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

RECTORADO

RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

Chosica, 08 de noviembre del 2023

VISTO el Oficio N° 288-2023-OPEyP, del 17 de octubre del 2023, de la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado se declara al Estado en
proceso de modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
finalidad de mejorar la gestion piiblica y construir un Estado democrdtico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, con Resolucién 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 publica;

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

Que, con Resolucién N° 1227-2021-R-UNE y Resolucion 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° 0397-2023-UOyP/OPEyP-UNE, del 12 de octubre del 2023, la Jefa (e) de la Unidad de
Organizacion y Procesos, conforme a las coordinaciones realizadas con las 4dreas competentes, remite al Director de la
Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto el Manual de Procedimientos del Proceso de Nivel 0: Formacién
Continua, 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 aprobacién;

Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; 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 Resolucién N° 1138-2021-R-
UNE, con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

AI_lTiCULO 1°.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — PROCESO DE NIVEL 0:
FORMACION CONTINUA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE, suscrito por las instancias correspondientes, dando conformidad al contenido que se adjunta en cincuenta y dos
(52) folios.

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

Registrese, comuniquese y cimplase.
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I. 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 publica acorde a la normativa legal vigente.

La Politica Nacional de Modernizacion 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 publicas el proceso de modernizacién 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 “Gestion por procesos, simplificacién 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 Gestidn Pudblica de la Presidencia de Consejo de
Ministros, mediante la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM-SGP, aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Implementacién 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 atencién 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 elaboracién de los diagramas de flujo de
los mismos.

En ese contexto, se elabora el presente Manual de Procedimientos (MAPRO)
correspondiente a “Formacién Continua” el cual contiene los procesos y
procedimientos que comprenden: Gestién de la Elaboracion de los Programas de
Formacion Continua y Gestién de la Ejecucion de los Programas de Formacion

Pagina 4 de 52




Continua para plasmar las actividades que generan valor agregado, optimizandolas
en beneficio de los usuarios internos y externos.

OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos, es un documento descriptivo vy
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 él se desarrollen, a fin de contribuir con el cumplimiento de
los objetivos de la UNE EGyV.

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 Centro de Formacién Continua.

IV.BASE LEGAL

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion 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 publicaciéon de diversos dispositivos legales
en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

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

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

¢ Resolucién de Secretaria de Gestion 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 las entidades de la administracion publica.

e 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,

o Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de
la UNE EGyV y sus madificatorias.

e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General
de la UNE EGyV.

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

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.

¢ 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 Implementacién de la Gestién por Procesos en la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3070-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3958-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de 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 representacién grafica que muestra la secuencia de
actividades del procedimiento en forma secuencial, considerando la
informacion de la Ficha de Procedimiento.

c. Dueiio 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/una
Director/a o Jefe/a del Organo o Unidad Orgénica, es decir un cargo) que
garantiza que el bien o servicio sea ofrecido en las mejores condiciones al/a la
ciudadano/a o destinatario/a.

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 de bienes y servicios), con el objeto de facilitar su
comprension y mostrarlo con claridad.

e. Ficha de procedimiento: Es un documento que describe cémo funciona el
proceso del tltimo 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 organizacién, para contribuir con el propdsito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los/las ciudadanos/as, asi como con el logro de
los objetivos institucionales.
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PMO04 Formacion Continua

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

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

i. Mapa de procesos: El Mapa de Procesos es un documento que esta
compuesto por la representacion grafica 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 satisfaccién 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 como 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 operacion coherente. Si bien
podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en
este punto no necesariamente son los procedimientos administrativos
sefalados en la Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

m. Unidades de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacioén 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° 3069-2023-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Formacion Continua.

Nombre Formacién Continua. Tipo Misional.
Codigo PM04 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 accién de la Gestién de la Formacion
Objetivo Continua.

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

Dueno del Proceso

Director/a del Centro de Formacion Continua..

o Direccion del Centro de Formacion Continua.

Alcan
e « Unidades de la Organizacién/ Dependencias de la UNE EGyV.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 1 Salidas / Productos Usuarios

Coordinador/a

Reglamento de PMO04.01
Organizacion Formulacion de Feculiad de
34 y cony . rRr que aprueba el| FC.
Funciones de la UNE Evaluacion de o Docentes de la
proyecto de programa
= Rectorado. EGyV. Proyectos de de FC Facultad.
= Usuarios. Necesidades de Programas de ’ ¢ PM04.04
Formacién Continua. Formacion Difusién de
Continua. Programas de
Formacion
Continua.
PMO04.02 = Lista de egresados/as | ¢ PM04.06
. - Elaboracion de del programa de FC| Generacion de
_— Solicitud de servicio de : Certificados
= |nstitucion sapacitacicn v TOR Propuestas corporativo. Dio| de | Y
externa. P y ) Corporativas de |= OS enviada por ellla pomas ge 108
E s . 5 Programas de
ormacion solicitante. Egrmacion
Continua. Continua.
PM04.03
Reglamento de| Preparacion de = Direccién del
= Rectorado. Orgamzamon y Propugstas ge = Convenio cerrado. Gefirg . de
Funciones de la UNE| Convenios para Formacion
EGyV. Formacion Continua.
Continua.
= PMO04.01 « Lista de inscritos/as. | Ejl\c/algjc?osn y
Formula.cllon y PM04.04 Difusion | * Acta de entrega de la Supendsidn  de
Evaluacion de RR que aprueba el captacion.
de los Programas los Programas
Proyectos de proyecto de programa fye » Dinero cobrado
o 2 de Formacion de Formacion
Programas de de formacidn continua. Sentings mediante cheque. )
Formacion : Continua.
Continua.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

PM04.07

Realizacion de
los Pagos a
los/las Docentes

de los
Lista de inscritos/as. e Dinero cobrado con Programas de
PM04.02.01 Acta de entrega de la| PM04.05 Ejecucién |  cheque de captacion. | Eormacisn
Difusion de los| captacion. y Supervisién de | ¢ Documentode VBde | opiiny,.
Programas de Dinero cobrado con| los Programas de i'b(t)mzjs. dos/ PM04.06
Formacién cheque de captacion. Formacién * dlesl 2roZr2?rr1(:S§e?:SCéS Generacion
Continua. Continua. de Certificados y
Diplomas de los
Programas de
Formacion
Continua.
PM04.02
Elaboracion de
Propuestas
Corporativas  de Documento de VB de PM04.06
Formacion abonos del programa Generacién de
Continua. d? . Certificados y = Certificados y|= Egresados/as
PMO04.05 Lista de egresados/as . .
: o Diplomas de los diplomas del del programa de
Ejecucion y| del programa d.e' L Programas de programa de FC. FC.
Supervision de los (OS] d‘e- institucion para Formacion
Programas de| atencion de programa Continua.
Formacién de FC.
Continua.
FM04.05 PM04.07
EJeCUC"Of_" y Realizacion de los
Supervision de 0S| . |nforme mensual del| Pagosalosflas |* Pago  delide la
Programfas de|  desarrollo del programa | docentes de los docente. Docente.
FormaCIon de FC. Programas de = Certificado de dictado
Continua. Formacion del programa de FC.
Continua.
Direccién del
Centro de
Formacion
Continua.
PM04.01
PM04.08 Formulacién vy
= Diagndsticos de Diagnéstico, = Acta de reunion de Evaluacion  de
necesidades de Seguimiento y coordinacion. Proyectos de

= Coordinadores/as

de Facultad.

programas de FC.

Control de los
Programas de
Formacion
Continua.

Informe de
seguimiento, control y
mejora.

Programas de
Formacion
Continua.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,

Indicadores de

ejecutar.

= Seguimiento al desarrollo de los
programas de Formacion Continua por
parte de la Direccion del Centro de
Formacién Continua.

= Aplicacion de herramientas para medir el
impacto de los programas de Formacion
Continua.

potable, telefonia e internet).

Sistemas Informaticos:
Portales Web.

= SIGA UNE.

= SIGA MEF.

= CEPLAN.

= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
= Laptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Oftros.

Sistemas Informaticos, Equipos) desempeio
Recursos Humanos:
= Director/a del Centro de Formacion
Continua.
= Secretaria.
= Asistente Administrativo/a.
= Técnico/a Administrativo/a.
= Verificacion de los informes presentados | Instalaciones:
por los actores de los procedimientos por | = Oficina administrativa.
el duefo del procedimiento. = Sala de reuniones.
= Aprobacion de las autoridades | = Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
universitarias mediante RR de los mesas para reuniones y pizarras).
programas de Formacion Continua a|= Servicios basicos (Electricidad, agua :
* Porcentaje de

cumplimiento de los
procesos de Formacién
Continua.
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Manual de Procedimientos
PM04 Formacion Continua

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

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

9.1. Procedimiento — Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Programas
de Formacion Continua.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Formulacion y Evaluacién de Proyectos de | .. . i
Nombre . . Tipo Misional
Programas de Formacion Continua.
Codigo PMO04.01 Version 1.0
Preparar y examinar Proyectos de Programas de Formacién Continua para su elevacién a las
Objetivo autoridades pertinentes quienes se encargaran de dar las aprobaciones correspondientes
para su ejecucion.
Duefio del

e Director/a del Centro de Formacion Continua.
Procedimiento

Centro de Formacion Continua, Facultades, dependencias de la UNE EGyV e Instituciones

Alcance
Externas.

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 Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle. (Articulo N°
3).

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 Resolucién N°3317-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Centro de Formacion
Continua.

e Resolucion N° 3070-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3958-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e FC: Formacién Continua.

Siglas y ¢ RR: Resolucién Rectoral.

CeHnlcIones DEFINICIONES

e Usuarios: Estudiantes, egresados/as, personal docente y administrativo/a,
instituciones externas y publico en general.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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i . ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE
PM04 Formacion Continua

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ Reglamento de
Organizacion y RR
. o que aprueba el
Eténcil/ones tg la LINE proyecto de | « PM04.04 Difusion de Programas de
e Rectorado y usuarios. YV programa de FC. Formacién Continua.
» Necesidades de
Formacion Continua.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad S
Organizacion

Responsable

Promover proyectos de programas de FC.

Dadas las necesidades por parte de los usuarios en
continuar su proceso formativo y en concordancia del

oo . . Centro de
cumplimiento de sus funciones, el director/a del Centro . .
1 i ; Formacion Director/a.
de Formacion Continua, se encarga de promover la —r——
elaboracién de proyectos de programas de FC con el ’
personal a su cargo y demas involucrados
(Coordinadores/as de Facultad y docentes).
Recibir y revisar diagnoéstico de necesidades de
FC.
Para poder elaborar un proyecto de programa de FC, Centro de Director/a.
se realiza un estudio previo de las demandas de FC de Fotimacisn
los/las usuarios/as, este estudio es realizado por Confintay
2 | los/las coordinadores/as de FC de las facultades de la
UNE EGyV, con este estudio se enfoca
adecuadamente la preparacién del proyecto de
programa de FC. Esta actividad de revisiéon del
diagndstico la realiza el/la director/a en colaboracién
con su equipo de trabajo.
Preparar proyecto de programa de FC.
Centro de Director/a.
Contando con la informacién necesaria luego del Formacién
3 diagnéstico, se procede a preparar el proyecto de Confiniis.

programa con un equipo de docentes especializados
y/o las Facultades envian sus proyectos para atender
la demanda de FC segun sus necesidades

Revisar y evaluar Proyecto de Programa de FC.

El director/a del Centro de Formacién Continua da una
revision final al proyecto elaborado para validar que
todo este conforme. Si el proyecto de programa es Centro de Director/a.
elaborado por un coordinador de FC de facultad o un
docente, este envia el proyecto al Centro de Formacion
Continua para su revision.

Formacion
Continua.

¢ Proyecto tiene observaciones?
Si, ir a la actividad N°5
No, ir a la Actividad N°6
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Coordinar levantamiento de observaciones.

Luego de la revision del proyecto, el/la director/a
canaliza sus observaciones identificadas a su asistente
y técnico administrativo para que realicen las
enmiendas correspondientes. En caso el proyecto
haya sido elaborado por un/una coordinador/a de
Facultad o docente, la secretaria les remitira las
observaciones identificadas por el/la directora/a para
que realicen las subsanaciones respectivas.

Centro de
Formacion

Continua. Director/a.

Remitir proyecto de programa de FC para su
aprobacion.

Habiéndose culminado la revisién 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,
se procedera a subsanar las mismas para que el
tramite continde. De no presentar observaciones en
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 revisién
y aprobacién. Una vez aprobado el proyecto, la
Secretaria General redacta el texto de la RR que
aprueba formalmente el proyecto presentado para la
ejecucion del programa de FC.

Centro de
Formacioén

Continua. .
Secretaria.

Recibir RR aprobatoria.

La Unidad de Tramite Documentario envia la RR que
aprueba el Proyecto de Programa de FC presentado al
Centro de Formacion Continua y demas
involucrados/as.

¢Proyecto de programa de FC es por iniciativa de
coordinador/a de Facultad o docente?

Si, ir a la actividad N°8

No, ir a la actividad N°9

Centro de
Formacion

Continua. Secretaria.

Enviar RR a coordinador de facultad o docente.

En caso el Proyecto del Programa de FC haya sido
elaborado por iniciativa del/de la coordinador/a de
Facultad o docente, desde el Centro de Formacion
Continua se le remitira la RR con un oficio donde se le
brindara alcances adicionales para la correcta
ejecucion del proyecto aprobado.

Centro de
Formacioén

. Secretaria.
Continua.

Enviar RR a “Difusion de Programas de Formacion
Continua”.

Con la RR recibida se procede a continuar con las
acciones necesarias para difundir el Programa de FC
aprobado al publico interesado.

Centro de
Formacion
Continua.

Secretaria.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

» Porcentaje de Proyectos de Programas de FC aprobados.

2 D)
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PMO04 Formacion Continua ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

Proceso relacionado

e PMO04. Formacion Continua.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM04.04 Difusion de los Programas de Formacion Continua.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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Manual de Procedimientos
PMO04 Formacién Continua

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

9.2. Procedimiento — Elaboracion de Propuestas Corporativas de
Formacion Continua.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Norbre Elabora‘c’ién de. Propuestas Corporativas de o Wisiarial
Formacion Continua.
Codigo PM04.02 Version 1.0
Atender los requerimientos de programas de FC solicitados por diversas instituciones que
Objetivo requieren capacitacion para sus colaboradores, brindandoles la correcta asistencia
académica que necesitan, adecuando los programas al requerimiento solicitado.
I?:I::e‘:iidme:ento Director/a del Centro de Formacion Continua.
Alcance Centro de Formacion Continua, dependencias de la UNE EGyV e Instituciones Externas.

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.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.(Articulo N°3).

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.

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 implementacién de la Gestién por Procesos en la
UNE EGyV".

e Resolucion N°3317-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Centro de Formacion
Continua.

e Resolucién N° 3070-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento General
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3958-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

de la

Siglas y
definiciones

SIGLAS
¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e FC: Formacion Continua.
¢ RR: Resolucién Rectoral.
e OS: Orden de Servicio.

DEFINICIONES
No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Lista de
e Solicitud de servicio egresados/as del . -
de capacitacién y| programa de FC (P;Mr(t)?OGd Ggpealra0|on d lde
e Institucion externa. TDR. corporativo. crificacas. ¥ Liplomas 96 bs
. Programas de Formacion
* OS enviada por el/la .
solicitante. Gontinua.
« Centro de Formacion Continua.
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PMO04 Formacién Continua

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A i Unidad de
N° Descripcion de la Actividad 5 R, Responsable
Organizacion
Recibir solicitud y TDR.
La institucion externa envia al Centro de Formacion
Continua de la UNE EGyV, una solicitud de atencién
al requerimiento de capacitacion, anexando a esta
el TDR correspondiente, entre otros formatos Centro de
1 (Formato de cotizacion, declaraciones juradas, etc), Formacién Secretaria.
dependiendo de sus politicas de adquisicién de Continua
servicios. '
La secretaria del Centro de Formacién Continua
recepciona estos documentos y lo remite al/a la
director/a para su revision y consideracion.
Revisar solicitud y TDR.
El/la director/a, contando con la documentacion
enviada junto con la solicitud de capacitacién, lo Centro de
revisa y evalda para definir si se puede atender el Formacion Dirsctoria
2 requerimiento con el personal docente disponible. Continua.
¢ Se puede brindar la atencion respectiva?
Si, ir a la actividad N° 3
No, ir a la actividad N° 4
Elaborar la propuesta de FC.
Centro de
En caso se cuente con el personal docente que Eorriasiah Director/a
3 cumple el perfil académico y responda Gortifua )
positivamente a la propuesta econémica que se le '
plantee, se procede a dar tramite a la solicitud.
Devolver solicitud y TDR.
Si no se cuenta con el personal docente disponible
que cumple con el perfil académico y pretensién Centro de Directorla
4 econdémica acorde al requerimiento enviado, se Formacion ’
procede a devolver la solicitud y TDR con una Coditiniia
respuesta, en donde se explica los motivos por los )
cuales no se puede atender el requerimiento.
Enviar propuesta de FC.
La secretaria del Centro de Formaciéon Continua, Centro de
5 e!eva la propuesta de FC elaborada por e!/la Formacion o —
director/a en colaboracién con su equipo Contiriua
administrativo, a la institucién solicitante para su ’
consideracion y evaluacion.
Recibir respuesta de propuesta de FC.
La institucion solicitante, luego de revisar y evaluar
6 la propuesta de FC enviada, remite su respuesta al Centro .d’e .
Centro de Formacién Continua. La secretaria Formacion Secretaria.
recepciona esta respuesta y la deriva al/a la Continua.
director/a.

LA
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ANEXO DE LA

RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

¢ Institucién acepta propuesta de FC?
Si, ir a la actividad N°7

No, ir a Fin.

Disenar proyecto de programa de FC.

Si la institucién da su aprobacion a la propuesta y
envia su OS para ser atendida, el/la director/a en
coordinacion con su equipo de trabajo (Asistente
administrativo/a y Técnico/a administrativo/a) y el/la
docente(s) seleccionado/a(s) para el dictado del
programa, preparan el proyecto de programa de FC
para su correcta formalizacion.

Centro de
Formacion
Continua.

Director/a.

Redactar y enviar oficio con proyecto de
programa de FC.

Una vez culminada la elaboracién del proyecto de
programa de FC, se remite el mismo con toda la
documentacion que justifique su desarrollo para su
aprobacién por las autoridades pertinentes.

El proyecto de programa de FC pasa por la revision
y VB del Vicerrectorado Académico, para luego ser
remitido al Rectorado en donde se le brinda el
tramite respectivo para su aprobacion mediante RR.

Centro de
Formacion
Continua.

Secretaria.

Recibir RR.

Una vez generada la RR del proyecto de programa
de FC, es enviada al Centro de Formacion Continua
a través de la Unidad de Tramite Documentario.

Centro de
Formacion
Continua.

Secretaria.

10

Realizar registro de los participantes.

Con la RR, se procede a inscribir a los/las
participantes y dar inicio a todas las actividades
relacionadas con la ejecucién del programa de FC
en coordinacién con la institucion solicitante.

Centro de
Formacioén
Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

11

Monitorear
docente(s).

y hacer acompanamiento al

Asi mismo, se hace una revisién periédica del/de la
docente(s) a cargo del dictado de las sesiones, en
su progreso en la ejecucion del programa para
brindarles acompafiamiento pedagdgico en caso
sea necesario.

Centro de
Formacion
Continua.

Coordinador/a Académico del
Proyecto.

12

Coordinar y supervisar
programa de FC.

la ejecucion del

De igual manera, se coordina con la institucion
solicitante para desplegar todas las acciones
correspondientes durante la ejecucion del programa
de FC. Una vez terminado el programa, se genera la
lista de egresados/as y se continua con la emision
de los certificados o diplomas correspondientes.

Centro de
Formacion
Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

Fin del Procedimiento
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PMO04 Formacion Continua ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

Indicador de desempefo

s Porcentaje de Proyectos de Programas de FC Corporativos vendidos.

Proceso relacionado

e PM04 Formacion Continua.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM04.06 Generacion de Certificados de los Programas de Formacion Continua.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

9.3. Procedimiento — Preparacion de Propuestas de Convenios para
Formacién Continua

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Norbre Prepara.c’ic')n de F’ropuestas de Convenios para T Misional
Formacion Continua.
Codigo PMO04.03 Version 1.0
Establecer relaciones estratégicas con instituciones externas que promuevan y garanticen una
Objetivo mejor calidad, y mayor variedad en programas de formacién continua en el fortalecimiento
profesional de los/las usuarios/as.
g:l::ec:iidr::ento Directora del Centro de Formacién Continua.
Alcance Centro de Formacién Continua, dependencias de la UNE EGyV e Instituciones Externas.

Base Normativa

¢ Ley N°30220, Ley Universitaria.

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de Ia
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. (Articulo N°3).

o Resoluciéon N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad Nacional de Educacién 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 Resolucién N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucién 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°3317-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Centro de Formacion
Continua.

¢ Resolucidon N° 3070-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 3958-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y
definiciones

SIGLAS

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

DEFINICIONES
No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Rectorado.

¢ Reglamento de
Organizacion y
Funciones de la UNE
EGyV.

e Convenio cerrado. .. .
¢ Centro de Formacion Continua.

..'\‘
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PMO04 Formacion Continua

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3869-2023-R-UNE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A - Unidad de
N° Descripcion de la Actividad S Responsable
Organizacion
Recibir y revisar las necesidades de FC.
Se realiza la revision y evaluacion del diagndstico Eatitrs do
acerca de las necesidades en FC de la poblacion, i Asistente — Técnico/a
1 : ; Formacion i os "
para identificar que programas se puede ofrecer en ; Administrativo/a.
. Continua.
la  UNE EGyV en cooperacion con otras
instituciones.
Identificar y seleccionar institucion.
Al identificar las necesidades de FC, se procede a Genirs de
identificar las posibles instituciones con quienes se i Asistente — Técnico/a
2 . Formacion .. .
pueden establecer alianzas para el desarrollo de o Administrativo/a.
programas de FC. Informa a la direccién para la ’
toma de decision.
Agendar y realizar reunién(es) con institucién
seleccionada.
. e . Centro de Asistente — Técnico/a
3 Seleccionada la institucion se realizan las ; - ]
S : Formacion Administrativo/a.
coordinaciones necesarias para establecer la .
. e Continua.
relacion de cooperacion.
Establecer acuerdo con institucion.
Tenlenc.io el propos(ljto, alcartmsI y objletlvos %el Centro de
Vi r .. .
4 convenio, se procede a establecer el acuerdo Formacién Director/a.
preliminar que abrirda las puertas al tramite de Continua
formalizacion del convenio con la institucion ’
seleccionada.
Preparar propuesta de convenio.
Habiendo realizado las reuniones de coordinacion y Centro de
5 establecido el acuerdo preliminar con la institucién Formacion o
seleccionada, el/la director/a procede a preparar la Confinaa ’
propuesta de convenio en conjunto con su equipo de ’
trabajo.
Enviar propuesta de convenio.
Una vez terminada la propuesta de convenio, se Centro de
rocede a formalizarla remitiéndola mediante un " Asistente — Técnico/a
6 Formacion
oficio a la Oficina de Cooperacion Nacional e Continua Administrativo/a.
Internacional, para que esta oficina continue con el '
tramite correspondiente.
Hacer seguimiento al tramite de la propuesta.
Luego de remitida la propuesta, se procede a Centro de
7 coordinar detalles o levantar observaciones que la Esimacicn Asistente — Técnico/a
Oficina de Cooperacion Nacional e Internacional Contints Administrativo/a.
identifique en su revisién para que la propuesta de
convenio pueda ser concretada.
Recibir convenio cerrado. ) )
8 Asistente — Técnico/a
Una vez completado el tramite administrativo Administrativo/a.
correspondiente, la Unidad de Tramite
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PMO04 Formacién Continua ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE
Documentario remite al Centro de Formacion Centro de
Continua el convenio aprobado, para que de esta Formacion
manera se pueda iniciar formalmente las actividades Continua.

en conjunto con la institucion seleccionada en
materia de FC.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de propuestas de convenio aprobadas.

Proceso relacionado

e PM04 Formacién Continua.

Proceso/Procedimiento colaborativo

« No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

» No aplica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

9.4. Procedimiento — Difusion de los Programas de Formacién Continua

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Noribre leu§|on de los Programas de Formacion Tipo Misional.
Continua.
Codigo PMO04.04 Version 1.0

Difundir y promocionar los programas de formacion continua a través de los medios oficiales
Objetivo de la UNE EGyV brindando informacion pertinente a los/las usuarios/as para su consecuente
inscripcion en los programas de su interés.

Duefio del

S Director/a del Centro de Formacion Continua.
Procedimiento

Centro de Formacioén Continua, Oficina de Contabilidad, Unidad de Tesoreria, Oficina de
Alcance Comunicacion e Imagen Institucional, facultades, dependencias de la UNE EGyV e
Instituciones Externas.

o 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 Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle. (Articulo
N°3).

¢ 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 Gestion por Procesos en la UNE
EGyV".

¢ Resolucion N°3317-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Centro de Formacion
Continua.

¢ Resolucion N° 3070-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3958-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa

SIGLAS

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
FC: Formacién Continua.
» RR: Resolucion Rectoral.

! DEFINICIONES
Siglas y -

definiciones e Usuarios: Estudiantes, egresados/as, personal docente y administrativo/a,

instituciones externas y publico en general.
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» . ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE
PM04 Formacion Continua

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

« PM04.01 Formulacién | * RR que aprueba el|, |jsta ge inscritos/as. o .
y Evaluacion de| Proyectode programa | Acta de entrega de Ia | * PMO04.05 Ejecucion y Supervision de

Proyectos de de : formacion captacion. lgcsmﬁn}?]?gramas de Formacién
Programas de CORKNLE. e Dinero cobrado :
Formacién Continua. mediante cheque.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Un|d.ad de Responsable
Organizacion
Coordinar y gestionar la publicidad.
Despu_es de aprobado m.edlgnte RR, se co.ord-lr’wa con Centro ﬂe Asistente-Técnico/a
1 |la Oficina de imagen Institucional para su difusion. Asi Formacion - .
. . . L . Administrativo/a.
mismo, se difunde por el Facebook de la direccion y Continua.
se coordina la elaboracion de banners.
Atender solicitudes de informacion.
o Centro de
Torrlmando en c_uenta el alcapce de la d|fu§|on, se Formacion Asistente-Téenicola
2 |realiza la misma por diferentes medios de + " :
S . . » Continua. Administrativo/a.
comunicacion, brindando la informacién detallada
acerca del programa.
Enviar formulario de preinscripcion.
Luego de captada la atencion del/de la interesado/a,
se remite el link de preinscripcion. Teniendo en cuenta Centro d
la lista de preinscripcion se remite un comunicado de entro . 'e
confirmacion de asistencia al programa. Posterior a lo Formacién Asistente-Técnico/a
3 | anterior, considerando el tipo de programa se continua Continua. - .
s Administrativo/a.
con el tramite.
¢ Programa es pagado?
Si, ir a la actividad N°5
No, ir a la actividad N°4
Generar y enviar lista de inscritos.
Si el programa es financiado por la UNE EGyV, se Centro de _ o
4 formaliza la preinscripcion y se genera la lista Ecifacian Asistente-Técnico/a
definitiva de inscritos/as para la ejecucion del Cortinua Administrativo/a.
Programa. Elevando al/a la docente responsable la '
relacion de participantes.
Solicitar pago y enviar formulario de inscripcion.
. Centro de . L
5 En el caso de que el programa sea autofinanciado, se Eofiaci Asistente-Técnico/a
informa al usuario sobre los pagos correspondientes y Confinas Administrativo/a.
se le remite el formulario de inscripcion formal. )
6 | Validar pago y generar lista de inscritos. AS'Ste_nt_e'Te‘,:n'CO/a
Administrativo/a.
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Una vez recibido los formularios de inscripcion, se Centro de
valida la informacién y se verifica el cumplimiento de Formacion
los requisitos. Luego se procede a generar la lista final Continua.

de inscritos/as.

Preparar oficio con informe de captacion.

Se elabora la consolidacion de pagos de los/las Centro de
inscritos/as de acuerdo al formato establecido, para la Formacion )
verificacion de los abonos por parte de la Unidad de Confinua. Secretaria.
Tesoreria. Este informe es enviado mediante un oficio

remitido a la Oficina de Contabilidad, quienes lo
derivaran a la Unidad Tesoreria, para que esta haga
la revision de los pagos indicados en el informe con el
extracto bancario, y asi valide la conformidad de los
mismos.

Recibir y revisar acta de entrega de la captacion.
Centro de
Formacion
Continua.

Concluida la verificacion o revision por parte de la
Unidad de Tesoreria, esta comunica al Centro de
Formacion Continua para el apersonamiento del/de la
director/a y hacerle entrega del acta de captacion.
El/la director/a se acerca a la Unidad de Tesoreria y
recibe el acta para revisarla insitu y constatar que la
informacion en ella estd registrada de manera

Director/a.
conforme.

¢Acta conforme?
Si, ir a la actividad N°10
No, ir a la actividad N°9

Solicitar correccion del acta de entrega de la
captacion.

Centro de
Formacioén
Continua.

Si ellla director/a en su revision, identifica algunas
observaciones en el acta de captacion, solicita en ese
mismo momento el levantamiento de las mismas para
que pueda proceder a recibir el acta sin
observaciones.

Director/a.

10

Firmar recepcion del acta de entrega de la
captacion.

Centro de
Formacién
Continua.

Si el/la director/a en su revision constata que el acta
de captacién se encuentra conforme, procede a firmar
la recepcion de esta. Asi mismo, recibe el cheque de
la cantidad correspondiente a la captacion.

Director/a.

11

Cobrar el cheque en el Banco de la Nacion. Centro de

Ella director/ | Banco de la Naci Formacion
a director/a se apersona a anco ae la Nacion con Continua.

el cheque para cobrarlo. Este dinero cobrado se Director/a.
destina para realizar los pagos y gastos incurridos en
la ejecucion del programa.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

e Porcentaje de usuarios/as inscritos/as en el Programa de FC.

Proceso relacionado

e PM04 Formacion Continua.
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM04.05 Ejecucion y Supervision de los Programas de Formacién Continua.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.

Pagina 32 de 52



Z6 °p g¢ euibed

s wpreas | op
Aropmely 50 roNa

A e upesesd
135 €Gaga 3 DY

(whovaag

aunvs e Ny o ap ey

& z b

oo
op oG v1 Te
1P S 2 ey
Fiodia 9p ccusm)

oo
o103 Up(IFLLse P veseibioid 10| 39 LOBNAT 1T YO

w0 n waoedes
g eliam o iy 0 st v 000

st _k

oo Loy
op rarbod 2 eve
A 3 pNey

ioseted 1o wanbong)

BAGe Py oL SwsITY

H
o et |
0 tond |

oot ot |

Vordonsead ) oumriog |
PREESLLNE SRS ’

PG b ko)

“wusscrey op prpwe
PRPLIGEILT) o pRpran
soneny
[ wepusy——]
wsoeue) op sewniSary
op sou30Lug b9 ugpperyesy
A wppeimesod 0 vond

oln|4 ep eweibelq

INN-Y-£20Z-690E oN NOIDNT0SI¥ V1 3a OXINV BNURUOY UQIoeWIOS $0Ad
SOJUBIWIPa00.d 8P [BNUBJ




Manual de Procedimientos
PM04 Formacion Continua

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3@69-2023-R-UNE

9.5. Procedimiento — Acceso a la Informacion Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE

Notaa Ejecu0|c'1{1 y Superwsmn de los Programas de Tipo Misional
Formacion Continua.

Codigo PMO04.05 Version 1.0
Desplegar todas las acciones para llevar a cabo el programa de formacion continua

Objetivo aprobado mediante RR, haciendo seguimiento a los usuarios, constatando su progreso para
el cumplimiento de los objetivos del programa.

Duefio del

Procedimiento

Director/a del Centro de Formacion Continua.

Alcance

Direccidon del Centro de Formacién Continua, Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria,
facultades, dependencias de la UNE EGyV e Instituciones Externas.

Base Normativa

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

¢ Resolucién N 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacién 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. Articulo
N°3.

¢ 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".

¢ Resolucion N°3317-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Centro de Formacion
Continua.

¢ Resolucidn N° 3070-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3958-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Siglas y
definiciones

SIGLAS
¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e FC: Formacion Continua.
o RR: Resolucién Rectoral.
e VB: Visto Bueno.

DEFINICIONES

o Usuarios: Estudiantes, egresados/as, personal docente y administrativo,
instituciones externas y publico en general.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e PM04.02.01 Difusion
de los Programas de
Formacién Continua.

o Lista de inscritos/as.

e Acta de entrega de la
captacion.

e Dinero cobrado con
cheque de captacion.

Dinero cobrado con
cheque de captacion.
Documento de VB de
abonos.

Lista de egresados/as
del programa de FC.

e PM04.07 Realizacion de los
Pagos a los/las Docentes de
los Programas de Formacion
Continua.

e PM04.06 Generacion
de Certificados y Diplomas de
los Programas de Formacion
Continua.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

Posterior a la validacién de los requisitos y el primer
pago del programa, se generan los accesos a la
plataforma (Aula Virtual). Luego, se les remite via
correo electrénico y mensaje de WhatsApp su usuario

Centro de
Formacion Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

Realizar la induccién sobre el uso de la plataforma.

Seguido del envio de los accesos a la plataforma a los
participantes, se les remite el link para la induccion,
para la utilizacion de las funcionalidades de la

Centro de
Formacién Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

Verificar subida de materiales del programa de FC.

Durante el desarrollo del programa de FC, se verifica
permanentemente, que el ingreso de recursos y
materiales didacticos se encuentre al dia por parte del
docente encargado/a del dictado del programa, para
que asi los/las alumnos/as cuenten con estos de

Centro de
Formacion Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

Del mismo modo, se procede a supervisar el avance y
desempefio de los/las participantes en cada sesion
para identificar posibles complicaciones que se les
puedan presentar durante el desarrollo del programa
y asi puedan culminar de manera satisfactoria el

Centro de
Formacion Continua.

Coordinador/a académico/a

acompafamiento

NO
Crear usuarios en la plataforma virtual.
1
y contrasena.
2
plataforma.
3
manera oportuna.
Hacer seguimiento académico a los usuarios.
4
mismo.
¢Los usuarios tienen desempefio 6ptimo?
Si, ir a la actividad N°6
No, ir a la actividad N°5
Solicitar al/a la docente el
pedagoégico de los/las usuarios/as.
5

Si se presenten participantes que estan evidenciando
desempenfio no 6ptimo en el cumplimiento del avance
del programa, se le solicita al/a la docente se le
aperture un espacio de didlogo y acomparnamiento al/

Centro de
Formacion Continua.

Coordinador/a académico/a
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

a la participante, para asi ayudarlo/a en su progreso y
cumplimiento de los objetivos del programa.

Hacer seguimiento de los pagos de los usuarios.

De acuerdo al cronograma de pagos establecido en el
programa de FC, se hace seguimiento al cumplimiento
puntual de estos por parte de los/las participantes,
para asi poder solventar los gastos relacionados con
el desarrollo del mismo. El seguimiento a los pagos se
realiza desde el Centro de Formacién Continua, aun
cuando el programa tenga su origen en la iniciativa del
coordinador de una facultad.

¢Los/las usuarios/as estan al dia en sus pagos?
Si, ir a la actividad N°8
No, ir a la actividad N°7

Centro de
Formacién Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

Notificar a los usuarios para que realicen sus
abonos.

En caso que se identifique que algunos participantes
presentan un retraso en el cumplimiento de los pagos
del programa de FC, se les notifica mediante llamada
o mensaje de WhatsApp para que realicen el abono
del pago correspondiente.

Centro de
Formacion Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

Validar abonos de usuarios.

Se verifica la conformidad de abono de los/las
participantes, que consiste en constatar que estos
hayan anexado el comprobante correspondiente del
mismo de manera correcta, para asi poder
consolidarlo todo en un informe de captacion.

Centro de
Formacion Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

Gestionar cobro de cheque por captacion para
pagos del programa.

El/la director/a revisa el informe de captacién
elaborado para poder ser enviado a la Oficina de
Contabilidad. Posterior a ello, la Oficina de
Contabilidad deriva dicho informe a la Unidad de
Tesoreria para el cruce de informacion con el extracto
bancario. La unidad de Tesoreria emite el acta de
captacion. El/la director/a se apersona a la Unidad de
Tesoreria para recoger el acta de captacion,
revisando que todo lo consignado en esta se
encuentre conforme. De no estar conforme el acta de
captacién, se solicita el levantamiento de las
observaciones que identificé in situ para poder firmar
la recepcion de la misma. De estar todo conforme,
firma la recepcion de la misma y recoge el cheque a
fin de destinar los ingresos a los gastos del programa
de FC, sea que este haya tenido su origen por
iniciativa del Centro de Formacion Continua o tiene
punto de partida la iniciativa y gestiéon de un/una
coordinador/a de Facultad.

Centro de
Formacién Continua.

Director/a.

10

Solicitar informe del programa de FC.

Se solicita al/a la docente encargado/a del programa,
un informe detallado de las actividades desarrolladas.
Este informe debe contener evidencias del dictado de
las clases, notas, entre_otra informacion pertinente. En

Centro de

Formacion Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

)
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el caso que el programa haya sido iniciado por la
gestion de un/una coordinador/a de Facultad, es este
quién le solicita al/a la docente el informe detallado del
programa de FC, para canalizarlo luego al Centro de
Formacion Continua.

11

Recepcionar el informe del programa de FC del
docente.

Ellla docente encargado/a del programa elabora su
informe y lo remite al Centro de Formacién Continua
para su revision. De tener como origen el programa la
iniciativa del/de la coordinador/a de una Facultad, es
él quién envia el informe del programa ejecutado,
elaborado en base al informe del/de la docente e
incluyendo evidencias del desarrollo del programa al
Centro de Formacion Continua.

Centro de
Formacion Continua.

Secretaria

12

Revisar y validar informe del programa de FC del
docente.

El/lla director/a revisa el informe del programa
desarrollado enviado por el/la docente encargado/a o
coordinador/a de Facultad para verificar que toda la
informacién requerida se haya consignado en este, y
que se haya cumplido con todas las actividades
especificadas en el programa.

Centro de
Formacién Continua.

Director/a.

13

Elaborar informe de notas y pagos del programa
de FC.

Con el informe del/de la docente o coordinador/a de
Facultad concerniente al programa desarrollado, se
elabora un informe en donde estara el consolidado de
abonos realizados por los/las participantes durante la
ejecucién del programa. Este informe es enviado a la
Unidad de Contabilidad, que lo derivara a la Unidad de
Tesoreria para su revisién y validacion. Terminada la
revision y validacion, la Unidad de Tesoreria emite el
documento de VB del informe enviado dando su
conformidad de los abonos realizados como efectivo
ingresado en la cuenta de la UNE EGyV.

Centro de
Formacién Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

14

Recepcionar documento de VB de abonos.

La Unidad de Tesoreria envia el documento de visto
bueno luego de su emisién al Centro de Formacion
Continua para seguir su tramite.

Centro de
Formacion Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

15

Enviar documento de VB de abonos y lista de
egresados/as del programa para emision de
certificados.

Con el documento de visto bueno en el Centro de
Formacion Continua, se procede a derivar el mismo;
adjuntando la lista de las personas egresadas del
programa, al procedimiento “Generacion de
Certificados de los Programas de Formacion
Continua” para la emisién de las constancias de
participacion o término satisfactorio del programa a
los/las egresados/as.

Centro de
Formacién Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

Fin del Procedimiento
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Indicador de desempefiio

» Porcentaje de alumnos que terminan el Programa de FC.

Proceso relacionado

¢ PM04 Formacion Continua.

Proceso/Procedimiento colaborativo

» PM04.04 Difusién de los Programas de Formacién Continua.
e PM04.06 Generacion de Certificados y Diplomas de los Programas de Formacién Continua.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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\ PM04 Formacion Continua

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

9.6. Procedimiento — Generacion de Certificados y Diplomas de los
Programas de Formacion Continua

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Generacion de Certificados y Diplomas de los v -
Nombre i e : Tipo Misional
Programas de Formacion Continua.
Codigo PM04.06 Version 1.0
Ejecutar la culminacion del programa de FC realizando las actividades para la correcta emision
Objetivo y entrega de los certificados o diplomas a los egresados que han cumplido con los requisitos
estipulados.
Dueiio del

Director/a del Centro de Formacion Continua.

Alcance

Direccidn del Centro de Formacion Continua, Vicerrectorado Académico, Rectorado, facultades,
dependencias de la UNE EGyV e Instituciones Externas.

Base Normativa

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

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

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

o Resolucion 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.

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 Resolucién N°3317-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Centro de Formacién
Continua.

¢ Resolucion N° 3070-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3958-2019-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
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e FC: Formacion Continua.
e VB: Visto Bueno.
¢ RR: Resolucién Rectoral.

DEFINICIONES

o Egresados: Participantes que culminan el programa de FC.

e Diploma: Constancia que se le brinda a un egresado de un programa de FC de tipo
diplomado.

e Certificado: Constancia que se le brinda a un egresado de un programa de FC como
Talleres, cursos, seminarios entre otros.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccidn del Procedimiento Descripciéon del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e PM04.02 Elaboracién « Docuronts: de B de

de Propuestas b del

Corporativas de ieoggs <l pregrant

Formacién Continua. | . "0 egresados/as | ¢ Certificados y diplomas |« Egresados/as del programa de
e« PM04.05 Ejecucion y del de FC del de EC FC

Supervision de los © programa ge . g e '

de| ©OSde institucion para
atencién de programa
de FC.

Programas
Formacion Continua.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad MRS
Organizacion

Responsable

Solicitar diagramacién de certificados o diplomas.

Contando con la informacion verificada y validada de
la lista de los/las participantes por la Unidad de
1 Tesoreria; la direccidon solicita a la Direccion de Centro de Secretaria
Editorial Universitaria la diagramacién e impresién de | Formacién Continua.
los certificados o diplomas de acuerdo a la informacién
estipulada dentro del proyecto del programa de FC
aprobado con RR.

Recepcionar y revisar certificados o diplomas.

Cuando la diagramacion e impresion de los
certificados ha culminado, la Direccion de Editorial
Universitaria eleva un oficio, anexando los certificados
o diplomas al Centro de Formacion Continua. La

: SHHe ) Ak Centro de Asistente — Técnico/a
2 secretaria de la Direccion recibe este oficio e informa Formacion Continua Admiinistrativo/a
al/a la asistente y técnico/a administrativo/a para que
continden con el procedimiento.
¢ Certificados o diplomas conformes?
Si, ir a la actividad N°4
No, ir a la actividad N°3
Solicitar levantamiento observaciones.
Posterior a la recepcién de los certificados o diplomas,
se procede a revisar cada uno de estos, para Centro de
constatar que todo este conforme. Si en la revision se Formacion Coritinta Asistente — Técnico/a

3 |identifican algunas observaciones de diagramacion o
de consignacion de datos del/de la egresado/a o del
programa, se solicita mediante un oficio el
levantamiento de observaciones a la Direccion de
Editorial Universitaria.

Administrativo/a.

Firmar certificados o diplomas.

Contando con los certificados o diplomas revisados y
sin observaciones, se le deriva al/a la director/a para
4 |la firma y posfirma correspondiente. El/la director/a
firma los certificados o diplomas para que los asistente
y técnico/a administrativo/a continten con el
procedimiento.

Centro de Directora
Formacion Continua. Equipo de formacién continua
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Remitir certificados o diplomas para firma del
Vicerrectorado Académico.

Con los certificados o diplomas firmados por el/la
director/a, el Asistente o Técnico/a Administrativo/a
compila la informacion necesaria (Informe de notas,
VB de pagos y nimeros de registro de emision de los
certificados o diplomas) y le indica a la secretaria que
redacte un oficio para solicitar al Vicerrectorado
Académico la firma y posfirma de los certificados o
diplomas, adjuntando la relacién de participantes.

Centro de

Formacion Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

Recibir certificados o diplomas firmados.

El Vicerrectorado Académico entrega los certificados
o diplomas firmados al Centro de Formacién Continua.

¢El programa de FC es un diplomado?
Si, ir a la actividad N° 7
No. Ir a la actividad N°9

Centro de

Formacion Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

Remitir diplomas para firma del Rectorado.

En caso el programa de FC sea un diplomado, luego
de la firma del Vicerrectorado Académico, se eleva un
oficio a Rectorado para las firmas correspondiente,
anexando la informacién (Informe de notas, VB de
pagos y numeros de registro de emision de los
certificados o diplomas).

Centro de

Formacion Continua.

Secretaria

Recibir diplomas firmados.

Luego de la firma y posfirma del Rectorado, se
comunica al Centro de Formacién Continua el recojo
de los certificados o diplomas que han sido firmados.

Centro de

Formacion Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

Guardar back up de certificados o diplomas.

Contando con los certificados o diplomas
debidamente firmados por las autoridades
correspondientes, se procede a escanearlos, con la
finalidad de guardarlos en una carpeta con toda la
informacion asociada al programa de FC desarrollado.

Centro de

Formacion Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

10

Entregar certificados o diplomas.

Habiendo realizado el back up correspondiente, se
pasa a notificar a los/las egresados/as que sus
certificados o diplomas ya se encuentran listos, y se
procede a remitirles las mismas de manera virtual. En
caso el/la egresado/a requiera su certificado o diploma
en formato fisico, se coordina con él/ella para que
pueda apersonarse a recogerlo en el Centro de
Formaciéon Continua. Al momento de recoger su
certificado o diploma, el/la egresado/a debera firmar el
cuaderno de registro de entrega correspondiente.

Centro de

Formacion Continua.

Asistente — Técnico/a
Administrativo/a.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

« Porcentaje de certiﬁcgados o diplomas entregados a los egresados.

e
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Proceso relacionado

s PM04.02 Gestién de la Ejecucion de los Programas de Formacion Continua.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM04.05 Ejecucion y Supervision de los Programas de Formacion Continua.

Formatos utilizados en el procedimiento

» No aplica.
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9.7. Procedimiento — Realizacién de los Pagos a los/las Docentes de los
Programas de Formacion Continua

K UNIVERSIDAD NACIONAL

’:,\* 97 | DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

\\‘/ GUZMAN Y VALLE

N e Realizacién de los Pagos a los/las Docentes de Tipo Misional

los Programas de Formacion Continua.
Codigo PMO04.07 Version 1.0

Ejecutar el pago a los/las docentes habiendo verificado el cumplimiento de las obligaciones
académicas en el desarrollo del Programa de Formacién Continua.

Objetivo

Dueiio del

Sk Director/a del Centro de Formacion Continua.
Procedimiento

Centro de Formacién Continua, Vicerrectorado Académico, Docentes de los Programas de
Formacién Continua.

o 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 Organizaciéon y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle. Articulo
N°3.

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".

¢ Resolucion N°3317-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Centro de Formacion
Continua.

e Resolucion N° 3070-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3958-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.

Alcance

Base Normativa

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e FC: Formacion Continua.

Siglas y
definiciones
DEFINICIONES

e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

. » e Pago del/lde Ia
e PM04.05 Ejecucion y | e Informe mensual del| {ocente.

Supervision de los| desarrollo del |, Certificado de | ® Docente.

programas de FC. programa de FC. dictado del programa

de FC.
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PM04 Formacién Continua

ANEXO DE LA

RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e e Unidad d
N° Descripcion de la Actividad & : .e, Responsable
Organizacion
Verificar el cumplimiento de las obligaciones
académicas del docente.
Cuando el/la docente ya ha enviado su informe
mensual del desarrollo del programa de FC, se verifica
que en este documento estén consignadas todas las Centro .de _
1 | evidencias de la ejecucién académica del programa Formacion Secretaria
hasta la fecha de presentacion. Continua.
¢ Docente cumplié con sus obligaciones académicas?
Si, ir ala actividad N° 3
No, ir a la actividad N° 2
Solicitar cumplimiento de obligaciones
académicas pendientes. Centro de , o
Formacion Asistente — Técnico/a
o | Si luego de la revision del informe, existen algunas Continua. Administrativo/a.
observaciones, se le solicita al/a la docente levantarlas.
En caso no haya enviado su informe o tenga que
levantar observaciones, la secretaria remite
requerimiento mediante documento.
Solicitar y recepcionar recibo por honorario.
Verificando la conformidad del informe del/de la Centro de Asistente — Técnico/a
3 docente., se procede a solicitar que epvie su recibo por Formacian Administrativo/a.
honorario para que pueda gestionarse el pago Continua
correspondiente al periodo del programa de FC ’
desarrollado.
Realizar pago al docente.
El/la director/a, luego de constatar la conformidad del Centro de Director/a.
informe, procede a ejecutar el pago al/a la docente por Formacion
4 | el honorario que presentd. Corifiua
¢ Programa de FC culminé?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 1
Entregar certificado de desarrollo del programa de
FC al docente. Centro de
Formacion Asistente — Técnico/a
5 | Cuando el programa de FC llegd a su término, se Continua. Administrativo/a.
gestiona la emision y entrega de un certificado al/a a
docente para dejar constancia que el participé en el
programa en calidad de docente.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

e No aplica.

Proceso relacionado

e PM04.02 Gestion de la Ejecucion de los Programas de Formacion Continua.
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PMO04.05 Ejecucién y Supervision de los Programas de Formacion Continua.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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Manual de Procedimientos

3ip 7 ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE
PM04 Formacion Continua

9.8. Procedimiento — Diagnostico, Seguimiento y Control de los Programas
de Formacioén Continua

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Di i -
Norbro iagnéstico, Seguxmlgpto y F:ontrol de los Tipo, Misional
Programas de Formacién Continua.
Codigo PM04.08 Versién 1.0

Coordinar activamente con los/las coordinadores de Facultad el cumplimiento de sus
Objetivo funciones en cuanto al desarrollo y ejecucién de las acciones acordadas en lo concerniente
a los Programas de Formacién Continua.

Dueno del

S Director/a del Centro de Formacion Continua.
Procedimiento

Alcance Centro de Formacion Continua, y Facultades 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.

» Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle. Articulo
N°3.

¢ 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.

¢ 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°3317-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Centro de Formacion
Continua.

e Resolucion N° 3070-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3958-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa

SIGLAS
: e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Siglas y « FC: Formacién Continua.
definiciones \
DEFINICIONES

e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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Manual de Procedimientos

o . ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE
PM04 Formacion Continua

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Diagnosticos de| e Acta de reunién de B ]
) necesidades de coordinacion. ¢ Centro de Formacion Continua.
¢ Coordinadores/as de programas de FC. I m— de| ® PM04.0j’ Formulacion y
Facultad. seguimiento, control Evaluacion de Proyectos .qe
: Programas de Formacién
¥ msjom. Continua.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A 238 i e
N° Descripcion de la Actividad Umd?d d Responsable
Organizacion
Solicitar diagnésticos de necesidades de
Programas de FC.
En el reglamento del Centro de Formacién Continua se Caritre do
1 contempla que la direccién debe velar por un trabajo E o Asistente — Técnico/a
- - ormacion i :
coordinado con las Facultades, solicitado a los/las : Administrativo/a.
- s : i Continua.
coordinadores/as realicen el diagnostico de las
necesidades de Formacién Continua y remitan su
informe de requerimiento de programas.
Recibir y revisar informes de requerimiento de
programas.
Los coordinadores envian sus informes de Asistente — Técnico/a
2 . Centro de . .
requerimiento de programas. En el Centro de Formasion Administrativo/a.
Formacion Continua se revisan los informes y Conti
establece una agenda. oninua;
Convocar reunion de coordinacion.
Centro de
Con la agenda establecida, el/la director/a del Centro Eorfmacin
3 |de Formacién Continua, convoca a los/las Confinua Director/a.
coordinadores/as para tratar temas de los programas ’
de formacion y establecer los programas a desarrollar.
Retroalimentar a los coordinadores de FC.
En la reunién se absuelven dudas sobre el desarrollo y Centro de
4 | ejecucion de los programas de FC. Asi como se revisa Formacién Director/a.
y comenta acerca de la viabilidad de nuevos proyectos Confinua
de programas de FC identificados en el diagndstico. )
Elaborar el acta de reunién.
Al terrrTlno de la reunién se prepara un actell, en donde Centro de Asistente — Técnico/a
5 | se registran todos los acuerdos, que seran firmados F < . .
L . ormacion Administrativo/a.
por los/las participantes y se le hace llegar una copia al Contintz
coordinador/a(s). ’
Hacer seguimiento y control a los acuerdos de la
reunion.
& i ’ o - 5 Centro de
o | o el o sequentc y conr s e ciertes | Fomaién | pstnte - Teioo
-gistrar aua, P Continua. Administrativo/a.
ejecucion de los mismos, con lo cual se elabora un
informe que sera presentado en la siguiente reunion
con los/las coordinadores/as de Facultad.
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Manual de Prcced'mientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3069-2023-R-UNE
PM04 Formacion Continua

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

e No aplica.

Proceso relacionado

e PM04 Formacion Continua.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM04.01 Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Programas de Formacion Continua.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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