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I. PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacion 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 nutricion humana, las autoridades que la conducen son responsables de
velar por la calidad académica, salvaguardando que los procesos administrativos se
gestionen eficaz y adecuadamente, siguiendo los preceptos de la Ley Universitaria y
las politicas que rigen la gestion publica acorde a la normativa legal vigente.

La Politica Nacional de 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 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
pilares centrales a la “Gestion por procesos, simplificaciéon 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 Gestién Publica 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, “Implementacion de la
Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracion Publica”, la cual es de
aplicacioén 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 (2) etapas. La primera es la elaboracion del Mapa de Procesos en
su version 1.1y los Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos,
aprobados con Resolucién N° 1069-2021-R-UNE y Resolucion N° 1227-2021-R-UNE
respectivamente, modificandose los anexos de este ultimo, con la Resolucién N°
2178-2022-R-UNE; en base a los citados lineamientos se caracterizan los procesos,
identificados hasta el nivel de procedimiento, lo cual implica el detalle de las
actividades de procedimiento, asi como, la elaboracién de los diagramas de flujo de
los mismos.

En ese contexto, se elabora el presente Manual de Procedimientos (MAPRO)

correspondiente a “Formacion Académica” el cual contiene los procesos vy
procedimientos que comprenden: Gestién del Disefio Curricular, Gestién del Proceso
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de Admision, Gestion de la Programacion Académica, Gestion de Nivelacion del Ciclo
“0” de Ingresante de Pregrado, Seguimiento a la Ensefianza — Aprendizaje, Gestion
de las Practicas Preprofesionales, Seguimiento al Estudiante, Gestiéon de Grados y
Titulos, Gestion del Seguimiento al Egresado y Gestion del Desarrollo Docente, para
plasmar las actividades que generan valor agregado, optimizandolas en beneficio de
los usuarios internos y externos.

Il. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos, es un documento descriptivo y
esquematizado para la gestion 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 institucionales 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 el Vicerrectorado Académico, Secretaria General, Facultades, Escuela de
Posgrado Walter Pefialoza Ramella, Direcciéon de Admision, Direccion de Registro y
Servicios Académicos, Oficina de Promocion del Empleo y Seguimiento al Egresado,
Direcciéon de Practicas Preprofesionales, Direccion del Programa de Segunda
Especialidad Profesional y Unidad de Repositorio Institucional.

IV.BASE LEGAL

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e 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 Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

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

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

Administrativa.

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

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

e Resolucion 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
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.

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

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

UNE, Lineamientos para la Implementacién de la Gestién por Procesos en la

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

a. Diagrama de interaccion de procesos: Es la representacion grafica que
permite visualizar la interaccién 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
informacion de la Ficha de Procedimiento.

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

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

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

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

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

i. 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: Es la actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir requisitos y aumentar la satisfaccién de los ciudadanos o destinatarios
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: Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que
interactian, las cuales transforman elementos de entrada en productos o
servicios, luego de la asignacién de recursos.

m. Unidades de organizacion: Es el conjunto de unidades agrupadas por nivel
de organizacion al interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad
organica, area).
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

PMO1 Formacién Académica

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0 i

GUZMAN Y VALLE
Formacion Académica ' Tipo Misional.
PMO01 Version 1.0

Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin de cumplir los objetivos
institucionales trazados dentro del campo de accion de la Gestion de la Formacion Académica.

Objetivo ‘

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

Académica.

Dueiio del Proceso | Vicerrectorado Académico

¢ Rectorado

e Secretaria General

¢ Vicerrectorado Académico

o Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella

e Facultades

Direccion de Programas de Segunda Especialidad Profesional
Alcance ¢ Direccion de Admision

¢ Direccion de Registro y Servicios Académicos

¢ Direccion de Practicas Preprofesionales

¢ Direccion de Seguimiento al Egresado y Formacion Continua
¢ Oficina de Gestion de la Calidad

¢ Unidad de Repositorio Institucional

ELEMENTOS DEL PROCESO

g Procesos nivel
Entradas / Insumos

Proveedores 1 Salidas / Productos Usuarios
o |
) gg;:jnaudladora ¢ Estudio de la
o EP WPR demanda social y
PM01.01.01 mercado e« Consolidado final de los
‘ L ocupacional estudios realizados « Vicerrectorado

Realizacion de
Estudios para
Actualizacion del
ME y Curriculo

Pregrado — PROSEP
e Consolidado final de los
estudios realizados EP

¢ Necesidad de
actualizacion del
curriculo de la EP

Académico
e Comision de Curriculo
Central de la UNE EGyV

actualizacion del

su curriculo y planes de

PE {Pre, curriculo de la UNE estudio aprobados
PROSEP y
EGyV aprobada
Posgrado) :
: mediante RR
¢ Vicerrectorado
Académico

WPR WPR . s ;
l(DPF:%gSEaE%O) y ¢ Consolidado final de ¢ Oficio multiple con la ) S:T;lsszlggsjlg%gsumculo
e PM01.01.02 WSS PMO01.01 Gestion guis pard la e Comisiones de Curriculo
Realizlaci.én de realizados (Pregrado del Diséo actualizacion del de las Especialidades
Estudios de la DS ¥ PROSEP) Curricular. surriedio de I LINE e Direcciones de Escuelas
y MO (Posgrado) ¢ Consolidado final de ) Eny aprobada Profasionalas
« PM01.01.03 a3 esding mediante RR « Direccion del Programa
Elabofaci.én de la ealieagos » Dficige-a lag Fagultades de Segunda Especialidad
Guia para la (Posgrado) con el ME, Curriculo y « Departamenies
Actualizacion del * Oficio mditiple-con la PE segln camesponds Académicos
ME, Curriculo y guia para la e Oficio a la EP WPR con « EP WPR
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e Congreso de la
Republica

¢ UNE EGyV

e PM01.02.01.01
Preparacion y
Aprobacién del
Cronograma de
Admision

¢ PM01.02.01.02
Revision y
Actualizacion del
Reglamento
General de
Admision

e PM01.02.01.03
Distribucion de
Vacantes

e PM01.02.01.04
Elaboracion de
los Prospectos de
Admisién

| o Ley Universitaria

e Reglamento General |

|« ROF de la UNE

EGyV

o RGA vigente
| * RGA actualizado y

aprobado
¢ Cronograma de
Admisién.

| e Cuadro de

distribucion de
vacante

e Prospectos de
Admision

PMO01.02 Gestion
del Proceso de
Admision.

|
|
|
|
|
|
|
|
|

| e Cronograma de

Admision aprobado

e RGA actualizado y
aprobado

e RR con cuadro de
distribucién de
vacantes aprobado

e Prospectos de
Admision

e Publicidad

e Postulantes inscritos en
el Proceso de Admision

e Fichas de inscripcion

o Diferentes dependencias
de la UNE EGyV
(Vicerrectorado
Académico, Direccion de
Registros y Servicios
Académicos, Facultades,
Posgrado, entre otros)

e Publico en general

e Direccion de Admisién

* PM01.02.01.04
Elaboracion del
Prospecto de Admisién

e PM01.02.02.02
Inscripcion de
Postulantes al Proceso
de Admision

» PM01.02.03 Ejecucion de
la Prueba de Admision

e Postulantes

¢ Dependencias de la UNE
EGyV

o Estudiantes

e Rectorado

e Estudiante

e Direcciones de
Escuelas
Profesionales de
las Facultades

¢ PM01.03.04
Designacion de la
Carga Académica
de Pregrado

¢ PM01.03.01
Programacién
Académica de
Pregrado

¢ PM01.03.06
Programacion
Académica
PROSEP

e PM01.03.07
Consolidacion de
la Carga
Académicay
Distribucién de
Horarios del
PROSEP

¢ PM01.03.08
Programacién
Académica de
Posgrado

« PM01.03.09
Distribucion y
Publicacién de
Carga Lectiva 'y
Horarios de
Posgrado

¢ Reglamento General
e ROF

e Solicitud de
Convalidacién (FUT,
recibo de pago por
convalidacion de
asignatura/s y
silabos de
asignatura/s que
desea convalidar)
Constancia de
Ingreso (Ingresante).
Necesidad de
matricula

Solicitud de
rectificacion de
matricula

Ficha de matricula
impresa

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

Solicitud de
matricula (FUT,
recibo de pago por
matricula
condicionado y
recibo de pago por
crédito)

¢ Solicitud de

PMO01.03 Gestion
dela
Programacion
Académica.

¢ RR que aprueba la
Programacion
Académica

¢ RF que aprueba la
convalidacion

e Convalidacion realizada

e Matricula efectuada

e Rectificacion de
matricula

¢ RF que aprueba la
matricula especial

e Estudiante matriculado

e RF que aprueba la
matricula especial

¢ RF que aprueba la
matricula condicionada

e RF que aprueba la
matricula por tutoria

¢ RF que aprueba la
reserva de matricula

e Matricula reservada

e RF la actualizacion de
matricula

e Estudiante con
matricula actualizada

e RF aprobando el retiro
de curso/s

¢ Estudiante retirado de
curso/s

¢ RF que aprueba el
retiro del semestre
académico

¢ Estudiante retirado del
semestre académico

« Notas rectificadas

e RF que aprueba el
cambio de programa de
estudios

¢ Unidades Académicas de
la Facultad

e Estudiantes

e Direcciones de Escuelas
Profesionales de las
Facultades

e Direccion de Programas
de Segunda Especialidad
Profesional

e EP WPR

e Docentes
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| matricula (FUT y
recibo de pago por
tutoria)

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

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

e Solicitud de retiro de
curso/s (FUT y ficha
de matricula)

¢ Solicitud de retiro de
semestre académico
(FUT, recibo de
pago de
desmatricula, ficha
de matricula)

e Solicitud de
rectificacion de
notas (FUT, recibo
de pago de record
académico, recibo
de duplicado de
actas, ficha de
matricula del
estudiante e informe
de rectificacioén)

e Solicitud de cambio
de programa de
estudio (FUT, recibo
de pago y record
académico)

e Solicitud de
Traslado Interno
(FUT, recibo de
pago y record
académico)

» Oficios con
requerimientos de
docentes

* RR con carga
académica
aprobada

¢ RR con
programacion
académica
aprobada

e Estudiante que cambio

de programa de estudio |

o RF que aprueba el
traslado interno

o Oficios con carga
académica

¢ RR con carga
académica aprobada.

e Horarios

e RE que aprueba la
matricula especial

e RE que aprueba la
matricula para cursos
dirigidos

e RE que aprueba la
reserva de matricula

e RE que aprueba la
actualizacion de
matricula y reingreso

¢ RE que aprueba el
retiro de curso/s

e RE que aprueba el
retiro del semestre
académico

e RE que aprueba el
cambio de mencidon

¢ RE que aprueba la
convalidacién

|
|
|
|
|
|

|

e Direccion de

e Oficio con informe

¢ Oficio con Informe final

Admision de evaluacion del de resultado especifico
¢ Vicerrectorado examen de admision | PM01.04 Gestion del examen de e Todas las Facultades de
Académico e Formato adjuntando del Ciclo de admision la UNE EGyV
e Direccién de la resolucion de Nivelacionde | °® RR con Directiva:  Vicerrectorado
Registro y aprobacion de | tes d Lineamientos para el Académico
Servicios calendario ngresantes do ciclo de nivelacion de
Académicos académico del afo Pregrado. los ingresantes de
e Unidad de | encurso pregrado
Tramite | e Oficios con informe e Informe final de la
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| final del resultado |
! especifico y directiva |
| . delciclo de |
1 nivelacién

Oficio con
informacién de los |
estudiantes '
matriculados del
primer ciclo

ejecucion del ciclo de
nivelacion

l'e Calendario

| académico anual

' ¢ Formato del Plan

! Individual

Reglamento de

supervision de los

documentos

| pedagdgicos y de

| gestién de la carga

¢ Vicerrectorado i lectivay no lectiva
Académico {

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

Relacion de docentes
omisos

Coordinacién de Maestria
y Doctorado

e Unidades de
Investigacion de

inscripcion de
proyecto de tesis y

Facultad pago
e Coordinacién de | e FUT para revisiéon de
Investigacion de tesis y pago

la EP WPR .
¢ PM01.09.02.01

Emisién de los

Diplomas de los

FUT para cambio de
titulo de proyecto de
tesis o asesor de
tesis y pago

Grados e FUT para

PMO01.09 Gestidn
de Grados y
Titulos

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

docente PMO01.05 Gestion . oy e Direccion de Estudios
¢ Departamento | o Calendario del Seguimiento ¢ E(I)cmh;lse?aessuperwsmn e Departamento
Acade.mlcg' academioe ; ala Ensefianza - | ¢ Acta de supervisién e .
e Coordinacion de | Plan de trabajo del A dizai . e Escuela Profesional
Maestria y Departamento prendizaje; « Inforie sssdimmiss e Decanato
Doctorado Académico . gartr;nde csm rol::niso e Docentes
e RR que aprueba el isada P e Estudiantes
Calendario
gy
Formato de silabo
: Carta de ¢ |nforme académico
| compromiso
| e Cartade
compromiso visada
¢ Plan de Trabajo de
la Direccidn de
: iz Practicas . e Plan de Trabajo de la
e Direccion de Preprofesionales el . .. ‘.
Practicas Plan de Trabaio d » Coordinacion de e Direccion de Practicas
Proprofesionales ° IaaC? ed. ra .a’Jode PMO01.06 Gestion | Facultad de PPP Preprofesionales
pro oordinacion de de las Practicas | aprobado o Estudiantes de la UNE
e Coordinador de Facultad de PPP . Inf las PPP del EGW
PPP aprobado Preprofesionales | In orme de as P e y
« Propuesta de periodo académico
Elonsti con e Convenio aprobado
Institucion
e Vicerrectorado . .
Académico e Coordinador de_ tutoria
e Decanato :4n | ® Informe semestral de * Escuela Profesional
« Escuela ¢ Reglamento de PMO01.07 Gestién oy « Decansto
; tutoria universitaria del Seguimiento : ¢ Coordinacién de Estudios
Profesional L . e Consolidado de los
. . ¢ Resoluciéon Decanal al Estudiante. . ; de la EP WPR
e Direccion de EP informes de tutoria . -
e Direccion de Escuela de
WPR
Posgrado
e Usuario e FUT con solicitud de ¢ Resolucion de Facultad | e Usuario

Direccion de Registro y
Servicios Académicos
Unidades de
Investigacion de las
Facultades
Coordinacion de
Investigacion de la EP
WPR

Unidad de Repositorio
Institucional
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Académicos y los !

Titulos
Profesionales

declaracion de

" expedito y pago

e FUT para fechay

hora de sustentacion

de tesis y pago

| o FUT para entrega y

| recepcion de tesis
en el Repositorio y
pago

e FUT para
aprobacion del grado
académico segun
sea el caso:
bachiller, maestro,
doctor o Titulo
profesional y pago

o Expediente
solicitando
publicacién del
trabajo de
investigacion en el
Repositorio
Institucional

e Oficio solicitando
actualizacion o
correccion del
expediente
publicado

e FUT parala
generacion del
informe académico
(expedito) para la
obtencién del Grado
Académico de
Bachiller o Titulo de
Segunda
Especialidad

e FUT con requisitos
segun el grado
académico o titulo
profesional para el
caligrafiado del
diploma

e Expedientes de los
diplomas
caligrafiados

¢ Expedientes de los
grados y titulos no
inscritos en la
SUNEDU o cuya
inscripcién presenta
errores y omisiones
gue necesitan ser
corregidas

aprobacion del Titulo

Facultad

Profesional o Grado de | o Unidad de Grados y

Bachiller

RE de aprobacién del
Proyecto de Tesis

RE de aprobacion de
cambio de Titulo de
Proyecto de Tesis o de
Asesor de Tesis

RE de Declaracion de
Expedito

RE de aprobacién del
Grado Académico de
Maestro/Doctor

RR de ratificacion del
Grado Académico de
Maestro/Doctor
Publicacion del trabajo
de investigacion en la
plataforma DSPACE
Actualizacion o
correccion de la
publicacion del trabajo
de investigacién en el
DSPACE

Expediente con el
informe académico
(expedito) derivado a la
Facultad
correspondiente
Carpeta del usuario
enviada a la UGyT.
Diploma del grado
académico o titulo
profesional solicitado
Grados y titulos
registrados en la
SUNEDU y archivados
en la Unidad de Grados
y Titulos

Grados vy titulos
registrados en la
SUNEDU y archivados
en la Unidad de Grados
y Titulos

Titulos

Estudiantes de
ultimo ciclo de la
UNE EGyV
Egresados y
graduados de la
UNE EGyV
Empresas e I.E.
Direccion de
Seguimiento al
Egresado y

Necesidad de
empleo

Ofertas laborales
Necesidad de
informacion acerca
de los egresados
para afianzar sus
vinculos con la UNE
EGyV

PMO01.10 Gestién
del Seguimiento
al Egresado.

Difusién de ofertas
laborales.

Reporte de ofertas
laborales registradas en
la Plataforma
UNEPROEMPLE.
Reporte mensual de los
egresados insertados
en las ofertas laborales.
Reporte de

Estudiantes de dltimo
ciclo de la UNE EGyV.
Egresados y graduados
de la UNE EGyV.
Direccion de Formacion
Continua y Seguimiento
al Egresado.
Interesados (Rectorado,
Vicerrectorado

| o Necesidad de
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: Formacion conocer la situacion ! ' inconvenientes en la Académico, Facultades y
| Continua académica y laboral | Plataforma Oficina de Gestion de la
| e Direccion de de los egresados de ¢ Informe de reencuentro Calidad, EP WPR,
Registro y la UNE EGyV de egresados Direccion de Seguimiento
Servicios o Necesidad de tener e Informe de la situacion al Egresado y Formacion
Académicos una base de datos académica y laboral de Continua)
{ actualizada de los los egresados de la e Publico en General.
egresados y UNE EGyV e Dependencias
graduados de la ¢ Resultados de los administrativas y
| UNEEGyV informes académicas de la UNE
~ + Oficio con EGyV
| informacién de
| egresados,
| bachilleres,
| titulados, maestros y
| doctores de la UNE
| EGyV
I'e Necesidad de cubrir ¢ Resolucion de
| plazas vacantes Decanato que aprueba
| para contrato el informe final de
| docente evaluacion
¢ Resolucion Rectoral e Resolucion Rectoral
que aprueba la que aprueba los
| convocatoria a resultados del concurso
| concurso publico publico
e Facultad ¢ Resolucién Rectoral ¢ Resolucion de

e Rectorado

e Vicerrectorado
Académico

e Departamento
Académico

e SIGEAC - Oficina
de Registro

e Escuela
Profesional

e Docente Ordinario

o Oficina de
Planeamiento
Estratégico y
Presupuesto

e Unidad de
Recursos
Humanos

e Defensoria
Universitario

e Vicerrectorado de
investigacion

e Docente

e Direccion de EP
WPR

e Docente de la EP
WPR

|

que aprueba las
bases del concurso
publico

i o Necesidad de cubrir

plazas vacantes
para contrato
docente excepcional.

e Oficio multiple con
las medidas
excepcionales para
cubrir las plazas
desiertas en el
concurso publico

e Resoluciéon Rectoral
que aprueba los
resultados de los
procesos de
contratacion docente

e Relacion de
docentes
contratados en la
Facultad

e Calendario
Académico

¢ Informe de

Cumplimiento

Plan de desarrollo

de competencias

docentes

e Resolucion rectoral
que aprueba el plan.

e Calendario
Académico

e Evaluaciones
realizadas en el
ultimo semestre

e Reglamento de

PMO01.11 Gestion
y Desarrollo
Docente.

Decanato que aprueba
el informe final de
evaluacion

Resolucién Rectoral
que aprueba los
resultados de la
evaluacion excepcional
por necesidad de
servicio

Registro de asistencia
de docentes a la
induccion

Resolucion de
Decanato que aprueba
los resultados de la
evaluacion de
renovacion

Resolucién Rectoral
que ratifica los
resultados de la
evaluacion de
renovacion
Expediente con
propuesta de la
actividad de
capacitacion a
desarrollar

Capacitacion ejecutada.

Resolucién de
Decanato reconociendo

su desempefo docente.

Resolucién de

Decanato que valida los

resultados de la
evaluacion de
ratificacion docente.
Resolucién de

Vicerrectorado
Académico

Facultad

Estudiantes

Docentes participantes
Docentes invitados
Docentes contratados
PMO01.11.01.03 Induccion
al Docente Contratado
Departamento
Académico

PMO01.03.04 Designacion
de la Carga Académica
Docentes de la Facultad
Docentes Ordinarios
Docentes
Departamento
Académico

Gestion del Empleo
Unidad de Recursos
Humano

Docentes de la UNE

EGyV

Coordinacion de Maestria
y Doctorado

Docente de la EP WPR
Coordinacion de Maestria
y Doctorado
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Evaluacion para

Ratificacion docente

l'e Solicitud de

| ratificacion docente

e Oficio comunicando

las plazas
presupuestadas para
promocion docente

e Oficio de inicio de
investigacion

¢ Oficio de inicio de
investigacion con
informe de

| investigacién adjunto

¢ Oficio de denuncias
a docentes

e Reglamento de
Tribunal de Honor
Universitario

e Necesidad de
solicitar un permiso

¢ Solicitud de Licencia

e Solicitud con
observaciones
subsanadas

e Reglamento General

e Perfiles aprobados
por RE

o Necesidad de
solicitar un permiso

Decanato que valida los |

resultados de la
evaluacion de
promocién docente
Oficio que adjunta el
archivamiento de
denuncia al docente
Oficio que adjunta la
propuesta de sancion al
docente

Notificaciones

Boleta de justificacion
firmada y presentada
Documento de sustento
al permiso presentado.
Oficio con autorizacion
de licencia

Oficio con resolucion de
Facultad autorizando la
licencia al docente.

RE que aprueba el
cuadro de docentes
ganadores

Publicacion de
resultados

Solicitud de justificacion
aceptada

Solicitud de justificacion
denegada
Recuperacion de clases

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeio

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

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

= Seguimiento a las actividades criticas
por parte de los actores de los
procedimientos y los duefios de los
mismos.

Recursos Humanos:

autoridades |

Vicerrector Académico
Secretaria General
Decanos

Director de la Escuela de Posgrado Walter
Pefaloza Ramella

Directora de Programas de Segunda
Especialidad Profesional

Secretarias Académicas

Director de la Direccion Admisién

Directora de la Direccion de Practicas
Preprofesionales

Directora de la Direccion de Registro y
Servicios Académicos

Jefes de las Unidades de Investigacion de
las Facultades y Coordinacién de
Investigacion de la Escuela de Posgrado
Walter Penaloza Ramella

Jefa de la Unidad de Grados y Titulos

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

Directora de la Direccion de Seguimiento al
Egresado y Formacion Continua
Directores de Escuela Profesional

= Porcentaje de cumplimiento de
los procesos de Formacion

Académica.

/iﬁ\_.
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‘Directores de Departamento Académico

Especialista Académico
Asistentes Académicos
Asistentes Administrativo
Técnico Administrativo
Secretarias

Instalaciones:

Sistemas Informaticos:

Oficina administrativa

Sala de reuniones !
Mobiliario  (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)
Servicios basicos (Electricidad, agua |
potable, telefonia e internet) |

Portales Web
SIGA UNE
SIGA MEF
SIGEAC
CEPLAN
Suite ofimatica

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner |
Fotocopiadora |
Proyector ’
Otros
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IX. FICHA TECNICA DE PROCESOS, DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

9.1.

Proceso Nivel 1 — Gestion del Disefio Curricular.

VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Gestion del Disefo Curricular

Tipo

| Misional

PMO01.01

Version

1.0

Objetivo

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 Gestion del Disefio Curricular.

Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes
en la Gestién del Disefio Curricular.

| Dueiio del Proceso

Vicerrector Académico

e Vicerrectorado Académico

| Alcance e Facultades
i e Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella
B | » Direccion de Programas de Segunda Especialidad Profesional B
ELEMENTOS DEL PROCESO
' Entradas / Insumos ’ Procesos nivel 2 Salidas / Productos Usuarios

Proveedores §

|

= Unidad Formuladora

Estudio de la
demanda social y
mercado
ocupacional

PM01.01.01
Realizacion de
Estudios para

Actualizacion del ME,
Curriculo y PE
(Pregrado y PROSEP).

Consolidado final de
los estudios
realizados Pregrado
— PROSEP

e Vicerrectorado
Académico

e Comision de
Curriculo
Central de la
UNE EGyV

e Comisiones de
Curriculo de las
Facultades

e Comisiones de
Curriculo de las
Especialidades.

e Direcciones de
Escuelas
Profesionales

e Direccion de
Programas de

Segunda
Especialidad
Profesional
» Vicerrectorado
Necesidad de PMO01.01.02 Académico
actualizacion del Realizacién de Consolidado final de | « EP WPR
« EPWPR curriculo de la EP Estudios de la DS y los estudios ¢ Coordinaciones
WPR MO (Posgrado). realizados EP WPR y Unidades
Funcionales de
Posgrado
= PM01.01.01 Consolidado final de PM01.01.03 Oficio multiple con la | e Vicerrectorado
Realizacién de los estudios Elab S d : la Gui guia para la Académico
Estudios para realizados (Pregrado a orlac/sfr; T. a _'Lua actualizacion del o Direcciones de
Actualizacion del ME para la Aclualizacion curriculo de la UNE Escuelas

y PROSEP)
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y Curriculo = Consolidado final de | del ME, Curriculo y PE EGyV aprobada Profesionales
(Pregrado y los estudios (Pregrado, PROSEP y mediante RR e Departamentos
PROSEP). realizados Posgrado). Académicos
= PM01.01.02 (Posgrado) e Direccion de
Realizacion de | Programas de
Estudios para ; Segunda
Actualizacion del ME Especialidad
y Curriculo Profesional
(Posgrado). ¢ EP WPR
s Coordinaciones
y Unidades
Funcionales de
Posgrado
e Vicerrectorado
Académico
e Direcciones de
Escuelas
' E|M01'01.'93 = Oficio multiple con la PMO1'O1.'-O4 Profesionales
aboracion de la p Evaluacién, ;
Guia para la guia para la Diagnéstico y = Oficios a las ° Depar"tamentos
Facultades con sus Académicos

Actualizacion del
Curriculo (Pregrado,

actualizacion del
curriculo de la UNE
EGyV aprobada

Actualizacién del
Curriculo (Pregrado y

planes de estudio
actualizados

e Direccion de
Programas de

EssgfaEdF;)y mediante RR PROSEP). Segunda
) Especialidad
Profesional
= Estudios de la
Demanda Social y el " 0
Mercado PM01.01.05 * Vicerrectorado
) lzgsgig;igrfde Ocupacional Evaluacion, Académico
Estudios delaDsy |" Oficio mdltiple con la Diagnéstico y = Oficioala EP WPR | « EP WPR
MO (Posgrado). guia para _'{3 Actualizacion del con sus planes de o Coor'dlnamones
= Vicerrectorado actualizacion del Curriculo y PE por estudio aprobados y Unidades
Académico curriculo de la UNE | \vencion (Posgrado). Funcionales de
EGyV aprobada Posgrado
mediante RR

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

Verificacion de los informes
presentados por los actores de
los procedimientos, y por los
duefios de los mismos.

Aprobacion de las autoridades
universitarias mediante
Resoluciones de Facultad, de
Escuela de Posgrado vy
Rectorales de los diferentes

productos generados.

Seguimiento a las actividades
criticas por parte de los actores
los

de los procedimientos y
duefos de los mismos.

Recursos Humanos:

Vicerrector Académico

Especialista Académico

Decanos

Director de Escuela de Posgrado
Directora de Programas de Segunda
Especialidad Profesional

= Directores de Escuela Profesional

= Directores de Departamento Académico

Instalaciones:

= QOficinas administrativas

= Sala de reuniones

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

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

= Porcentaje de cumplimiento de

los procedimientos de la Gestion
del Disefio Curricular.
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' Sistemas Informaticos:

| = Portales Web
‘= SIGA UNE EGyV
| = SIGA MEF
| = SIGEAC
i = CEPLAN
= Suite ofimatica

: Equipos

= Computadora personal
= Laptop

1= |Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

.= Otros
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NIVEL 1 - PM01.01 GESTION DEL DISENO CURRICULAR

Proveedores Entrada Proceso | Salida | Cliente

/ f
Eatutho de s Demanda ‘ g I |

! L Ssonly Mernada o5
| Ocupacan ] pr ;
Unidad Formuladera g " Az .
, — s | |
| i vy E— | ‘
| PREGRATO Y PROSEP]. ‘

| . e | o '

Nacesdad ge Actuahizacion

ol Curmieela de fa ¢h W21 ‘ PNOTOLI REALIZACION D |

| ©owea i

| Consolidaca final ‘
r e los estudion !
| realzados !
i | posgrady.

mediante RR.

1a UNE aprcbada i | ‘ ‘

- |
Oficsos 3 las facultaces can
€l ME Curriculo y PE segan
| orda .
| [ [ o is
| by DIL ME CURRICLIO ¥ 3F T Facultades
l FRIGRADD ¥ PHOSLA. ‘ ‘ ‘

curnzulo y planes de
estudio sprobades

i EP WPR
| |

‘ ‘ | P r ©*ci0.a 13 EP \WPR con sy '
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9.1.1. Procedimiento - Realizacion de Estudios para Actualizacion del ME, Curriculo
y PE (Pregrado y PROSEP).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Realizacion de Estudios para Actualizacion del ME, | .. s
Nombta Curriculo y PE (Pregrado y PROSEP). e Wisignal
Cadigo PM01.01.01 Version 1.0

Recabar informacion sobre el diagnodstico, evaluacion y analisis del modelo educativo y el curriculo
Objetivo de la UNE EGyV con la finalidad de articular la Misién, Vision, Objetivos, el PEI (Proyecto
Educativo Institucional) y el PEN (Proyecto Educativo Nacional 2036).

Dueiio del

= Vicerrectorado Académico
Procedimiento

Rectorado, Vicerrectorado Académico, Decanatos, Direcciones de Escuelas Profesionales,

Acancs Departamentos Académicos y Direccion de Programas de Segunda Especialidad Profesional.

e Ley N.° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

e Ley N.° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

e Ley N.° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

o Ley N.° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacidn y Certificacion de la
Calidad Educativa.

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

e Ley N.° 28044, Ley General de la Educacidn.

e Ley N.” 30220, Ley Universitaria.

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

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

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 gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica.

e Resolucién N.° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los

Base Normativa documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

e Resolucion N.° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE, “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle".

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

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

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

e Resolucion N.° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto 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 Resolucion N.° 1227-2021-R-UNE.

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

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

SIGLAS

e ME: Modelo Educativo.
e PE: Planes de Estudio.

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
 PROSEP: Programa de Segunda Especialidad.

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

e Unidad Formuladora

e Estudio de la demanda
social y mercado
ocupacional

¢ Consolidado final de los
estudios realizados
Pregrado — PROSEP

e Vicerrectorado Académico

o Comisién de Curriculo
Central de la UNE EGyV

e Comisiones de Curriculo de
las Facultades

e Comisiones de Curriculo de
las Especialidades

¢ Direcciones de Escuelas
Profesionales

e Direccion de Programas de
Segunda Especialidad
Profesional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nc

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Elaborar TDRs para estudios preliminares de actualizacion
del ME y curriculo de la UNE EGyV.

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

Vicerrectorado
Académico

Especialista Académico/a

Remitir TDRs a Unidad de Abastecimiento.

de realizar las actividades correspondientes para la generacion de
las érdenes de servicio, las cuales posteriormente, son notificadas

Académico

2 Una vez culminada la redaccion de los TDRs, se remite los mismos Vicerrectorado o i A
. i i P . Especialista Académico/a
a la Unidad de Abastecimiento para que se inicie el tramite de Académico
emision de las érdenes de servicio.
Recibir ordenes de servicio.
3 |La Unidad de Abastecimiento deriva a las unidades encargadas Vicerrectorado Especialista Académico/a
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a los proveedores del servicio y al Vicerrectorado Académico para
los fines pertinentes.

Coordinar y supervisar el trabajo con las consultoras.

Con las drdenes de servicio, en el Vicerrectorado Académico se

4 . L Vicerrectorado - -
realiza las coordinaciones con los proveedores para la P Especialista Académico/a
planificacion, organizaciéon y ejecucién de los servicios
adjudicados (estudios).

Recibir entregables de las 6rdenes de servicio. Vicerrectorado Especialista Académico/a
) . . . Académico
5 Cumplido el plazo de vencimiento fijado en las ordenes de servicio
para cada entregable, los proveedores, deben cumplir con su
presentacién al Vicerrectorado Académico.
Evaluar entregables de las 6rdenes de servicio.
En el Vicerrectorado Académico se procede a evaluar los
entregables. En esta evaluacion el Vicerrectorado Académico,
promueve y fomenta la participacion e intervencién de los grupos
interés como son: La oficina de calidad, la comisién de curriculo Vicerrectorado Especialista Académico/a
6 | central de la UNE EGyV, las comisiones de curriculo de Facultad Académico
y las comisiones de curriculo por especialidad.
¢ Entregables conformes?
Si, ir a la actividad N° 7
No, ir a la actividad N° 8
Dar conformidades a los entregables.
Habiendo socializado los entregables, y estando conforme los
mismos, sin tener observaciones, se procede a expedir las
conformidades respectivas.
. Vicerrectorado Especialista Académico/a
7 | i Consultoras terminaron de entregar sus entregables? Roadémics P
Si, ir a la actividad N°10 &
No, ¢ Tiempo de presentacion de entregables aun no se cumple?
Si, ira la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 9
Solicitar levantamiento de observaciones.
De identificar observaciones en los entregables, se procede a
solicitar al proveedor/es el levantamiento correspondiente. Vicerrectorado Especialista Académico/a
8 -
5 : mi
¢ Consultora/s levantd/aron observaciones? SAdae
Si, ir a la actividad N°7
No, ir a la actividad N°9
Realizar acciones pertinentes.
En caso no se cumpla con el Ievaqtamugnto de las ppsewaCIongs Vicerrectorado Especialista Académico/a
9 |identificadas dentro del plazo de ejecucién del servicio o posterior Académico
a este, no se brindara la conformidad respectiva y se definiran las
acciones pertinentes a seguir.
Consolidar entregables.
. B Vicerrectorado Especialista Académico/a
10 | Una vez culminada la presentacién de los entregables por los Académico
proveedores, se consolida los informes de los estudios realizados.
Remitir consolidado final de los estudios realizados a los Vicerrectorado Especialista Académico/a
11 |involucrados. Académico
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El consolidado de los estudios realizados se remite a los
involucrados para poder continuar con la siguiente etapa de
actualizacion del ME, Curriculo y PE.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Tiempo de ejecucion de los estudios para la actualizacién del ME, Curriculo y PE.

Proceso relacionado

¢ PM01.01 Gestion del Disefio Curricular.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.01.03 Elaboracién de la Guia para la Actualizacién del ME, Curriculo y PE (Pre, PROSEP y Posgrado).

Formatos utilizados en el procedimiento

e TDR para contratacion de terceros.
¢ Orden de servicio.
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9.1.2. Procedimiento - Realizaciéon de Estudios de la DS y MO (Posgrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Realizacion de Estudios de la DS y MO (Posgrado). Tipo Misional

Cédigo PM01.01.02 Versién 1.0

Recabar informacion sobre el diagnéstico, evaluacion y analisis del modelo educativo y el curriculo
Objetivo de la UNE EGyV con la finalidad de articular la Misién, Visién, Objetivos, el PEI (Proyecto
Educativo Institucional) y el PEN (Proyecto Educativo Nacional 2036).

Dueiio del

S Direccion de Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella
Procedimiento

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

cance Coordinaciones y Unidades Funcionales de Posgrado.

e Ley N.° 15519, Ley de Reconacimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

e Ley N.° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N.° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

e Ley N.° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacién y Certificacion de la
Calidad Educativa.

o Ley N.° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

o Ley N.° 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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 implementacién de la gestion por
procesos en las entidades de la administracién publica.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Base Normativa
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SIGLAS

* UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e ME: Modelo Educativo.

e EP WPR: Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella.

Siglas y definiciones e DS: Demanda Social.

e MO: Mercado Ocupacional.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Necesidad de c lidado final de | ¢ Vicerrectorado Académico
« EP WPR actualizacién del curriculo ° estrdfjci)ols E:e:Iizlgzose 0s ¢« EP WPR
de la EP WPR ¢ Coordinaciones y Unidades

Funcionales de Posgrado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsable

N° Descripcion de la Actividad

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

Se redacta el TDR describiendo las especificaciones y
1 | caracteristicas que debe cumplir la consultoria a contratar para EP WPR Director/a de la EP WPR
realizar los estudios de la DS y MO. El alcance de los estudios a
realizar dependera del presupuesto asignado para estos.

Remitir TDR a Unidad de Abastecimiento.

2 | Una vez culminada la redaccion del TDR, se remite el mismo a la EP WPR
Unidad de Abastecimiento para que se inicie el tramite de emision
de la orden de servicio.

Director/a de la EP WPR

Recibir orden de servicio.

La Unidad de Abastecimiento deriva a las unidades encargadas
de realizar las actividades correspondientes para la generacion de EP WPR
la orden de servicio, la cual posteriormente, es notificada al
proveedor del servicio y a la Escuela de Posgrado para los fines
pertinentes.

Director/a de la EP WPR

Coordinar y supervisar el trabajo de la consultora.

4 | Con la orden de servicio, en la Escuela de Posgrado se realiza las EP WPR
coordinaciones con el proveedor para la planificacion,
organizacion y ejecucion de los servicios adjudicados (estudios).

Director/a de la EP WPR

Recibir entregable de la orden de servicio.

Cumplido el plazo de vencimiento fijado en la orden de servicio EP WPR
para cada entregable, los proveedores, deben cumplir con su
presentacion a la Direccidon de Escuela de Posgrado.

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

En la Direccién de Escuela Profesional se procede a evaluar los
entregables. En esta evaluacion la Direccion de Escuela
Profesional, promueve y fomenta la participacion e intervencion de
los grupos interés como son: La oficina de calidad, la comision de
6 |curriculo central de la UNE EGyV vy, las comisiones de curriculo EP WPR Director/a de la EP WPR
por mencion.

¢ Entregable conforme?
Si, ir a la actividad N° 7
No, ir a la actividad N° 8

Dar conformidad al entregable.

Habiendo socializado los entregables, y estando conforme los
mismos, sin tener observaciones, se procede a brindar la
conformidad respectiva.

7 | ¢Consultora terminé de presentar sus entregables? Director/a de la EP WPR
Si, ir a la actividad N°10 EP WPR
No, ¢El tiempo de presentacion de los entregables aln esta
vigente?

Si, ir a la actividad N° 5

No, ir a la actividad N° 9

Solicitar levantamiento de observaciones.

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

8 Director/a de la EP WPR
¢ Consultora levanto sus observaciones? EF WPR

Si, ir a la actividad N°7
No, ir a la actividad N°9

Realizar acciones pertinentes.

En caso no se cumpla con el levantamiento de las observaciones EP WPR
9 |identificadas dentro del plazo de ejecucién del servicio o posterior Director/a de la EP WPR
a este, no se brindara la conformidad respectiva y se definiran las
acciones pertinentes a seguir.

Consolidar entregables.

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

Remitir consolidado final de los estudios realizados a los
involucrados.

" El consolidado de los estudios realizados se remite a los EPWPR Director/a de la EP WPR

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

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tiempo de ejecucion para la realizacion de los estudios de DS y MO.

Proceso relacionado
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e PM01.01 Gestion del Disefio Curricular.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.01.03 Elaboracion de la Guia para la Actualizacion del Curriculo (Pregrado, PROSEP y Posgrado).

Formatos utilizados en el procedimiento

e TDR para contratacion de terceros
e Orden de servicio
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9.1.3. Procedimiento - Elaboracion de la Guia para la Actualizacién del ME, Curriculo
y PE (Pregrado, PROSEP y Posgrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Elaboracion de la Guia para la Actualizacion del ME, | .. -
b 1
Nombes Curriculo y PE (Pregrado, PROSEP y Posgrado). 1ipo Misional
Cadigo PM01.01.03 Versién 1.0
S Brindar pautas acerca del proceso de actualizacion del curriculo de la UNE EGyV (Planes de
Objetivo i
Estudio).
Dueno del

imi Vicerrectorad Smico.
Procedimiento 0 Acadé

Rectorado, Vicerrectorado Académico, Direcciones de Escuelas Profesionales, Departamentos
Alcance Académicos, Direccion del Programa de Segunda Especialidad Profesional y Escuela de
Posgrado Walter Pefialoza Ramella, Coordinaciones y Unidades Funcionales de Posgrado.

e Ley N.° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

o Ley N.” 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Ley N.° 27815, Cadigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N.° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

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

o Ley N.° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

o Ley N.® 28044, Ley General de la Educacion.

o Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

o Resolucion N.° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

» Resolucion N.° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.® 003-2020-R-UNE, “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle”.

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

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

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

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

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

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

Base Normativa
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SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
 PROSEP: Programa de Segunda Especialidad.
¢ RR: Resolucion Rectoral.

Saeyichflulciones e EP WPR: Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Vicerrectorado Académico.
e Direcciones de Escuelas

e PM01.01.01 Realizacién de Profesionales

Estudios para Actualizacion | e Consolidado final de los o Oficio multiple con la guia | | Departamentos Académicos
del ME y Curriculo estudios realizados para la actualizacion del s Diteonién del Proorsmede
(Pregrado y PROSEP). (Pregrado y PROSEP) curriculo de la UNE Seuunds Es eciagl]idad

o PM01.01.02 Realizacion de | e Consolidado final de los EGyV aprobada Prc?fesional P
Estudios de la DS y MO estudios realizados mediante RR « EP WPR
(Posgrado). (Posgrado)

¢ Coordinaciones y Unidades
Funcionales de Posgrado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

SR Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Elaborar la propuesta de la guia para la actualizacion del
curriculo de la UNE EGyV.

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

Especialista Académico/a

Remitir la propuesta de guia a los involucrados para revisién.

Ante.s de remitir la prop.ue'sta de la g}Jla para. su aprobacion Vicerrectorado Especialista Académico/a
2 mediante RR, esta se socializa con los diferentes involucrados en Académico

el proceso de actualizacion del curriculo de la UNE EGyV
(Pregrado, posgrado y segunda especialidad) con el fin de verificar
que todo este conforme y recoger aportes adicionales.

Consolidar y evaluar observaciones y sugerencias de los
involucrados.

En el caso de ldgntlﬁcarse observaciones o presentarse Vicerrectorado Especialista Académico/a
sugerencias, cada involucrado hace llegar las mismas al Académico
Vicerrectorado Académico, para que se evallen y en funcion de
ello, se incluyan o no en el machote de la propuesta de la guia.
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Remitir la propuesta de la guia para su aprobacion mediante

RR.

El Vicerrectorado Académico, remite la propuesta de guia a la

Direccion de Planeamiento y Presupuesto, desde alli se deriva la Vicerrectorado Especialista Académico/a
4 | propuesta de la guia a la Unidad de Modernizacion para su Académico

revision.

¢ Propuesta de la guia tiene observaciones?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 6

Recibir y levantar observaciones.

La Unidad de Modernizacién, a través de la Direccién de
Planeamiento y Presupuesto, procede a remitir las observaciones Vicerrectorado Especialista Académico/a
identificadas en la propuesta de la guia al Vicerrectorado Académico
Académico para su levantamiento correspondiente, y asi, el
S | tramite continue.

El Vicerrectorado Académico, realiza el levantamiento de
observaciones y envia la propuesta de guia nuevamente a la
Direccion de Planeamiento y Presupuesto para su derivacion a la
Unidad de Modernizacion y el tramite de aprobacion continue.

Recibir RR que aprueba la guia.

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

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

Remitir oficio multiple con la guia aprobada mediante RR a los

involucrados.
Vicerrectorado Especialista Académico/a
Con la RR que aprueba la guia, el Vicerrectorado Académico Académico

remite la misma a los involucrados, para que puedan utilizarla en
el proceso de actualizaciéon del curriculo de la UNE EGyV
(Pregrado, PROSEP y Posgrado).

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tiempo de generacion y aprobacién de la guia de actualizacion del ME, Curriculo y PE.

Proceso relacionado

¢ PM01.01 Gestion del Disefrio Curricular.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.01.04 Evaluacién, Diagndstico y Actualizacion del ME, Curriculo y PE (Pregrado y PROSEP).
e PM01.01.05 Evaluacién, Diagnéstico y Actualizacion del Curriculo y PE por Mencién (Posgrado).

Formatos utilizados en el procedimiento

e Propuesta de guia de actualizacion del curriculo
¢ RR que aprueba la guia para actualizacién del curriculo
¢ Oficio multiple con la guia de actualizacion del curriculo aprobada
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9.1.4. Procedimiento - Evaluacion, Diagnéstico y Actualizacion del ME, Curriculo y
PE (Pregrado y PROSEP).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

e, 1 auetiaai sl 1 [

Cadigo PM01.01.04 Version 1.0

Objetivo Articular los insumos de las etapas preliminares para la actualizacion del ME, Curriculo y PE del
Pregrado y PROSEP de la UNE EGyV.

Dueiio del

P i iorts Vicerrectorado Académico

Rectorado, Vicerrectorado Académico, Direcciones de Escuelas Profesionales, Departamentos

Al
e Académicos, Direccion de Programas de Segunda Especialidad Profesional.

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

e Ley N.” 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

e Ley N.° 27815, Cddigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

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

e Ley N.° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

o Ley N.® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N.° 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N.” 30220, Ley Universitaria.

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

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

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 implementaciéon de la gestién por
procesos en las entidades de la administracion publica.

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

e Resolucion N.° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE, “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle”.

e Resolucién N.° 0193-2021-R-UNE, que aprueba el modelo educativo, curriculo por
competencias y los planes de estudio para pregrado y segunda especialidad profesional de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

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

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

¢ 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.

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

e Resolucién N.° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle.

Base Normativa
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SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
« PROSEP: Programa de Segunda Especialidad.

¢ RR: Resolucién Rectoral.

» PE: Planes de Estudio.

e ME: Modelo Educativo.

« EEGG: Estudios Generales.

Siglas y definiciones

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Vicerrectorado Académico
e Direcciones de Escuelas
Profesionales

§ PO, 4 LIS BB Raon ¢ Departamentos Académicos.

de la Guia para la o Oficio mdultiple con la guia e Oficios a las Facultades ) -

Actualizacién del ME, para la actualizacién del con el ME, Curriculo y PE | * Direccién del Programa de
Curriculo y PE (Pre, curriculo de la UNE EGyV segun corresponda Segunda Especialidad
PROSEP y Posgrado). aprobada mediante RR Profesional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Umd_ad de Responsable
Organizacion
Organizar el plenario para la actualizacion del ME.
Con la guia para la actualizacion del ME, Curriculo y PE de la UNE
EGyV aprobada mediante RR, se planifica y organiza el plenario Comisién de
1 para la actualizaciéon del ME, en este plenario se desarrolla la actualizacion del Presidente
propuesta de actualizacién del ME. Se deja constancia del Modelo Educativo
desarrollo del plenario mediante un acta.
Organizar plenario sobre la actualizacién de los EEGG.
Luego del desarrollo del plenario para la actualizacion del ME, La
comision de curriculo de la UNE EGyV, organiza el plenario en | Comisién de Curriculo .
2 | donde se aterrizan todas las ideas para la actualizacion de los de la UNE EGyV Presidente
planes de estudios de los cursos generales transversales a todas
las carreras. Se deja constancia del desarrollo del plenario
mediante un acta.
Organizar plenario de actualizacion de Ilos estudios
especificos.
Posterior al desarrollo del plenario para la actualizacion de los | Comisién de Curriculo .
3 EEGG, La comision de curriculo de la UNE EGyV, organiza el de la UNE EGyV Presidente
plenario en donde se aterrizan todas las ideas para la
actualizaciéon de los planes de estudios especificos de cada
carrera. Se deja constancia del desarrollo del plenario mediante la
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firma de las actas de cada area correspondiente (Pedagdgicas y
No Pedagdgicas).

Organizar plenario de actualizacion de los estudios de
especialidad.

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

Comision de Curriculo
de la UNE EGyV

Presidente

Organizar plenario sobre la actualizacion de la certificacion
intermedia.

Finalmente, se desarrolla el plenario para la actualizacién de la
certificacion intermedia, La comisién de curriculo de la UNE EGyV,
organiza el plenario en donde se aterrizan todas las ideas para la
actualizacion de los planes de estudios en lo referido a la
certificacion intermedia para las carreras que lo requieran. Se deja
constancia del desarrollo del plenario mediante la firma de las
actas de cada érea correspondiente (Pedagdgicas y No
Pedagdgicas).

Comision de Curriculo
de la UNE EGyV

Presidente

Evaluar y actualizar planes de estudio.

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

Comision de Curriculo
de Facultad/
Especialidad

Presidente

Corregir estilos de los planes de estudios actualizados.

La comisién de correccion de estilos, recibe los planes de estudio
enviados por la comision de curriculo de la Facultad y realiza la
correccion de estilo. Los integrantes de la comision de correccion
de estilos pertenecen a la Facultad de Ciencias Sociales y
Humanidades.

Comisién de Correccion
de Estilos

Presidente

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

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

De tener todo conforme, la comision de curriculo de la Facultad
remite los planes de estudios de su Facultad al Vicerrectorado
Académico para su revision.

Comision de Curriculo
de Facultad/
Especialidad

Presidente

Revisar y evaluar informes con planes de estudio

actualizados.

En el Vicerrectorado Académico, se revisa los planes de estudio
remitidos por la comision de curriculo de la Facultad, de estar todo
conforme, prosigue con la siguiente actividad. De encontrar alguna
observacion solicita su levantamiento antes de proseguir. En esta

Vicerrectorado
Académico

Vicerrector Académico
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actividad también participan la Comision de Curriculo de la UNE
EGyV y la Oficina de Gestion de la Calidad.

Consolidar ME, Curriculo e informes de PE actualizados y
remitirlos al Rectorado.

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

10 Vicerrector Académico

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

11 | En el Rectorado se recibe el machote y se revisa, de identificarse Rectorado Rector/a
alguna observacion, se solicita el levantamiento respectivo. De no
encontrarse observacion, se prosigue con el tramite.

Elevar tramite a Consejo Universitario.

12 | En el Rectorado con todo conforme se eleva el tramite para su Rectorado Rector/a
revision y aprobacion en el Consejo Universitario.

Revisar y aprobar ME, el Curriculo y PE actualizados.

En el Consejo Universitario se revisa el ME, el Curriculo y PE
13 | actualizados. De estar todo conforme, los aprueba, si hay| Consejo Universitario Rector/a
observaciones, solicita el levantamiento para proceder con la
aprobacion.

Emitir RR que aprueba el ME, el Curriculo y planes de estudio.
Con la aprobacion del Consejo de Universitario, en la Secretaria
14 | General, se emite la RR que aprueba el ME, el Curriculo y los | Secretaria General Secretaria General
planes de estudios de la UNE EGyV (Pregrado y PROSEP).

Remitir RR

15|La Unidad de Tramite Documentario, remite la RR al \nigiad des Tremlte Técnico Administrativo

Vicerrectorado Académico para los fines pertinentes. Documentario

Remitir oficios con el ME, el Curriculo y los PE actualizados.

En el Vicerrectorado Académico mediante oficios, se remite a las Vicerrectorado ] -
16 . . . - Vicerrectorado Académico

Facultades el ME, el curriculo y sus PE actualizados segun Académico

corresponda.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

» Porcentaje de actualizacion del ME.

¢ Porcentaje de actualizacién del Curriculo.

e Porcentaje de Planes de Estudio de Pregrado Actualizados.

e Porcentaje de Planes de Estudio de Segunda Especialidad Actualizados.

Proceso relacionado

e PM01.01 Gestion del Disefio Curricular.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.01.01 Realizacion de Estudios para Actualizaciéon del ME y Curriculo (Pregrado y PROSEP).
e PM01.01.03 Elaboracién de la Guia para la Actualizacion del ME, Curriculo y PE (Pre, PROSEP y Posgrado).

Formatos utilizados en el procedimiento

e Actas de actualizacion de estudios generales
e Actas de actualizacién de los estudios especificos
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o Actas de actualizacion de los estudios de especialidad
e Actas de actualizacion de la certificacion intermedia

e Informe con planes de estudio actualizados

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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Evaluacion, I?}agnostlco y Actualizacién del Curriculo y Tipo Misional
PE por Mencion (Posgrado).

Cadigo PM01.01.05 Versién 1.0

Objetivo Articular los insumos de las etapas preliminares para la actualizacion del curriculo y los planes de
estudio por mencion de la Escuela de Posgrado Walter Pefaloza Ramella.

Duerio del

Procadimiento Director de la Escuela de Posgrado Walter Pefaloza Ramella

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

sucance Coordinaciones y Unidades Funcionales de Posgrado.

e Ley N.° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

e Ley N.° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

e Ley N.° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

o Ley N.” 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

o Ley N.° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N.° 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

e Resolucion N.° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestién de la carga lectiva y no lectiva docente.

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

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

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

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

¢ Resolucidon N.° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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

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

Base Normativa
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SIGLAS

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
o EP WPR: Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella.
¢ RR: Resolucién Rectoral.

Sldlasy dofiniclones « PE: Planes de Estudio.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Estudios de la Demanda

« PM01.01.02 Realizacién de | >0¢ial y el Mercado

Estudios de la DS y MO Ocupacional * Oficio ala EP WPR con | e Vicerrectorado Académico
(Posgrado) ¢ Oficio mUItipIg cor.1'Ia guia su cu.rrlculo y planes de e EP WPR
« Micorractorade Acidimias para la actualizacién del estudio aprobados e Coordinaciones y Unidades
curriculo de la UNE EGyV Funcionales de Posgrado

aprobada mediante RR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsable

N° Descripcion de la Actividad

Coordinar la actualizacion del curriculo de las menciones de
la EP WPR.

Con los resultados de los estudios realizados (Demanda Social Y | ~omisién de Curriculo .
1 | Mercado Ocupacional) y la guia para la actualizacién del curriculo. de la EP WPR Presidente

La comisién de curriculo de la EP WPR se relne para coordinar la
actualizacion del curriculo de las menciones de la EP WPR.

Actualizar el curriculo.

I . L ) Comision de Curriculo :
2 | Cada comisién de curriculo por mencién brinda su aporte para la Presidente

S 2 o : S or mencion
actualizacion del curriculo, remitiendo el mismo para su validacion. P

Revisar y validar el curriculo.

La comision de curriculo de la EP WPR valida el curriculo| Comision de Curriculo
actualizado por las comisiones de curriculo por mencion, para que de la EP WPR
el tramite pueda continuar.

Presidente

Actualizar los planes de estudio.

4 | Con el curriculo de la EP WPR actualizado, se procede a actualizar Comisian de Cundcule Presidente

. i or mencion
los planes de estudio por cada mencidn. P

Socializar los planes de estudio actualizados y recibir

retroalimentacion. Comision de Curriculo

5 . Presidente
por mencion

Se socializa los planes de estudio actualizados entre los grupos
de interés, con la finalidad de recibir retroalimentacion que pueda
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ser incluida en estos o también para la identificacion y
levantamiento de observaciones que se encuentren presentes.

Revisar y validar los planes de estudio actualizados.

Luego de socializarse los planes de estudio actualizados se remite
los mismos para su validacion por parte de la comision de curriculo
de la EP WPR. La comisidn de curriculo de la EP WPR valida los
planes de estar todo conforme, si identifica observaciones, solicita
primero su levantamiento para proceder con la validacion.

Comision de Curriculo
de la EP WPR

Presidente

Corregir estilos de los planes de estudios actualizados.

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

EP WPR.

Corrector de Estilos

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

La comisién de curriculo de la EP WPR, revisa la correccion de
estilos realizada a los planes, de estar todo conforme, valida los
planes, de encontrar observaciones, solicita su levantamiento
previo a su validacidn. Luego, realiza el envio de los planes a la
Direccién de Escuela de Posgrado.

Comision de Curriculo
de la EP WPR

Presidente

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

En la Direccién de Escuela se revisa el curriculo y los planes de
estudio actualizados, para poder agendar su revision en sesion de
Consejo de Escuela.

Direccion de Escuela de
Posgrado

Director

10

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

En sesion de Consejo de Escuela de Posgrado, se revisa el
curriculo y los planes de estudio actualizados, de estar todo
conforme se prosigue con el tramite de aprobacién mediante
Resolucién de Escuela. De encontrarse observaciones, se solicita
su levantamiento para proceder con la aprobacion.

Consejo de Escuela

Director

11

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

Con la aprobacion del Consejo de Escuela, se procede a emitir la
Resolucién de Escuela que aprueba el nuevo curriculo y los planes
de estudio.

Unidad Funcional de
Secretaria Académica

Secretaria/o

12

Revisar y evaluar informe con planes de estudio actualizados.

El Vicerrectorado Académico revisa el curriculo y los planes de
estudio aprobados mediante Resolucién de Escuela y, de estar
todo conforme, prosigue con la siguiente actividad, de encontrar
alguna observacion solicita se levante la misma antes de
proseguir.

Vicerrectorado
Académico

Vicerrector Académico

13

Remitir el curriculo y planes de estudio actualizados al
Rectorado.

Con el curriculo y planes de estudio conforme, y sin
observaciones, el Vicerrectorado Académico procede a remitirlos
al Rectorado para que se continue con el tramite de aprobacion.

Vicerrectorado
Académico

Vicerrector Académico

14

Revisar y evaluar curriculo y planes de estudio actualizados.
El Rectorado recibe el curriculo y los planes de estudio, los revisa,

Rectorado

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

Elevar curriculo y planes de estudio al Consejo Universitario.
15 | De no contar con ot.)slgrvacmnes, e.I _Rectorado ele\./a los. plan.es F‘Je Rectorado Rector/a
estudio para su revisién y aprobacion en el Consejo Universitario.

Revisar y aprobar curriculo y planes de estudio actualizados.
El Consejo Universitario revisa los planes de estudio. De estar todo
16 | conforme, los aprueba, si hay observaciones, solicita se levante | Consejo Universitario Rector/a
las mismas para proceder con la aprobacién.

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

17 | Con la aprobacion del Consejo de Facultad, en la Secretaria Secretaria General Secretaria General
General se emite la RR que aprueba el curriculo y los planes de
estudio de la Escuela de Posgrado de la UNE EGyV.

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

18 | La Unidad de Tramite Documentario, remite la RR que aprueba el G B TRomIS Técnico Administrativo

curriculo y los planes de estudio de la EP WPR al Vicerrectorado CeimERiate
Académico para los fines pertinentes.

Recibir RR y emitir oficio a la EP WPR con su curriculo y
planes de estudio aprobados.

19 | El Vicerrectorado Académico mediante oficio, remite a la EP WPR vigereclorade Vicerrector Académico

2 : Académico
su curriculo y planes de estudio aprobados para que se pueda
coordinar el desarrollo de los mismos.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de actualizacién del Curriculo.
e Porcentaje de Planes de Estudio por mencién actualizados.

Proceso relacionado

e PM01.01 Gestion del Diseno Curricular.

Proceso/Procedimiento colaborativo

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

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ RR
e Curriculo
¢ Planes de estudio
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PM01 Formacion Académica

9.2. Proceso Nivel 1 — Gestion del Proceso de Admision.

VALLE

| UNIVERSIDAD NACIONAL DE
)\ | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

—

| Gestion del Proceso de Admisién

Tipo

| Misional

PMO01.02

Version
|

1.0

Objetivo

| Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin dé cumplir los objetivos
institucionales trazados dentro del campo de accion de la Gestion del Proceso de Admisidn.

Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes
en la Gestion del Proceso de Admision.

| Dueno del Proceso

Director de Direccion de Admision

L
L]
| Alcance o
L]
o

Vicerrectorado Académico

Direccion de Admision

Facultades

Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella

Direccién de Programas de Segunda Especialidad Profesional

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores Entradas / Insumos | Procesos nivel 2 Salidas / Productos | Usuarios
1 ‘
= Diferentes
dependencias
de la UNE
EGyV
(Vicerrectorado
Académico,
Congreso de la Direccién de
Republica Registros y
UNE EGyV = Ley Universitaria . Servicios
PMO01.02.01.01 = Reglamento General 2&(:;1i2}c;érra]ma de Académicos,
Preparacion y = ROF dela UNE aprobado Facultades,
Aprobacion del EGyV » RGA actualizado y Posgrado,
Cronograma de = RGA vigente. aprobado entre otros)
Admisién. = Cronograma de « RR con cuadro de | " Publico en
PM01.02.01.02 Admision PM01.02.01Planificacion distibucin de general
Revision y = RGA actualizado y del Proceso de Admision. ——— = Direccion de
Actualizacién del aprobado aprobado Admisién,
Reglamento General | = Cuadro de ¢ Propectssda = PMO01.02.01.04
de Admision. distribucion de AdmisIBh Elaboracion del
PM01.02.01.03 vacantes Prospecto de
Distribucién de Admision.
Vacantes. = PMO01.02.02.02
Inscripcién de
Postulantes al
Proceso de
Admision.
= PM01.02.03
Ejecucion de la
Prueba de
Admision.
PM01.02.01.01 = Cronograma de = Publicidad
Pl Adrmisien PM01.02.02 Pestilanies = Postulantes
prabacidn del * RGA (0] izacion del P nsentes en/el = Dependencias
Cronograma de = Cuadros de rganizacion e roceso Proceso de d ? UNE
Admision. vacantes de Admision. Admision E?S av
PM01.02.01.02 = Prospectos de = Fichas de y
Revision y Admision
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Actualizacion del
Reglamento General
de Admision.
PM01.02.01.03
Distribucion de
Vacantes.
PM01.02.01.04
Elaboracion de los
Prospectos de
Admision.

PM01.02.01.01
Preparacion y

Aprobacion del
Cronograma de

Admision. = Cronograma de

PM01.02.01.02 Admision = Lista de

Revisién y = RGA ingresantes = |ngresantes
Actualizacion del = Cuadros de publicada = Direccion de
Reglamento General vacantes PM01.02.03 Ejecucion de | = Oficio con RR de Registros y
de Admision. = Prospectos de la Prueba de Admisién los ingresantes y Servicios
PM01.02.01.03 Admision su base de datos Académicos
Distribucion de = RR con designacion = Constancias de = Facultades
Vacantes. de la Comisién ingreso

PM01.02.01.04
Elaboracion de los
Prospectos de
Admisién.
Rectorado

Ejecutiva

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

T

| Indicadores de desempeiio

Recursos Humanos:

Verificacion de los informes
presentados por los actores de los
procedimientos, y por los duefios de
los mismos.

Aprobacion de las autoridades
universitarias mediante Resoluciones
de Facultad, de Escuela y Rectorales
de los diferentes productos
generados.

Seguimiento a las actividades criticas
por parte de los actores de los
procedimientos y los duefios de los
mismos.

= Vicerrector Académico

Especialista Académico

Director de la Direccion de Admision

Decanos

Director de Escuela de Posgrado

Walter Pefialoza Ramella

= Directora de Programas de Segunda
Especialidad Profesional

= Directores de Escuela Profesional

= Técnico administrativo

= Secretaria

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

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

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

Sistemas Informaticos:

= Portales Web

= Porcentaje de cumplimiento de
los procedimientos de la Gestion
del Proceso de Admision.
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| R TN —
= SIGA MEF

| = SIGEAC

= CEPLAN

= Suite ofimatica

Equipos

= Computadora personal
= Laptop
= |mpresora
= Escaner
' = Fotocopiadora
= Proyector
= Otros

P4gina 74 de 502



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

PMO1 Formacién Académica

NIVEL 1 - PM01.02 GESTION DEL PROCESO DE ADMISION

Proveedores Entrada Proceso Salida ‘ Cliente

i
adr0s de vacantes y

Pe0ipectos ce Adrmusen ‘

Facultades y Escuela de

‘ T Posgrado.

Loy Lrreorsitana ‘
[ Zeclaments General ‘ Sua10291 FL
"MI10201 FLANF
PROULSY O

ACF, N DE. -—J .
oN
Fscuela cs Posgrario ‘ ‘ H |
] ‘ ‘ © Croncgrama ce Admisise, I !
GA Cudocdevaaamesy |,
J Froszectos ce Adrwsidn.

Rectorsdo, facuitades y

| ‘ b | Postulartes ce las
| ciferertes modalidades

| ! |

’ | 1 Cronagrama de Admision,
3GA, Cusdros da vacartes y | P
| Prospectos de Admision. i |

Feided I a
| Publicidad Postulantes de las ‘

| diferantes madz idades

1 l I " Lists de |
‘ Ingresantes

' | Futlcsday P
i P nstancias L
| Sosulantes insritos en <l fonkacaE | ‘
‘ croceso de semision ¢ #chas v . X
. Zeinserpaén al procesa. | ¥ q

P31 £2 03 EIECY
PRUCSA OF

Publicada y carpetas
de ingrezantes. H

Sty ||
Sery cine Acadericas.
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Proceso Nivel 2 — Planificacion del Proceso de Admision

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

VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Planificacion del Proceso de Admision.

Tipo

PM01.02.01

| Misional

Versiéon

1.0

Objetivo

Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin de cumplir los objetivos
institucionales trazados dentro del campo de accion de la Planificacion del Proceso de Admisién.

Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes

en la Planificacion del Proceso de Admision.

| Duefio del Proceso

Director de Direccion de Admision

e Vicerrectorado Académico

e Direccion de Admision

| Alcance e Facultades
| e Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella
¢ Direccion de Segunda Especialidad
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos r Procesos nivel 3 Salidacy Usuarios
‘ Productos

= Congreso de la
Republica
= UNE EGyV

= Ley Universitaria

= Reglamento General

= ROF de la UNE
EGyV

PM01.02.01.01
Preparacion y
Aprobacion del
Cronograma de
Admision.

= Cronograma de
Admision
aprobado

= Diferentes
dependencias de
la UNE EGyV
(Vicerrectorado
Académico,
Direccion de
Registros y
Servicios
Académicos,
Facultades,
Posgrado, entre
otros)

= Publico en
general

= Congreso de la
Republica
= UNE EGyV

= Ley Universitaria

= Reglamento General
de la UNE EGyV

= ROF de la UNE
EGyV

= RGA vigente

PM01.02.01.02
Revisién y Actualizacion
del Reglamento General

de Admisioén.

= RGA
actualizado y
aprobado

= Diferentes
dependencias de
la UNE EGyV
(Vicerrectorado
Académico,
Direccion de
Registros y
Servicios
Académicos,
Facultades,
Posgrado, entre
otros)

= Publico en
general
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/= PM01.02.01.01 ;

Preparacion y = Cronograma de

Aprobacion del Admision = Direccion de

Cronograma de = RGA actualizado y = RR con cuadro Admision

Admision. aprobado PM01.02.01.03 de distribucion | = PMO01.02.01.04
= PM01.02.01.02 Distribucion de Vacantes. de vacantes Elaboracion del

Revision y aprobado Prospecto de

Actualizacion del Admisioén.

Reglamento General

de Admisidn.

= PM01.02.01.01
Preparacion y
Aprobacién del

Cronograma de = PMO01.02.02.02
Admisién. = Cronograma de Inscripcion de

= PM01.02.01.02 Admision Postulantes al
Revision y = RGA PMO1 '0.2.'01'04 = Prospectos de Proceso de
Actualizacién del | = Cuadro de Elaboracidn de los Admision Admision.
Reglamento General | distribucion de Prospectos de Admision. = PM01.02.03
de Admisién. vacantes Ejecucion de la

= PM01.02.01.03 Prueba de
Distribuciéon de Admision.
Vacantes.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones, ! 2
5 s : Indicadores de desempeiio
Sistemas Informaticos, Equipos)

Controles o Inspecciones ‘

Recursos Humanos:

= Vijcerrector Académico.
= Especialista Académico.
= Director de la Direccién de Admision
= Decanos.
= Director de la Escuela de Posgrado
Walter Penaloza Ramella.
= Directora de Programas de Segunda
= Verificacion de los informes Especilida, ;
= Directores de Escuela Profesional
presentados por los actores de l0s . Sgcretaria de la Direccidn de
procedimientos, y por los duefos de Admision.
los mismos. = Técnico Administrativo de la
= Aprobacion de las autoridades Direccion de Administracion.

universitarias mediante Resoluciones | " ngneigif: de las Comisiones de * Porcentaje de cumplimiento de |

de Facultad, de Escuela y Rectorales ’ los procedimientos de

de los diferentes productos Planificacion del Proceso de

generados. Admision.

= Seguimiento a las actividades criticas | Instalaciones:
por parte de los actores de los

procedimientos y los duefios de los * Oficinas administrativas

: = Sala de reuniones

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

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

| Sistemas Informaticos:

| = Portales Web
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= SIGA UNE
= SIGA MEF
= SIGEAC
= CEPLAN
= Suite ofimatica

- Equipos

i Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros
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Proveedores Entrada Procesa Salida Cliente
' — = — Vo
E - | Crorograma de Admisian ‘ Paea S |
| Diferentes l
‘ i | <6t sctatanio : dependencias de la
| aqualizazo y i
) Sy UNE FGYV.
! 200" 0231 01 PREPARACIC ¥ | I
! APACEACION CELCAONOGIAMA , [ N
| DE ADMSION .
1 ’ | Cronograma de Admsice AL i
aprebade | J
| [EI i Publi I
| | RGN seAltado) Ublico en general
I ! i 30r0had |
Ley Unrversitaria l | !

Cengreso e la l

Ley Univessitzna
Regublica - l

| | |
T g PMDLOZ G122 AAVISON Y v
] . ACTUALIZACON

i REGLAMENTO GENZRAL DE — i |
Al SICN. i

[ ikl | RR c01 cusdro de (

T dstnbucicn de |

| | acartes aprocado. | . B
; ‘ B ' Direccion de Admision

\ RCAatusinadoy |
| | oo |

clamerto Geaeral, ‘ | " 1 ‘ ‘

. + ROF e la UNE EGyV | mmm PMO10201 35 DISTR 3LUION 0t !

A NS i .
| Admisicn i : Prospecios ve Admision PM01.02.02.02
| | { Inscripzicn de
| Postulantes al Proceso

—E— | de Admision |
{

[ + Regamento General de la
UNEEGyY UNE EGyY ‘
+ RF de a UNE EGV

+ RGA vigente
RR.con cusdra de | S ——
| dismbucén de |
vacantes aprobado. !
i | { | |
. —_— \ I
! i
RGA actualizado y | PM01.02.03 Ejecucion |
i | aprobaco PM31 020104 ZLASCRACION D2 - l de la Prueba de
LOS PROSFECTOS MSION | Prospectos de Admision Admisicn
Lo :
! ‘ Cronograma de Admsion | ‘ —_—
| sprcbade
! 2]
| | ‘
| 1 | |
| \
A —_— —_— —_— — =L ] N~ —_— _— —_— —_—
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9.2.1.1. Procedimiento - Preparacion y Aprobacion del Cronograma de
Admision.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Preparacion y Aprobacién del Cronograma de Admisién. | Tipo Misional
Cadigo PM01.02.01.01 Version 1.0
Objetivo Dar a conocer a la comunidad las fechas programadas de los exdmenes de admision de los niveles

de estudio que ofrece la UNE EGyV.

Dueiio del

Proasdimionto Director/a de la Direccion de Admision

Direccion de Admision, Vicerrectorado Académico, Rectorado, Consejo Universitario,

Aicance dependencias de la UNE EGyV y publico en general.

e Ley N.? 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

e Ley N.° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N.° 28044, Ley General de la Educacion.

o Ley N.° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

o Ley N.° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacion de la
Calidad Educativa.

o Ley N.° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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 gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica.

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

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

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

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

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

e Resolucién N.° 2126-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de Admision de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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

¢ Resolucion N.° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle.

Base Normativa
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SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Siglas y definiciones ¢ DA: Direccion de Admision.
* RR: Resolucion Rectoral.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Diferentes dependencias de
la UNE EGyV
« Conareso de ia Reviibica (Vicerrectorado Académico,
UNEgEG v P e Ley Universitaria » Cronograma de Admision Direccion de Registros y
° y e Reglamento General aprobado Servicios Académicos,
o ROF de la UNE EGyV Facultades, Posgrado, entre
otros)
e Publico en general
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad IR Responsable

Organizacién

Convocar a la reunidén de coordinacion a los involucrados.

Con la finalidad de programar los procesos de admision de los
diferentes niveles de estudio (Pregrado, segunda especialidad y
1 |posgrado), ellla Director/a de la DA convoca a la comision | Direccion de Admision Director/a
ejecutiva y posgrado para dilucidar las posibles fechas de
ejecucion de las pruebas de admisién para los diferentes niveles
de formacién profesional.

Presidir reunion de coordinacion.

El/la Director/a de la DA preside la reunidn y recoge las propuestas
2 | de fechas tentativas para la ejecucion de las pruebas de admisién. | Direccién de Admision Director/a
Luego, busca el consenso de la mayoria de los participantes para
definir la fecha a proponer.

Elaborar propuesta del cronograma de admision.

Llegado al consenso de los participantes en la reunién, se levanta
el acta respectiva donde se consigna las fechas propuestas de | Direccion de Admisién Director/a
ejecucion de las pruebas de admisién (Propuesta de cronograma
de admision).

Redactar y remitir oficio con la propuesta del Cronograma de
Admision.

De acuerdo al acta levantada en la reuniéon de coordinacion, se
procede a redactar el oficio donde se consigna la propuesta del
cronograma de admision, y este es remitido al Vicerrectorado
Académico para su tramite respectivo.

Direccion de Admision Secretaria

5 Recibir RR con el Cronograma de Admision aprobado.

Direccién de Admision Secretaria
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Luego del tramite que realiza el Vicerrectorado Académico con el
oficio donde se consigna la propuesta del cronograma de
admision, de no existir observacion en la propuesta, el tramite
sigue su curso normal y a través de la Unidad de Tramite
Documentario, se envia a la DA la RR que aprueba el cronograma
de admision.

En caso de presentarse observaciones en la propuesta del
cronograma de admision enviada, el Vicerrectorado solicita
levantar las observaciones correspondientes a la comisién
ejecutiva y posgrado, para que el tramite de aprobacién pueda
seguir su curso.

Gestionar la publicacion del Cronograma de Admisién.

Con la RR que aprueba el cronograma de admisién, se procede a
gestionar su publicacién en los diferentes medios de comunicacion
con los que cuenta la UNE EGyV.

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

b. Pagina web de la DA.

c. Pagina web de Posgrado (La publicacion del cronograma
de Admision por este medio se realiza a través de la
Escuela de Posgrado de la UNE EGyV).

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

e. Facebook de la DA.

Direccion de Admision

Técnico/a Administrativo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tiempo de preparacion del cronograma de admision.

Proceso relacionado

e PM01.02.01 Planificacion del Proceso de Admision.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.02.01.03 Distribucion de Vacantes.

e PM01.02.01.04 Elaboracién de los Prospectos de Admision.

¢ PM01.02.02.01 Difusion del Proceso de Admisidn.

e PM01.02.02.02 Inscripcion de Postulantes al Proceso de Admision.
¢ PM01.02.03 Ejecucion de la Prueba de Admision.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Oficio con propuesta de cronograma de admision
* RR que aprueba el cronograma de admision
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

=

anual de Procedimientos
MO1 Formacién Académica

o

9.2.1.2. Procedimiento - Revision y Actualizacion del Reglamento General de
Admisién.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Revision y Actualizacién del Reglamento General de

Nombre Admision. Tipo Misional

Cadigo PM01.02.01.02 Version 1.0

Objetivo Ge;tionar la correcta actualizacion del Reglamen.to. 'General de Admisién, documento que regula
y brinda las pautas para llevar el proceso de admision a la UNE EGyV de manera correcta.

Dueiio del

Pl diinicato Director/a de la Direccidon de Admision

Direccion de Admision, Vicerrectorado Académico, Rectorado, Consejo Universitario,

Alcance dependencias de la UNE EGyV y publico en general.

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

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

o Ley N.° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N.° 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N.° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

e Ley N.° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

e Ley N.° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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 implementacién de la gestién por
procesos en las entidades de la administracion publica.

e Resolucion N.° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los

Base Normativa documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

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

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

e Resolucién N.° 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacién de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

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

e Resolucion N.° 2126-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de Admisién de la
Universidad Nacional de Educacion Enrigue 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 Resolucién N.° 1227-2021-R-UNE.

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

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

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
¢ DA: Direccion de Admision.
* RR: Resolucién Rectoral.

S19las v definiciones * RGA: Reglamento General de Admision.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Diferentes dependencias de
. . _ la UNE EGyV
¢ Congreso de la Republica . Iéeey lgg\éirtts)ltélieral de I (Vicerrectorado Académico,
e UNE EGyV UN?E EGW ¢ RGA actualizado y Direccién de Registros y
ROF d Iy UNE EGW aprobado Servicios Académicos,
° ,e & y Facultades, Posgrado, entre
e RGA vigente otros)
e Publico en general
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcién de la Actividad pnigadide Responsable

Organizacion

Convocar a la reunién de coordinacién a los involucrados.

Con la finalidad de programar los procesos de admisién de los
diferentes niveles de estudio (Pregrado, segunda especialidad y
posgrado), ellla Director/a de la DA convoca a la comision
ejecutiva y posgrado para dilucidar las posibles modificaciones a
realizarse en el RGA vigente.

Direccién de Admisién Director/a

Presidir reunion de coordinacion.

El/la Director/a de la DA preside la reunidn y recoge las propuestas
de madificaciones tentativas en el RGA vigente. Luego, busca el
consenso de los participantes para aprobar las modificaciones a
realizarse. Finalmente, se levanta el acta en donde se consigna
dichas modificaciones.

Direccion de Admision Director/a

Redactar y remitir oficio con el RGA actualizado.

De acuerdo al acta levantada en la reunién de coordinacion, se
3 | procede a actualizar el RGA, y se redacta un oficio donde se anexa | Direccion de Admision Secretaria
el RGA actualizado, y este es remitido al Vicerrectorado
Académico para su tramite respectivo.

Recibir RR con RGA actualizado y aprobado.

4 | Luego del tramite que realiza el Vicerrectorado Académico con el | Direccién de Admision Secretaria
oficio donde se anexa el RGA, de no existir observacion en la
propuesta, el tramite sigue su curso normal y a través de la Unidad
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de Tramite Documentario, se envia a la DA la RR que aprueba el
RGA actualizado.

En caso de presentarse observaciones en el RGA actualizado
enviado, el Vicerrectorado solicita levantar las observaciones
correspondientes a la comision ejecutiva y posgrado para que el
trdmite de aprobacion pueda continuar.

Gestionar la publicacion del RGA actualizado y aprobado.

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

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

b. Pagina web de la DA.

c. Pagina web de Posgrado (La publicacion del cronograma
de Admision por este medio se realiza a través de la
escuela de posgrado de la UNE EGyV).

d. Facebook de la UNE EGyV (La publicacion del
cronograma de Admisién por este medio se realiza a
travées de la Oficina de Comunicacién e imagen
Institucional).

e. Facebook de la DA.

Direccion de Admision Técnico/a Administrativo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tiempo de revision y actualizacién del RGA.

Proceso relacionado

¢ PM01.02.01 Planificacion del Proceso de Admision.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Oficio donde se remite el RGA.
* RR que aprueba el RGA.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

9.2.1.3. Procedimiento - Distribucion de Vacantes.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

ED(;JL(J:ZAI\SI:L?INYE\;‘ATSEUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Distribucion de Vacantes. Tipo Misional
Cadigo PM01.02.01.03 Version 1.0
Objetivo Dar a conocer a los postulantes el nimero de vacantes por modalidad.
Duenio del

Procedimiento

Director/a de la Direccion de Admisidn

Alcance

Direccion de Admision, Vicerrectorado Académico, Rectorado, Consejo Universitario,
dependencias de la UNE EGyV y publico en general.

Base Normativa

e Ley N.” 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

o Ley N.° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

e Ley N.° 28044, Ley General de la Educacion.

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

e Ley N.° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditaciéon y Certificacion de la
Calidad Educativa.

e Ley N.° 29158, Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo.

e Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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 administracién publica.

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

e Resoluciéon N.° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE, “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle".

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

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

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

e Resolucién N.° 2126-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de Admision de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

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

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e DA: Direccién de Admision.

Siglas y definiciones ¢ RR: Resolucion Rectoral.

¢ RGA: Reglamento General de Admision.

DEFINICIONES

o No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcién del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ PM01.02.01.01
Preparacion y Aprobacion

del Cronograma de : s Y
Admisién. e Cronograma de Admision ¢ R.R ean gyadro i Dirsegion-de Aamisln L
« PM01.02.01.02 Revisiény | » RGA distribucion de vacantes e PM01.02.01.04 Elabor.aplon

g aprobado del Prospecto de Admision.

Actualizacion del
Reglamento General de
Admision.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsable

N° Descripcion de la Actividad

Solicitar las vacantes disponibles por programa.

1 | El/la Director/a de la DA solicita las vacantes a las Facultades por | Direccién de Admisién Director/a
programa para realizar la distribucion respectiva por modalidad.

Redactar y enviar oficio a las Facultades y posgrado.

La secretaria de la DA canaliza la solicitud del director a los
2 |involucrados, redactando oficios para las Facultades y la escuela | Direccion de Admision Secretaria
de posgrado, en donde se solicita la informacion de las vacantes
disponibles.

Recibir las resoluciones con cuadros de vacantes.

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

Preparar las propuestas de distribucion de vacantes por
modalidad.

Coordinador/a Académica
y de informatica

4 |Con la informacion del niumero de vacantes disponibles, los | Direccion de Admision
coordinadores académicos y de informatica, elaboran las
propuestas de distribucion de vacantes para las 3 modalidades de
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DA para su validacion, previo el envio al Vicerrectorado
Académico.

Redactar y remitir oficio con propuesta de distribucion de
vacantes.

5 |La secretaria de la DA redacta un oficio anexando las propuestas | Direccion de Admision Secretaria
de distribucion de vacantes para remitirlo al Vicerrectorado
Académico para su tramite de aprobacion correspondiente.

Recibir RR con cuadro de distribucion de vacantes aprobado.

Luego del tramite que realiza el Vicerrectorado Académico con el
oficio donde se anexa las propuestas de distribucion de vacantes,
de no existir observacion en las propuestas, el tramite sigue su
curso normal y a través de la Unidad de Tramite Documentario, se
envia a la DA la RR que aprueba los cuadros de distribucion de
g |vacantes paralas 3 modalidades (Pregrado, segunda especialidad Direccitn de Admiision Secretaria
y posgrado).

En caso de presentarse observaciones en las propuestas de
distribucion de vacantes enviadas, el Vicerrectorado solicita
levantar las observaciones correspondientes a la comision
ejecutiva y posgrado para que el tramite de aprobacién pueda
seguir su curso.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tiempo promedio de respuesta de las Facultades en el envio de sus cuadros de vacantes.

Proceso relacionado

e PM01.02.01 Planificacion del Proceso de Admision.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.02.01.01 Preparacién y Aprobacion del Cronograma de Admision.
e PM01.02.01.02 Revision y Actualizacion del Reglamento General de Admision.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ RR con cuadro de distribucion de vacantes aprobadas
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9.2.1.4. Procedimiento - Elaboraciéon de los Prospectos de Admision.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Elaboracion de los Prospectos de Admision. Tipo Misional

Cédigo PM01.02.01.04 Version 1.0

Dar a conocer al publico usuario (postulantes) informacion relevante sobre el proceso de admisién
Objetivo de la UNE EGyV como: Cronograma, normativa, vacantes, entre otros para su guia en el desarrollo
de este proceso.

Duerio del

Bracadimionto Director/a de la Direccion de Admision

Direcciéon de Admisiéon, Vicerrectorado Académico, Rectorado, Consejo Universitario,

Al
cane dependencias de la UNE EGyV y publico en general.

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

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

e Ley N.° 27815, Cddigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus maodificatorias.

o Ley N.° 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N.° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

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

o Ley N.® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N.? 30220, Ley Universitaria.

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

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

¢ 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 Resolucion N.° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

¢ Resolucién N.° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE, “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle”.

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

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

¢ Resoluciéon N.° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N.° 2126-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de Admision de la
Universidad Nacional de Educacién Enriqgue Guzman y Valle.

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

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

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

Base Normativa
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SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e DA: Direccion de Admision.
¢ RR: Resolucién Rectoral.

Siglas y definiciones « VB: Visto Bueno.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ PM01.02.01.01 Preparacion

y Aprobacion del
Cronograma de Admision.

e PM01.02.01.02 Revisién y | e Cronograma de Admision e PM01.02.02.02 Inscripcion de
Actualizacion del | « RGA + Prospacios de Admisian Postulantes al Proceso de
Reglamento General de | o Cuadro de distribucion de Admision.

Admisién. vacantes e PM01.02.03 Ejecucidén de la

e PM01.02.01.03 Distribucién Prueba de Admision.

de Vacantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad ST
Organizacion

Responsable

Elaborar prospectos de pregrado, segunda especialidad y
posgrado.

El coordinador académico y de informatica de pregrado y segunda
especialidad; y el coordinador académico y de informatica de la
1 |escuela de posgrado, elaboran sus prospectos de admision | Direccidon de Admision
respectivos en donde se consigna informacion relevante como: el
RGA, el cronograma de admision y las vacantes por programa y
modalidad disponibles, entre otra informacion que le sirve al
postulante para cursar el proceso de admision de la mejor manera.

Coordinador Académico y
de Informatica

Revisar prospectos de admision.

Los coordinadores académicos y de informatica, luego de terminar
de elaborar los prospectos (Pregrado, segunda especialidad y
posgrado), los remiten al director/a de la DA para su revision y VB

2 |respectivo. Direccién de Admision Director/a
¢ Prospectos conforme?
Si, ir a la actividad N° 4
No, ir a la actividad N°3

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

Redactar y remitir oficio solicitando aprobacion de los
prospectos.

Con el VB del/la Director/a de la DA a los prospectos de admisidn,
la secretaria, redacta y remite el oficio hacia el Vicerrectorado
Académico, adjuntando los prospectos para que siga su tramite de
aprobacion.

Direccion de Admision

Secretaria

Recibir RR con la aprobacion de los prospectos de admision.

Luego del tramite que realice el Vicerrectorado Académico con el
oficio donde se anexa los prospectos de admision, de no existir
observacion en los prospectos, el tramite sigue su curso normal y
a través de la Unidad de Tramite Documentario, se envia a la DA
5 |la RR que aprueba los prospectos de admision (Pregrado, Direccion de Admision
segunda especialidad y posgrado).

En caso de presentarse observaciones en los prospectos, el
Vicerrectorado Académico solicita levantar las observaciones
correspondientes a la comision ejecutiva y posgrado para que el
tramite de aprobacién continue.

Secretaria

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

En coordinacién con la Oficina de Tecnologias de la Informacion
se sube el sistema de inscripcidn los prospectos de admision para
que los postulantes puedan descargarlos luego de efectuar sus
pagos correspondientes.

Direccion de Admision

Técnico/a Administrativ

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tiempo de elaboracion del prospecto de admision.

Proceso relacionado

e PM01.02.01 Planificacion del Proceso de Admision.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.02.01.01 Preparacién y Aprobacion del Cronograma de Admision.

e PM01.02.01.02 Revision y Actualizacion del Reglamento General de Admision.
e PM01.02.01.03 Distribucion de Vacantes.

e PM01.02.02.02 Inscripcion de Postulantes al Proceso de Admision.

e PM01.02.03 Ejecucion de la Prueba de Admision.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Oficio solicitando aprobacion de los prospectos.
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9.2.2. Proceso Nivel 2 — Organizacion del Proceso de Admision

.. | UNIVERSIDAD NACIONAL DE
2\ | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
i | VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

“Nombre | Organizacion del Proceso de Admision Tipo | Misional
| |
Cédigo ' PM01.02.02 Version 1.0
Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin dé cumplir los objetivos
institucionales trazados dentro del campo de accion de la Organizacion del Proceso de Admision.
| Objetivo

Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes
en la Organizacion del Proceso de Admision.

' Dueiio del Proceso | Director de Direccién de Admision

Vicerrectorado Académico
Direccion de Admision

| Alcance

e Facultades
o Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella
e Direccion de Programas de Segunda Especialidad Profesional
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salidas / Productos | Usuarios

¢« PM01.02.01.01
Preparacion y
Aprobacion del
Cronograma de
Admision.

e Postulantes

e Dependencias
de la UNE
EGyV

PMO01.02.02.01 Difusion
del Proceso de Admision.

e Cronograma de

Admision e Publicidad

¢ PM01.02.01.01
Preparacion y
Aprobacion del
Cronograma de

Vacantes.

« PM01.02.01.04
Elaboracion de los
Prospectos de
Admision.

Admision.
e PM01.02.01.02 e Cronograma de

Revision y Admision PM01.02.02.02 . i'z ‘S’z‘r:’t'::t:;el

Actualizacion del « RGA b tlr;sczlpcxolnpde Proceso de

Reglamento General | ¢ Cuadros de ostulantes al Froceso oo

de g\dmisic’m. vacantes de Admision. Admision o Postulantes
¢ PM01.02.01.03 e Prospectos de ° I';Ks:g?sc?sn

Distribucién de Admision P

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones,

2 2 3 | Indicadores de desempefio
Sistemas Informaticos, Equipos) {
i

Controles o Inspecciones

= Porcentaje de cumplimiento de
los procedimientos de
Prganizacién del Proceso de

= Verificacion de los informes | Recursos Humanos:
|  presentados por los actores de los |
| procedimientos y por los duefios de | * Vicerrector Académico
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los mismos.

= Aprobacion de las autoridadesl

universitarias mediante Resoluciones "

de Facultad, de Escuela de Posgrado

y Rectorales de los diferentes

productos generados. i
= Seguimiento a las actividades criticas |
por parte de los actores de los
procedimientos y los duefos de los |
| mismos. :

Especialista Académico Admisién.
Director de la Direccion de Admision
Decanos

Director de la Escuela de Posgrado
Walter Pefialoza Ramella

Directora de Programas de Segunda
Especialidad Profesional

Directores de Escuela Profesional
Secretaria de la Direccién de
Admision

Técnico Administrativo de la
Direccion de Administracion
Docentes de las Comisiones de
Admision

- Instalaciones:

Oficinas administrativas

Sala de reuniones

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

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

| Sistemas Informaticos:

| Equipos

Portales Web
SIGA UNE
SIGA MEF
SIGEAC
CEPLAN

Suite ofimatica

Computadora personal

Laptop |
Impresora |
Escaner |
Fotocopiadora ‘
Proyector ;
Otros
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NIVEL 2 - PM01.02.02 ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADMISION.
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PMM 02,0104
Elaboracon de los

Prospecies 22 Admisian

[

>
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9.2.2

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

.1. Procedimiento - Difusion del Proceso de Admision

B

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

4 GUZMAN Y VALLE
Nombre Difusion del Proceso de Admision. Tipo Misional
Cédigo PM01.02.02.01 Version 1.0
Objetivo Llegar al mayor numero de personas que desean postular a los diferentes niveles de la UNE EGyV.
Dueno del

Procedimiento

Director/a de la Direccion de Admision

Alcance

Direccion de Admision, Vicerrectorado Académico, Rectorado, Consejo Universitario,
dependencias de la UNE EGyV y publico en general.

Base Normativa

e Ley N.° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

o Ley N.° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N.° 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N.° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

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

e Ley N.° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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 gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica.

e Resolucién N.° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervisiéon de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

e Resolucion N.° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE, “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle".

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

e Resoluciéon N.° 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacidon de los formatos del plan
individual de trabajo de los docentes ordinarios y contratados.

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

e Resolucion N.° 2126-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de Admision de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

e Resolucién N.° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

o« UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e DA: Direccion de Admision.

DEFINICIONES

* No aplica.____

Z&R
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ PM01.02.01.01
Preparacion y Aprobacién . i s . - ¢ Postulantes
del Cronograma de Crenagrants de Admisiin Publicidad e Dependencias de la UNE

Admision. EGyV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

ST Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Coordinar la elaboracion de los disefios para publicidad.

Se coordina con el/la Director/a de la DA para plantear un
esquema de disefio de publicidad al disefiador, que respete los ; -
1 | simbolos institucionales e imagen de la UNE EGyV. Asimismo, | Direccion de Admisién Gogrdinagorae Publicidad

este esquema debe alinearse con los objetivos del plan de y Marketing
marketing elaborado previamente por el Coordinador de
Publicidad y Marketing.
Elaborar los disenos para publicidad.
El disefador con las instrucciones y esquema de publicidad | Direccion de Admision i
2 Disefiador

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

Revisar y aprobar los disefios para publicidad.

El/la Director/a revisa los disefos publicitarios del proceso de
admision, de no encontrar observacién en ellos, les brinda su
3 | aprobacion para que sigan su trdmite de impresion y difusion. En | Direccion de Admisién Director/a
caso detecte algunas observaciones en los disefios, se las
transmite al disefiador para que las levante, y asi los disefios
pasen a imprimirse y difundirse.

Publicar en facebook y whatsapp de la DA.

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

Gestionar la publicacion en medios oficiales de la UNE EGyV.

En paralelo, también, se publican en la web de la UNE EGyV, a
5 [través de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional, la | Direccién de Admision | Técnico/a Administrativo
publicidad del proceso de admisién. El técnico/a administrativo
realiza esta gestion mediante un oficio dirigido a dicha oficina.

Gestionar la impresion de los disefnos.

Los disefios publicitarios que requieren impresion, son entregados

; ) . L Direccion de Admision Secretaria
a la secretaria de la DA para que esta gestione la impresioén.
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Si, ir a la actividad N° 7
No, ir a la actividad N° 9

Preparar y enviar oficio solicitando impresion a la Unidad de
Fondo Editorial.

7 | Si la publicidad se puede imprimir en la UNE EGyV, se solicita el | Direccién de Admision Secretaria
apoyo en la impresion a la Unidad de Fondo Editorial, esto se hace
mediante un oficio solicitando ello.

Coordinar con la Unidad de Fondo Editorial la impresion.

Con la solicitud de impresién aceptada, se inician las
coordinaciones necesarias para imprimir la publicidad. Dado que
puede haber requerimientos que la Unidad de Fondo Editorial le
solicite a la DA durante el proceso de impresion, para que este se
desarrolle correctamente.

Direccion de Admision Secretaria

Preparar y enviar oficio con TDR a la Unidad de
Abastecimiento.

Cuando la Unidad de Fondo Editorial, no puede atender el
requerimiento de impresién de la publicidad, se prepara el TDR
9 | correspondiente para tramitar la impresién con un tercero a través | Direccién de Admision Secretaria
de la Unidad de Abastecimiento. Este TDR es enviado, junto con
el cuadro de necesidades mediante un oficio a la mencionada
oficina, para que se ejecute la contratacion del tercero que
realizara la tarea de imprimir los disefios publicitarios.

Coordinar con el proveedor la impresion.

Cuando se tiene al proveedor contratado, se procede a coordinar

10 . . e o Direccion de Admision Secretaria
con él a mayor detalle la impresion de la publicidad, para que esta
se ejecute de manera correcta.
Recibir impresiones de publicidad.
La secretaria recepciona las impresiones de la publicidad, bien . . _— .
i hayan sido impresas por la Unidad de Fondo Editorial o el tercero Ciraocian de Admiskin Segretaria
contratado.
Entregar impresiones de publicidad.
12 La secretaria le entrega la publicidad impresa al coordinador de Birsceitn de Adrmisién Socralaria

publicidad y marketing para que este realice la tarea de difusion
del proceso de admisidn correspondiente.

Distribuir y coordinar la publicidad.

Con la publicidad impresa, el coordinador de publicidad y

marketing, coordina con su equipo la difusion de la misma,

siguiendo las acciones registradas en el plan de marketing, como,

por ejemplo:

13 o ) ) ) Direccién de Admisién Coordinador de Publicidad
-Entrega de publicidad en academias y colegios de las localidades y Marketing

de Chosica, Ate Vitarte, Santa Anita, entre otros.

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

- Entrega de publicidad en la atencion presencial en la DA.

- Entre otras acciones.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio
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e Cantidad de colegios visitados.
e Cantidad de academias visitadas.

Proceso relacionado

e PM01.02.01 Planificacion del Proceso de Admision.

Proceso/Procedimiento colaborativo

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

Formatos utilizados en el procedimiento

e TDR para contratacion de tercero
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=

anual de Procedimientos
MO1 Formacién Académica

B

9.2.2.2. Procedimiento - Inscripcion de Postulantes a la Prueba de Admisién.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Inscripcién de Postulantes al Proceso de Admisién. Tipo Misional
Cédigo PM01.02.02.02 Version 1.0
A Brindar el camino a seguir de pasos administrativos para ejecutar la correcta inscripcién de los
Objetivo Ly
postulantes al proceso de admision.
Dueno del

fe Director/a de la Direccién de Admisién
Procedimiento

Direccion de Admision, Vicerrectorado Académico, Rectorado, Consejo Universitario,

Alcance dependencias de la UNE EGyV y pblico en general.

e Ley N.° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

o Ley N.° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

e Ley N.° 28044, Ley General de la Educacién.

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

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

e Ley N.° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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.

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

e Resolucion N.° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE, “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle".

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

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

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

e Resolucion N.° 2126-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de Admision de la
Universidad Nacional de Educacién Enrigue 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.° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

Base Normativa
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SIGLAS

Siglas y definiciones

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

e DA: Direccion de Admision.
¢ RGA: Reglamento General de Admision.

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

¢ PM01.02.01.01
Preparacion y Aprobacion
del Cronograma de
Admisién.

e PM01.02.01.02 Revision y
Actualizacion del
Reglamento General de
Admisién.

e Cronograma de Admision
e RGA
¢ Cuadros de vacantes

e Postulantes inscritos en
el Proceso de Admision
¢ Fichas de inscripcion

e Postulantes

« PM01.02.01.03 Distribucion | ® Prospectos de Admision

de Vacantes.

e PM01.02.01.04
Elaboracion de los
Prospectos de Admision.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Umd'a d de Responsable
Organizacion

Coordinar el proceso de inscripciéon con su equipo.

De acuerdo al plan de trabajo de inscripcién, y el cronograma de
1 |admision, se hace las coordinaciones de las diferentes
modalidades y requisitos del proceso de admisién, para que las
inscripciones se realicen adecuadamente.

Coordinar de Inscripcién y

Direccion de Admision Seguridad

Alimentar al sistema con la informacién para la inscripcion.

El técnico/a administrativo se encarga de subir la informacién al
sistema de inscripcion, necesaria para que los postulantes puedan
registrarse y participar del proceso de admision. Entre la
informacion que se carga al sistema, se tiene:

2 Direccion de Admision
-Modalidades

-Vacantes

-Prospectos

-Temario

-Entre otra informacién relevante.

Técnico/a Administrativo

Aperturar el sistema de Inscripcion.

El técnico administrativo, apertura el botdn de inscripcion de
acuerdo al cronograma de admisién, posterior a la carga realizada
en la actividad N° 2.

Direccion de Admision Técnico/a Administrativo

4 Validar pago de los postulantes. Técnicola Administrativo

Direccion de Admision
A

.y
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Luego de que el postulante ejecute el pago por derecho de
admisioén, debe de esperar un periodo de 24 horas, para que se
realice |a validacion del pago que realizo. Esta validacion la realiza
el técnico/a administrativo en colaboracién con el coordinador de
inscripcion.

Habilitar en el sistema el ingreso de informacion de los
postulantes.

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

informacion: ] B o
5 Direccion de Admisién

-Fotografia (tamafio pasaporte).

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

Técnico/a Administrativo

Validar fotos de los postulantes.

El técnico/a administrativo valida las fotos que los postulantes

suben al sistema de inscripcién. De estar conformes las fotos, los
ostulantes pueden continuar con el proceso de inscripcion. . iz o

P P P P Direccion de Admision

¢, Fotos conforme?

Si, ir a la actividad N° 7

No, ir a |la actividad N° 8

Técnico/a Administrativo

Habilitar la impresion de las fichas de postulantes.

Con las fotos de las postulantes validadas, se habilita el botdn,
7 | para que los postulantes puedan imprimir su ficha de postulante. | Direccion de Admisién
Con esta ficha, los postulantes pueden ingresar a la Universidad
para rendir su prueba de admision.

Técnico/a Administrativo

Solicitar la carga en el sistema de nueva fotografia.

Si estas tienen observaciones, dado que no estan adecuadamente
tomadas, se les notifica a los postulantes, mediante el sistema de
inscripcion, que deben cargar una nueva foto.

Direccion de Admision

Técnico/a Administrativo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Cantidad de postulantes al Proceso de Admision.

Proceso relacionado

e PM01.02.01 Planificacion del Proceso de Admision.

Proceso/Procedimiento colaborativo

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

e PM01.02.01.02 Revision y Actualizacion del Reglamento General de Admision.
e PM01.02.01.03 Distribucién de Vacantes.

e PM01.02.01.04 Elaboracion de los Prospectos de Admision.

Formatos utilizados en el procedimiento

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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Ejecucion de la Prueba de Admisién. Tipo Misional

Cadigo PM01.02.03 Version 1.0

Medir el nivel académico de los postulantes y seleccionar a los que alcanzan las mas altas

Objetivo ) ) -
puntuaciones para asignarles una vacante en la especialidad que postularon.

Dueiio del

P cadimiants Director/a de la Direccion de Admisién

Direcciébn de Admisién, Vicerrectorado Académico, Rectorado, Consejo Universitario,

Alcance dependencias de la UNE EGyV y publico en general.

e Ley N.° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

e Ley N.° 27815, Cddigo de Etica de la Funcidon Pablica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

e Ley N.° 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N.° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

o Ley N.° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

e Ley N.° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N.° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

¢ Resolucion N.° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

e Resolucién N.° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE, “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle".

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

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

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

e Resolucion N.° 2126-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de Admision de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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

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

Base Normativa
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SIGLAS

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
» DA: Direccion de Admision.

Siglas y definiciones e RGA: Reglamento General de Admision.

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

e PM01.02.01.01
Preparacion y Aprobacion
del Cronograma de

Adeislon. e Lista de ingresantes

e PMO01.02.01.02 Revisién y
Actualizacion del
Reglamento General de
Admision.

¢ PM01.02.01.03 Distribucion
de Vacantes.

e Cronograma de Admision

« RGA

e Cuadros de vacantes

¢ Prospectos de Admision

¢ RR con designacién de la
Comisidn Ejecutiva

publicada

e Oficio con RR de los
ingresantes y su base de
datos

¢ Constancias de ingreso

e Ingresantes

e Direccion de Registros y
Servicios Académicos

e Facultades

« PM01.02.01.04
Elaboracion de los
Prospectos de Admisidn.

e Rectorado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsabla

N° Descripcion de la Actividad

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

El/la Director/a designa a los coordinadores académicos, los
cuales se haran cargo de la elaboracién de las pruebas. Asimismo,
les brinda algunas indicaciones pertinentes a considerar en lo
referido a esta actividad.

Direccion de Admision Director/a

Coordinar la elaboracion e impresion de las pruebas de
admision.

Los coordinadores retnen a los docentes seleccionados por area
para la elaboracion de items (preguntas de las pruebas de
admision) de acuerdo al temario proporcionado a los postulantes
a través del prospecto, los cuales son digitados por el personal
asignado (digitadores), para luego; pasar a los especialistas y
estos procedan a la revisién de items. Esta primera revision
corresponde al nivel de complejidad de la pregunta y
planteamiento de la misma.

Direccion de Admision | Coordinador/a Académico

Posterior a la primera revisién de los especialistas, pasa a la
correccion de estilos, para afinar la redaccion de los items. Luego,
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se consolidan todos los items para ser revisados una vez mas por
todo el equipo (Docentes elaboradores y especialistas).

Culminadas las revisiones y consolidadas las pruebas de admision
para los diferentes niveles (Pregrado, segunda especialidad y
posgrado), se procede a la reproduccion en masa de las pruebas
de admision para su distribucion. Asimismo, se agrupa la cantidad
de pruebas de admision en paquetes, de acuerdo a la cantidad de
postulantes distribuidos por aula (espacio donde los postulantes
rendiran la prueba de admision).

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

El presidente de la comisidn, procede a entregar a cada
coordinador de pabelldn, los materiales y pruebas de admision, en
funcion al nimero de aulas asignadas al pabellon que le
corresponde.

3 |Entre los materiales que se entregan a cada coordinador de | Direccion de Admision | Presidente de la Comision
pabellén, se tiene: El padrén de postulantes, padrén de asistencia,
hojas épticas, y utiles de escritorio para uso en el dia de la prueba
de admision.

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

Distribuir las pruebas a los vigilantes de aula.

El Coordinador de Pabellén, procede a entregar a cada vigilante
de aula, los materiales y pruebas de admision de acuerdo al
numero de postulantes asignados al aula que le corresponde.

Entre los materiales que se entregan al vigilante de aula, se tiene:
El padrén de postulantes, padrén de asistencia, hojas dpticas, y
Gtiles de escritorio para uso en el dia de la prueba de admision.

Direccion de Admision Coordinador de Pabellén

Esta entrega se formaliza mediante la firma de un acta donde se
consigna los materiales y el nimero de pruebas de admisién que
se le esta entregando al vigilante de aula.

Distribuir las pruebas a los postulantes.

El vigilante de aula (docente de la UNE EGyV), con el material y
las pruebas recibidas, procede a tomar la asistencia, y dando las
indicaciones correspondientes, de acuerdo al instructivo que se le
5 |proporciond, hace que los postulantes llenen sus datos| Direccién de Admision Vigilante de Aula
primordiales en las hojas dpticas (Hoja de identificacion). Con ello,
procede a entregar la prueba de admision a los postulantes para
que la rindan en el espacio de tiempo fijado y marquen sus
respuestas en la hoja de respuestas que se les entrego.

Recoger las hojas de identificacion y respuestas.

Una vez iniciada la rendiciéon de la prueba por parte de los
postulantes, el vigilante de aula pasard por cada postulante y
recogera las hojas de identificacion verificando su correcto

6 | llenado. Esto se realiza durante la primera media hora, en paralelo | Direccion de Admision Vigilante de Aula
a que el postulante este resolviendo su prueba.
Al finalizar la prueba recogera las hojas de respuesta con las
respuestas consignadas por los postulantes en estas.
7 Recibir y enviar las fichas de identificacion y respuestas. Direccion de Admisiei | Cobrdinader ds Pabellsn

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

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

Coordinar el proceso de identificacion y calificacion.

El coordinador de pabellén entregara al presidente de la comisian,
las hojas de identificacién por cada aula que se le asignd. Esto lo
realizara a la hora de iniciada la rendicién de la prueba de
admision.

Al finalizar la prueba, el coordinador de pabellon entregara las
hojas de respuesta. La cantidad de hojas de respuesta debe serla
misma que la cantidad de hojas de identificacion entregadas.
También, entregara el material adicional que se le brindo.

Direccion de Admision

Presidente de la Comision

Ejecutar el Proceso de Identificacion y Calificacion.

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

Procede de esta misma forma con las fichas de respuesta que el
presidente también le entrega una vez culminado el tiempo de
rendicién de la prueba de admisién, cuando se concluye con las
fichas de identificacion.

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

Direccion de Admision

Técnico/a Administrativo

10

Revisar resultados del proceso de Admisién.

El técnico administrativo entrega el padrén general de postulantes
con sus calificaciones para su revision. El presidente de la
comision realiza la revision de los resultados en colaboracion con
su equipo (Comisidn Ejecutiva).

¢ Resultados sin observaciones?
Si, ir a la actividad N° 13
No, ir a la actividad N° 11

Direccion de Admision

Presidente de la Comision

11

Solicitar levantamiento de observaciones.

De encontrar alguna observacion/es en los resultados (padron de
postulantes), el presidente de la comisién le solicita al técnico
administrativo absolverlas.

Direccion de Admision

Presidente de la Comisién

12

Levantar observaciones

En base a la solicitud del presidente, el técnico administrativo,
procede absolver las observaciones presentadas, para que la
aprobacion de los resultados del proceso de admision pueda
seguir su tramite normal.

Direccion de Admision

Técnico/a Administrativo

13

Aprobar resultados del proceso de admisién.

Direccion de Admision

Presidente de la Comision
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Estando los resultados del proceso de admision sin
observaciones, el presidente de la comisién con su equipo de
trabajo, aprueban los resultados.

Gestionar publicacién de resultados del proceso de admisién.

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

14 Direccion de Admision

Técnico/a Administrativo

Elaborar y remitir oficio con resultados de los ingresantes.

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

15 Direccion de Admision

Secretaria

Recibir RR que aprueba los ingresantes del proceso de
admision.

16 A través de la Unidad de Tramite Documentario se hace llegar a la Direccion de Admision
DA la RR con la lista aprobado oficialmente de ingresantes.

Secretaria

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

La secretaria, elabora un oficio a la Direccion de Registros y
Servicios Académicos de la UNE EGyV, anexando la RR de
ingresantes y la base de datos de los mismos, para su respectivo
tramite de matricula.

17 Direccion de Admision

Secretaria

Entregar constancias de ingreso a los ingresantes.

Con la RR se elabora las constancias de ingreso para cada
18 |ingresante, las cuales son enviadas via correo electrdnico, | Direccion de Admision
previamente los ingresantes deben entregar los documentos de
acuerdo al RGA, su modalidad y pago respectivo.

Técnico/a Administrativo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de Ingresantes sobre los postulantes.

Proceso relacionado

e PM01.02.01 Planificacion del Proceso de Admision.

Proceso/Procedimiento colaborativo

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

¢ PM01.02.01.02 Revisién y Actualizacion del Reglamento General de Admision.
 PM01.02.01.03 Distribucién de Vacantes.

¢ PM01.02.01.04 Elaboracion de los Prospectos de Admision.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Pruebas de admision

» Hoja de identificacion

¢ Hoja de respuestas

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

¢ Oficio con resultados de los ingresantes a la Vicerrectorado

¢ RR con resultado de los ingresantes

e Oficio con resultados de los ingresantes a la Direccion de Registro y Servicios Académicos
e Constancias de ingreso
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9.3. Proceso Nivel 1 — Gestion de la Programacion Académica.

| UNIVERSIDAD NACIONAL DE
>\ | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
3 ] VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Gestién de la Programacion Académica Tipo Misional
Cédigo - PM01.03 Version [ 1.0
Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin dé cumplir los objetivos
institucionales trazados dentro del campo de accion de la Gestion de la Programacion Académica.
Objetivo

Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes
en la Gestidn de la Programacion Académica.

| Dueiio del Proceso

Vicerrectorado Académico

Vicerrectorado Académico

e Facultades
| Alcance e Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella
¢ Direccion de Programas de Segunda Especialidad Profesional
¢ Direccion de Registro y Servicios Académicos
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos | Procesos nivel 2 Salidas / Productos | Usuarios
= Rectorado = Reglamento PMO01.03.01 = RR que apl_"l'Jeba la ‘
General. p i6n Académi Programacion = Unidades
= ROF. rogramacion.Acacemica Académica. Académicas de
de Pregrado. la Facultad.
= Solicitud de

= RF que aprueba la

Convalidaciéon (FUT, - .
convalidacion.

= Estudiante.

recibo de pago por PM01.03.02 e
convalidacion de Convalidacion de ' Coqvalldamon .
. . realizada. = Estudiantes.
= Estudiantes. asignatura/s y Pregrado.
silabos de
asignatura/s que
desea convalidar).
= Constancia de = Matricula regular
Ingreso (Ingresante). efectuada.
= Necesidad de = Rectificacion de
matricula. matricula.
= Solicitud de = RF que aprueba la
rectificacion de matricula especial.
matricula. = RF que aprueba la
= Ficha de matricula matricula especial.
impresa. = Estudiante
= Solicitud de matriculado de

PM01.03.03 Ejecucién de
la Matricula (Pregrado,
PROSEP y Posgrado).

forma especial
para cursos

matricula (FUT,

; = Estudiante.
recibo de pago por

matricula y recibo de programados.
pago por crédito). = Estudiante
= Solicitud de Matriculado

Especialmente
para curso/s no

matricula (FUT,
recibo de pago por

matricula especial y programado/s
recibo de pago por = RF que aprueba la
credito). matricula

= Solicitud de condicionada.
matricula (FUT, = Estudiante

~ Matriculado.
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matricula
condicionado y
recibo de pago por
crédito).

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

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

Solicitud de retiro de |

curso/s (FUT, recibo
de pago por
reingreso, recibo de
pago por record
académico y
Resolucion de
Reserva).

Solicitud de retiro de |
curso/s (FUT y ficha |

de matricula).

Solicitud de retiro de
semestre académico |

(FUT, recibo de
pago de
desmatricula, ficha
de matricula).
= Solicitud de
rectificacion de
notas (FUT, recibo
de pago de record
académico, recibo
de duplicado de
actas, ficha de
matricula del

estudiante e informe |

de rectificacion).

Solicitud de cambio :

de programa de

estudio (FUT, recibo |

de pago y record
académico).
Solicitud de Traslado
Interno (FUT, recibo
de pago y record
académico).

r

RF que apruebala |
matricula !
condicionada.
Estudiante
Matriculado
Condicionalmente
por Rendimiento
Académico.

RF que aprueba la |
matricula por
tutoria.

Estudiante
Matriculado por
Tutoria.

RF que aprueba la
reserva de
matricula.
Matricula
reservada.

RF la
actualizacién de
matricula.
Estudiante con
matricula
actualizada.

RF aprobando el
retiro de curso/s.
Estudiante retirado
de cursol/s.

RF que aprueba el
retiro del semestre
académico.
Estudiante retirado
del semestre ‘
académico. |
Notas rectificadas. |
RF que aprueba el
cambio de
programa de
estudios. !
Estudiante que
cambio de
programa de
estudio. |
RF que aprueba el |
traslado interno.
RE que aprueba |
matricula especial. |
RE que aprueba la |
matricula para
cursos dirigidos.
RE que aprueba la
reserva de
matricula.

RE que aprueba la
actualizacion de
matricula y
reingreso. |
RE que aprueba el
retiro de curso/s.
RE que aprueba el
retiro del semestre
académico. ;
RE que aprueba el |
cambio de 3

i
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= Direcciones de

| "= Oficios con carga
' PM01.03.04 Designacion |

Direcciones de

e Estudiante. i

silabos de

Convalidacion

Estudiante.

Escugles = Cifisios con | dela Carga Académica  * ?{(:ii?igjr' a Efgfﬁiz?\ales
Profesionales de las requerimientos de | = 18 Larga Aoademica: | on carg
Facultades | docentes de Pregrado. dcadenics de s
’ ) aprobada. Facultades.
| , = Docentes.
= PM01.03.04 = RR con carga |
| Dedlgnasionagld | epadeiod | PMO01.03.05 Distribucion
i Carga Académica. | aprobada. v Publicacion de H o = Docentes
‘= PM01.03.01 ‘= RRcon |y rublicacion g€ Forarios - Horarios, e Estuiiantes
. Programacion programacion w de Pregrado. .
! Académica. académica \ |
aprobada. |
|
? * RG. 1
= ROF.
| = Planes de estudio. PM01.03.06 o . :
= Rectorado \* Propuesta de Programacion Académica R que ralifia la LA ‘
i : Programacion Académicas de |
‘ I vacantes enviadas a del PROSEP. Académi la Facultad i
; | la Direccion de cademica. a Facuftad. |
. Admision.
= Resolucién de [
ingresantes. |
|
g
| PMO01.03.07
Consolidacion de la = Horarios.
= PM01.03.06 = RRcon . Carga Académica y = RR con Carga = Docentes.
| Programacion programacion Distribucion de Horarios lectiva = Estudiantes.
| Académica. académica del PROSEP. (académica).
| aprobada.
| e Ros PM01.03.08
‘ ' = Planes de estudio Programacion Académica | , RR que ratifica la ' Xcr;];?jaé(ﬁiscas A
| * Rectorado por mencién de la de Posgrado. Programacion la EP WPR
1 EP WPR. Académica. ‘ '
;
| i PMO01.03.09 Distribucion
5 y Publicacién de Carga * Docentes
= PM01.03.08 | . i . nombrados.
Programacion { Rr% qr:?nzzirgr? hala Legtiva ¥ Hararios He IR Rt.con carga = Docentes
Académica de | gca%émica ! Posgrado. . :C va. s contratados.
Posgrado. 1 ’ ‘ orarios. = Estudiantes.
| |
"+ Solicitud de 5
i Convalidacién (FUT, |
| recibo de pago por |
copvalltdaC}on de 1 « RE que aprueba la
| aslgnaluraisy | PM01.03.10 convalidacion.
|

asignatura/s que
desea convalidar).

Convalidacion Posgrado.

realizada.

|
|
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones, f

4 AN 5 Indicadores de desempeiio
Sistemas Informaticos, Equipos) ;

Controles o Inspecciones

Recursos Humanos:

= Vicerrector Académico.

| = Director de la Direccion de Registro y

| Servicios Académicos.

1 = Director/a de Programas de Segunda

| Especialidad Profesional.

= Director de la Escuela de Posgrado.

= Decanos.

= Secretario/a Académica.

= Directores de Escuela Profesional.

= Directores de Departamento
Académico.

= Asistentes Académicos.

= Técnico administrativo de |a Direccion
de Registro y Servicios Académicos.

= Verificacion de los informes
presentados por los actores de los | |nstalaciones:
procedimientos, y por los duefios de

los mismos. ;
& Ammbspi d | tatidad = Sala de reuniones.
probacion - de  1as . aulondades |, ,hiliario (Escritorios, sillas,

universitarias mediante Resoluciones ;
de Facultad, de Escuela y Rectorales giszt:;;ess),. MESas parmionas Y - I’:);”;?Qé?;nﬂ:nfssmdpéfg'?;(;tigﬁ
de los diferentes productos | = Servicios basicos (Electricidad, agua de la Programacién Académica.
generados. potable, telefonia e internet).
= Seguimiento a las actividades criticas
por parte de los actores de los
procedimientos y los duefios de los
mismos.

= QOficinas administrativas.

Sistemas Informaticos:

= Portales Web.
= SIGA UNE.

= SIGA MEF.
SIGEAC.
CEPLAN.

= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
= |aptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Ofros.
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9.3.1. Procedimiento - Programacion Académica de Pregrado

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Programacion Académica de Pregrado. Tipo Misional

Caédigo PM01.03.01 Version 1.0

Objetivo Mapear las actividades para la Generacion de la programacion académica que se desarrollara en
el ciclo a iniciar.

ohsto _de! Director/a de Escuela Profesional

Procedimiento

Alcanco Rectorado, Vicerrectorado Académica, Decanato, Direcciones de Escuelas Profesionales,

Departamentos Académicos.

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

e Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

» Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

e 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.

Base Normativa e Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

e Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle".

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

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

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

¢ 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.

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Pagina 119 de 502




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

=

anual de Procedimientos
MO1 Formacién Académica

SIGLAS

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

¢ RF: Resolucion de Facultad.

Siglas y definiciones e RG: Reglamento General.

o ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones.

DEFINICIONES
¢ No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e RG

s ROF

¢ Planes de estudio

e Rectorado ¢ Propuesta de vacantes « RR que ratifica la
enviadas a la Direccién de Programacion Académica
Admisién

e Resolucidn de ingresante

e Unidades Académicas de la
Facultad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsable

N° Descripcion de la Actividad

Coordinar la elaboracion de la programacién académica.

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

Direccion de Escuela

Profesional Director/a

Elaborar la programaciéon académica.

El/los asistentes/s académico/s habiendo coordinado con sus
directores de Escuela Profesional, proceden a elaborar la
programacion académica, utilizando como referencia el RG, el ; y s
) . . Direccion de Escuela . -
ROF, planes de estudio, propuesta de vacantes disponibles - Asistente Académico
. ; e s g . Profesional
enviada por la Direccion de Admisién y la resolucion de
ingresantes. Terminada la elaboracién de la programacion
académica, esta es remitida al Decanato de la Facultad para ser
revisada y agendada en Consejo de Facultad.

Recibir y derivar programacion académica al Decano/a.

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

Revisar la programacioén académica y elevarla al Consejo de

Facultad.
4 Decanato Decano/a

El Decano de la Facultad, recibe y revisa la programacion

académica y la deriva al secretario/a académico/a para que lo s |
IR
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agende como tema a tratar en el Consejo de Facultad. En caso
identifique alguna observacion en la misma, solicita absolverla
antes que se desarrolle el Consejo de Facultad.

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

Unidad Funcional de

. P Secretario/a Académico
Secretaria Academica

5 |La Programacion Académica, luego de ser revisada por ellla
secretario/a académico/a, es agendada para su revision y

aprobacién del Consejo de Facultad.

Revisar y aprobar la programacion académica.

El Consejo de Facultad se reune y revisa la programacion
académica presentada para definir su aprobacion o rectificacion.

6 Facultad Consejo de Facultad
¢ Programacion académica conforme?

Si, ir a la actividad N°7
No, ir a la actividad N°8

Aprobar la programacion académica.

7 | De encontrar todo conforme en la programacion académica, el Facultad Consejo de Facultad
Consejo de Facultad, procede aprobarla.

Solicitar levantamiento de observaciones.

De identificar alguna observacion en la programacion académica,
8 | el Consejo de Facultad solicita que sea absuelta, para que pueda Facultad Consejo de Facultad
emitirse la Resolucidn de Facultad que aprueba la programacién
académica.

Emitir RF que aprueba la programacion académica.

Con la sesion del consejo de Facultad finalizada, el/la secretario/a
9 |académico/a formaliza la aprobacion de la programacion
académica por medio de la emisién de la resolucion de Facultad
correspondiente, la cual es firmada por el Decano de la Facultad.

Unidad Funcional de

, i Secretario/a Académico
Secretaria Académica

Redactar y enviar oficio con la RF de la programacion
académica.

10 |La resolucion de Facultad que aprueba la programacion Decanato Secretaria
académica, es enviada al Vicerrectorado Académico para que
pueda seguir el tramite respectivo de ratificacion mediante RR.

Recibir y derivar a las unidades académicas de la Facultad.

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

11 de Tramite Documentario. Mesa de Partes Recepcionista
La Mesa de Partes remite la programacion académica recibida a

las Unidades Académicas de la Facultad para los fines
pertinentes.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tiempo del proceso de programacion académica.

Proceso relacionado

e PMO01.03 Gestion de la Programacion Académica.

—

Pagina 121 de 502




. . j o - - -
Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

PMO1 Formacién Académica

Proceso/Procedimiento colaborativo

» No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e RF que aprueba la programacion académica
e Oficio de envio de la programacién académica al Vicerrectorado
e RR que ratifica la programacién académica
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9.3.2. Procedimiento — Convalidacién de Pregrado

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Convalidacién de Pregrado Tipo Misional
Cadigo PMO01.03.02 Version 1.0
Objetivo Establecer el flujo de actividades necesario para que los estudiantes puedan realizar la

convalidacién de asignaturas cursadas en otras instituciones en la UNE EGyV.

Dueno del

Prosadimionto Director/a de Escuela Profesional

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

A
Icance Registro y Servicios Académicos.

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacién.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

e Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

e 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.

Base Normativa ¢ Resolucién N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestién de la carga lectiva y no lectiva docente.

¢ Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Académica (SIGEAC) 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,
denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la UNE
EGyV".

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

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

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° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
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SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle.
¢ RF: Resolucién de Facultad.

e FUT: Formato Unico de Tramite.

e SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica.

Siglas y definiciones

DEFINICIONES

e Convalidacién: Se denomina convalidacion de cursos a la decision discrecional que toma la
Universidad para dar por cursadas y aprobadas asignaturas que sus alumnos hayan aprobado
en otras universidades o centro de estudios superiores de caracter universitario.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Solicitud de Convalidacion
(FUT, recibo de pago por
convalidacion de
asignatura/s y silabos de
asignatura/s que desea
convalidar)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

¢ RF que aprueba la
convalidacién

e Estudiantes e Convalidacidon realizada e Estudiantes

Unidad de

S Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitudes.

El estudiante presenta su solicitud de convalidacién (FUT, recibo

de pago por convalidacion de asignatura/s y silabos de

asignatura/s que desea convalidar) en Mesa de Partes de la
Facultad. El recepcionista deriva esta solicitud a la Unidad| Mesa de Partes de la —_

1 o k ) = . Recepcionista.

Académica correspondiente (Direccién de Escuela Profesional) Facultad

para que sea atendida.

En algunas Facultades, la solicitud de convalidacion pasa por el
decanato y con HE se remite a la comisidn de convalidacion.

Evaluar solicitud y remitir memorando.

El/la Director/a, recibe y evalta la solicitud de convalidacion, y | Direccién de Escuela
remite un memorando hacia lo/s Departamento/s Académico/s Profesional
para que se evalle la solicitud en mencion.

Director/a.

Evaluar solicitud y remitir memorando.

Lo/s Directores/as de Departamento/s Académico/s involucrado/s,
recibe/n el memorando correspondiente, y remite/n un memorando
a la comisién evaluadora respectiva. Departamento/s

Académico/s

Director/es.
En algunas Facultades, la evaluacion de convalidacién la realiza
un especialista en convalidacion.

Pagina 125 de 502



. . 0 o - - -
Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

PMO01 Formacion Académica

Evaluar los silabos y remitir informe de convalidacion.

La comision de convalidacion, evalia los contenidos de la
asignatura a convalidar para definir si la convalidacion procede o
no. Finalizado el proceso de evaluacion, la comision, remite su

4 |informe de convalidacion al Departamento Académico Departamento/s Comision de
correspondiente. Académico/s Convalidacion.

En algunas Facultades, el informe de convalidacién, no se remite
a la Direccion de Escuela, sino que se deriva directamente a la
Secretaria Académica para la emision de la RF.

Remitir oficio sobre situacion de convalidacion.

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

Departamento/s

Acadrilen/s Director/es.

Elaborar informe académico de convalidacién.

La Escuela Profesional, recepciona el/los oficio/s enviado/s por
elllos Departamento/s Académico/s y, en base a ello, remite su
informe académico de convalidacion, mencionando si la/s
6 asignatura/s solicitada/s han sido convalidades en su totalidad o | Direccion de Escuela
parcialmente, para que el tramite continue en Mesa de Partes de Profesional

la Facultad. Cuando existen asignaturas que no se pueden
convalidar (no cumplieron con los requisitos minimos), se
comunica al Decano de la Facultad, para que este le indique al
estudiante cursar nuevamente la/s asignaturals.

Director/a.

Revisar y derivar informe académico de convalidacion.

7 El recepcionista, recibe el informe académico de convalidacién, y | Mesa de Partes de la
lo deriva a la Unidad Funcional de Secretaria Académica para que Facultad
el tramite prosiga.

Recepcionista.

Revisar y derivar informe académico de convalidacién.

8 | Ela Secretario/a Académico/a, recibe, revisa y eleva el informe Unidad l':unc;lon'al c.ie
Secretaria Académica

académico para su aprobacion por parte del Consejo de Facultad.

Secretario/a.

Aprobar informe académico de convalidacion.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico de
convalidacién, lo revisa y de estar conforme, aprueba la
convalidacién. De encontrar alguna/s observacion/es en el informe
9 | académico mencionado, solicita levante la/s mima/s para poder Facultad Consejo de Facultad
aprobar la convalidacion.

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

Emitir RF que aprueba la convalidacion.

Con la aprobacion del Consejo de Facultad, en Unidad Funcional Unidad Funcional de
de Secretaria Académica emite la RF para que la convalidacion se | Secretaria Académica
efectue.

10 Secretario/a

Ejecutar la convalidacion. .
. L . Técnico/a Administrativo
Direccion de Registro y

11 | La Direccidn de Registro y Servicios Académicos, recibe esta RF Servicios Asadamicos de la Unidad de
y realiza en el SIGEAC la convalidacion. Programacion Académica

Fin del Procedimiento
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Indicador de desempeifio

e Cantidad de estudiantes que realizan el tramite de convalidacion.
e Tiempo promedio de atencion del tramite de convalidacion.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Silabos

e Memorando a los departamentos académicos
e Memorando a la comision evaluadora

¢ Informe de convalidacién

e Oficio sobre situacion de convalidacion

e Informe académico de convalidacion

e RF que aprueba la convalidacién
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Manual de Procedimientos
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ANEXO

DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

9.3.3. Proceso de Nivel 2 — Ejecucion de la Matricula

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

A3 | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
A ey | VALLE
| Nombre | Ejecucion de la Matricula | Tipo | Misional
Cédigo " 'PM01.03.03 Version | 1.0
| |
V | Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin de cumplir los objetivos
| institucionales trazados dentro del campo de accion de la Ejecucion de la Matricula.
| Objetivo
Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes
en la Ejecucion de la Matricula.
| Dueiio del Proceso | Vicerrectorado Académico
¢ Vicerrectorado Académico
e Facultades
Alcance e Escuela de Posgrado
» Direccion del Programa de Segunda Especialidad Profesional
¢ Direccion de Registro y Servicios Académicos
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salidas / Productos Usuarios
PM01.03.03.01
« Constancha dis Matricula Regular Matricula reqular
« Estudiante Ingreso (Ingresante), | (Fregrado, PROSEPy | * 287 F FS9HEr = Estudiante
Necesidad de matricula Posgrado).
« Solicitud de 'I.DMO.1'.03.03.02 )
rectificacién da Rectificacion de Matricula
; (Pregrado y PROSEP). |* Rectificacion de = Estudiante
o Estudiante ML matricula
= Ficha de matricula
impresa
e RF que aprueba la
Solousde || Fwommon | el s
. . : ' Matricula especial para | ® =Studianie . )
pago por crédito) (Pregrado y PROSEP). para cursos
programados
= Estudiante = Solicitud de e RF que aprueba la
ma.tlr)ictijla (FUT, PMO01.03.03.04 matrigula especial
;fgltri?:ulz Z:ggcﬁ):lry Matricula especial & Ellsattl;'dlslr:go
: extraordinaria para et = Estudiante
bo d
L?e?:ji?o) © pago por cursos no programados E:Paegfrlsn;?:;eo
(Pregrado y PROSEP). programadols
« Solicitud de . Rth,“elapr“eba le
matricula (FUT matrici'a
recibo de pago por PM01.03.03.05 candicionada
= Estudiante matricula pagep Matricula condicianada | » Estudiante = Estudiante
L por rendimiento Matriculado
condicionado y 5
recibo de pago por académico (Pregrado). Condicionalmente
| crédito) por Rendimiento
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Solicitud de

matricula por

¢ RF que aprueba la T

tricula (FUT PM01.03.03.06 tutoria
= Estudiante | Mmalricua ( y Matricula por tutoria o Estudiante = Estudiante
| . recibo de pago por h
‘ p i (Pregrado). Matriculado por
. tutoria) | "
f Tutoria
e Solicitud de reserva |  RF que apruebala
de matricula (FUT y PM01.03.03.07 . reserva de |
.= Estudiante recibo de pago de Reserva de Matricula matricula = Estudiante
| reserva de (Pregrado y PROSEP). | = Matricula
matricula) reservada

Solicitud de retiro de
curso/s (FUT, recibo
de pago por

PM01.03.03.08

RF la actualizacion |

| E : . Actualizacion de de matricula

| * Estudiants Egrng’réig'r? de Matricula (Pregrado y ° Estusjiante con | o Estudiante
académico y PROSEP). matricula
Resolucion de actualizada
Reserva)

Solicitud de retiro de

PM01.03.03.09
Desmatricula (retiro de

RF aprobando el
retiro de curso/s

| = Estudiante curso/s (FUT y ficha cursos para Pregrado y . ” = Estudiante
! p e Estudiante retirado |

de matricula) PROSEP). PN ‘

= Solicitud de reti’ro _de PM01.03.03.10 ° RE que aprueba el |

semestre académico . retiro del semestre |
‘= Estudiante (FUT, recibo de Desmatrlcula.de_l académico = Estudiante
| pago de semestre académico = Estudiante retirado |

desmatricula, ficha (Pregrado y PROSEP). del semestre

de matricula) académico

l'= Solicitud de

rectificacion de

notas (FUT, recibo

de pago de recor PM01.03.03.11

académico, recibo Rectificacion de Not

de duplicado de ectilicacion de Notas |, Notas rectificadas | = Estudiante

= Estudiante

actas, ficha de
matricula del
estudiante e informe
de rectificacion)

(Pregrado y PROSEP).

| = Estudiantes

Solicitud de cambio
de programa de
estudio (FUT, recibo
de pago y record
académico)

PM01.03.03.12
Cambio de programa de
estudio (Pregrado y
PROSEP).

cambio de
programa de
estudios
Estudiante que
cambio de
programa de
estudio

RF que aprueba el |

Estudiantes

i = Estudiantes

Solicitud de Traslado
Interno (FUT, recibo
de pago y record

PMO01.03.03.13
Traslado interno
(Pregrado y PROSEP).

= RF que aprueba el
traslado interno

Estudiantes

académico) ‘
« Solicitud de PPM01.03.03.14
rectificacion de Rectificacion de Matricula . N .
' = Estudiante matricula (Posgrado). L Rect[ﬁcamon de = Estudiante
; = Ficha de matricula | matricula
impresa | |
= Solicitud de % PM01.03.03.15 |« RE que aprueba la
| |

r Estudiante

matricula (FUT,

matricula especial

= Estudiante
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recibo de pago por
matricula y recibo de
pago por crédito)

Matricula especial para 1 =
cursos programados |
(Posgrado).

Estudiante
matriculado de
forma especial
para cursos
programados

= Solicitud de
matricula (FUT y

|
\
\
\
|
|
|
|

PM01.03.03.16

RE que aprueba la
matricula para
cursos dirgidos

= Estudiante notas

(Posgrado).

: recibo de pago por Matricula para cursos > Estudiante
Estudiante matricula para dirigidos (Posgrado). ¢ Estugﬂante
cursos dirigidos) Matncula@olen
cursos dirigidos
= Solicitud de reserva # IRE s Bpmieiela
de matricula (FUT y PM01.03.03.17 reserva de
Estudiante recibo de pago de Reserva de Matricula | rEattrl(cj:.ulat Estudiante
reserva de (Posgrado). Msatt:iéslr;e con
matricula)
reservada
e RE que aprueba la
= Solicitud de PM01.03.03.18 actualizacion de
actuglizacién Qe Actuali.za(.;ic')r; 6 matricula y
pago por reingreso y (Posgrado). matricula
Record Académico) actualizada y
reingresado
« Solicitud de retiro de PMO’1.03.03.1.9 ° RE_ que aprueba el
Estudiante cursols (FUT y ficha | Desmatricula (Retiro de | retiro de curso/s Estudiante
de matricula) Cursos para Posgrado). |* Estudiante retirado
de curso/s
= Solicitud de retiro de PM01.03.03.20 ¢ RE que aprueba el
semestre .académico Desma.trl’clula. del retiro’dell semestre
desmatricula, ficha (Posgrado). del semestre
de matricula) académico
= Solicitud de PM01.03.03.21
rectificacion de Rectificacion de Notas | .\ 5tas rectificadas Estudiante

= Estudiantes

= Solicitud de cambio
de mencién (FUT,
recibo de pago y
récord académico)

PM01.03.03.22
Cambio de Mencién
(Posgrado). =

RE que aprueba el
cambio de
mencion

Cambio de
mencion realizado

Estudiantes

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

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

= Aprobaciéon de las autoridades
universitarias mediante Resoluciones
de Facultad, de Escuela y Rectorales
de los diferentes productos
generados.

= Seguimiento a las actividades criticas
por parte de los actores de los
procedimientos y los duefios de los

Recursos Humanos:

= Vicerrector Académico
= Director de la Direccion de Registro
Servicios Académicos

= Director/a del Programa de Segunda

Especialidad
Director de la Escuela de Posgrado
Decanos

Secretario/a Académica

Directores de Escuela Profesional
Directores de Departamento
Académico

= Asistentes Académicos

y

= Porcentaje de cumplimiento de
los procedimientos de la
Programacién Académica.
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‘mismos. = Técnico administrativo de la Direccion
de Registro y Servicios Académicos

 Instalaciones:

= Oficinas administrativas
.= Sala de reuniones
= Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones y
pizarras)
= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

' Sistemas Informaticos:

= Portales Web
: SIGA UNE EGyV ‘
l ‘= SIGA MEF
‘ = SIGEAC
.= CEPLAN
= Suite ofimatica

- Equipos

= Computadora personal
= |aptop

.= Impresora i

| = Escaner

Fotocopiadora
Proyector
Otros |
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Procedimiento

9.3.3.1. Procedimiento — Matricula Regular (Pregrado, PROSEP y Posgrado)
UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Matricula Regular (Pregrado, PROSEP y Posgrado). Tipo Misional
Cddigo PM01.03.03.01 Version 1.0
Objetivo Permitir a los estudiantes/ingresantes realizar su matricula correspondiente en el ciclo académico.
Dueiio del

Director/a de Escuela Profesional

Alcance

Decanato, Direccién de Escuela Profesional y Direccion de Registro y Servicios Académicos.

Base Normativa

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

e Ley N° 27815, Caodigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

e Ley N° 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

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

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

» Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

e aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de
la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

» Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

 Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle".

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

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

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

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

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

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

Siglas y definiciones

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
» SIGEAC: Sistema Integrado de Gestién Académica.

DEFINICIONES
¢ No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Constancia de Ingreso e Matricula regular
; (Ingresante) efectuada o Estudiante
* Estudiante o Necesidad de matricula

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsable

N° Descripcion de la Actividad

Asistir a la Charla de Induccion.

Si el estudiante de la UNE EGyV es un ingresante, este debe de
asistir a la charla de induccién, donde se le brindara una
orientacion de como debe seguir su vida universitaria, asi como
también, se le ensefia el uso del intranet (SIGEAC) para que
pueda realizar su matricula.

Facultad Estudiante

Realizar pago por matricula.

El ingresante o estudiante regular se acerca al Banco de la Nacion
o a la Caja de la UNE EGyV para realizar el pago por concepto de
matricula. El estudiante debe esperar 24 horas para que el sistema
verifique el pago y lo de por valido, esto para que la matricula
pueda efectuarse. Si el estudiante por algunas razones, no realiza
el'pago en las fechas fijadas, puede realizar el mismo de manera
posterior, pagando un monto adicional, para poder ejecutar su
matricula de manera extemporanea en los plazos establecidos en
el calendario académico.

Facultad Estudiante

Registrar su matricula.

3 El estudiante debe de ingresar a su intranet de alumno, poner su
usuario y cédigo, dirigirse a la seccién matricula del intranet y
ejecutar la misma.

Facultad Estudiante

Imprimir su ficha de matricula.

4 | Para finalizar el proceso, el estudiante debe de imprimir su ficha
de matricula, que es la constancia de que su matricula se ha
efectuado correctamente.

Facultad Estudiante

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Cantidad de estudiantes matriculados.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de matricula.
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- ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-
Manual de Procedimientos UNE

PMO1 Formacién Académica

9.3.3.2. Procedimiento — Rectificacion de Matricula (Pregrado y PROSEP)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Rectificacion de Matricula (Pregrado y PROSEP). Tipo Misional
Cadigo PMO01.03.03.02 Version 1.0
e Procedimiento que permite al estudiante modificar la cantidad de asignaturas en las que se ha
Objetivo .
matriculado.
Duenio del

Praeadinionts Director/a de la Direccion de Registro y Servicios Académicos

Alcance Decanato, Direcciones de Escuelas Profesionales y Direccidn de Registro y Servicios Académicos.

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.

o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

e 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.

Base Normativa ¢ Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervisién de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

¢ Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle".

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

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

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto 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 Resolucién N.° 1227-2021-R-UNE.

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

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

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Siglas y definiciones
DEFINICIONES

e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e Estudiante

¢ Solicitud de rectificacion de
matricula
e Ficha de matricula impresa

e Rectificacion de matricula

e Estudiante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Solicitar rectificacion de matricula.

El estudiante que necesita rectificar su matricula, se acerca a la
Unidad de Programacion Académica de la Oficina de Servicios
Académicos y Registros para solicitar la recticacion de matricula,
con su ficha de matricula que realizé.

Facultad

Estudiante

Evaluar la ficha de matricula.

El técnico administrativo de la Unidad de Programacion

Direccion de Registro y

Técnico/a Administrativo

2 | Académica, atiende al estudiante, y evalla su solicitud para poder s . P de la Unidad de
g ; ; Servicios Académicos s -
atenderle, verificando que el nimero de asignaturas que el Programacién Académica
estudiante desea llevar, sume como minimo 12 créditos.
Realizar la rectificacion de matricula.
; 7 ; Técnico/a Administrativo
3 Direccion de Registro y

El técnico administrativo realiza la rectificacion de matricula
respetando el minimo de creditaje.

Servicios Académicos

de la Unidad de
Programacion Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Cantidad de estudiantes que realizan su rectificacion de matricula.
e Tiempo promedio de atencién de la rectificacién de matricula.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucién de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de matricula.

S/
.
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PMO1 Formacién Académica

9.3.3.3. Procedimiento — Matricula especial para cursos programados (Pregrado

y PROSEP).
UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Matricula Especial para Cursos Programados (Pregrado | . -
Nombre y PROSEP). Tipo Misional
Caodigo PMO01.03.03.03 Version 1.0

SAPS Matricular a los estudiantes que han cursado sus 5 afios de estudio, y tienen pendiente llevar

Objetivo ; "

algunas asignaturas para completar el creditaje total que demanda su carrera.
Duerio del

NG Director/a de Escuela Profesional
Procedimiento

Departamento Académico, Direccion de Escuela Profesional, Decanato, Vicerrectorado

Alcanc ..
2 Académico, Rectorado.

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus moadificatorias.

e Ley N° 28044, Ley General de la Educacion.

o Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

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

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Resolucién de Secretaria de Gestion Pablica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

e 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.

Base Normativa e Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervisién de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

e Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) 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,
denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestiéon por Procesos en la UNE
EGyV".

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

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto 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 Resolucion N.° 1227-2021-R-UNE.

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

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
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. ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PM01 Formacion Académica

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
¢ RF: Resolucién de Facultad.

Siglas y definiciones e FUT: Formato Unico de Tramite.

¢ SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e RF que aprueba la
matricula especial
e Estudiante matriculado e Estudiante

¢ Solicitud de matricula
(FUT, recibo de pago por
matricula y recibo de pago de forma especial para

por crédito)
cursos programados
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Estudiante

Unidad de

Organizacion Respoheable

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitud.

Este tramite se realiza cuando los estudiantes que han cursado los
cinco (5) afios de estudio, y que aun tengan asignaturas
pendientes, puedan realizar su matricula especial.

El estudiante presenta su solicitud de matricula (FUT, recibo de
1 | pago por matricula y recibo de pago por crédito) en Mesa de
Partes de la Facultad. El recepcionista deriva esta solicitud a la
Unidad Académica correspondiente (Direccion de Escuela
Profesional).

Mesa de Partes de la

Facultad Recepcionista

Si el estudiante ha dejado de estudiar mas de tres (3) afios, se
acogera a la amnistia académica.

Evaluar solicitud y remitir informe académico.

El/la Director/a, recibe y evalla la solicitud de matricula especial, | Direccién de Escuela

2 y remite su informe académico del estudiante solicitante en base Profesional Dirsstona
a su evaluacion.
Elevar informe académico al Consejo de Facultad.

3 |Ela Secretario/a Académico/a, recibe y eleva el informe al Hinidiad Panelansl de Secretario/a

Consejo de Facultad para su aprobacion. SeaiEe Aademicd

Aprobar informe académico.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del estudiante
solicitante, lo revisa y lo aprueba. En caso de encontrar alguna
4 | observacion, solicita primero se levante la misma para proceder Facultad Consejo de Facultad
con la aprobacién. En algunas Facultades este tramite no pasa a
la revision del Consejo de Facultad, la RF se emite sin necesidad
de este.
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PMO1 Formacién Académica

Emitir RF que aprueba la matricula especial.

Con la aprobacion del Consejo de Facultad, en Unidad Funcional | Unidad Funcional de
de Secretaria Académica emite la RF para que la matricula | Secretaria Académica
especial pueda efectuarse.

Secretario/a

Realizar la matricula especial. . )
. . . Técnico/a Administrativo
Direccion de Registro y

6 |La Direccion de Registro y Servicios Académicos, recibe esta RF . bt de la Unidad de
: ; : Servicios Académicos o o
y realiza en el SIGEAC la matricula especial. Programacién Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de estudiantes matriculados por matricula especial para cursos programados.
¢ Tiempo promedio de atencion de la matricula especial para cursos programados.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e FUT.
e Informe académico.
e RF que aprueba la matricula especial.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

=

anual de Procedimientos
M01 Formacion Académica

o)

9.3.3.4. Procedimiento — Matricula especial extraordinaria para cursos no
programados (Pregrado y PROSEP).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Matricula Especial Extraordinaria para Cursos no

N £ .
ombra Programados (Pregrado y PROSEP). Tipo Misipnal
Cdodigo PM01.03.03.04 Version 1.0
i Matricular a los estudiantes en las asignaturas que no se encuentran dentro de la programacion
Objetivo -
académica del semestre.
Duenio del

PR Director/a de Escuela Profesional

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

Al
ke Registro y Servicios Académicos.

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacioén.

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

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N°® 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

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

e L ey N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Resolucién de Secretaria de Gestion Puablica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

e aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de
la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

Base Normativa e Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

e Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle".

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

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

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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

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

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
¢ RF: Resolucién de Facultad.
e FUT: Formato Unico de Tramite.

Siglas y definiciones ¢ SIGEAC: Sistema Integrado de Gestién Académica.
DEFINICIONES
o No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e RF que aprueba la

e Solicitud de matricula matricula especial
« Estidiante (FUT, recibo de pago por o Estudiante Matriculado « Estudiante
matricula especial y recibo Especialmente para
de pago por crédito) curso/s no programado/s

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

e Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitud.

Este tramite se realiza cuando el estudiante necesita matricularse
en un curso que no se encuentra programado.

El estudiante presenta su solicitud de matricula especial (FUT,
recibo de pago por matricula especial y recibo de pago por crédito)
en Mesa de Partes de la Facultad. El recepcionista deriva esta
1 | solicitud a la Unidad Académica correspondiente (Direccion de
Escuela Profesional) para que sea atendida.

Mesa de Partes de la

Facultad Recepcionista

Si el estudiante ha dejado de estudiar mas de tres (3) afios, se
acogera a la amnistia académica.

En algunas Facultades este tramite se realiza para programar
asignaturas que ya no se encuentran vigentes.

Evaluar y enviar solicitud.

El/la Director/a, recibe y evalla la solicitud de matricula especial, | Direccién de Escuela

2 y solicita docente al Departamento Académico para el dictado de Profesional Diractor/a
las clases.
Designar docentes para el dictado de clases.
3 |l Departamento Académico, recibe la solicitud y designa al Departa'mz-ento/s Directore/s
Académicos

docente para el dictado de las clases.
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Elaborar informe académico del estudiante.

El/la Director/a, elabora el informe académico del estudiante y lo
4 |remite a la Mesa de Partes para que el tramite continue. En
algunas Facultades, el informe académico va directamente a el/la
Secretario/a Académico/a.

Direccion de Escuela

Profesional Director/a

Revisar y derivar informe académico del estudiante.

El recepcionista, recibe el informe académico de matricula| Mesa de Partes de la
especial, y lo deriva a la Unidad Funcional de Secretaria Facultad
Académica para que el tramite continue.

Recepcionista

Revisar y derivar informe académico.

Unidad Funcional de

: o Secretario/a
Secretaria Académica

6 | El/la Secretario/a Académico/a, recibe, revisa y eleva el informe
académico para su aprobacion por parte del Consejo de Facultad.

Aprobar informe académico.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del
estudiante, lo revisa y de estar conforme, aprueba la matricula
7 |especial. De encontrar alguna observacion/es en el informe Facultad Consejo de Facultad
académico mencionado, solicita se levante la/s mima/s para poder
aprobar la matricula especial. En algunas Facultades este tramite
no pasa por revision del Consejo de Facultad.

Emitir Resolucién de Facultad que aprueba la matricula
especial.
Unidad Funcional de

" A Secretario/a
Secretaria Académica

8 | Con la aprobacién del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional
de Secretaria Académica se emite la RF para que la matricula

especial se efectie.

Realizar la matricula especial.
. . . Técnico/a Administrativo
Direccion de Registro y

9 | La Direccién de Registro y Servicios Académicos, recibe esta RF . b de la Unidad de
; : : Servicios Académicos 3 G
y realiza en el SIGEAC la matricula especial. Programacién Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tiempo de ejecucion de la matricula especial para cursos no programados.
e Cantidad de estudiantes que realizan matricula especial para cursos no programados.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ FUT
e Informe académico
¢ RF que aprueba la matricula especial
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. ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PMO1 Formacién Académica

9.3.3.5. Procedimiento — Matricula condicionada por rendimiento académico
(Pregrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Matricula Condicionada por Rendimiento Académico

Nombre (Pregrado). Tipo Misional
Cadigo PMO01.03.03.05 Versién 1.0

Objetivo Matricular en el semestre académico al estudiante que ha repetido por tercera vez una asignatura.
Dueno del

XN Director/a de Escuela Profesional
Procedimiento

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

Alcance ; . s -
Registro y Servicios Académicos.

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacion.

o Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

o Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacidn, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

¢ Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

e 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.

Base Normativa e Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestidn de la carga lectiva y no lectiva docente.

¢ Resoluciéon N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle".

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

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

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

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

e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General 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
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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SIGLAS

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e RF: Resolucion de Facultad.
o FUT: Formato Unico de Tramite.

Siglas y definiciones o SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica.

DEFINICIONES

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

o RF que aprueba la
matricula condicionada
e Estudiante Matriculado

¢ Solicitud de matricula

e Estudiante

(FUT, recibo de pago por o Estudiante

matricula condicionado y
recibo de pago por crédito)

Condicionalmente por
Rendimiento Académico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nn

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Recepcionar y remitir solicitud.

Este tramite se realiza cuando el estudiante necesita matricularse
al haber desaprobado una asignatura por tercera vez.

El estudiante presenta su solicitud de matricula especial (FUT,
recibo de pago por matricula especial y recibo de pago por crédito)
en Mesa de Partes de la Facultad. El recepcionista deriva esta
solicitud a la Unidad Académica correspondiente (Direccién de
Escuela Profesional) para que sea atendida.

Mesa de Partes de la
Facultad

Recepcionista

Evaluar y enviar solicitud.

El/la director/a, recibe y evalia la solicitud de matricula

Direccion de Escuela

2 condicionada, y solicita al Departamento Académico Profesional Director/a
correspondiente un docente para el dictado de las clases.
Designar docentes para el dictado de clases.
3 El Departamento Académico, recibe la solicitud y designa al Departgmgnto/s Directore/s
: Académico/s
docente encargado para el dictado de las clases.
Elaborar informe académico del estudiante.
4 | El/la director/a, elabora el informe académico del estudiante y lo Dinsedion d? Eecula Director/a
; g : Profesional
remite a la Mesa de Partes para que el tramite continue.
Revisar y derivar informe académico del estudiante.
El recepcionista, recibe el informe académico de matricula| Mesa de Partes de la —_—
5 Recepcionista

condicionada, y lo deriva a la Unidad Funcional de Secretaria
Académica para que el tramite continue.

Facultad
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Revisar y derivar informe académico.

El/la Secretario/a Académico/a, recibe, revisa y eleva el informe
académico para su aprobacion por parte del Consejo de Facultad.
En algunas Facultades este tramite no pasa por Consejo de
Facultad.

Unidad Funcional de

. .. Secretario/a
Secretaria Académica

Aprobar informe académico.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del
estudiante, lo revisa y de estar conforme, aprueba la matricula
condicionada. De encontrar alguna observacion/es en el informe
académico mencionado, solicita se levante la/s mima/s para poder
aprobar la matricula condicionada.

Facultad Consejo de Facultad

Emitir RF que aprueba la matricula condicionada.

Con la aprobacién del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional Unidad Funcional de
de Secretaria Académica emite la RF para que la matricula| Secretaria Académica
condicionada se efectule.

Secretario/a

Realizar la matricula condicionada.
. .. . Técnico/a Administrativo
Direccion de Registro y

9 |La Direccién de Registro y Servicios Académicos, recibe esta RF Servicios Académicos de la Unidad de
y realiza en el SIGEAC la matricula condicionada. Programacion Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

o Cantidad de estudiantes matriculados por matricula condicionada por rendimiento académico.
e Tiempo promedio de atencién por matricula condicionada por rendimiento académico.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT
e Informe académico
e RF que aprueba la matricula condicionada
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9.3.3.6. Procedimiento — Matricula por tutoria (Pregrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Matricula por Tutoria (Pregrado). Tipo Misional
Caédigo PM01.03.03.06 Version 1.0
Objetivo Matricular en el semestre académico al estudiante que necesita llevar un curso que no se

encuentra programado en dicho semestre.

Dueiio del

Procadirionto Director/a de la Escuela Profesional

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

Alc
b Registro y Servicios Académicos.

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

e Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacidn.

o Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

¢ Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

e 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.

Base Normativa e Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

e Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Académica (SIGEAC) 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,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestidn por Procesos en la UNE
EGyV".

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

¢ Resoluciéon N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto 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 Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
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SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
¢ RF: Resolucion de Facultad.
o FUT: Formato Unico de Tramite

Siglas y definiciones o SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica.
DEFINICIONES
¢ No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e RF que aprueba la

e Solicitud de matricula (FUT | matricula por tutoria
e Estudiante y recibo de pago por e Estudiante matriculado ¢ Estudiante
tutoria) por tutoria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

S Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitud.

Este tramite se realiza cuando el estudiante necesita matricularse
para llevar un curso que no se encuentra programado.

El estudiante presenta su solicitud de matricula especial (FUT y

recibo de pago por tutoria) en Mesa de Partes de la Facultad. EI| Mesa de Partes de la ;s
Recepcionista

recepcionista deriva esta solicitud a la Unidad Académica Facultad
correspondiente (Direccion de Escuela Profesional) para que sea
atendida.

Los estudiantes que han dejado de estudiar mas de tres (3) afos
se acogeran a la amnistia académica.

Evaluar y enviar solicitud.

El/la Director/a, recibe y evaluda la solicitud de matricula por tutoria, | Direccién de Escuela :
Director/a

2 y solicita al Departamento Académico correspondiente un docente Profesional
para el dictado de las clases.
Designar docente para el dictado de clases.
3 El Departamento Académico, recibe la solicitud y designa al Departz’am.ento Director/a
. Académico
docente encargado para el dictado de las clases.
Elaborar informe académico del estudiante.
4 | Ellla director/a, elabora el informe académico del estudiante y lo Lipecaitn de Esensla Director/a

. - . Profesional
remite a la Mesa de Partes para que el tramite continue.

Mesa de Partes de la

Facultad Recepcionista

5 | Revisar y derivar informe académico del estudiante.
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El recepcionista, recibe el informe académico de matricula por
tutoria, y lo deriva a la Unidad Funcional de Secretaria Académica
para que el tramite continue.

Revisar y derivar informe académico.

Unidad Funcional de

, .. Secretario/a
Secretaria Académica

6 | Ellla Secretario/a Académico, recibe, revisa y eleva el informe
académico para su aprobacion por parte del Consejo de Facultad.

Aprobar informe académico.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del
estudiante, lo revisa y de estar conforme, aprueba la matricula por
tutoria. De encontrar alguna observaciéon/es en el informe Facultad Consejo de Facultad
académico mencionado, solicita se levante la/s mima/s para poder
aprobar la matricula por tutoria. En algunas Facultades, este
tramite no pasa por Consejo de Facultad.

Emitir RF que aprueba la matricula por tutoria.

Con la aprobacién del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional Unidad Funcional de
de Secretaria Académica emite la RF para que la matricula por | Secretaria Académica
tutoria se efectue.

Secretario/a

Realizar la matricula por tutoria.
i .- . Técnico/a Administrativo
Direccion de Registros y

9 | La Direccion de Registros y Servicios Académicos, recibe esta RF . . de la Unidad de
. ; . Servicios Académicos o -
y realiza en el SIGEAC la matricula por tutoria. Programacion Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Cantidad de estudiantes matriculados por tutoria.
e Tiempo promedio de atencién del trdmite de matricula por tutoria.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT
e Informe académico
e RF que aprueba la matricula por tutoria
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9.3.3.7. Procedimiento — Reserva de Matricula (Pregrado y PROSEP).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Reserva de Matricula (Pregrado y PROSEP). Tipo Misional

Cédigo PM01.03.03.07 Version 1.0

Objetivo Reservar Ia! matricula de estuc_iiantes por un periodo méximo de’3 gﬁos para estudiantes que por
alguna razén no lograron matricularse en el semestre/ciclo académico.

Duerio del

Pratadinionto Director/a de Escuela Profesional

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

Ican L -
Acance Registro y Servicios Académicos.

o Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus maodificatorias.

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacién.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

o Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién y Certificacion de la
Calidad Educativa.

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

¢ aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de
la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

Base Normativa e Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagogicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

¢ Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle".

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

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

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto 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 Resolucion N.° 1227-2021-R-UNE.

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

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

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e RF: Resolucion de Facultad.
o FUT: Formato Unico de Tramite.

Silasy definiclones ¢ SIGEAC: Sistema Integrado de Gestién Académica.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Solicitud de reserva de

matricula {FLIT g recibo de reserva de matricula o Estudiante
pago de reserva de

matricula) e Matricula reservada
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e RF que aprueba la
e Estudiante

Unidad de

Organizacion Reshonianle

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitud.

Este tramite se realiza cuando el estudiante no se matricula en el
semestre académico.

El estudiante presenta su solicitud de reserva de matricula (FUT y
1 | recibo de pago de reserva de matricula) en Mesa de Partes de la
Facultad. El recepcionista deriva esta solicitud a la Unidad
Académica correspondiente (Direccion de Escuela Profesional)
para que sea atendida. En algunas Facultades, este tramite va
directamente al Decanato y, desde alli, lo derivan a la Direccion de
Escuela Profesional.

Mesa de Partes de la

Facultad Recepcionista

Evaluar solicitud y remitir informe académico.

El/la Director/a, recibe y evalua la solicitud de reserva de matricula, | Direccion de Escuela
y remite el informe académico del estudiante en funcién a su Profesional
evaluacion.

Director/a

Elevar informe académico al Consejo de Facultad.

3 | Ella Secretario/a Académico/a, recibe y eleva el informe| Unidad Funcional de
acadeémico al Consejo de Facultad para su aprobacién. En algunas | Secretaria Académica
Facultades, este tramite no se eleva al Consejo de Facultad.

Secretario/a

Aprobar informe académico.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del estudiante
solicitante, lo revisa y de estar conforme, aprueba la reserva de
matricula. De encontrar alguna observacion/es en el documento
mencionado, solicita se levante la/s misma/s para poder aprobar
la actualizacion de matricula.

Facultad Consejo de Facultad

5 | Emitir RF que aprueba la reserva de matricula. Unidad Funcional de Secretario/a

Secretaria Académica
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matricula.

Con la aprobacién del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional
de Secretaria Académica emite la RF para que la reserva de
matricula pueda efectuarse. La Oficina de Servicios Académicos y
Registro, recibe esta RF y realiza en el SIGEAC la reserva de

Realizar la reserva de matricula.

6 | La Direccion de Registro y Servicios Académicos, recibe esta RF
y realiza en el SIGEAC la reserva de matricula.

Direccion de Registro y
Servicios Académicos

Técnico/a Administrativo
de la Unidad de
Programacion Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Cantidad de estudiantes que reservan su matricula.
e Tiempo promedio de atencidn de la reserva de matricula.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucién de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT
e Informe académico
e RF que aprueba la reserva de matricula
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9.3.3.8. Procedimiento — Actualizacion de Matricula (Pregrado y PROSEP).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Actualizacién de Matricula (Pregrado y PROSEP). Tipo Misional
Cédigo PM01.03.03.08 Version 1.0
Objetivo Matricular al estudiante que interrumpié sus estudios, para que pueda cursarlos nuevamente,

considerando que este realizo su tramite de reserva de matricula.

Dueno del

B alionta Director/a de Escuela Profesional

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

Al
b Registro y Servicios Académicos.

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

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

e ey N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

e 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.

Base Normativa e Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestion de la carga lectiva y no lectiva docente.

e Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestion
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle".

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

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

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto 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 Resolucion N.° 1227-2021-R-UNE.

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

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

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e RF: Resolucion de Facultad.
o FUT: Formato Unico de Tramite.

Sial definici
j0las ¥ definiclones o SIGEAC: Sistema de Integrado de Gestion Académica.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Solicitud de retiro de
curso/s (FUT, recibo de e RF la actualizacién de
« Estudiaits pago por reingreso, recibo matrlgula ] « EStudiES
de pago por record e Estudiante con matricula
académico y Resolucion actualizada
de Reserva)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacién Responsable

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitud.

Este tramite se realiza cuando el estudiante deja de estudiar un
semestre académico o mas, teniendo como un requisito contar con
su reserva de matricula.

El estudiante presenta su solicitud de actualizacion de matricula
(FUT, Recibo de pago por reingreso, Recibo de pago por recérd | Mesa de Partes de la
académico y Resolucién de Reserva) en Mesa de Partes de la Facultad
Facultad. El recepcionista deriva esta solicitud a la Unidad
Académica correspondiente (Direccion de Escuela Profesional)
para que sea atendida.

Recepcionista

Si el estudiante ha dejado de estudiar por tres (3) afios debe
solicitar amnistia académica.

Evaluar solicitud y remitir informe académico y ficha de
matricula.

El/la director/a, recibe y evalta la solicitud de actualizacién de
2 | matricula, y remite el informe académico del estudiante (ciclo que
le corresponde cursar por la cantidad de creditaje que tiene, entre
ofra informacién administrativa que se le solicita al estudiante) y la
ficha de matricula (se precisa que curso debe llevar el estudiante).

Direccion de Escuela

Profesional Director/a

Elevar informe académico y ficha de matricula al Consejo de
Facultad.

3 |Ella Secretario/a Académico/a, recibe y eleva el informe | Unidad Funcional de
académico y ficha de matricula del estudiante al Consejo de | Secretaria Académica
Facultad para su aprobacién. En algunas Facultades este tramite
no pasa a revision del Consejo de Facultad.

Secretario/a
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Aprobar informe académico y ficha de matricula.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del estudiante
solicitante y ficha de matricula, los revisa y de estar conformes,
4 |aprueba la actualizacion de matricula. De encontrar alguna Facultad Consejo de Facultad
observacién/es en los documentos mencionados, solicita se
levante la/s mima/s para poder aprobar la actualizacion de
matricula.

Emitir RF aprobando la actualizacion de matricula.

Con la aprobacion del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional | Unidad Funcional de
de Secretaria Académica emite la RF para que la actualizacion de | Secretaria Académica
matricula pueda efectuarse.

Secretario/a

Realizar la actualizacién de matricula. . . )
; i ; Técnico/a administrativo
Direccién de Registro y

6 | La Direccidn de Registro y Servicios Académicos, recibe esta RF .. e de la Unidad de
; o ; Servicios Académicos . -
y realiza en el SIGEAC la actualizacién de matricula. Programacion Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

¢ Cantidad de estudiantes que realizan su actualizacion de matricula.
e Tiempo de atencién promedio de la actualizacion de matricula.

Proceso relacionado

» PM01.03.03 Ejecucién de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT

e Ficha de matricula

¢ Informe académico

e RF que aprueba la actualizacion de matricula
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9.3.3.9. Procedimiento — Desmatricula (Retiro de Cursos para Pregrado y
PROSEP).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre g;%ngaEtg():.ula (Retiro de Cursos para Pregrado y Tipo Misional
Caodigo PM01.03.03.09 Version 1.0
Objetivo Retirar la matricula del estudiante de las asignaturas que este solicita.

Duenio del

P e T o Director/a de Escuela Profesional

Decanato, Direcciones de Escuelas Profesionales, Departamentos Académicos y Direccién de

Alcance Registro y Servicios Académicos.

e L ey N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

o Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacion.

o Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

e Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

¢ Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

e 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.

Base Normativa o Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestidn de la carga lectiva y no lectiva docente.

¢ Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Académica (SIGEAC) 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,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la UNE
EGyV".

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

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

¢ Resolucion N° 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 Resoluciéon N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
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SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e RF: Resolucion de Facultad.
e FUT: Formato Unico de Tramite.

3 diasy definiclones « SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica.

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

e Estudiante

e Solicitud de retiro de
curso/s (FUT y ficha de
matricula)

o RF aprobando el retiro de

curso/s

o Estudiante retirado de

curso/s

o Estudiante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nu

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Recepcionar y remitir solicitud.

Este tramite se realiza hasta un mes de iniciadas las clases del
semestre académico.

El estudiante presenta su solicitud de retiro de cursos (FUT y ficha
de matricula) en Mesa de Partes de la Facultad. El recepcionista
deriva esta solicitud a la Unidad Académica correspondiente
(Direccion de Escuela Profesional).

Mesa de Partes de la
Facultad

Recepcionista

Evaluar solicitud y remitir informe académico.

El/la Director/a, recibe y evalla la solicitud de retiro de curso, y
remite su informe académico del estudiante solicitante.

Direccion de Escuela
Profesional

Director/a

Elevar informe académico al Consejo de Facultad.

El/la Secretario/a Académico/a, recibe y eleva el informe al
Consejo de Facultad para su aprobacién. En algunas Facultades,
este tramite no pasa por consejo de Facultad.

Unidad Funcional de
Secretaria Académica

Secretario/a

Aprobar informe académico.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico del estudiante
solicitante, lo revisa y lo aprueba. En caso se presente alguna
observacian, solicita se levante la observacion para que se pueda
aprobar la desmatricula.

Facultad

Consejo de Facultad

Emitir RF que aprueba el retiro de curso/s.

Con la aprobacién del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional
de Secretaria Académica emite la RF para que el retiro de curso
pueda efectuarse.

Unidad Funcional de
Secretaria Académica

Secretario/a
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Realizar el retiro de curso/s.
; - ; Técnico/a Administrativo
Direccion de Registro y

6. | La Direccion de Registro y Servicios Académicos, recibe esta RF - et de la Unidad de
. § Servicios Académicos - -
y realiza en el SIGEAC el retiro de curso/s. Programacion Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Cantidad de estudiantes que realizan el retiro de cursos.
e Tiempo de atencidon promedio de la desmatricula (retiro de cursos).

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

* No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT
e Informe académico
e RF que aprueba el retiro de cursos
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9.3.3.10.Procedimiento — Desmatricula del semestre académico (Pregrado y
PROSEP).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Desmatricula del Semestre Académico (Pregrado y

Nombre PROSEP) Tipo Misional
Caodigo PM01.03.03.10 Version 1.0
A Retirar del semestre académico al estudiante matriculado por razones que obedecen a motivos
Objetivo ; e
de salud medicamente justificados.
Duerio del

Piocadimionto Director/a de Escuela Profesional.

Decanato, Direcciones de Escuelas Profesionales, Departamentos Académicos y Direccién de

Alcance . o A
Registro y Servicios Académicos.

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica, y su reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, y sus modificatorias.

e Ley N° 28044, Ley General de la Educacion.

e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus modificatorias.

e Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacién de la
Calidad Educativa.

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

e 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.

Base Normativa ¢ Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagdgicos y de gestidn de la carga lectiva y no lectiva docente.

¢ Resolucion N° 0512-2020-R-UNE, que aprueba la Directiva N.° 003-2020-R-UNE: “Normas de
matricula, ingreso de notas y control de asistencia en el Sistema Integrado de Gestién
Académica (SIGEAC) de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle".

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

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

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

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

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

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e RF: Resolucion de Facultad.
o FUT: Formato Unico de Tramite.

Siglas y definiciones e SIGEAC: Sistema Integrado de Gestién Académica.

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

e Solicitud de retiro de « RF que aprueba el retiro

e Estudiante

semestre académico (FUT,
recibo de pago de
desmatricula, ficha de
matricula)

del semestre académico
e Estudiante retirado del
semestre academico

e Estudiante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Recepcionar y remitir solicitud.

Este tramite se realiza hasta un mes de iniciadas las clases del
semestre académico, solo por motivos de salud (Enfermedades
infecto contagiosas y enfermedades mentales).

El estudiante presenta su solicitud de retiro del semestre
académico (FUT, recibo de pago de desmatricula y ficha de
matricula) en Mesa de Partes de la Facultad. El recepcionista
deriva esta solicitud a la Unidad Académica correspondiente
(Direccion de Escuela Profesional).

Mesa de Partes de la
Facultad

Recepcionista

Evaluar solicitud y remitir informe académico.

El/la Director/a, recibe y evalla la solicitud de retiro del semestre

Direccion de Escuela

observacion, solicita se levante la misma para que se pueda
aprobar.

2 académico, y remite su informe académico del estudiante Profesional Director/a
solicitante.
Elevar informe académico al Consejo de Facultad.

3 El/la Secretario/a Académico/a, recibe y eleva el informe al Unidad Funcional de SEErEHE/E
Consejo de Facultad para su aprobacion. En algunas Facultades | Secretaria Académica
este tramite no pasa a consejo de Facultad.
Aprobar informe académico.
El Consejo de Facultad recibe el informe académico del estudiante

4 |solicitante, lo revisa y lo aprueba. De identificar alguna Facultad Consejo de Facultad
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Emitir RF que aprueba el retiro del semestre académico.

Con la aprobacion del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional | Unidad Funcional de
de Secretaria Académica emite la RF para que el retiro del | Secretaria Académica
semestre académico pueda efectuarse.

Secretario/a

Realizar el retiro del semestre académico.
Direccion de Registro y

6 |La Direccidn de Registro y Servicios Académicos, recibe esta RF s il
Servicios Académicos

y realiza en el SIGEAC el retiro del semestre académico.

Técnico/a Administrativo
de la Unidad de
Programacién Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

o Cantidad de estudiantes que se retiran del semestre académico.
e Tiempo de atencién promedio de la desmatricula del semestre académico.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucién de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT
¢ Informe académico
e RF que aprueba el retiro del semestre académico
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