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

RECTORADO

RESOLUCION N° 3974-2025-R-UNE
Chosica, 17 de diciembre del 2025

VISTO el Oficio N° 559-2025-OPyP-UNE, del 29 de octubre del 2025, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle.

CONSIDERANDO:

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

Que, a través del Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, se aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion
Publica al 2030; asimismo, con la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM-SGP, se aprueba la Norma Técnica
N° 002-2025-PCM/SGP para la gestién por procesos en las entidades de la administracion publica;

Que, con Resolucion 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 mediante Resolucion N° 3069-2023-R-UNE, del 08 de noviembre del 2023, se aprueba el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS — PROCESO DE NIVEL 0: FORMACION CONTINUA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, EN SU VERSION 1.0;

Que, con Resolucion N° 3761-2024-R-UNE y Resolucién N° 0191-2025-R-UNE, se aprueba la Directiva N° 021-2024-R-
UNE — LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS, EN SU VERSION 2.0;

Que mediante Oficio N° 497-2025-UM/OPyP-UNE, del 29 de octubre del 2025, la Jefa de la Unidad de Modemizacion,
conforme a lo coordinado con las dreas competentes, eleva al Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el Manual de

Procedimientos del Proceso de Nivel 0: Formacién Continua, en su version 2.0, para su aprobacion;

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 con el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite al Rectorado el
expediente en mencion y solicita que el Consejo Universitario determine al respecto;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesién ordinaria virtual realizada el 17 de diciembre
del 2025y,

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;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —~ PROCESO DE NIVEL O:IFORMACION
CONTINUA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, VERSION 2.0, suscrito
por las instancias correspondientes, dando conformidad al contenido que se adjunta en cincuenta (50) folios.

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

Registrese, comuniquese y cimplase.

-Mioleta Asencios Trujillo
Rectora

uz ChacowAyala
pfaria General

ALCHA/FDHR
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
N° = FECHA NOMBRE DEL TEXTO MODIFICADO RESPONSABLE
PROCESO
1 Noviembre| o Direccion de
del 2023 L. . Seguimiento del
! Formacién Continua 1.0 : Egresado y |
| S S ] I — Formacién Continua
2 Setiembre Actualizacion y elaboracién de Fichas de !
del 2025 proceso, procedimiento e indicador con la
finalidad de documentar las actividades . ..
planificadas y realizadas; asi como, los Dlrecplqn de
[Formacién Continua 2.0 controles para la verificacion y las SeguimiGnio-del
’ Egresado y

acciones correspondientes. " . |
:acc correspondie Formacion Continua

Identificacion de riesgos relacionados a
los procesos documentados.

Pagina 2 de 50



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3974-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos PM04
Formacion Continua

version 2.0
Contenido
.. PRESENTACION ...ttt et et ee e e enaeeenteaeas 4
Il OBUETIVIO i i munsiss s sois smmssmm sammmsmnomnansnnssn asmasmsn smns s asms nass ymssstns piamss smuass masss s oes 5
Il ALICANGE. . civonninis vwisn s sannsms, s smiin i sbnss 5 5m 35858155 55 455955558 S smcasion smamanmmsnomn masmansmsns 5
v BASE LEGAL ...ttt ettt ettt e et a e e e areeenean 5
V. TERMINOS Y DEFINICIONES .........cocooiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeseee e eeenee e eeneens 6
VI.  UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS ..........ccooeuiuieeeeeeeeeeeeseeseeeenes 8
VIl. INVENTARIO DE PROCESOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS............ 9
VIll. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL O...........cocoovovieiiiieeeeeeeeeesn 10
IX. FICHA TECNICA DE PROCESOS, DIAGRAMAS DE INTERRELACION,
FICHAS DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO..............cccceeeecneeeenn, 14
9.1. Proceso Nivel 1: Planificacion de los programas de formacién continua
14
9.1.1. Procedimiento - Formulacion y aprobacién de planes de trabajo y
Proyectos de Programas de Formacion Continua ................c....ccocovvveeeeeennnn, 17
9.1.2. Procedimiento - Preparaciéon de Propuestas de Convenios para
Formacion Continua..............coooooiiiiiiiiie et 23
9.2. Proceso Nivel 1 - Gestion de los programas de formacién continua .....28
9.2.1. Procedimiento - Difusiéon de los Programas de Formacion Continua
30
9.2.2. Procedimiento - Ejecucion de Programas de Formacion Continua.34
9.3. Culminacién de los programas de formacién continua.......................... 40
9.3.1. Generacién de certificacion de los Programas de Formacion
CONEINUA. ... e et a e e 42
9.3.2. Retribucion a los Docentes de los Programas de Formacion
CONLINUA ...t e e e e e 46

Pagina 3 de 50



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3974-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos PM04
Formacion Continua
version 2.0

. 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 Gestion Publica, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, y su actualizacion mas reciente (Decreto
Supremo N° 103-2022-PCM), sefiala como objetivo general orientar, articular e
impulsar en todas las entidades publicas el proceso de modernizacion 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 Resolucién de Secretaria de Gestién 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 implementacién
de la gestion por procesos de forma progresiva de acuerdo a las siguientes fases: i)
Determinacion de Procesos, ii) Seguimiento, medicion y andlisis 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 1.1 y 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 “Formacion Continua” el cual contiene los procesos y procedimientos
que comprenden: Planificacion de los programas de formacion continua, Gestion de los
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continua para Continua para plasmar las actividades que generan valor agregado,
optimizandolas en beneficio de los usuarios internos y externos.

Il. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos, es un documento descriptivo y esquematizado
para la gestion interna, que tiene como objetivo establecer y documentar los
procedimientos que forman parte del proceso de nivel 0 “Formacioén 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.

lll. 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 Direccién de Seguimiento del Egresado y Formacién Continua.

IV. BASE LEGAL

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

o 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 publicacién 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.

o 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 Modernizacion de la Gestion Publica.

e 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,

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General
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de la UNE EGyV.
e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la UNE EGyV.
e Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE
- Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su version
2.0.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

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

c. Dueno del proceso: Es la persona quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su
interacciéon 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/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 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 propésito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los/las ciudadanos/as, 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 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 cémo 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 interactian,
las cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de
la asignacion 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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VIl

FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

Nombre

Cédigo

Objetivo

Dueiio del Proceso

Alcance

Proveedores

o UNE EGyV
e Rectorado.
e Usuarios

e Reglamento de

o Resolucion rectoral

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

VALLE

Formacion Continua.

Tipo

PMO04 Version

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Misional.

2.0

‘Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente a fin de cumplir los
objetivos institucionales trazados dentro del campo de acciéon de la Gestién de la

Formacién Continua.

Director/a de la Direccion de Seguimiento del Egresado y Formacién Continua

¢ Vicerrectorado Académico

¢ Direccion de Seguimiento del Egresado y Formacion Continua.
» Unidades de la Organizacion/ Dependencias de la UNE EGyV.
ELEMENTOS DEL PROCESO

Entradas / Insumos Procesos nivel 1 Salidas / Productos

g
|
1
{
i
|
I

Organizacion y
Funciones de la
UNE EGyV.

que aprueba el plan
de trabajo/proyecto
de FC

'« PM04.02.01

| » Necesidades de

o Coordinadores de |

SEFOC de las
facultades.

e Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales.

Formacién
Continua.

o Estudio de

demandas de FC

| o Reglamento de

Suscripcion de
Convenios
Interinstitucionales y
Auspicios
Académicos.

' o Resolucion rectoral

que aprueba el
convenio

PM04.01
Planificacién de
los programas de
formacion
continua

e Plan de Trabajo

aprobado

Proyecto de
programa de FC
aprobado.
Convenio aprobado

Usuarios

Difusion de
Programas
de
Formacion
Continua.

e Direccién de
Seguimiento
del Egresado
y Formacion
Continua

¢ Instituciones
Externas.

e Usuarios de
los
programas de
FC.

o PM04.01.01
Formulacién
y aprobacion
de planes de
trabajo y
Proyectos de
Programas
de
Formacioén
Continua
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¢ PM04.01.01
Formulacion y
aprobacion de

PM04.02.02
Ejecucién de
Programas de
Formacién
Continua.
Docente
responsable
del programa

planes de trabajo e Listade de FC.
Proyectos de Y« Proyecto de 1 ~ participantes « PM04.03.01
Programas de programa de ' 1 PM.O4'02 e Lista para Generacién
Earmacioh formacion continua | Gestion de los certificacién de
: aprobado. programas de ’ . .
Continua. s Lisia de R - Informe de certificacién
e PM04.02.01 R S Programa de de los
Difusién de paricipantes. ‘ Formacion Continua., Programas
Programas de ‘ de
Formacion | Formacion
Continua. i Continua.
| e Direccién de
! Seguimiento
del Egresado
y Formacion
Continua
~e Lista para }
e PM04.02.02 certificacion. ‘ ;
Ejecucion de e Informe de Programa PM04.03 | o Certificados/constan| e Egresados
Programas de de Formacion Culminaciéndelos | cias del programa de| del programa
Formacion . Continua. programas de | FC. de FC.
Continua. ' e Informacion remitida formacién continua e Pago y/o constancia.| ¢ Docente
o Docente. del cumplimiento de f

obligaciones.
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL

PROCESO

Controles o Inspecciones

Seguimiento a las gestiones
para aprobacion del plan de
trabajo/proyectos de formacion |
continua. |
Seguimiento a las propuestas
de convenio que se hayan
propuesto a la Oficina de
Coordinacion.

Verificacion de la cantidad de
inscripciones en los programas |
de formacidn continua. 1
Verificacion de disponibilidad |
de docentes y recursos ‘
necesarios para el desarrollo |
de los programas de formacion |
continua. |
Monitoreo de la ejecucion de
los programas de formacion
continua.

Toma de encuestas de
satisfaccion a los usuarios de
los programas de formacion |
continua. i
Verificacion de cantidad,
calidad y datos en los
certificados/constancias
correspondientes a los
programas concluidos.
Revision de las evidencias de
cumplimiento de todas las
obligaciones del docente
designado para la ensefianza
del programa de formacion
continua.

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)
Recursos Humanos:

e Director/a de la Direccion
de Seguimiento del
Egresado y Formacion
Continua

e  Secretaria.

e Asistente Administrativo/a.
e  Técnico/a Administrativo/a.

¢ Profesional/especialista en
programas de formacién.

Instalaciones:

e  Oficina administrativa.
Sala de reuniones.

e  Mobiliario (Escritorios,
sillas, estantes y mesa para
reuniones).

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

Sistemas Informaticos:
e Portales Web.
e SIGA
o CEPLAN.
e  Suite ofimatica.

e Plataformas de
comunicacion virtual
(Google Meet, Zoom,
Teams, etc.)

¢ Computadora personal.
¢ Laptop.

e Impresora.

e Escéner.

e Fotocopiadora.

e Proyector.

e Televisor.

e  Otros.

Indicadores de

desempeiio
Porcentaje de
Proyectos de
Programas de FC
aprobados.
Porcentaje de usuarios
inscritos en el

Programa de FC.
Porcentaje de alumnos

que terminan el
Programa de FC.
Porcentaje de
satisfaccion.
Porcentaje de
certificados ylo
constancias
entregadas a los
egresados de los

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

9.1. Proceso Nivel 1: Planificaciéon de los programas de formacién
continua

| UNIVERSIDAD

i NACIONAL DE

| EDUCACION FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

% | ENRIQUE GUZMAN Y
S— ’ - VALLE SIS LA LA w o Ml AL Ll LI R0 A BRI 2 sk o - RSB S S s i s
Nombre | Planificacién de los programas de formacion continua Tipo | Misional
Cédigo PM04.01 Version | 1.0
Establecer las actividades y responsabilidades para la planificacién y la aprobacién de

Objetivo programas que respondan a las necesidades de Formacion Continua identificadas a partir de

informacién obtenida por la Direccién y las facultades.

Dueiio del Proceso | Director(a) de la Direccién de Seguimiento del Egresado y Formacién Continua

|
\
1
|
|
| e Direccién de Seguimiento del Egresado y Formacién Continua.
i

|

Alcance e Coordinadores de SEFOC de las facultades de la UNE EGyV.
e Unidades de la Organizacion/ Dependencias de la UNE EGyV.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios
e Reglamento de
Organizaciony
Funciones de la PM04.01.01
o UNE EGyV LINE ECy/: Formulacién
e Resolucion rectoral cony | o Plande Trabajo e PM04.02.01
e Rectorado. aprobacion de s
; que aprueba el plan : aprobado Difusion de
e Usuarios de trabaio/on ¢ planes de trabajo e Provecto de Programas de
¢ Coordinadores de Jolproyecto y Proyectos de Y g
de FC programa de FC Formacion
SEFOC de las . Programas de aprobado Continua
facultades o Necesnd_e!des de Formacion p -
Formacion Continua
Continua. ‘
o Estudio de |
demandas de FC |
e Direccion de
Seguimiento del
Egresadoy
Formacién
Continua
e Reglamento de e Instituciones
Suscripcion de Externas.
e Oficina de Convenios Plrael\gg‘:é%?égzd e e Usuarios de los
goloperacic')n y In;fzrinstitucionales Propuestas de « Convenio programas de
elaciones y Auspicios : FC.
Internacionales. Académicos. C(F):r:)vr(reT?:éiséﬂara aprenano, » PM04.01.01
e Rectorado Resolucién rectoral Continua Formulacion y
que aprueba el aprobacion de
convenio [: planes de
| trabajo y
Proyectos de
Programas de
Formacion
Continua

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio
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Recursos Humanos:
¢ Director/a de la Direccién de |
Seguimiento del Egresado y
Formacion Continua
e Secretaria.
e Asistente Administrativo/a.
e Técnico/a Administrativo/a.
PM04.01.01 e Profesional/especialista en l
Formulacién y aprobacién de planes de programas de formacion. g
trabajo y Proyectos de Programas de . {
Formacién Continua Instalaciones: ‘
e Seguimiento a las gestiones para e Oficina administrativa.
aprobacion del plan de e Sala de reuniones.
trabajo/proyectos de formacion ¢ Mobiliario (Escritorios, sillas,
continua. estantes y mesa para reuniones).
¢ Servicios basicos (Electricidad, | .
agua potable, telefonia e internet). | ¢ Porcentaje de Proyectos de
PMO04.01.02 ‘ Programas de FC
Preparacion de Propuestas de Sistemas Informaticos: aprobados.
Convenios para
Formacién Continua e Portales Web.
e SIGA
e Seguimiento a las propuestas de e CEPLAN.
convenio que se hayan propuesto a e Suite ofimatica.
la Oficina de Cooperacion y o Plataformas de comunicacion virtual
Relaciones Internacionales. (Google Meet, Zoom, Teams, etc_)
Equipos:
e Computadora personal.
e Laptop.
e Impresora. ;
e Escaner. |
o Fotocopiadora. |
e Proyector.
e Televisor.
e Otros.
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9.1.1. Procedimiento - Formulacion y aprobacion de planes de trabajo y
Proyectos de Programas de Formacién Continua

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION FICHA DE PROCEDIMIENTO
ENRIQUE GUZMAN
Y VALLE
Nombre Formulacién y aprobacién de planes de Tipo
trabajo y Proyectos de Programas de Misional
Formacién Continua
Caodigo PMO04.01.01 Version 2.0
Preparar y examinar Proyectos de Programas de Formacién Continua para su
Objetivo elevacion a las autoridades pertinentes quienes se encargaran de dar las
aprobaciones correspondientes para su ejecucion.
Objetivo OEI.01 Mejorar la Formacion Académica Integral de los Estudiantes Universitarios
lestratégico
Duefio del Director(a) de la Direccion de Seguimiento del Egresado y Formacién Continua.

Procedimiento

e Direccion de Seguimiento del Egresado y Formacién Continua.

Alcance e Facultades, dependencias de la UNE EGyV

e Instituciones Externas.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

e 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 Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resoluciéon N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version
2.0.

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

Base Normativa

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e FC: Formacion Continua.
Siglas y e RR: Resolucion Rectoral.
definiciones e SEFOC: Seguimiento del Egresado y Formacion Continua
DEFINICIONES
Usuarios: Estudiantes, egresados, personal docente y administrativo/a,
instituciones externas y publico en general.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
20 Obijetivo Se ag're.gé Objt_ativg estratégico tomado del Plan
estratégico Institucional
Se reemplaza Director(a) del Centro de
20 Duefio del proceso Formaciéon Continua por Director(a) de Ila
) Direccion de Seguimiento del Egresado y
Formacién Continua
Se afadié actividades relacionadas con la-
planificacion de programas de FC a partir de
2.0 Descripcion de la Actividades informacion recopilada por la Direccion y la que es
entregada por los coordinadores de SEFOC de las
facultades.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3974-2025-R-UNE

version 2.0
2.0 | Riesgo Se identificaron dos riesgos.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Usuarios
Productos
e UNE EGyV ¢ Reglamento de « Plan de Trabajo | PM04.02.01
e Rectorado. Organizacion y aprobado Difusion de
e Usuarios Funciones de la UNE EGyV. « Provests dis Programas de
e Coordinadores de e Resolucién rectoral que aprueba prog);lrama de FC Formacion
SEFOC de las el plan de trabajo/proyecto de FC aprobado Continua.
facultades ¢ Necesidades de
Formacion Continua.
¢ Estudio de demandas de FC
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcién de la Actividad gacde Responsable
Organizacion
Si el documento por aprobar es un Plan de Trabajo, empezar por la actividad 1.

Si el

documento por aprobar es un proyecto de programa de formacién continua, empezar por la actividad

Promover la identificacion de necesidades de FC
Realiza las coordinaciones para la identificacion de|

necesidades de FC de los usuarios por medio de la| Direccion de
colaboracion del personal de Direccién de Seguimiento[Seguimiento del
1 | del Egresado y Formacién Continua; asi como, de los| Egresado y Director(a)
Coordinadores de SEFOC de las facultades. Formacion
Continua
Nota: Si se considera necesario, se solicitada, por
medio de oficio.
Identificar Necesidades de FC : .
Identifica las necesidades de formacién continua a partir] D|r§cc?|on G
de la informacién disponible. Esta actividad se realiza/S€guimiento del Asistente administrativo
2 | con colaboracién de los miembros la Direccién de| Egresadoy de la Direccién de
Seguimiento del Egresado y Formacién Continua y en| Formacion SEFOC
concordancia con el cumplimiento de sus funciones. Continua
Recibir Informacioén enviada por las facultades
Recibe la informacion de las necesidades de FC vy
propuestas de proyectos que son remitidas por los
coordinadores de SEFOC de las facultades mediante| Direccién de
propuestas de planes de trabajo y las deriva al director|seguimiento del
3 de SEFOC para su revision. Egresado y Sectetaria
Nota: La Informacién enviada por los coordinadores de Form'ficmn
SEFOC de las facultades corresponde al resultado del| ~ Continua
estudio de la demanda por parte de los usuarios y se
enfoca adecuadamente en la preparacion del proyecto
de programa de FC.
Revisar informacion de necesidades de FC : 55
Revisa la informacion recibida, con colaboracion de su D'fe,°‘?'°” de
equipo de trabajo, y evalta la elaboracién de los{S€guimiento del
4 | proyectos de programas de FC. Egresado y Director(a)
Formacion
Continua
Seleccionar proyectos de programas de FC . -
: Direccion de
Selecciona los proyectos de programas de FC que| o
seran incluidos en propuesta de Plan de Trabajo. Seguimiento del
5 Egresado y Director(a)
Formacion
Continua
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3974-2025-R-UNE

Elaborar propuesta proyecto de plan de trabajo

Direccién de
En constante coordinacion con el Vicerrectorado [Seguimiento del
6 | Académico y con la colaboracién del equipo de trabajo | Egresado y Director(a)
de la Direccion de Seguimiento del Egresado Y| Formacién
Formacion Continua, elabora una propuesta de plan de Continua
trabajo que contempla los proyectos de programas de
FC que se ha considerado incluir.
Revisar propuesta de plan de trabajo/proyecto de
programa de FC . .
Direccién de
Con colaboracién del equipo de trabajo, analiza la |[Seguimiento del
7 | propuesta de plan de trabajo/proyecto de programa de | Egresado y Director(a)
FC y recibe las observaciones si se da el caso. Formacion
¢Hay observaciones? Continua
Sl: Ir a la actividad 8
NO: Ir a la actividad 9
Levantar observaciones
Absuelve las observaciones y remite la propuesta al ) B
director de Direccion de Seguimiento del Egresado y| Direccion de
Formacién Continua. Seguimiento del L o
Técnico administrativo
8 Egresado y
Nota: En caso de que el proyecto haya sido elaborado |  Formacion de programas de FC
por propuesta de algin coordinador de SEFOC de Continua
Facultad o docente, se atenderan las observaciones
con colaboracion de ellos.
Ir a la actividad 7
Remitir propuesta al Vicerrectorado académico
Eleva la propuesta de plan de trabajo/proyecto de S Dlrgcglont dz |
programa de FC al Vicerrectorado académico para que sEHimigito Ba .
9 | realice las gestiones de aprobacidn ante el rectorado. | E9resadoy Director(a)
Formacion
Nota: El plan de trabajo/proyecto de programa de FC Continua
queda aprobado con la emisién de Resolucién Rectoral
Revisar propuesta de plan de trabajo
Se encarga de que la propuesta de plan de trabajo/
proyecto de programa de FC se revise y de remitir las
observaciones que sean necesarias a la Direccién de | Vicerrectorado . -
10| Seguimiento del Egresado y Formacién Continua. Académico Vicerrector académico
(Hay observaciones?
Sl: Ir a la actividad 8
NO: Ir a la actividad 11
Derivar propuesta a la OPyP
Eleva la propuesta de plan de trabajo/proyecto de| Vicerrectorado . .
11| programa de FC a la Oficina de Planeamiento y| Académico Vicerrector académico

Presupuesto para que realice las gestiones para la
aprobacion.
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Enviar propuesta a la Unidad de Modernizacion

Por medio de la secretaria envia la propuesta de plan
de trabajo/proyecto de programa de FC a la Unidad de
Modernizaciéon en donde se aplica el procedimiento
PE01.04.01.04  Formulacién,  Revisién  y| Presupuesto
Actualizacion de Directivas, Reglamentos y Planes.

Oficina de

12 Planeamiento y Director(a)

Remitir propuesta al Rectorado

Se remite la propuesta de Plan de Trabajo/proyecto de
13 programa de FC, revisada por la Unidad de o
Modernizacion, al Rectorado para su aprobacion| Académico
mediante Resolucion Rectoral.

Vicerrectorado ) L
Vicerrector académico

Recibir y derivar resolucion

i i6 i Tramite
14 Recibe la Resoluciéon que aprueba.el Plaq de Trabajo _ Jefede Uridad
proyecto de programa de FC y la deriva al Vicerrectorado| documentario
Académico; quien lo remite a la Direccidon de
Seguimiento del Egresado y Formacién Continua.

Comunicar aprobacion

Comunica la aprobacion al director de SEFOC y a las|
personas involucradas en el Plan de Trabajo/ proyecto
de programa de FC para que procedan con las acciones
necesarias para la difusién conforme al procedimiento

PM04.02.01 Difusion de los Programas de Formacion| Direccion de
Continua. Seguimiento del
15 Egresado y Secretaria
¢, Documento aprobado es Plan de Trabajo? Formacion
Sl: Ir a la actividad 17 Continua

NO:

¢Es el dltimo proyecto de programa de FC
contemplado?

Sl: Ir a la actividad 17

NO: Ir a la actividad 16

Elaborar proyecto de programa de FC

Para dar cumplimiento al Plan de Trabajo aprobado o
para atender el requerimiento de una institucion externa
que solicita los servicios de capacitacion de SEFOC, se|
lelabora el proyecto de programa de Formacién Continual Direccion de
COrreSpondiente. Seguimlento del
Egresado y Director(a)
Formacién

16 Nota: Los programas de formacion continug

autofinanciados requieren la conciliacion del ingreso con ;
la Unidad de Tesoreria para la distribucion: Continua
ISEFOC: 70%

UNE EGyV: 30%

Ir a la actividad 7
Archivar documentos y registros

Direccion de
IArchiva los documentos y registros generados durante el|Seguimiento del
17 lproceso. Egresado y Secretaria.
Formacion
Continua

Fin del procedimiento

Riesgo:

¢ Retraso en la formulacion del plan de trabajo debido a demoras en la obtencidn de informacién, que
podria ocasionar la omisién de proyectos de formacion continua.

o Retraso en la aprobacion de plan de trabajo y/o proyectos de programas de FC debido a demoras en la
revision de las propuestas, que podria causar incumplimiento en las fechas previstas para su difusién y
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ejecucion.

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de Proyectos de Programas de FC aprobados.

Proceso relacionado

e PMO04. Formacion Continua.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PMO04.02.01 Difusion de los Programas de Formacion Continua.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Plan de trabajo.
*  Proyecto de Programa de Formacién Continua.
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9.1.2. Procedimiento - Preparacion de Propuestas de Convenios para
Formacion Continua

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Preparacion de Propuestas de Convenios para | Tipo Misional
Formacién Continua
Cadigo PMO04.01.02 Version 2.0
Establecer relaciones estratégicas con instituciones externas que promuevan y garanticen
Objetivo una mejor calidad, y mayor variedad en programas de formacion continua en el

fortalecimiento profesional de los usuarios.
Obijetivo estratégicol OEI.01 Mejorar la Formacion Académica Integral de los Estudiantes Universitarios

Duefio del Director(a) del Direccién de Seguimiento del Egresado y Formacion Continua.
Procedimiento
Alcance e Direccion de Seguimiento del Egresado y Formacion Continua.

e Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales.

e Instituciones Externas.

e LeyN°30220, Ley Universitaria.

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de I3
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

o 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° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

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

e Resolucién N° 0059-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Suscripcién de
Convenios Interinstitucionales y Auspicios Académicos de la Universidad Nacional
de Educacién Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
A e FC: Formacién Continua.
de?ilr?ilc?iz:es ¢ RR:Resolucién Rectoral.
e SEFOC: Seguimiento del Egresado y Formacion Continua.
DEFINICIONES
e Usuarios: Estudiantes, egresados/as, personal docente y
administrativo, instituciones externas y publico en general.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccioén del Procedimiento Descripcién del Cambio
20 Objetivo Se agre_:gé Ot_)jetiyo estratégico tomado del Plan
estratégico Institucional
Se afaden actividades relacionadas con la
20 Descripcién de la Actividades ldentlﬁcaglon'de necesidades de fo_rr'namon continua y,
las coordinaciones para la elaboracion de la propuesta
de convenio.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Reglamento de
e Oficina de Cooperacién y Suscripcion de » Convenio aprobado. e Direccion de
Relaciones Internacionales| Convenios Seguimiento del
Rectorado Interinstitucionales y Egresado y Formacion
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Auspicios Académicos.
e Resolucion rectoral que
aprueba el convenio

Continua

o Instituciones Externas.

e Usuarios de los
programas de FC.

e PM04.01.01
Formulacion y
aprobacion de planes
de trabajo y Proyectos
de Programas de
Formacién Continua

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ND

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

El proceso inicia en la actividad 1 cuando se identifica la necesidad de establecer relaciones estratégicas con
instituciones externas que faciliten la ejecucién de programa(s)
Si la iniciativa proviene de una institucion externa, el procedimiento empieza por la actividad 3.

de formacion continua.

Revisar las necesidades de FC.

Revisa las necesidades de FC que se han identificado S Dlrgcqor: dz |

por parte del personal de la Direccion de Seguimiento sguimi=g o9 Asistente administrativo de

del Egresado y Formaciéon Continua y/o por los Egresadg y la Direccion de SEFOC
1 coordinadores de FC de las Facultades con la finalidad | ~ Formacion

de atender aquellas que se pueden/deben atender en Continua

cooperacion con otras instituciones.

Identificar instituciones para cooperacion

. . . . Direccion de

Procede con la identificacion de las posibles Seauimionic dal

LT , guimiento de . . :

instituciones con las que se podria establecer E do Asistente administrativo de

convenios para el desarrollo de programas de FC. gresa . y la Direccién de SEFOC
2 Formacion

Esta informacion es compartida con la direccion para la Continua

toma de decision.

Contactar instituciones

Contacta a las instituciones identificadas con la finalidad

establecer una conexién inicial, explorar posibles,

actividades de colaboracion y definir el alcance de algun

posible convenio. Direccion de

L Seguimiento del

3 .Not_a: En el caso en que la mlc:g'tlva provenga de una Egresado y Director(a)
institucién externa, esta informacion es recibida de parte L
de la Oficina de Cooperacion y Relaciones| Formacion
Internacionales. Continua
¢Hay instituciones externas interesadas en hacer|
convenio?

Sl: Ir a la actividad 4
NO: ir a la actividad 1
Agendar reunion . ..
Direccién de
Se realizan las coordinaciones necesarias para llevar a | Seguimiento del Asi - .

4 |cabo reuniones en que participaran la institucion Egresado y snstgnte gqmlnlstratlvo de
externa y miembros de la Direccion de Seguimiento del | Formacién la Direccion de SEFOC
Egresado y Formacion Continua. Continua
Realizar reunion(es) con institucion

. . . Direccion de
Se gxponen y revisan las actividades de formaq_on Seguimiento del
contlnga que se preten_de de§arrollar en cooperacion. Egresado y Director(a)
Ademas, recoge y analiza la informacién brindada por L
5 la institucién externa. Foimacien
Continua
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¢, Hay intencién de colaboracion de ambas partes?
St: Ir a la actividad 6

NO: Ir a la actividad 1
Establecer acuerdo preliminar

; : ; ; Direccién de
Teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Seauiients del
Reglamento de Suscripcion de Convenios g g .
Interinstitucionales y Auspicios Académicos, se Qresaoa y Director/a.
6 procede a establecer el acuerdo preliminar con la| ~Formacion
Continua

finalidad iniciar las actividades que conllevarian a la
revisién y aprobacion del convenio.
Preparar propuesta de convenio

Luego de reuniones de coordinacion y establecido el
acuerdo preliminar con la institucién externa, prepara la ) .
propuesta de convenio y la remite al director de la| Direccionde

i i6 imi Te Seguimiento del
Direccion de Seguimiento del Egresado y Formacion g ssistenta admivistrativo de

Contire. Egresado ¥ la Direccion de SEFOC
Formacion
T Continua
Nota: La elaboracién de propuesta se elabora con
colaboracion de la Oficina de Cooperacion y
Relaciones Internacionales.
Revisar propuesta de convenio . ..
Revisa la propuesta de convenio y realiza las _Direccionde
observaciones que sean necesarias. Seguimiento del
8 Egresado y Director(a)
¢Hay observaciones? Formacion
Sl: Ir a la actividad 9 Continua
NO: Ir a la actividad 10
Levantar observaciones
Absuelve las observaciones hechas en la propuesta de . .
convenios. Direocian de
Esta accion se puede realizar con colaboracion del Seguimiento del P———
9 | personal de la Direccién de Seguimiento del Egresadoy] Egresadoy la Direccién de SEFOC
Formacién Continua y/o con los coordinadores de FC de Formacion
las Facultades. Continua
Ir a la actividad 10
Enviar propuesta de convenio
Direccion de
Remite la propuesta de convenio a la Oficina de| Seguimiento del
Cooperacion y Relaciones Internacionales, Egresado y Director(a)
mediante oficio, para su evaluacion. Formacion
18 Continua
Revisar propuesta de convenio
Revisa la propuesta de convenio remitida por la
Direccién de Seguimiento del Egresado y Formacién
Continua.
Oficina de

Nota: En el caso de que haya observaciones, estan son Cooperacion y
11 | remitidas a la Direccion de Seguimiento del Egresado ¥
Formacién Continua para su subsanacion.

: Director
Relaciones

Internacionales
¢Hay observaciones?

Sl: Ir a la actividad 9
NO: Ir a la actividad 12
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Elevar propuesta de convenio al Rectorado

Propone al Rectorado, previa evaluacion de sul  Oficina 'de
pertinencia, la suscripcion del convenio requerido. Cooperacion y :
12 : Director
Relaciones
Nota: El convenio es aprobado mediante resolucion| |nternacionales

rectoral.

Recibir y remitir resolucién a SEFOC
Recibe la resolucién rectoral que aprueba el convenio y|Unidad de Tramite .
13 | la deriva a la Direccion de Seguimiento del Egresado Y|  pocumentario Jefe de Unidad
Formacién Continua.

Informar la aprobacién

Recibe la resolucion rectoral que aprueba el
convenio e informa al director de la SEFOC y a la] Direccién de
institucion externa. Seguimiento del

Este documento es usado para dar inicio a la aprobacion Egresadg y Secretaria
de proyecto de programa de FC conforme a lo Formgmon
establecido en el procedimiento PM04.01.01 Continua
Formulacién y aprobacion de planes de trabajo y|
Proyectos de Programas de Formacion Continua.
Fin del Procedimiento

14

Riesgo:
e No aplica.

Indicador de desempeiio

¢ No aplica.

Proceso relacionado

¢ PMO04 Formacion Continua.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PMO04.01.01 Formulacién y aprobacion de planes de trabajo y Proyectos de Programas de Formacion
Continua.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato 1: Presentacion de la Institucion.

e Formato 2: Declaracion Jurada-Experiencia Institucional.

e Formato 3: Declaracién Jurada-Observaciones negativas.

e Formato 4: Declaracion Jurada-Vinculo Laboral, Académico o parentesco.
e Formato 5: Representantes Autorizados.

e Formato 6: Hoja de Vida.
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9.2.

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

Nombrt;

| Gestion de los programas de formacién continua

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3974-2025-R-UNE

Proceso Nivel 1 - Gestion de los programas de formacion continua

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Caodigo | PM04.02

Tipo

Misional

1
|
|
|
|
|

Version

1.0

Objetivo

Dueiio del Proceso

| Establecer las actividades para la oportuna difusién de los programas de formacion continua y
_su correcto desarrollo.

“ Director(a) de la Direccidn de Ségﬁimiento del Egresadro y Formacic';n Continua

e
i
|

Direccién de Seguimiento del Egresado y Formacion Continua.

Hlegnep e Unidades de la Organizacion/ Dependencias de la UNE EGyV.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios
e PM04.01.01 ¢ PM04.02.02
Formulacion y PM04.02.01 Ejecucion de
aprobacion de | e Proyecto de Difusién- d'e iGs Programas de
planes de trabajo programa de Programas de e Lista de Formacién
y Proyectos de formaciéon continua Formacion participantes Continua.
Programas de aprobado. Confina e Docente
Formacion responsable del
Continua. programa de FC.
o PM04.03.01
Generacion de
. certificacion de
o PM04.02.01 PM04.02.02 "lsta P2 los Programas
Difusion de « Lista des Ejecucion de o Trifoiriie ’ d de Formacion
Programas de e — Programas de = d Continua.
Formacion participahies. Formacion ‘ F“’gra”.‘,a € | « Direccion de
Continua. Continua. | Cc;;nt";ﬁz:n Seguimiento del
| ) Egresado y
| Formacion
| Continua

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

PM04.02.01

Difusion _de los Programas de

Formacién Continua

e Verificacion de la cantidad de
inscripciones en los programas de
formacion continua.

PM04.02.02
Ejecucion de Programas de Formacion
Continua

o Verificacion de disponibilidad de
docentes y recursos necesarios para
el desarrollo de los programas de
formacion continua.

e Monitoreo de la ejecucién de los
programas de formacion continua.

e Toma de encuestas de satisfaccién
a los usuarios de los programas de
formacion continua

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)
Recursos Humanos:

e Director/a de la Direccion de
Seguimiento del Egresado vy
Formacion Continua

Secretaria.

Asistente Administrativo/a.
Técnico/a Administrativo/a.
Profesional/especialista
programas de formacién.

en

Instalaciones:

¢ Oficina administrativa.

e Sala de reuniones.

¢ Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes y mesa para reuniones).

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

Sistemas Informaticos:

e Portales Web.

Indicadores de desempeiio

o Porcentaje

de  usuarios

inscritos en el Programa de

FC.
e Porcentaje

de alumnos que

terminan el Programa de FC.
o Porcentaje de satisfaccion.
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SIGA ‘
CEPLAN.

Suite ofimatica.

Plataformas de comunicacion virtual
(Google Meet, Zoom, Teams, etc.)

e o o o

Equipos:

Computadora personal.
Laptop.

Impresora.

Escaner.
Fotocopiadora.
Proyector.

Televisor.

Otros.

NIVEL 1 - PM04.02 Gestlén de los py de fo

Proveedores Entrada Proceso Salida Cliente

Lista de
particpantes

Lists de.
1 pamcpartes

Decerte tesponsable
del programa de FC

Lista para cennfcacin

Lista de partic partes

yresado y
Continun
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9.2.1. Procedimiento - Difusion de los Programas de Formacién Continua

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCAGION FICHA DE PROCEDIMIENTO
ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE
Difusion de los Programas de %
il Formacion Continua. Wi Misional.
Cédigo PM04.02.01 Versién 2.0
Difundir y promocionar los programas de formacién continua a través de los medios
Objetivo oficiales de la UNE EGyV brindando informacién pertinente a los usuarios para su
consecuente inscripcion en los programas de su interés.
Objetivo OEI.01 Mejorar la Formacién Académica Integral de los Estudiantes Universitarios
estratégico
Duefio del Director(a) de la Direccién de Seguimiento del Egresado y Formacién Continua.

Procedimiento

e Direccion de Seguimiento del Egresado y Formacion Continua.
e Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional.

e Facultades.

e Dependencias de la UNE EGyV.

e Instituciones Externas.

e Usuarios de los programas de Formacién Continua.

lAlcance

e L ey N°30220, Ley Universitaria.
¢ 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 administracién publica.
e Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de Ial
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Base Normativa e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
¢ Resoluciéon N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.
e Resolucion N°3317-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Centro de
Formacion Continua.

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e FC: Formacién Continua.
Siglas y ¢ RR:Resolucién Rectoral.
definiciones e SEFOC:
DEFINICIONES
Usuarios: Estudiantes, egresados, personal docente y administrativo/a,
instituciones externas y publico en general.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
. Se agrego Objetivo estratégico tomado del
4 bt Plan estratégico Institucional
Se indica los medios para la difusién; tipos
2.0 Descripcion de la Actividades de comunicacién y acciones para el
monitoreo.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos ‘ Usuarios
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o PM04.01.01 * Proyecto de programa | , | ista de N
Formulacion de formacion | b4 icipantes % DHUEIE EIECIRON 08

aprobacién de planes
de trabajo y Proyectos
de Programas de
Formacién Continua

continua aprobado.

Programas de Formacién

Continua.
e Docente
programa de FC.

responsable del

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Responsable
Organizacion
Definir informacion para la difusion
Con colaboracién de los miembros de la Direccion de| Direccion de
$?guimigpto del Egz_r;esado y Folrmzij(.:fién. 'Conc}inua identiﬂcadla Seguimiento del
informacion por utilizar para la difusion de programa de :
g Formacion antinua de aguerdo al publico objeptiv%. Egresadlc? y Elreetana)
Formacion
Nota: La informacion por difundir puede incluir el formulario] ~ Continua
de preinscripcion.
Solicitar difusion en medios de la UNE EGyV . ..
Solicita y la difusion a la Oficina de Comunicacion e Imagen| Direccion de
Institucional a través de los medios de comunicacion y redes| Seguimiento del
2 |sociales de la UNE EGyV. Egresadoy Director(a)
Formacion
Nota: Adicionalmente, puede solicitar la elaboracién de Continua
disefio de banner.
Difundir informacion del programa de FC
La informacion relevante del programa de FC es difundida a
través de los medios a su alcance y en la modalidad que se
considere mas oportuna segun el publico objetivo. Direccién de _
s . _ i Seguimiento del AelElents
e Comunicacion directa con el publico objetivo: 8 administrativo de la
mediante mensajes, llamadas, correos o algun otro Egresad.o’ y Direccion de
3 medio disponible. Formacién SEFOC
Continua
e Comunicacion indirecta: por medio de Banner
colocado en las instalaciones de la UNE EGyV y a
través de las redes sociales de la Direccion de
Seguimiento del Egresado y Formacion Continua.
Atender consultas . .
Brinda informacion requerida y/o relevante para la atencion de| _Direccion de Asistente
las consultas relacionadas con el programa de formacion| Seguimiento del administrativo de
continua. E%rr f::gg: la Direccion de
4 Continua SEFOC
Monitorear registro de preinscripcion . L.
Revisa la lista de preinscritos con la finalidad de conocer la Dlrecc':lon de Asistente
; cantidad de personas registradas. Seg;ir:slzgffel administrative.de
¢Se alcanzé la cantidad esperada de inscritos? Formacion '@ CHREEEen 1
Sl: Ir a la actividad 6 Continua SEFOC
NO: Ir a la actividad 3
Solicitar confirmacion
Contacta a las personas que se registraron en la| _. ..
preinscripcion mediante los medios (ntimero, correo. etc.) Direccion de Asistente
indicados por medio del formulario y solicita la confirmacién| Seguimiento del administrativo de
6 |de su participacion. Para ello, se adjunta el formulario de| Egresadoy la Direccién de
inscripcién y, de ser necesario, se indica los documentos| Formacion
requeridos para la participacion. Continua SEFOC
Nota: Para los programas de FC que requieren pago del
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participante, también se remite la informacién necesaria para
que este pueda ser efectuado.

¢La participacion en el programa de FC requiere pago?
Si, ir a la actividad N°7
No, ir a la actividad N°9

Verificar pagos

Direccion de

Verifica los pagos realizados y envio de la ~ Asistente
informacion/documentacion necesaria para la participacion en| Se€guimiento del atiminisiraiivo de
7 | el programa de formacién continua. I'E:s(;)rr?::gg: I, Ditsecelién dis
. SEFOC
Continua
Consolidar informacion de los pagos . -
Consolida la informacién relacionada con los pagos| Diréccionde Asistente
realizados por los inscritos y elabora un informe para la| Seguimiento del .
8 | conciliacion. I}E:g(])rrl:aagigg (5 Difeceién de
Nota: Esta accion se realiza a través del formato| Continua SEFOC
Consolidado de Pagos.
Elaborar relacion de participantes
. . . . Direccion de .
A partir de los registros de inscritos que cuentan con todos Seguimiento del Asistente
los requisitos para participar en el programa de formacion Eqresado administrativo de
continua, elabora la lista de participantes. F%rmacié: la Direccién de
E
& Continua SEFQC
Remitir lista de participantes
Direccién de
Remite la lista de participantes al docente responsable dell eguimiento del Asistente
10 | Programa de FC para dar inicio al procedimiento PM04.02.02 Egresado y administrativo de
Ejecucion de Programas de Formacion Continua. A la Direccién de
SEFOC
Continua

Fin del Procedimiento

Riesgo:

Inadecuada difusion debido a demoras en la recepcion de Resolucion Rectoral que aprueba el
proyecto de FC, que ocasionaria una baja cantidad de inscritos.

Indicador de desempeiio

Porcentaje de usuarios inscritos en el Programa de FC.

Proceso relacionado

PMO04 Formacioén Continua.

Proceso/Procedimiento colaborativo

PMO04.02.02 Ejecucion de Programas de Formacion Contin

ua.

Formatos utilizados en el procedimiento

Formulario de preinscripcion.
Consolidado de pagos.
Formulario de inscripcion.
Informe para conciliacion.
Lista de participantes.
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9.2.2. Procedimiento - Ejecucion de Programas de Formacién Continua

UNIVERSIDAD

NACIONAL DE
DA o UE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE

Nombre Ejecucién de Programas de Formacion Continua [Tipo Misional
Cdodigo PMO04.02.02 Version 2.0

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.
Objetivo estratégico | OEI.01 Mejorar la Formacion Académica Integral de los Estudiantes Universitarios

Duefio del
Procedimiento

Director(a) de la Direccién de Seguimiento del Egresado y Formacién Continua

o Direccién de Seguimiento del Egresado y Formacién Continua

e Facultades

lAlcance e Dependencias de la UNE EGyV.

e Instituciones Externas.

e Usuarios de los programas de FC

e LeyN°30220, Ley Universitaria.

e Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que|
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementaciéon de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica.

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

o Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General

Base Normativa de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

e Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-
UNE - Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su
version 2.0.

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

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e FC: Formacion Continua.
A ¢ RR: Resolucion Rectoral.
Siglas y e VB: Visto Bueno.
definiciones e SEFOC: Seguimiento del Egresado y Formacion Continua
DEFINICIONES
Usuarios: Estudiantes, egresados/as, personal docente y administrativo,
instituciones externas y publico en general.
CONTROL DE CAMBIOS
Versiéon Version Version
20 Objetivo Se agrego Obj'elIV_O estratégico tomado del Plan
estratégico Institucional
PO Se afnade actividades relacionadas con el
2.0 Dei‘g{ﬁ%ggﬁ: 8 aseguramiento de recursos necesarios para la
ejecucion del programa de FC.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores L Entradas / Insumos Salidas / Productos | Usuarios
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e PM04.03.01

. . - Generacion de
e Lista de participantes. : :_r:?ctfr‘nwp:?eclg:gﬁ?:ri:gn. certificacion de los
o PM04.02.01 Difusién it Barretin gontmua Programas de

de Programas de ’ Formacion Continua.
Formacién Continua. e Direccién de
Seguimiento del
Egresado y Formacion

Continua

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsable

N° Descripcidn de la Actividad

Revisar relacion de docentes

Revisa la relacion de docentes con la finalidad de
averiguar si se cuenta con docentes que cumplan con
el perfil requerido y consulta acerca de su
disponibilidad para el dictado del programa de

e : Direccion de
1 igg?g'gn ro%gggnua coriempliny gh gl Flan 9o Seguimiento del  [Asistente administrativo de
je-ap ’ Egresado y la Direccion de SEFOC

Formacion Continua

¢Hay docentes con perfil requerido |
disponibilidad?

Sl: Ir a la actividad 4

NO: Ir a la actividad 2

Convocar docente(s)

Contacta a docentes que puedan dictar el programa del Direccion de
2 | Formacion Continua y solicita la remision de CV. Seguimiento del Direct
Egresado y irector(a)

Formacion Continua

Registrar docente(s)

Recibe el CV y registra los datos en la relacion de Direccion de
3 docentes. Seguimiento del Secretaria
Egresado y

Nota: Se mantiene registros de evidencias de| Formacion Continua
formacidn y/o experiencia requerida.
Asignar docente(s) al programa de FC

Selecciona al docente(s) y lo asigna para la ensefianza Direccion de
4 | del programa de formacién continua. Segmmlezto del Director(a)
gresado y

Formacion Continua

Verificar disponibilidad de recursos

Verifica la disponibilidad de los recursos (mobiliario,
ambientes, presupuesto, entornos virtuales, etc.)
necesarios para el correcto desarrollo del programa de
formacion continua.

Direccién de
) - . Seguimiento del  |Asistente administrativo de
5 | Nota: Los programas de formaciéon continua pueden Egresado y la Direccién de SEFOC

realizarse de manera virtual o presencial. Formacion Contintia
¢El programa de formacion continua se realizard
virtualmente?

Sl: Ir a la actividad 6

NO: Ir a la actividad 10

Programar videollamadas

Se programan las videollamadas (con fecha y horario) Direccion de
6 |@ través de las cuales se realizaran las sesiones del| Seguimiento del |Asistente administrativo de
programa de formacion continua. Egresado y la Direccion de SEFOC

Formacién Continua

Nota: Esta actividad se realiza con soporte del técnico
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administrativo de programas de FC

Crear usuarios en aula virtual

Crea los usuarios en el aula virtual y remite la Direccion de
7 informacion para el acceso (usuario y contrasefia) a| Seguimiento del | Técnico administrativo de
cada participante por medio de correo electronico, Egresado y programas de FC
mensaje de WhatsApp o algin otro medio disponible. | Formacién Continua
Realizar la induccion sobre el uso de la plataforma
L Direccion de
S8 encarga de: quai se I.Ieve a ealkn Ia} gxpllcacuon Seguimiento del Técnico administrativo de
acerca del uso del aula virtual a los participantes por
8 , . 9 Egresado y programas de FC
medio de charla(s) de induccién que puede(n) ol ;
realizarse de manera sincronica a asincronica. Formacién Continua
Verificar subida de materiales de FC al aula
Verifica que el material haya sido subido a la
plataforma oportunamente (antes del inicio del
programa de FC).
Direccién de
Nota: Durante el desarrollo del programa de FC, se| Seguimiento del |Técnico administrativo de
verifica permanentemente, que el ingreso de recursos Egresado y programas de FC
9 |V materiales didacticos se encuentre al dia por parte | Formacién Continua
del docente encargado del dictado del programa, para
que los alumnos cuenten con estos de manera
oportuna.
Ir a la actividad 11
Preparar ambientes y materiales fisicos
Separa los ambientes necesarios y verifica la cantidad
y condiciones de los recursos fisicos necesarios como: Direccién de
Material impreso, proyector, micréfono u otro quel gegyimiento del  |Asistente administrativo de
10 | conlleve a la adecuada realizacion del programa de Egresado y la Direccion de SEFOC
formacion continua. . .
Formacion Continua
Ir a la actividad 11
Monitorear inicio de programa de formacion
continua B . Direccién de
Sgperwsa que @l programea de formagion cqntmua Seguimiento del  [Asistente administrativo de
11 | inicie en la fecha prevista y con los recursos destinados = o
para su desarrollo. gresado y la Direccion de SEFOC
Formacion Continua
Realizar actividades académicas de FC
Realiza las actividades académicas (ponencias, . »
talleres, didacticas, analisis de caso u otros) conforme| ~ Direccion de
1o | @ proyecto aprobado. Seguimiento del Docente
Egresado y
Nota: El docente puede realizar evaluaciones durante| Formacién Continua
el desarrollo del programa.
Monitorear el desarrollo del programa de FC
Realiza inspecciones con la finalidad de verificar que
el programa de FC se esta realizando conforme a Io| Direccién de
planificado en el proyecto aprobado. Seguimiento del  [Asistente administrativo de
13 Egresado y la Direcciéon de SEFOC

Nota 1: Cualquier inconveniente que imposibilite el
desarrollo regular de las actividades, sera comunicado
oportunamente a los usuarios. Ademas, se considerara

Formacion Continua

alguna solucién adecuada al caso que no afecte al
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usuario.
Nota2: En la ultima sesion se realizara una encuesta
de satisfaccion.

¢El programa de FC terminé?
Sl: Ir a la actividad 14

NO: Ir a |a actividad 12
Elaborar informe

Elabora un informe donde indica las actividades Direccion de
realizadas, registro de notas y ofra informacion Seguimiento del

14 | requerida conforme a lo establecido en el proyecto Egresado y Docente

aprobado. Posteriormente, lo remite al SEFOC a través Bt BonHee

de la secretaria.

Revisar informe

Revisa el contenido del informe y verifica que contenga Direccion de

toda la informacién necesaria. Seguimiento del  |Asistente administrativo de
15 +Hay observaciones? Egr.e:sado y' la Direccién de SEFOC

Sl: Ir a la actividad 16 Formacion Continua

NO: Ir a la actividad 17

Levantar observaciones . L

Absuelve las observaciones y remite el informe D'F?C(f'on de
16 | corregido al SEFOC. Seguimiento del Docente

Egresado y

Ir a la actividad 17 Formacién Continua

Derivar informe a la direccion

Deriva el informe al director de SEFOC mediante la Direccion de

secretaria para que se realice la conformidad. Seguimiento del  |Asistente administrativo de
17 Egresado y la Direccion de SEFOC

Formacién Continua

Dar conformidad al programa de FC
Da conformidad al programa de formacién continua Direccion de
finalizado. Esta accion permite que se prosiga con las Seguimiento del
18 | gestiones correspondientes para emisién  de E d

. . o gresado y
certificados/constancias, pagos, reconocimientos u Formacién Continua
otros establecidos previamente.

Director(a)

Elaborar lista para certificacion

Elabora la lista para emision de . ..
certificados/constancias a partir de los registros Direccién de
19 contenidos en el informe del docente. Seguimiento del  |Asistente administrativo de
Egresado y la Direccion de SEFOC

Nota: Los requisitos para la obtencién de| Formacion Continua
certificados/constancias se encuentran en el proyecto
de FC aprobado.

Fin del procedimiento

Riesgo:
e |nadecuado desarrollo del programa de formacién continua debido a poca disponibilidad de recursos,
que podria causar insatisfaccion en los usuarios.
Indicador de desempeiio

e Porcentaje de alumnos que terminan el Programa de FC.
e  Porcentaje de satisfaccion.

Proceso relacionado

e PMO04 Formacion Continua.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PMO04.02.01 Difusién de Programas de Formacién Continua.
e PM04.03.01 Generacion de Certificados y Diplomas de los Programas de Formacion Continua.
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Formatos utilizados en el procedimiento

e Acta de notas.

e Lista de participantes.

e Lista para certificacion

e Informe de Programa de Formacién Continua.
e Encuesta de satisfaccion
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9.3. Culminacion de los programas de formaciéon continua

UNIVERSIDAD
& | NACIONAL DE
H ; EDUCACION FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
.27 | ENRIQUE GUZMAN Y
‘ VALLE
Nombre \ ‘C_qllminacién de los programas de formacion continua Tipo 1 Migiegal B
Cédigo | PM04.03 Version | 1.0

| Asegurar la entregé oportuna de certificados/constancias a quienes han complido con los
requisitos para certificacion establecidos en los programas de formacion continua
ejecutados.

e Director(a) de la Direccién de Seguimiento del Egresado y Formacion Continua

Objetivo

Dueiio del Proceso

o Direccion de Seguimiento del Egresado y Formacién Continua.

Al
gange | Vicerrectorado Académico.
~ ELEMENTOS DEL PROCESO i T
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios
~ PM04.03.01 |
o PM04.02.02 Generacién de |
Ejecucion de . Lista ara certificacion de o Certificados/const * gglresados
Programas de ceriifiaditn P los ancias del ——
Formacion Programas de programa de FC. Ele gc
Continua. Formacion ’
Continua
o PMO04.02.02 y 'Fr,‘rfg"r‘;fna gz PM04.03.02
Ejecucion de Forr%\acién Retribucion a los
Programas de " Docentes de e Pago ylo
Formacién 'C (f)ntlnug.' itid los Programas de constancia. * Dacerits.
Continua. ° dn lormamlqn ‘rentn Ida Formacion L
e Docente €l cumpimienic ae Continua.
obligaciones. i
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Controles o Inspecciones Rgs:ursos (Human9§, Instalac_lones, Indlcadore§ de
: i A _ Sistemas Informaticos, Equipos) | _desemperiio
Recursos Humanos:
PM04.03.01 e Director/a de la Direccion de
Generacion de certificacion de los SegUlm!gnto Qel Egresado vy
Programas de Formacién Continua Formacion Continua
o Secretaria.
e Verificacién de cantidad, calidad y | ® Asistente Administrativo/a.
datos en los | e Técnico/a Administrativo/a.
certificados/constancias ¢ Profesional/especialista en |
ggrnr;i?ggsdmntes a los programas programas de formacion. e Porcentaje de
. Instalaciones: certlﬁcadps ylo
—_ constancias entregadas
PMO04.03.02 e Oficina administrativa. argos;aig];;zs;dc;scde los
Retribucion a los Docentes de e Sala de reuniones. prog €

los Programas de Formacién Continua o Mobiliario (Escritorios, sillas,

estantes y mesa para reuniones).

e Revision de las evidencias de | e Servicios basicos (Electricidad, agua
cumplimiento de todas las potable, telefonia e internet).
obligaciones del docente designado
para la ensefianza del programa de | Sistemas Informaticos:
formacion continua.

e Portales Web.
e SIGA
o CEPLAN.
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o Suite ofimatica.
e Plataformas de comunicacion virtual |
(Google Meet, Zoom, Teams, etc.)

e Computadora personal.
Laptop.

Impresora.

Escaner. I
Fotocopiadora. “
Proyector.
Televisor. (
Otros. |

|
Equipos: <
i
1|

NIVEL 1 - PMO4.03 Ci de los de continua

Proveedores Entrada Proceso Salida Cliente

rlorme de Trograma
de Formacen Commnua
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9.3.1. Generacion de certificacion de los Programas de Formacién Continua
UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Generacion de certificacion de los Programas de| .. Misional
bl Formacién Continua Tipo
Cadigo PMO04.03.01 Versién 1.0
Ejecutar la culminaciéon del programa de FC realizando las actividades para la
Objetivo correcta emision y entrega de los certificados, diplomas o constancias a los

egresados de los programas de formacion continua que han cumplido con los
requisitos estipulados.

Objetivo estratégico

OEI.01 Mejorar la Formacion Académica Integral de los Estudiantes Universitarios

Dueiio del
Procedimiento

Director(a) de la Direccién de Seguimiento del Egresado y Formacién Continua

lAlcance

e Direccién del Centro de Formacion Continua
e Vicerrectorado Académico

e Rectorado, facultades

e Dependencias de la UNE EGyV

e Instituciones Externas.

Base Normativa

e Ley N°30220, Ley Universitaria.
e 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 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 Organizacién
y Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE|
- Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su versién
2.0.
e Resolucion N°3317-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Centro de
Formacion Continua.

Siglas y definiciones

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

DEFINICIONES

e Egresado de FC: Participante que culmina el programa de Formacion
Continua.

o Certificado: Documento oficial emitido que acredita la aprobacion
satisfactoria de un curso, diplomado, programa u otra actividad de
formacion, reconocido institucionalmente y que cumple con los requisitos
establecidos en la normativa vigente.

e Constancia: Documento emitido que da fe de la participacion o asistencia
de una persona en una actividad de formacién, sin implicar necesariamente
la aprobacién de evaluaciones.

CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon

Version
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e PM04.02.02 Ejecucioén | e Lista para certificacion e Egresados del
de Programas de e Certificados/constancias programa de FC.
Formacién Continua. del programa de FC.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unld.a d de Responsable
Organizacion
Revisar la lista para certificacion
Revisa la lista para certificacion del programa de
formacion continua que ha terminado. Posteriormente, Direccion de
1 la remite a la secretaria de SEFOC. Seguimiento del  |Asistente administrativo de
Egresado y la Direccién de SEFOC

¢Se entregara certificados/constancias en fisico? | Formacion Continua
Sl: Ir a la actividad 2

NO: Ir a la actividad 5

Solicitar elaboracion de certificados/constancias
Gestiona la impresion de certificados/constancias.

Se adjunFt{a: lucid ba el de FC Direccion de
° L.etso ucion q:'? apr.u'e a el programa de FC. Seguimiento del Dot
o ista para certificacion. Egresado y irector(a)

2 | Nota: Si la impresién es solicitada a la Unidad del Formacién Continua

fondo editorial, esta ejecuta el procedimiento
Elaboracion de Orden de Trabajo para dar atencion
al requerimiento.

Revisar certificados/constancias

Recibe certificados/constancias y verifica que esten

conforme a lo solicitado (cantidad, calidad y datos en Dlre.ct?lon de L . .

los certificados/constancias). Seguimiento del  |Técnico administrativo de
Egresado y programas de FC

¢ Certificados/constancias conformes? Formacion Continua

Si: ir a la actividad N°5
3 | No:irala actividad N°4

Informar inconformidad

Informa acerca de la inconformidad con la finalidad de

. ; ‘ Unidad del Fondo |Técnico administrativo de
que realice las gestiones necesarias para la

S editorial programas de FC
4 Ir a la actividad 3
Firmar certificados/constancias L
Direccion de
Firma cada certificado/constancia y los remite a la| Seguimiento del Di
secretaria para que sean derivados al Vicerrectorado Egresado y irector(a)
5 |Académico. Formacion Continua
Derivar certificado(s)/constancia(s)
Deriva los certificados/constancias al Vicerrectorado|
/Académico y solicita, mediante oficio, que sean . .
firmados. Adicionalmente, realiza seguimiento. Direccion de
6 Seguimiento del S tari
Nota: Se adjunta para su revision en el Vicerrectorado Egresado y ecretaria
académico: Formacion Continua

¢ Informe con las evidencias del programa de FC,
e Resolucion rectoral mediante la cual se aprobd
el programa de FC
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o Lista para certificacion.
e  Ofros documentos y/o registros pertinentes al
programa de FC concluido.

Recibe certificados/constancias
Recibe los documentos firmados por el Vicerrector
Académico y remitidos mediante su secretaria.
Posteriormente, comunica a los egresados de los
programas de FC, docente y/o instituciones externas.

Modo de entrega de certificados/constancias: Direccion de
7 e Digital: Mediante correo electrdnico. Segglrr:slzr;t::el Secretaria
e Fisico: Presencialmente en la oficina de Ila L :
Direccion de Seguimiento del Egresado Yy Formacion Caniins
Formacion Continua. Ademas, requiere firma
de cargo por la entrega.
Nota: Si el duefio del certificado/constancia designa
una persona para el recojo, el reclamo se hace
adjuntando carta poder y fotocopia de DNI.
Mantener registro de certificados/constancias Direccion de
Mantiene registro de los certificados/constancias que se Seguimiento del )
8 |ha elaborado y entregado por medio del formato Egresado y Secretaria

Inventario de Certificados de los programas de FC.

Formacién Continua

Fin del procedimiento

Riesgo:
e Retraso en la elaboracion de certificados/constancias, debido a demoras en la revision de datos,
que podria ocasionar gue no se entreguen en la fecha prevista.
Indicador de desempeiio

e Porcentaje de certificados y/o constancias entregadas a los egresados de los programas de FC.

Proceso relacionado

e  PMO04 Formacién Continua.

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PMO04.02.02 Ejecucion de Programas de Formacion Continua.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Lista para certificacion.

e Inventario de Certificados de los programas de FC.
e Cargo

e Certificados/diplomas.

e Carta poder.
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9.3.2. Retribucion a los Docentes de los Programas de Formacion Continua

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCAGION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nomibro Retribucion a los Docg[wtes de. Tipo Misional
los Programas de Formacion Continua
Cadigo PM04.03.02 Version 1.0
Obietivo Ejecutar la retribucion al docente que ha cumplido con todas sus obligaciones durante la
1e ensefanza en el desarrollo del Programa de Formacion Continua.
Objetivo estratégico | No aplica.
Duefio del . . . . | E i6n Conti
Pracadirisnto e Director(a) de la Direccion de Seguimiento del Egresado y Formacién Continua
Al e Direccion de Seguimiento del Egresado y Formacion Continua.
cance : it

e Vicerrectorado Académico.

e Docentes de los Programas de Formacion Continua.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

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

; e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Base Normativa Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su version
2.0,
e  Resolucion N°3317-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Centro de
Formacion Continua.
SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
! e  FC: Formacion Continua.
Siglas y e SEFOC: Seguimiento del Egresado y Formacién Continua.
definiciones
DEFINICIONES
e No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcidn del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

s - e Pago y/o constancia.
e PM04.02.02 Ejecucion | e Informe de Programa

de Programas de| de Formacion e Docente.
Formacion Continua. Continua.
e Docente. e Informacion remitida
del cumplimiento de
obligaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3974-2025-R-UNE

Revisa la informacién de programas de FC
concluidos

Direccion de Seguimiento

Asistente administrativo de

1 |Revisa la informacién remitida por los docentes de los | del Egresado y Formacion |a Direccién de SEFOC
programas de Formacion Continua con la finalidad de Continua
constatar el cumplimiento de sus obligaciones.
Verificar el cumplimiento
Verifica que el docente de programa de FC haya
terminado haya cumplido con las obligaciones
establecidas en el Proyecto aprobado y con la entrega| . .
del informe de Programa de Formacién Continua. Direccion de Seguimiento Asistente administrativo de
2 del Egresado y Formacion la Direcoién de SEFOC
Continua
¢Docente evidencié cumplimiento de todas las
obligaciones?
Si: ir a la actividad 4
No: ir a la actividad 3
Solicitar evidencias del cumplimiento de
lobligaciones
; o . : Biragelon de Segmmler_\t'o Asistente administrativo de
3 Se comunica con el docente para solicitar evidencias | del Egresado y Formacion la Direccidn de SEEOC
que se cumpla con todas las obligaciones Continua
Ir a la actividad 1
Dar conformidad
Da la conformidad al servicio de ensefianza brindado.
Esta accion permite que se continue con las
actividades para la retribucion al docente: . " -
Direccién de Seguimiento
4 . Paan il6 sorstar del Egresado y Formacion Director(a)
goy: ancla Continua
. El servicio de ensefanza sera pagado?
Sl: Ir a la actividad 5
NO: Ir a la actividad 6
Realizar gestiones para el pago
Remite los documentos requeridos para el pago tal . o -
5 [como lo indica el procedimiento Gestion de z{?cr'ggaziseggr?;?é% Director(a
IAdquisiciones. 9 c Y )
ontinua
Ir a la actividad 6
Entregar constancia
Entrega |la constancia emitida para el docente durante | Direccién de Seguimiento
6 [a ejecucion del procedimiento Generacion de del Egresado y Formacion Secretaria

certificacion de los Programas de Formacion

Continua

Continua

Fin del procedimiento

Riesgo:

No aplica.

Indicador de desempeiio

No aplica.

Proceso relacionado

PMO04 Formacion Continua.

Proceso/Procedimiento colaborativo

PMO04.01.01 Formulacién y aprobacion de planes de trabajo y Proyectos de Programas de Formacion

Continua.

PM04.02.02 Ejecucién de Programas de Formacion Continua.
PM04.03.01 Generacion de certificacion de los Programas de Formacién Continua.
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Formatos utilizados en el procedimiento

e  Seguimiento de los programas de Formacion Continua.
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EQUIPO RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PM04- FORMACION CONTINUA

C.P.C. Alejandro Juan Mayhuire Gallegos
Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Lic. Adm. Luz Gianina Tutaya Cardenas
Jefa de la Unidad de Modernizacion

Ing. Arturo César Pomacaja Flores
Especialista en Gestion por Procesos de la Unidad de Modernizacion

Lic. Adm. Julia Achahui Huayhua Vda. de Guillén
Asistente Administrativo de la Unidad de Modernizacion

Lic. Adm. Maria Isabel Céondor Muiioz
Especialista de la Unidad de Modernizacion

Ing. Yuri Vladimir Paucar Avila
Especialista en Gestién por Procesos de la Unidad de Modernizacion

Sra. Teéfila Villanueva Varillas
Secretaria de la Unidad de Modernizacion
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