeccion Social y Extension Cultural.

Direccion de
Proyeccién Social y
Extension Cultural.

Secretaria.

Convocar y realizar induccién al voluntariado
seleccionado.

Con la lista de voluntarios oficializada, se procede a

Direccion de
Proyeccioén Social y
Extensién Cultural.

S

Asistente Administrativo.

N
¢ N

convocar a los mismos_para la realizacion de la
% \Y

"\
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE
PMO3 Responsabilidad Social Universitaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad B
Organizacion

Responsable

induccion correspondientes a las labores de
voluntariado, donde se les expone los deberes y
demas implicancias que conllevan este trabajo.

Enviar lista a "Capacitacion del Voluntariado".

] . Direccion de
Posterior a ello, y dependiente de los proyectos en Proyeccién Social y
8 cartera o actividades a realizarse, se procede a Extension Cultural. Asistente Administrativo.

comunicar las capacitaciones que se desarrollaran,
para que cada voluntario asista a las que le sean
pertinentes, para la correcta prestacion de su labor.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de voluntarios seleccionados.

Proceso relacionado

 PMO03 Responsabilidad Social Universitaria.

Proceso/Procedimiento colaborativo

 PMO03.02 Capacitacion del Voluntariado Universitario.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato N°1 "Solicitud de Inscripcién voluntariado Universitaric”, Formato N° 2 “Autorizaciéon para realizar
actividades de voluntariado”, Formato N°3 "Formulario de Inscripcién para el voluntariado Universitario” y Formato
N°4 “Carta de Compromiso”.
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Manual de ProceQimientos . o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE
PMO3 Responsabilidad Social Universitaria

9.2. Procedimiento — Capacitacion del Voluntariado Universitario.

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Capacitacion del Voluntariado Universitario. Tipo Misional
Codigo PM03.02 Version 1.0

Ejecutar ordenadamente el diseno y desarrollo de las capacitaciones a los voluntarios para
Objetivo prepararlos en su labor como tales o, brindarles las herramientas correspondientes para

participar en determinados proyectos.

Dueiio del

S Director/a de la Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural.
Procedimiento

Direccién de Proyeccion Social y Extension Cultural, docentes, estudiantes y personal

administrativo de la UNE EGyV.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de Ila
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa e 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 Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion 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".

e Resolucion N°2872-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Voluntariado
Universitario de la UNE EGyV.

Alcance

SIGLAS

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Siglas y ¢ RR: Resolucion Rectoral.

definiciones
DEFINICIONES

e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Certificados de « Voluntarios
& MRS *RR con lista de los| ~capacitacion. « PM03.05 Ejecucion y Supervision
Convocatoria para el voluntarios aprobada. | * Voluntarios 46 Pr(') ectés A& Reg ongabilidad
Voluntariado capacitados. y P

g Rt Social Universitaria.
Universitario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Un|d_ad de Responsable
Organizacién




Manual de Procedimientos
PMO3 Responsabilidad Social Universitaria

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

Identificar los objetivos de la capacitacion.

Para que el voluntario mejore cada vez su
desempenfo en el ejercimiento de su labor, para que
este participe en determinado proyecto que se le
asigne, se determinan los objetivos a alcanzar como
producto del desarrollo de la capacitacion.

¢ Capacitacion requiere facilitador externo a la
direccion?

Si, ir a la actividad N° 2.

No, ir a la actividad N°5.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Director/a.

Convocar y seleccionar al facilitador.

Asi mismo, en base al tipo de tematica a abordar, se
asigna all a la asistente administrativo/a el
desarrollar la capacitacidn para el caso de tematica
general o, se busca y selecciona un/una
capacitador/a (facilitador/a) externo a la Direccion de
Proyecciéon Social y Extension Cultural, para que
desarrolle la capacitacion en caso este orientada a
preparar a los voluntarios para participar en un
proyecto especifico con requerimiento especiales.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Director/a.

Entregar los objetivos de la capacitacion.

En caso ellla capacitador/a (facilitador/a) sea un
profesional externo a la Direccion de Proyeccion
Social y Extension Cultural, se le indica los objetivos
que se buscan alcanzar con el desarrollo de la
capacitacion, para que, de esta manera, pueda
preparar su material y desarrollar la misma.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Director/a.

Coordinar con el facilitador el desarrollo de la
capacitacion.

Para que la capacitacion pueda desarrollarse de la
mejor manera, se mantiene constante comunicacion
con el/la capacitador/a, para afinar detalles y revisar
cualquier por menor que se presente. De esta
manera, elfla capacitador/a externo/a desarrolla la
capacitacion y presenta su informe de resultados
obtenidos en la misma al/a la asistente
administrativo de la direccion.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Director/a.

Elaborar el programa de capacitacion.

En caso el/la capacitador/a sea el/lla asistente
administrativo/a de la direccion, el/la director/a
coordina sobre el disefio del programa de
capacitacion, en donde se establecen: objetivos,
alcance, nimero de sesiones a realizarse, entre
otros temas.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Asistente Administrativo/a.

Desarrollar la capacitacion.

Con el programa de capacitacion terminado, el/la
asistente administrativo/a procede a desarrollar la
misma, siguiendo todo lo contemplando en el
programa.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Asistente Administrativo/a.

]~
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Manual de Procedimientos
PMO03 Responsabilidad Social Universitaria

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

Elaborar el informe de los resultados de la
capacitacion.

Sea que un/una capacitador/a externo/a o ellla
asistente desarrollen la capacitacién al voluntariado,

Direccion de
Proyeccion Social y

7 ) e . Extension Cultural. Asistente Administrativo/a.
dependiendo de la tematica de la misma, este
ultimo/a, procede a consolidar en un informe toda la
informacién del desempeno del voluntariado, para la
revision correspondiente del/ de la director/a.
Dar el VB al informe de la capacitacion.
. . . Direccion de
8 Ellla dlrgctor/a rews.a.el lnforme y cologa el VI?; que Proyeccion Social y Ditectois,
ellla asistente admlnlstrat'lvo/_a'\ preparo, referido a Extension Cultural.
los resultados de la capacitacion desarrollada.
Gestionar la emision de certificados. Direccion de
. Proyeccion Social y
9 Con. el VB de_llfj'e la dlrectorllg, se procede a Extension Cultural. Asistente Administrativo/a.
gestionar la emision de los certificados para hacer
entrega a los participantes.
Entregar certificados a los voluntarios.
A los/las participantes (voluntarios) en la
capacitacion se les brinda la certificacion
correspondiente por haber cursado la misma. De
haber aprobado satisfactoriamente la capacitacion, Direccion de
y deper\diendo de .Ia tematica aborda'\d'a, el/la Proyeccion Social y .
10 |voluntario/a es designado/a para participar en Secretaria.

determinado proyecto y seguir acumulando buen
récord en su desempefio como voluntario. En caso
de no aprobar la capacitacion, no sera asignado/a al
proyecto razén de la misma, ocasionando que
acumule un historial negativo, situacion que puede
ocasionar su cese como voluntario/a.

Extension Cultural.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

¢ Porcentaje de capacitaciones efectuadas.

Proceso relacionado

e PMO03 Responsabilidad Social Universitaria.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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Manual de Procedimientos
PMO3 Responsabilidad Social Universitaria

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

9.3. Autodiagnéstico Participativo de la Responsabilidad Social
Universitaria.
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Autodiagnostico Participativo de la| .. o
Nombre Responsabilidad Social Universitaria. Jpo Wisignal
Codigo PMO03.03 Version 1.0
Sl Mostrar los pasos a seguir para realizar el autodiagndstico participativo de la RSU en la UNE
Objetivo . :
EGyV, para que en base a ello se proceda a delinear los proyectos pertinentes.
DueF
el .de! Director/a de la Direccidn de Proyeccion Social y Extension Cultural.
Procedimiento
Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural, Facultades, dependencias de la UNE
Alcance
EGyV.
e Ley N°30220, Ley Universitaria.
e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Base Normativa e 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.
e Resolucion 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".
e Resolucién N°2872-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Voluntariado
Universitario de la UNE EGyV.
SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
¢ RR: Resolucion Rectoral.
Siglas y e RSU: Responsabilidad Social Universitaria.
definiciones e VB: Visto Bueno.
DEFINICIONES
No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Informe de s sz
' e Reportes autodiagnéstico  de e PMO03.04 Formulacién y Evaluacion de
e Coordinadores/as de Semestrales de RSU. RSU Proyectos de RSU.

Facultad de RSU.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

/
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PMO03 Responsabilidad Social Universitaria

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Coordinar diseiio del instrumento de

autodiagnéstico.

El/la director/a de la Direccion de Proyeccién Social
y Extension Cultural convoca a una reunién a la
comision de RSU para coordinar y planificar la
ejecucion del autodiagnéstico de la RSU en la UNE
EGyV. En la reunion, se revisan, evaldan y
consideran los resultados consignados en los
reportes semestrales de RSU presentados por
los/las coordinadores/as de RSU de cada Facultad
para su evaluacion y consideracion.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Director/a.

Disenar el instrumento de autodiagnéstico.

El/la presidente/a de la comisién de RSU, guia y
supervisa el disefio del instrumento de
autodiagnéstico en base al andlisis de los resultados
de los reportes de RSU presentados. Asi mismo, se
considera en el disefio cualquier otro alcance
comentado en la reunion.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extensién Cultural.

Presidente/a de la comision de

RSU.

Revisar y dar VB al instrumento de

autodiagnéstico disefiado.

Luego de terminado el diseno del instrumento de
autodiagndstico, ellla presidente/a de la comision de
RSU lo remite al/a la Director/a de la Direccion de
Proyeccion Social y Extensién Cultural para su
revision y VB. Si ellla director/a en su revision
identifica algunas observaciones, coordina con el/la
presidente/a el levantamiento de las mismas.

Direccion de
Proyeccioén Social y
Extension Cultural.

Director/a.

Remitir al Vicerrectorado Académico el

instrumento de autodiagnéstico.

Luego de revisado el instrumento de
autodiagndstico y levantadas las observaciones que
se hallan presentado. El instrumento es remitido
mediante oficio al Vicerrectorado Académico para
su revision, VB y elevamiento al Rectorado para
aprobacion por parte del Consejo Universitario. Sien
el proceso de aprobacién, se identifican
observaciones, la instancia en la que se encuentre
el instrumento de autodiagnoéstico, coordina con la
Direccion de Proyeccidn Social y Extension Cultural
para el levantamiento de las mismas.

Direccion de
Proyeccioén Social y
Extension Cultural.

Secretaria.

Recibir RR que aprueba el instrumento de
autodiagnostico.

Luego de culminado el tramite de aprobacion del
instrumento de autodiagndstico, la Unidad de
Tramite Documentario remite a la Direccion de
Proyecciéon Social y Extension Cultural la RR que
aprueba la aplicacion del mismo en la UNE EGyV.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Secretaria.
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Coordinar aplicacion del instrumento de

autodiagnostico. Direccion de
. N Proyeccion Social y | Presidente/a de la Comision de
El instrumento de autodiagnostico aprobado i
; . ) Extension Cultural. RSU.
6 mediante RR, se remite al/a la presidente/a de la
comision de RSU, quién en colaboracién con sus
miembros, coordinan y ejecutan la aplicacion del
mismo en el grupo de interés de la UNE EGyV.
Preparar informe de autodiagnéstico.
Con los resultados obtenidos de la aplicacion del Direccion de

instrumento de autodiagndstico, el/la presidente/a Proyeccién Social y Prasidentala de Ia Comisisn de
de la comision de RSU en colaboraciéon con los

7 Extension Cultural. RSU.
miembros, preparan un informe en donde se

presente el anadlisis de los resultados obtenidos vy,
las conclusiones y recomendaciones que se
generan a partir de ello.

Revisar y dar VB al informe de autodiagndstico.

Luego de terminado el informe de autodiagnoéstico,
es enviado por el/la presidente/a de la comision de
RSU al/a la director/a de la Direccion de Proyeccion
8 Social y Extension Cultural para su revision y VB. Si
el/la director/a en su revision, identifica
observaciones en el informe presentado, coordina
con ellla presidente/a de la comisidon el
levantamiento de las mismas.

Direccion de
Proyeccion Social y Director/a.
Extensién Cultural.

Coordinar para la publicacion del informe de
autodiagnostico.

Con la revision del informe terminada, y sin
observaciones en el mismo. El/la director/a coordina
con el personal pertinente su publicacion oficial en
el portal de transparencia para que el pablico pueda
tener acceso al mismo, y se conozca el resultado de
las gestiones realizadas en RSU con la finalidad
implementar nuevos proyectos que apunten a la
mejora continua de esta funcidn universitaria.

Direccion de Director/a.
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e No aplica.

Proceso relacionado

« PMO03 Responsabilidad Social Universitaria.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM03.04 Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos

i ; P ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE
PMO3 Responsabilidad Social Universitaria

9.4. Procedimiento — Formulacion y Evaluacion de Proyectos de
Responsabilidad Social Universitaria.

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE

Procedimiento

Nombes Formulaciéon y Evaluacion de Proyectos de Tipo Misional
Responsabilidad Social Universitaria.

Codigo PM03.04 Version 1.0

Objetivo Preparar y evaluar proyectos de RSU para su elevacion a las autoridades pertinentes quienes
se encargaran de dar las aprobaciones correspondientes para su ejecucion.

Dueiio del

Director/a de la Direccion de Proyeccion Social y Extensién Cultural.

Alcance

Direccidén de Proyeccion Social y Extensién Cultural, Facultades, dependencias de la UNE
EGyV.

Base Normativa

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e 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 Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

e 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".

e Resolucion N°2872-2022-R-UNE, que aprueba el
Universitario de la UNE EGyV.

Reglamento del Voluntariado

Siglas y
definiciones

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
¢ RR: Resolucion Rectoral.
e RSU: Responsabilidad Social Universitaria.

DEFINICIONES
No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Responsabilidad
Universitaria.

Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e PM03.03 ° Inf:)r(rjr_]e ‘s ge e RR que aprueba el |e PMO03.05 Ejecucién y Supervision de
Autodiagndstico ;uS‘L)J SgIDBIE0 B proyecto de RSU. Proyectos de  Responsabilidad
Participativo de Ila ' Universitaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de

A Responsable
Organizacion
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

Promover la formulacién de Proyectos.

Dado el informe de autodiagnoéstico de RSU, ellla
Director/a de la Direccion de Proyeccion Social y
Extension Cultural, se encarga de promover la
elaboracion de Proyectos en RSU por parte del
personal a su cargo y demas involucrados
(Coordinadores/as de Facultad en RSU, voluntariado).

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Director/a.

Revisar y evaluar diagndstico de RSU.

En base al andlisis realizado sobre el diagndstico del
avance de las medidas en RSU anteriormente
ejecutadas, y las necesidades pendientes por atender,
se procede a identificar que tematica abordar en
cuanto a RSU y partiendo de ello se proponen
proyectos para ser evaluados.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Asistente Administrativo/a.

Preparar el Proyecto de RSU.

Seleccionada la tematica a abordar y el tipo de
proyecto a ejecutar, se procede a preparar el Proyecto
de RSU, estableciendo: los objetivos, las alianzas y
colaboraciones, el plan de ejecucion, su forma de
seguimiento y control, su comunicacion y difusion en la
comunidad a atender, entre otros detalles.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Asistente Administrativo/a.

Revisar y evaluar proyecto.

El/la director/a de la Direccién de Proyeccion Social y
Extension Cultural revisa el proyecto elaborado para
validar que todo este conforme. El proyecto puede
tener su origen en la actividad propia de la direccion, o
haber sido elaborado por los/las coordinadores/as de
RSU de las facultades o el voluntariado de la UNE

Direccion de
Proyeccion Social y

EGyV. Extension Cultural. Director/a.
¢ Proyecto es viable?
Si,
¢ Proyecto tiene observaciones?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 7
No, ir a la Actividad N°6
Coordinar el levantamiento de las observaciones.
Luego de la revision del proyecto, ellla director/a
canaliza sus observaciones identificadas al asistente
administrativo/a para que realicen las enmiendas Direccion de
correspondientes. En caso el proyecto haya sido Proyeccién Social y Diseétor/a
elaborado por un/una coordinador/a de Facultad en| gytension Cultural. )
RSU o el voluntariado, la secretaria de la direccion, les
remitird las observaciones identificadas por el/la
director/a para que realicen las subsanaciones
respectivas.
Archivar el proyecto.
. Direccion de
En caso el proyecto no haya pasado con conformidad Proyeccién Social y
la revision del/de la director/a de la Direccion de Extension Callural Diractoila

Proyeccién Social y Extension Cultural, se procede a
archivar para ser reconsiderado como iniciativa

planteada o someterse a una posterior evaluacion.
<,/f‘,7\‘\
_—

3
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PMO3 Responsabilidad Social Universitaria

Remitir el Proyecto de RSU para su aprobacion.

Habiéndose culminado la revision y el levantamiento
de las observaciones del proyecto, se procede a remitir
al Vicerrectorado Académico para su visto bueno. En
caso el proyecto presente observaciones en esta fase, Proyeccién Social y
se procederd a subsanar las mismas para que el Estension Cultaral.
7 | tramite continue. De no presentar observaciones en Secretaria.
esta etapa, el Vicerrectorado Académico emite un
oficio al Rectorado para que el proyecto pase a
Consejo Universitario con el fin de ponerlo a su revision
y aprobacién. Una vez aprobado el proyecto,
Secretaria General redacta el texto de la RR que
aprueba formalmente el Proyecto de RSU.

Direccion de

Recibir la RR aprobatoria.

La Unidad de Tramite Documentario envia la RR que Direccion de Secretaria.
8 | aprueba el Proyecto de RSU presentado a la Direccion | Proyeccion Social y
de Proyeccion Social y Extensién Cultural. Extensién Cultural.

Coordinar para la ejecucion del proyecto.

En caso el proyecto de RSU haya sido elaborado por

iniciativa del/de la coordinador/a de Facultad o del

voluntariado, desde la Direccion de Proyeccion Social

y Extension Cultléral se le remitira la RR aprobatoria a Proyeccion Social y
uién corresponda mediante un oficio donde se le ”

9 grindaré aIcF;nces adicionales para la correcta Exignsion Cultural. Asistente Administrativo/a.

ejecucion del proyecto.

Direccion de

Con la RR recibida se procede a continuar con las
acciones necesarias para ejecutar el proyecto,
realizando las coordinaciones necesarias con los
involucrados en el mismo.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

¢ Porcentaje de Proyectos de Programas de RSU aprobados.

Proceso relacionado

» PM03 Responsabilidad Social Universitaria.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM03.05. Ejecucion y Supervision de los Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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Manual de Procedimientos

" . L ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE
PM03 Responsabilidad Social Universitaria

9.5. Procedimiento - Ejecucién y Supervision de Proyectos de
Responsabilidad Social Universitaria.

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Ejecucion Supervision de Proyectos de|_. ¢

Nombre Rjesponsabi)llidad F;ocial Universitariay. Tipo Misional

Cadigo PM03.05 Version 1.0

Objetivo Desplegar tod.as. las acciones p-ar_a llevar a_ cabo el proyecto de RSU aprobado mediante RR
para el cumplimiento de los objetivos previstos.

Dueno del

LA Director/a de la Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural.
Procedimiento

Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural, Facultades, dependencias de la UNE

EGyV.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa e 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 Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion 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".

e Resolucion N°2872-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Voluntariado
Universitario de la UNE EGyV.

Alcance

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e RR: Resolucion Rectoral.

¢ RSU: Responsabilidad Social Universitaria.

e VB: Visto Bueno.

Siglas y
definiciones

DEFINICIONES
No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e PM03.04 Formulacion | e RR que aprueba el| ¢ Informe del proyecto de
y  Evaluaciéon de proyecto de RSU. RSU.
Proyectos de
Responsabilidad
Social Universitario.

e Direccion de Proyeccion
Social y Extension Cultural.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad AN
Organizacion

Responsable
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

Ejecutar el proyecto.

El/la lider se encarga de dirigir los esfuerzos para
desplegar las acciones necesarias para llegar a cabo
el proyecto, asignando responsabilidades a su equipo
de trabajo y respetando los plazos establecidos.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Lider del Proyecto.

Hacer el seguimiento del proyecto.

El/la presidente/a se encarga de revisar el progreso
del proyecto para asegurar el cumplimiento de los
objetivos  establecidos. Asi  mismo, brinda
retroalimentacion al lider del proyecto durante la
ejecucion del proyecto.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extensién Cultural.

Presidente/a de la Comision de

RSU.

Evaluar el impacto del proyecto.

Elfla lider del proyecto realiza la evaluacion del
impacto del proyecto para determinar si se han
alcanzado los objetivos propuestos y medir el impacto
social generado. Para realizar esta actividad, se
utilizan métodos cualitativos y cuantitativos para
recopilar  datos. Asi  mismo, se brinda
retroalimentacion de los beneficiarios y otros actores.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Lider del Proyecto.

Elaborar el informe del proyecto.

El/la lider prepara el informe del proyecto, en donde
documenta los resultados, las lecciones aprendidas y
propone alternativas de mejora para su aplicacion en
siguientes proyectos.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Lider del Proyecto.

Recibir y revisar el informe del proyecto.

Elfla presidente/a recibe y revisa el informe del
proyecto preparado por el/la lider y verifica la
conformidad del mismo. De identificar observaciones,
las remite al/a la lider para que este las levante. Con
el informe sin observaciones, lo eleva al/a la Director/a
de la Direccién de Proyeccién Social y Extension
Cultural para su VB.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Presidente/a de la Comision de

RSU.

Dar VB al informe del proyecto.

Ellla director/a revisa el informe del proyecto
ejecutado. De encontrar observaciones, coordina el
levantamiento de las mismas. Con el informe sin
observaciones, procede a brindar su VB. Este informe
luego es compartido entre las interesados pertinentes
y difundido en los medios de comunicacién de la UNE
EGyV.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Director/a.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

¢ Porcentaje de proyectos de RSU ejecutados.

Proceso relacionado

¢ PMO03 Responsabilidad Social Universitaria.

Proceso/Procedimiento colaborativo
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¢ PM03.04 Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Responsabilidad Social Universitaria.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica.

Pagina 33 de 38



8€ 9p ¢ eulded

‘o10koid [op
DULIOIUI € HA JUC 9

‘(ehiopang

o300A0ud
19p ous
[EREETE

‘o13nhoid [pp auLojuy
12 1esiADL A iqisay S

15y 3p UpIsIL0) B 3p AuapisaIg

ICIETN

“Bielsianuf) 2905 pepljqesuodsay 3p sopakolq ap uoisiasadng A ugpmoals S0's0Wd

‘oakord |9 aeinnaly g

‘opakoig ap 13pn

‘Nsy 2p oidakosd
12 eqanude anb

"0 pepipqestodsay

ap sopakolq 3p uoenjeA]
K ugoejnuwsog pyE0N

oln|4 ap eweibeiqg

BLIB)ISIBAIUN [e100S peplliqesuodsay £0iNd \ 2
SOJUBIWIPa20Id 8P [enuep WW

N
O

ANN-Y-€202-86¥€ oN NOIONTOSIY V130 OXINV



Manual de Procedimientos

PMO3 Responsabilidad Social Universitaria ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

9.6. Procedimiento - Concientizacion de la Responsabilidad Social
Universitaria.

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Noribre Co!ncier}tizz.acién de la Responsabilidad Social Tipo Misional
Universitaria.

Caodigo PM03.06 Version 1.0

Objetivo Mostrar los pasos a seguir para realizar la promocion de la RSU en la UNE EGyV, para crear
en la comunidad universitaria una conciencia participativa en la misma.

Dueno del

s Director/a de la Direccion de Proyeccion Social y Extensién Cultural.
Procedimiento

Direccion de Proyeccién Social y Extensién Cultural, Facultades, dependencias de la UNE

EGyV.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

* Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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

e Resolucion N°2872-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Voluntariado
Universitario de la UNE EGyV.

Alcance

Base Normativa

SIGLAS
* UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
. ¢ RR: Resolucién Rectoral.
Siglas
dgisic?ones ¢ RSU: Responsabilidad Social Universitaria.
e VB: Visto Bueno.

DEFINICIONES
No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
y s ¢ Informe de -
-éu:gd.lagtqostlcté | Autodiagnéstico  de -Irr;girzrr;lzasde apividades |, Oficina de Comunicacion e
arucipativo e RSU. ’ imagen institucional.

Responsabilidad
Social Universitaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad ERaTE
Organizacion

Responsable
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PM03 Responsabilidad Social Universitaria

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE

Coordinar y planificar actividades de promocion de
la RSU.

El/la director/a de la Direccién de Proyeccion Social y
Extension Cultural convoca a una reunion a la comision
de RSU para coordinar y planificar la ejecucion de
actividades de promocion de la RSU en la UNE EGyV.
En la reunion, se revisan, evallian y consideran los
resultados presentados en el informe de
autodiagnostico de RSU para saber a qué deben
apuntar las actividades a desarrollar.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extensién Cultural.

Director/a.

Elaborar el plan de actividades.

El/la presidente/a de la comision de RSU junto con sus
miembros prepara el plan de actividades de
concientizacion de la RSU en base a las actividades
definidas en la reunion.

Direccion de
Proyeccioén Social y
Extension Cultural.

Presidente/a de la comision de
RSU.

Revisar y dar el VB al plan de actividades.

Luego de terminado el plan de actividades de
concientizacion de la RSU, el/la presidente/a de la
comision de RSU lo remite al/a la director/a de la
Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural
para su revision y VB. Si el/la director/a en su revision
identifica algunas observaciones, coordina con el/la
presidente/a el levantamiento de las mismas.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Director/a.

Remitir al Vicerrectorado Académico el plan de
actividades.

Luego de revisado el plan de actividades y levantadas
las observaciones si se hubiesen presentado. El plan
de actividades de concientizaciéon de la RSU es
remitido mediante oficio al Vicerrectorado Académico
para su revision, VB y elevamiento al Rectorado para
aprobacion por parte del Consejo Universitario. Si en el
proceso de aprobacion, se identifican observaciones,
la instancia en la que se encuentre el plan de
actividades, coordina con la Direccién de Proyeccion
Social y Extension Cultural para el levantamiento de las
mismas.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Secretaria.

Recibir la RR que aprueba el plan de actividades.

Luego de culminado el tramite de aprobacion del plan
de actividades, la Unidad de Tramite Documentario
remite a la Direccion de Proyeccion Social y Extension
Cultural la RR que aprueba la aplicacion del mismo en
la UNE EGyV.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extensién Cultural.

Secretaria.

Coordinar la actividades

programadas.

ejecucion de las

Con el plan de actividades de concientizacion de la
RSU aprobado mediante RR, se remite al/a la
presidente/a de la comision de RSU, quién en
colaboracién con sus miembros, coordinan y ejecutan
las actividades del mismo con los grupos de interés de
la UNE EGyV.

Direccion de
Proyeccioén Social y
Extension Cultural.

Presidente/a de la Comision de
RSU.

Elaborar el informe de las actividades realizadas.

\
A\
|

/
ina 36 de 38




Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3498-2023-R-UNE
PMO3 Responsabilidad Social Universitaria

Realizadas las actividades de concientizacion de la Presidente/a de la Comision de
RSU, el/la presidente/a de la comision de RSU en Direccion de RSU.
colaboracién con los miembros, preparan un informe | Proyeccion Social y
en donde se presente el analisis de los resultados | Extension Cultural.
obtenidos y, las conclusiones y recomendaciones que
se generan a partir de ello.

Dar el VB al informe de actividades realizadas.

Terminado el informe de actividades realizadas, es
enviado por el/la presidente/a de la comision de RSU

al/a la director/a de la Direccion de Proyeccion Social y
8 L, g »
Extension Cultural para su revision y VB. Si ellla
director/a en su revision, identifica observaciones en el
informe presentado, coordina con el/la presidente/a de
la comision el levantamiento de las mismas.

Direccion de
Proyeccion Social y
Extension Cultural.

Director/a.

Coordinar la publicacion de los resultados de las
actividades.

Con la revision del informe terminado, y sin
observaciones en el mismo. El/la director/a coordina . »

con el personal pertinente su publicacion oficial en el DIFEC.JE:IOH de_ Director/a.
portal de transparencia para que el ptiblico pueda tener | Proyeccion Social y
acceso al mismo, y se conozca el resultado de las Extension Cultural.
actividades de concientizaciéon en la RSU con la
finalidad implementar y, que la comunidad universitaria
se involucre en nuevos proyectos de RSU que apunten
a la mejora continua de esta funcion universitaria.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de actividades de concientizacion ejecutadas.

Proceso relacionado

e PMO03 Responsabilidad Social Universitaria.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM03.03 Autodiagndstico Participativo de la Responsabilidad Social Universitaria.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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