- ANEXO DE )N N° - <R~
Manual de Procedimientos X0 LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

PM01 Formacion Académica

9.3.3.11.Procedimiento — Rectificacion de Notas (Pregrado y PROSEP)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Rectificacion de Notas (Pregrado y PROSEP) Tipo Misional
Cédigo PM01.03.03.11 Version 1.0
Objetivo Rectificar la nota/s de los estudiantes en caso de error en el registro de las mismas.
Duenio del

P iiionte Director/a de Escuela Profesional

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

Alcance ; g A : P
Registro y Servicios Académicos, Vicerrectorado Académico y Rectorado.

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.

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
educacioén 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

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 puablica.

Base Normativa o Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervisién de los
documentos pedagdgicos y de gestién 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 implementacién 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
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.

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.

SIGLAS

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
¢ FUT: Formato Unico de Tramite.
Siglas y definiciones ¢ SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica.

DEFINICIONES

e No aplica.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Solicitud de rectificacion de
notas (FUT, recibo de pago
de récord académico,
recibo de duplicado de
actas, ficha de matricula ¢ Notas rectificadas e Estudiante
del estudiante e informe de
rectificacion)

o Estudiante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsable

N° Descripcion de la Actividad

Presentar solicitud de rectificacion de notas.

El docente, en caso necesite rectificar notas, debe hacerlo
presentando su solicitud de rectificacion de notas (FUT, recibo de

1 pago de récord académico, recibo de duplicado de actas, ficha de Feiliag Binants
matricula del estudiante e informe de rectificacién) en Mesa de
Partes de la Facultad para que el tramite se inicie.
Recepcionar y remitir solicitud.
Mesa de Partes de la Facultad recibe la solicitud de rectificacién | Mesa de Partes de la _—
2 Recepcionista

de notas por parte del docente y, la deriva a la Unidad de Facultad
Académica correspondiente (Direccién de Escuela Profesional).

Evaluar solicitud y remitir informe académico de rectificacion
de notas.

3 El/la Director/a de la Escuela Profesional, recibe la solicitud, la Direccién de Escuela
evalla y, al encontrarla conforme, la deriva para la validacion por Profesional
parte del Consejo de Facultad. De haber alguna/s observacion/es,
solicita se absuelva/n, para que el tramite pueda continuar.

Director/a

Elevar informe académico de rectificacion de notas al
Consejo de Facultad.

El/la Secretario/a Académico/a recibe la solicitud de rectificacién
de notas, de igual manera la revisa, de encontrar todo conforme,
la deriva al Consejo de Facultad para su validacion. De haber
alguna/s observacion/es, solicita se absuelva/n, para que el
tramite pueda continuar.

Unidad Funcional de

: s Secretario/a
Secretaria Académica

Aprobar informe académico de rectificacién de notas.

El Consejo de Facultad, recibe la solicitud de rectificacion, verifica
gue todo en ella este conforme, de ser asi, aprueba la rectificacion. Facultad Consejo de Facultad
De encontrar alguna observacién/es, solicita se absuelva/n para
que se realice la aprobacion.

6 Unidad Funcional de

Emitir RF que aprueba la rectificacion de notas. Secretaria Académica Secretario/a
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Con la aprobacién del Consejo Universitario, la Unidad Funcional
de Secretaria Académica, emite la RF aprobando la rectificacién
de notas.

Remitir oficio al Vicerrectorado Académico para aprobacién

del Consejo Universitario.
7 Unidad Funcional de

El/la Secretario/a Académico/a, remite mediante oficio la RF al | Secretaria Académica
Vicerrectorado Académico, para que sea ratificado con la RR.

Secretario/a

Recepcionar y derivar RR aprobando la rectificacion de notas.

De encontrarse conforme la solicitud de rectificacién de notas, el
Vicerrectorado Académico a través de la Unidad de Tramite
Documentario se envia a la Mesa de Partes de la Facultad la RR
que aprueba la rectificacion de notas. De haber alguna/s| Mesa de Partes dela
observaciones/s en la solicitud presentada, el Vicerrectorado Facultad Recepcionista
Académico, solicita se absuelva/n las mismas para que la su
aprobacién mediante RR se pueda dar.

El recepcionista de la Mesa de Partes, remite al docente la RR que
aprueba la rectificacion de notas para que este la efectue.

Rectificar notas.

El recepcionista de Mesa de Partes, remite al docente la RR que
aprueba la rectificacion de notas para que este la efectte.
Facultad Docente
El docente, con la RR que aprueba la rectificacién de notas, se
acerca a la Unidad de Programacion Académica para realizar la
misma en el SIGEAC.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Cantidad de estudiantes que solicitan su rectificacion de notas.
e Tiempo promedio de atencién de la rectificacion de notas.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucién de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT
¢ |[nforme académico
e RF que aprueba la rectificacion de notas
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Manual de Procedimientos
PMO1 Formacion Académica

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

9.3.3.12.Procedimiento — Cambio de programa de estudio (Pregrado y PROSEP).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Cambio de Programa de Estudio (Pregrado y PROSEP) | Tipo Misional
Cédigo PM01.03.03.12 Versién 1.0
Objetivo Brindar a los estudiantes la posibilidad de cambiar de carrera dentro de su misma Facultad.
Dueno del

Procedimiento

Director/a de Escuela Profesional

Decanato, Direcciones de Escuelas Profesionales, Departamentos Académicos y Direccién de

fucarice Registro y Servicios Académicos.
e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacian.
o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién 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.
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,
¢ 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 gestién 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 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 Educacion Enrique Guzman y Valle”.

¢ Resolucidon 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 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
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.

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

¢ FUT: Formato Unico de Tramite.
Siglas y definiciones » SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica.

DEFINICIONES

e 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 el

e Solicitud de cambio de cambio de programa de

+ Estudiantes programa de estud’lo (FUT, estudl'os . « Estudiantes
recibo de pago y récord e Estudiante que cambio
académico) de programa de estudio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion R ponsabie

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitudes.

Este tramite se realiza, cuando el estudiante desea cambiarse de
carrera dentro de su misma Facultad. El requisito es que el
estudiante tenga el creditaje aprobado correspondiente al 5to ciclo

y promedio ponderado con nota 16. Mesa de Partes de la o
Recepcionista
El estudiante presenta su solicitud de cambio de programa de Facultad
estudio (FUT, recibo de pago y record académico) 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.

Remitir memorando.

El/la Director/a,recibe y evalia las solicitudes de cambio de | Direccion de Escuela
programa de estudio, y remite un memorando hacia una comision Profesional
evaluadora para que se evalle a los estudiantes solicitantes.

Director/a

Evaluar solicitudes y remitir resultados.

La comision, evalua a los estudiantes mediante una entrevista,
para poder hacer el filtro final, y seleccionar a los estudiantes cuya
3 | solicitud de cambio de programa de estudio proceda. Esto, en Facultad Comisidn Evaluadora
base a la cantidad de vacantes disponibles para cambio de
programa de estudio. Finalizado el proceso de evaluacion, la
comision, remite su informe de resultados.

4 Direccion de Escuela

Elevar informe académico de cambio de programa de estudio. Profesional Director/a
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

Con el informe de resultados, el/lla Director/a de la Escuela
Profesional, elabora y remite el informe académico
correspondiente a Mesa de Partes de la Facultad.

Revisar y derivar informe académico de cambio de programa
de estudio.

5 El recepcionista, recibe el informe académico de cambio de Mgsa de ParEsde la
Facultad

programa de estudio, y lo deriva a la Unidad Funcional de
Secretaria Académica para que el tramite continue.

Recepcionista

Revisar y derivar informe académico de cambio de programa
de estudio.

6 |Ella Secretario/a Académico/a, recibe, revisa y eleva el informe | Unidad Funcion’al Sie
académico para su aprobacion por parte del Consejo de Facultad. | Secretaria Académica

Secretario/a

Aprobar informe académico de cambio de programa de
estudio.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico de los
7 | estudiantes, lo revisa y de estar conforme, aprueba el cambio de Facultad
programa de estudio. De encontrar alguna observacion/es en el
informe académico mencionado, solicita se levante la/s mima/s
para poder aprobar el cambio de programa de estudio.

Consejo de Facultad

Emitir RF que aprueba el cambio de programa de estudio.

Con la aprobacién del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional | Unidad Funcional de
de Secretaria Académica emite la RF para que el cambio de | Secretaria Académica
programa de estudio se efectue.

Secretario/a

Realizar el cambio de programa de estudio.

Direccion de Registro y

9 | La Direccidn de Registro y Servicios Académicos, recibe esta RF . .
Servicios Académicos

y realiza en el SIGEAC el cambio de programa de estudio.

Técnico/a Administrativo
de la Unidad de
Programacion Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Cantidad de estudiantes que realizan el cambio de programa de estudios.
e Tiempo promedio de atencidn del tramite cambio de programa de estudios.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT

e Record académico

e Memorando

e Informe de resultados

¢ Informe académico

e RE que aprueba el cambio de programa de estudio
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9.3.3.13.Procedimiento — Traslado interno (Pregrado y PROSEP).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
| EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
\\\J U4 GUZMAN Y VALLE
Nombre Traslado Interno (Pregrado y PROSEP). Tipo Misional
Cédigo PM01.03.03.13 Versioén 1.0
Objetivo Brindar a los estudiantes la posibilidad de cambiar de carrera dentro de la misma Universidad entre

Facultades distintas.

Duerio del

Procedimionto Director/a de Escuela Profesional

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

gicance Registro y Servicios Académicos.

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.

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.

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.

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 Pablica 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 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.

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 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.
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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.

Siglas y definiciones e 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

e Solicitud de Traslado

o Estudiantes

Interno (FUT, recibo de

e RF que aprueba el
traslado interno

e Estudiantes

pago y record académico)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

T Responsable
Organizacion

N° Descripcién de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitudes.

Este tramite se realiza, cuando el estudiante desea cambiarse de
carrera a otra Facultad. El requisito es que el estudiante tenga el
creditaje aprobado correspondiente al 5to ciclo y promedio

ponderado con nota 16. Mesa de Partes de la

Facultad Recepcionista

El estudiante presenta su solicitud de Traslado interno (FUT,
recibo de pago y record académico) 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.

Remitir memorando.

Direccion de Escuela
Profesional

El/la Director/a, recibe y evalua las solicitudes de traslado interno,
y remite un memorando hacia una comisién evaluadora para que
se evalle a los estudiantes solicitantes.

Director/a

Evaluar solicitudes y remitir resultados.

La comision, evalia a los estudiantes mediante una entrevista,
para poder hacer el filtro final, y seleccionar a los estudiantes cuya
3 | solicitud de traslado interno proceda. Esto, en base a la cantidad
de vacantes disponibles para traslado interno. Finalizado el
proceso de evaluacién, la comisién, remite su informe de
resultados.

Facultad Comision Evaluadora

Elevar informe académico de traslado interno.

Direccion de Escuela
Profesional

4 Con el informe de resultados, el/la Director/a de la Escuela
Profesional, elabora y remite el informe académico
correspondiente a la Mesa de Partes de la Facultad.

Director/a

Pagina 180 de 502




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

PMO01 Formacion Académica

Revisar y derivar informe académico de traslado interno.

5 El recepcionista, recibe el informe académico de cambio de| Mesa de Partes de la
programa de estudio, y lo deriva a la Unidad Funcional de Facultad
Secretaria Académica para que el tramite continue.

Recepcionista

Revisar y derivar informe académico de traslado interno.

6 El/la Secretario/a Académico/a, recibe, revisa y eleva el informe Unidad f':uncmn?l c_ie
Secretaria Académica

académico para su aprobacion por parte del Consejo de Facultad.

Secretario/a

Aprobar informe académico de traslado interno.

El Consejo de Facultad recibe el informe académico de los
estudiantes, lo revisa y de estar conforme, aprueba el traslado
interno. De encontrar alguna observacion/es en el informe
académico mencionado, solicita se levante la/s mima/s para poder
aprobar el traslado interno.

Facultad Consejo de Facultad

Emitir Resolucion de Facultad que aprueba el traslado
interno.

Con la aprobacién del Consejo de Facultad, la Unidad Funcional Unidad Funcional de
de Secretaria Académica emite la RF para que el traslado interno | Secretaria Académica
se efectue. La Oficina de Servicios Académicos y Registro, recibe
esta RF y realiza en el SIGEAC el traslado interno.

Secretario/a

Realizar el traslado interno.
. . . Técnico/a Administrativa
Direccion de Registro y

9 | La Direccion de Registro y Servicios Académicos, recibe esta RF Sepvicios Asademicos de la Unidad de
y realiza en el SIGEAC el traslado interno. Programacion Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Cantidad de estudiantes que solicita el traslado interno.
» Tiempo promedio de atencion del tramite de traslado interno.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT

e Record académico

e Memorando

o Informe académico de traslado interno
e RF que aprueba el traslado interno
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- ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PMO1 Formacién Académica

9.3.3.14.Procedimiento — Rectificacion de Matricula (Posgrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Rectificacion de Matricula (Posgrado). Tipo Misional
Cadigo PM01.03.03.14 Version 1.0
a0 Procedimiento que permite al estudiante modificar la cantidad de asignaturas en las que se ha
Objetivo ;i
matriculado.
Dueiio del

ST Director/a de la Direccion de Registro y Servicios Académicos

Alcance Escuela de Posgrado y Direccién 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 Modernizacion 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.

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.

o 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 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.

¢ 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”.

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

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

o 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

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Siglas y definiciones
DEFINICIONES

e No aplica.

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

PM01 Formacion Académica

Versidon Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Solicitud de rectificacion de

matricula o Estudiante

e Estudiante « Ficha de matricula impresa e Rectificacion de matricula

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad S
Organizacion

Responsable

Solicitar rectificacion de matricula.

El estudiante que necesita rectificar su matricula, se acerca al/a la Coordinacién de
Asistente Académico/a de la Coordinacién de Estudios para Estudios
solicitar dicho tramite llevando consigo su ficha de matricula.

Estudiante.

Evaluar la ficha de matricula.

Ellla Asistente Académico/a de la Coordinacién de Estudios, N
. . . - . Coordinacion de . -
2 |atiende al estudiante, y evalia su solicitud, verificando que el . Asistente Académico.
. : . Estudios
numero de asignaturas que el estudiante desea llevar, sume como
minimo doce (12) créditos.

Realizar la rectificacion de matricula.

3 El/la Asistente Académico/a realiza la rectificacion de matricula Coordvnac?lon d@ Asistente Académico.
B Y Estudios
respetando el minimo de creditaje.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Cantidad de estudiantes que realizan su rectificacion de matricula en la Escuela de Posgrado.
e Tiempo promedio de atencidn de la rectificacién de matricula en la Escuela de Posgrado.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucién de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de matricula
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L ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PMO1 Formacion Académica

9.3.3.15.Procedimiento - Matricula Especial para Cursos Programados
(Posgrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombie Matricula  Especial para Cursos Programados Tipo Misional
(Posgrado)
Cadigo PM01.03.03.15 Version 1.0
Sl Matricular a los estudiantes que han cursado sus tres (3) ciclos de estudio y tienen pendiente llevar
Objetivo . -
algunas asignaturas para completar el creditaje total que demanda su carrera.
Duenio del

Pt dimiento Director/a de la Coordinacién de Estudios

Mesa de partes de la Escuela de Posgrado, Coordinacion de Estudios, Unidad Funcional de

Alcance L . i v
Secretaria Docente, Direccion de la Escuela de Posgrado y estudiantes.

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, Cdédigo 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.

e 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.

o 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 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 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 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 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 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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Manual de Procedimientos
PM01 Formacion Académica

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

Siglas y definiciones

SIGLAS

e RE: Resolucion de Escuela.

e FUT: Formato Unico de Tramite.
e EP WPR: Escuela de Posgrado.
DEFINICIONES

e No aplica.

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enriqgue Guzman y Valle.

e SIGEAC: Sistema Integrado de Gestiéon Académica.

CONTROL DE CAMBIOS

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

¢ Estudiante

e Solicitud de matricula *RE

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

matricula especial

e Estudiante matriculado
de forma especial para
cursos programados

que aprueba la

e Estudiante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de Organizacién

Responsable

Recepcionar y remitir solicitud.

Este tramite se realiza para que los estudiantes que han cursado
sus tres (3) ciclos de estudio, y tienen alin asignaturas
pendientes, puedan matricularse.

El estudiante presenta su solicitud de matricula (FUT, recibo de
pago por matricula y recibo de pago por crédito) en Mesa de
Partes de la EP WPR. El recepcionista deriva esta solicitud a la
Coordinacion de Estudios.

Mesa de Partes de la
Escuela de Posgrado

Asistente Administrativo

Revisar y derivar solicitud.

En la Coordinacion de Estudios, el/la Director/a revisa la solicitud
de matricula especial y la deriva al/a la Asistente Académico/a.

Coordinacion de Estudios

Director/a

Evaluar y elaborar dictamen académico.

El/la Asistente Académico/a evalia la solicitud de matricula
especial presentada por el estudiante y posterior a ello, elabora
el dictamen académico para que el tramite continue.

Coordinacion de Estudios

Asistente Académico

Remitir informe académico para la RE.

El/la Director/a su informe académico del estudiante solicitante
en base a la evaluacion y dictamen académico para que se
pueda generar la RE que aprueba formalmente dicho tramite.

Coordinacién de Estudios

Director/a

Emitir RE que aprueba la matricula especial.

Unidad Funcional de
Secretaria Docente

Secretario/a

Pagina 187 de 502



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

PMO1 Formacién Académica

Con la aprobacion del Consejo de Escuela, en Unidad Funcional
de Secretaria Docente se emite la RE para que la matricula
especial pueda efectuarse.

Realizar la matricula especial.

6 |Con la RE que aprueba la matricula especial, el/la Asistente | Coordinacion de Estudios Asistente Académico
Académico/a realiza la misma en el SIGEAC.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de estudiantes de posgrado matriculados por matricula especial para cursos programados.
e Tiempo promedio de atencién de la matricula especial para cursos programados en posgrado.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e FUT
e Dictamen académico
e RE que aprueba la matricula especial
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9.3.3.

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

Manual de Procedimientos
PM01 Formacion Académica

16.Procedimiento — Matricula para Cursos Dirigidos (Posgrado).

GUZMAN Y VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

WY

Nombre Matricula para Cursos Dirigidos (Posgrado). Tipo Misional

Cédigo PM01.03.03.16 Versién 1.0
Matricular a los estudiantes en las asignaturas que no se encuentran dentro de la programacion

Objetivo académica del semestre, dado que dejaron de tener vigencia en los planes de estudios de las
menciones de la Escuela de Posgrado.

Dueiio del

Procedimiento

Director/a de Coordinacion de Estudios.

Alcance

Mesa de partes de la Escuela de Posgrado, Coordinacion de Estudios, Unidad Funcional de
Secretaria Docente, Direccion de Escuela de Posgrado y estudiantes.

Base Normativa

e 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 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 Evaluacién, Acreditacién 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

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 administracién 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.

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 Gestion 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 Resolucién 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.

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

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

Pagina 190 de 502




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

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e RE: Resolucion de Escuela.
e 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

e RE que aprueba la
e Solicitud de matricula (FUT matricula para cursos

¢ Estudiante ¥ eI deprgo: por dirgidos e Estudiante
matricula para cursos o Estudiante Matriculado
dirigidos) en cursos dirigidos

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 no programado que no se encuentra vigente dentro

del plan de estudios. Mesa de Partes de

Escuela de Posgrado Asistente Administrativo

El estudiante presenta su solicitud de matricula (FUT y recibo de
pago por matricula para cursos dirigidos) en Mesa de Partes de la
Escuela de Posgrado. El recepcionista deriva esta solicitud a la
Coordinacion de Estudios para que sea atendida.

Revisar y derivar solicitud.

5 El/la Director/a, revisa y deriva la solicitud de matricula especial Coordinacién de Director/a
al/a la Asistente Académico/a de la Coordinacién de Estudios para Estudios
que prosiga el tramite.
Designar docentes para el dictado de clases.
3 El/la Asistente Académico/a evalla la solicitud de matricula para Coordinacion de ; -
Asistente Académico

cursos dirigidos y, gestiona la asignacion de un docente para el Estudios
dictado de las clases al estudiante.

Elaborar dictamen académico.

El/la Asistente Académico/a, elabora el dictamen académico del
4 | estudiante matriculado. Posterior a ello, consolida los dictamenes
de estudiantes matriculados en cursos dirigidos en un informe
académico que remite a la Coordinacién de Estudios.

Coordinacion de

Estudios Asistente Académico

Coordinacion de Difsstaria
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El/la Director/a de la Coordinacion de Estudios revisa el informe
académico elaborado por El/la Asistente Académico/a y lo deriva
a la Unidad Funcional de Secretaria Docente para que el tramite
prosiga.

Emitir RE que aprueba la matricula para cursos dirigidos.

6 |En la Unidad Funcional de Secretaria Docente se gestiona la Uniderd Fancional de Secretario/a

. i s Secretaria Docente
emisién de la RE que aprueba la matricula para cursos dirigidos.

Realizar la matricula para cursos dirigidos.

Coordinacion de

Estudios Asistente Académico

7 |En la Coordinacién de Estudios, con la emision de la RE, se
procede a realizar en el SIGEAC la matricula para cursos dirigidos.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tiempo de ejecucion de la matricula para cursos dirgidos en la EP WPR.
e Cantidad de estudiantes que solicitan la matricula para cursos dirigidos.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT
e Dictamen académico
e RE que aprueba la matricula para cursos dirigidos
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Manual de Procedimientos
PM01 Formacion Académica

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

9.3.3.17.Procedimiento — Reserva de Matricula (Posgrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Reserva de Matricula (Posgrado). Tipo Misional
Cddigo PM01.03.03.17 Version 1.0
Objetivo Reservar la matricula de estudiantes hasta por seis (6) semestres académicos.

Duenio del

Procedimiento

Director/a de la Coordinacion de Estudios

Mesa de Partes de la Escuela de Posgrado, Coordinaciéon de Estudios, Unidad Funcional de

Aleance Secretaria Docente, Direccién de la Escuela de Posgrado y Estudiantes.
e Ley N° 15519, Ley de Reconacimiento de la Universidad Nacional de Educacion.
e 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.
o Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluaciéon, 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 administracién 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 Gestion
Académica (SIGEAC) 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 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 Resoluciéon N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle.

o 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.

¢ 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 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.
e RE: Resoluciéon de Escuela.

o FUT: Formato Unico de Tramite.

o SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica.

DEFINICIONES
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PMO1 Formacién Académica

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Solicitud de reserva de ¢ RE que aprueba la
« Estudiante matricula (FUT y recibo de reserva de matrlcula’ « Estudiante
pago de reserva de ¢ Estudiante con Matricula
matricula) reservada

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

ST Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitud.

Este tramite se realiza cuando el estudiante no se matricula en el
semestre académico.

Mesa de Partes de la
El estudiante presenta su solicitud de reserva de matricula (FUTy | Escuela de Posgrado
recibo de pago de reserva de matricula) en Mesa de Partes de la
Escuela de Posgrado. El asistente administrativo deriva esta
solicitud a la Coordinacion de Estudios para que sea atendida.

Asistente Administrativo

Revisar y derivar solicitud.

2 | El/la Director/a de la Coordinacién de Estudios, revisa y deriva la CRarineision dd Director/a

solicitud al/a la Asistente Académico/a para que prosiga el tramite. Estudios

Evaluar y emitir dictamen.

El/la Asistente Académico/a evalla la solicitud de reserva de

matricula, y emite el dictamen respectivo en funcion a su Coordinacién de
3 | evaluacion. Estudios Asistente Académico

El/la Asistente Académico/a consolida todos los dictdmenes en un
informe académico que entrega a la Coordinacién de Estudios.

Revisar y derivar informe académico.

4 | El/la Director/a de la Coordinacién de Estudios, recibe y deriva el Coordinacion de
informe académico a la Unidad Funcional de Secretaria Docente Estudios
para que se gestione su aprobacion mediante RE.

Director/a

Emitir RE que aprueba la reserva de matricula.

5 | La Unidad Funcional de Secretaria Docente elabora y emite la RE wnided Fungional de Secretario/a

. Secretaria Docente
para que la reserva de matricula pueda efectuarse.

Realizar la reserva de matricula.

Coordinacioén de

Estudios Asistente Académico

6 |Con la RE generada, el/la Asistente Académico/a realiza en el
SIGEAC la reserva de matricula.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

o Cantidad de estudiantes que reservan su matricula en la Escuela de Posgrado.
e Tiempo promedio de atencién de la reserva de matricula en la Escuela de Posgrado.
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Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucién de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e FUT
e Dictamen académico
e RE que la reserva de matricula
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- ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PMO1 Formacion Académica

9.3.3.18.Procedimiento — Actualizacion de Matricula y Reingreso (Posgrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Actualizacion de Matricula y Reingreso (Posgrado). Tipo Misional
Cédigo PM01.03.03.18 Version 1.0
2 Matricular al estudiante que interrumpidé sus estudios para que pueda cursarlos nuevamente,
Objetivo ; . . .
considerando que este realizo su tramite de reserva de matricula.
Duefio del

P Director/a de la Coordinacion de Estudios

Mesa de Partes de la Escuela de Posgrado, Coordinaciéon de Estudios, Unidad Funcional de

Alcance . : 22 ;
Secretaria Docente, Direccion de la Escuela de Posgrado y estudiantes.

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de Ia 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 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

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 administracién 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 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.

e Resolucion 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 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 Educacién Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
» RE: Resolucion de Escuela.

Siglas y definiciones e FUT: Formato Unico de Tramite.

e SIGEAC: Sistema de Integrado de Gestion Académica.

DEFINICIONES

» No aplica.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Solicitud de actualizacion ¢ RE que aprueba la

de matricula y reingreso actualizacion de

e Estudiante (FUT, Recibo de pago por matricula y reingreso e Estudiante
reingreso y Record e Estudiante con matricula
Académico) actualizada y reingresado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

TGS Responsable
Organizacioén

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitud.

Este tramite se realiza cuando el estudiante deja de estudiar,

teniendo como requisito contar con su reserva de matricula.
Mesa de Partes de la

El estudiante presenta su solicitud de actualizacion de matricula | Escuela de Posgrado
(FUT, Recibo de pago por reingreso y Record Académico) en
Mesa de Partes de la EP WPR. El recepcionista deriva esta
solicitud a la Coordinacién de Estudios para que sea atendida.

Asistente Administrativo

Recibir y derivar solicitud

Coordinacion de

2 | El/la Director/a de la Coordinacion de Estudios, revisa y deriva la Director/a

solicitud al/a la Asistente Académico/a para que prosiga el tramite. Estudios
Evaluar solicitud y emitir dictamen.
El/la Asistente Académico/a evalla la solicitud de actualizacion de
matricula, y emite el dictamen respectivo en funciéon a su Coordinacién de
3 |evaluacion. Estudios Asistente Académico

El/la Asistente Académico/a consolida todos los dictamenes en un
informe académico que entrega a la Coordinacion de Estudios.
Recibir y derivar informe académico.

4 El/la Director/a de la Coordinacion de Estudios, recibe y deriva el Coordinacién de Difsétoria
informe académico a la Unidad Funcional de Secretaria Docente Estudios

para que se gestione su aprobacion mediante RE.

Emitir RE aprobando la actualizacion de matricula.

Unidad Funcional de

Secretaria Docente el

La Unidad Funcional de Secretaria Docente elabora y emite la RE
para que la actualizacion de matricula y reingreso pueda

efectuarse.

Realizar la actualizacion de matricula.

Coordinacion de

Estudios Asistente Académico

6 |Con la RE generada, el/la Asistente Académico/a realiza en el
SIGEAC la reserva de matricula y el reingreso respectivo.

Fin del Procedimiento

AN Indicador de desempeiio
f\m/ O,\\ i
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o Cantidad de estudiantes que realizan su actualizacion de matricula y reingreso en la EP WPR.
e Tiempo de atencién promedio de la actualizacién de matricula y reingreso en la EP WPR.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT

e Record académico

e Dictamen académico

e Informe académico

e RE que aprueba la actualizaciéon de matricula
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Manual de Procedlm]entos ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE
PMO01 Formacion Académica

9.3.3.19.Procedimiento — Desmatricula (Retiro de cursos para Posgrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Desmatricula (Retiro de cursos para Posgrado). Tipo Misional
Cédigo PM01.03.03.19 Version 1.0
Objetivo Retirar la matricula del estudiante de las asignaturas que este solicita.

Duenio del

P e dlaionto Director/a de la Coordinacion de Estudios

Mesa de Partes de la Escuela de Posgrado, Coordinacién de Estudios, Unidad Funcional de

Alcance Secretaria Daocente, Direccidon de la Escuela de Posgrado y Estudiantes.

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, 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 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 Publica N.° 006-2018-PCM/SGP, que

e 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.

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 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 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 implementaciéon 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° 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 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 RE: Resolucion de Escuela.
e FUT: Formato Unico de Tramite.

sSidlas videnniciones ¢ 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 Solicitud de retiro de % Cues Gl EpFIE Blirctn

o Estudiante curso/s (FUT y ficha de He CUYSO/S . o Estudiante
; ¢ Estudiante retirado de
matricula)
curso/s

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Eesponsable

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitud.

Este tramite se realiza hasta un mes de iniciadas las clases del

semestre académico.
Mesa de Partes de la

El estudiante presenta su solicitud de retiro de cursos (FUT y ficha | Escuela de Posgrado
de matricula) en Mesa de Partes de la Escuela de Posgrado. El
recepcionista deriva esta solicitud a la Coordinacién de Estudios
para su atencion.

Asistente Administrativo

Revisar y derivar solicitud.
Coordinacion de

2 | Ellla Director/a de la Coordinacion de Estudios, revisa y deriva la . Director/a
. . L ) P Estudios
solicitud al/a la Asistente Académico/a para que prosiga el tramite.
Evaluar solicitud y emitir dictamen.
El/la Asistente Académico/a evalua la solicitud de retiro de cursos, o
3 |y emite el dictamen respectivo en funcién a su evaluacion. CoolrEdsltr:ii?:)c;n de Asistente Académico
El/la Asistente Académico/a consolida todos los dictdAmenes en un
informe académico que entrega a la Coordinacion de Estudios.
Revisar y derivar informe académico.
4 El/la Director/a de la Coordinacion de Estudios, recibe y deriva el Coordinacion de Director/a
informe académico a la Unidad Funcional de Secretaria Docente Estudios

para que se gestione su aprobacion mediante RE.

Emitir RE que aprueba el retiro de cursols.

Unidad Funcional de

Secretaria Docente Secretario/a

5 | La Unidad Funcional de Secretaria Académica gestiona la emision
de la RE para que el retiro de cursos pueda efectuarse.

ph s
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Realizar el retiro de curso/s.

Coordinacion de

6. |Con la RE generada, el/la Asistente Académico/a realiza en el .
Estudios

SIGEAC el retiro de cursos.

Asistente Académico

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Cantidad de estudiantes que realizan el retiro de cursos en la EP WPR.
¢ Tiempo de atencion promedio de la desmatricula (retiro de cursos) e la EP WPR.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT

e Ficha de matricula

¢ Dictamen académico

e Informe académico

* RE que aprueba el retiro de cursos
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9.3.3.20.Procedimiento — Desmatricula del Semestre Académico (Posgrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Desmatricula del Semestre Académico (Posgrado). Tipo Misional
Cédigo PM01.03.03.20 Version 1.0
Objetivo Retirar del semestre académico al estudiante matriculado por razones que obedecen a motivos

de salud medicamente justificados.

Dueiio del

P inianta Director/a de la Coordinacion de Estudios.

Mesa de Partes de la Escuela de Posgrado, Coordinaciéon de Estudios, Unidad Funcional de

Alcance :
Secretaria Docente, Direccidon de la Escuela de Posgrado y Estudiantes.

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.

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 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

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 administracién publica.

Base Normativa 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 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 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 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.

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

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e RE: Resolucion de Escuela.
o FUT: Formato Unico de Tramite.

Sighs yidefiniclonss ¢ 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 Solicitud de retiro de

semestre académico (FUT, = RE 4lic Sprueha-&l et

del semestre académico.

¢ Estudiante recibo de pago de ; : o Estudiante
desmatricula, ficha de ° Estudletmte retéjr?r?]gcgel
matricula) semestre académi

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

T A Responsable
Organizacién

N° Descripcion de la Actividad

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).
Mesa de Partes de la

El estudiante presenta su solicitud de retiro del semestre | Escuelade Posgrado
académico (FUT, recibo de pago de desmatricula y ficha de
matricula) en Mesa de Partes de la Escuela de Posgrado. El
recepcionista deriva esta solicitud a la Coordinacion de Estudios
para su atencion.

Asistente Administrativo

Revisar y derivar solicitud.

Coordinacion de

2 | Ella Director/a de la Coordinacién de Estudios, revisa y deriva la Director/a

solicitud al/a la Asistente Académico/a para que prosiga el tramite. Estudios
Evaluar solicitud y emitir dictamen.
El/la Asistente Académico/a evalla la solicitud de retiro del
3 semestre afadémico. y emite el dictamen respectivo en funcion a Coordinacién de PRI
su evaluacion. Estidie
El Asistente Académico/a consolida todos los dictamenes en un
informe académico que entrega a la Coordinacién de Estudios.
Revisar y derivar informe académico.
4 El/la Director/a de la Coordinacion de Estudios, recibe y deriva el Coordinacion de Difsstaiis
informe académico a la Unidad Funcional de Secretaria Docente Estudios

para que se gestione su aprobacion mediante RE.

Unidad Funcional de

5 | Emitir RE que aprueba el retiro del Semestre Académico.
Secretaria Dacepte |

Secretario/a
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La Unidad Funcional de Secretaria Académica gestiona la emision
de la RE para que el retiro del semestre académico pueda
efectuarse.

Realizar el retiro del semestre académico.

Coordinacion de

Estudios Asistente Académico

6 |Con la RE generada, el/la Asistente Académico/a realiza en el
SIGEAC el retiro del semestre académico.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Cantidad de estudiantes que se retiran del semestre académico.
e Tiempo de atencion promedio de la desmatricula del semestre académico.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e FUT

e Ficha de matricula

¢ Dictamen académico

e Informe académico

e RE que aprueba la el retiro del semestre académico
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9.3.3

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

.21.Procedimiento — Rectificacion de Notas (Posgrado)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Rectificacion de Notas (Posgrado). Tipo Misional
Cadigo PM01.03.03.21 Version 1.0
Objetivo Rectificar la nota/s de los estudiantes en caso de error en el registro de las mismas.
Dueno del

Procedimiento

Director/a de la Coordinacion de Estudios

Alcance

Mesa de Partes de la Escuela de Posgrado, Coordinacion de Estudios, Unidad Funcional de
Secretaria Docente, Direccién de la Escuela de Posgrado, Direccién de Registros y Servicios
Académicos, Docentes y Estudiantes.

Base Normativa

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

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidon 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.

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
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,

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 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.

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 Gestidon 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.

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.

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

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
o FUT: Formato Unico de Tramite.
¢ SIGEAC: Sistema Integrado de Gestidon Académica.

2iblas ydefiniclones e RE: Resolucion Escolar.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Solicitud de rectificacion de

« Estudiante S » Notas rectificadas e Estudiante
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad pidacde Responsable

Organizacion

Presentar solicitud de rectificaciéon de notas.

El docente, en caso necesite rectificar notas, debe hacerlo
presentando su solicitud de rectificacién de notas (FUT, recibo de
pago de récord académico, recibo de duplicado de actas, ficha de
matricula del estudiante e informe de rectificacién) en Mesa de
Partes de la Escuela de Posgrado.

Escuela de Posgrado Docente

Recepcionar y remitir solicitud.

Mesa de Partes de la Facultad recibe la solicitud de rectificacion | Mesa de Partes de la
de notas por parte del docente y, la deriva a la Coordinacién de | Escuela de Posgrado
Estudios para su atencion.

Asistente Administrativo

Revisar y derivar solicitud.

Coordinacion de

3 | El/la Director/a de la Coordinacion de Estudios, revisa y deriva la Director/a

solicitud al/a la Asistente Académico/a para que prosiga el tramite. Estudigs
Evaluar y redactar oficio de rectificacion de notas.
4 | El/la Asistente Académico/a, recibe la solicitud, la evalia vy, al Coordinacién de ; i
; i - : Asistente Académico
encontrarla conforme redacta el oficio para remitirla a aprobacion Estudios

mediante RE.

Revisar y derivar oficio.

El/la Director/a de la Coordinacion de Estudios, recibe y deriva el L
Coordinacion de

oficio con los sustentos de la rectificacion de notas a la Unidad . Director/a
Estudios

Funcional de Secretaria Docente para que se gestione su
aprobacion mediante RE.
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Emitir RE que aprueba la rectificacion de notas.

6 En la Unidad Funcional de Secretaria Docente se gestiona la| Unidad Funcional de
emision de la RE para que la rectificacion de notas pueda Secretaria Docente
efectuarse.

Secretario/a

Enviar oficio a registro solicitando la apertura del SIGEAC
para la rectificacion.

7 | Con la RE que aprueba la rectificacion de notas, la secretaria de Coordinacion de
la Coordinaciéon de Estudios remite un oficio a la Direccion de Estudios
Registro y Servicios Académicos para que aperture el SIGEAC y
el docente realice la rectificacion de notas.

Secretario/a

Rectificar notas.

El docente, con la RE que aprueba la rectificacion de notas, realiza | Escuela de Posgrado Docente
dicha actividad para atender el requerimiento del estudiante.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Cantidad de estudiantes que solicitan su rectificacion de notas en la Escuela de Posgrado.
e Tiempo promedio de atencion de la rectificacion de notas en la Escuela de Posgrado.

Proceso relacionado

¢ PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT
» Oficio solicitando la apertura del SIGEAC
e RE que aprueba la rectificacion de notas
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Manual de Procedimientos
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9.3.3.

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

22.Procedimiento — Cambio de Mencién (Posgrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Cambio de Mencién (Posgrado). Tipo Misional
Codigo PM01.03.03.22 Version 1.0
Objetivo Brindar a los estudiantes la posibilidad de cambiar de mencién dentro de la Escuela de Posgrado.
Duerio del

Procedimiento

Director/a de la Coordinacion de Estudios.

Alcance

Mesa de Partes de la Escuela de Posgrado, Coordinacién de Estudios, Unidad Funcional de
Secretaria Docente, Direccion de la Escuela de Posgrado, Direccion de Registros y Servicios
Académicos y Estudiantes.

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.

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 medificatorias.

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 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

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.

e Resolucion N° 3309-2019-RUNE, que aprueba el Reglamento de supervision de los
documentos pedagodgicos 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 Guzmaén 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 Resolucién 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° 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 Educacion Enrique Guzman y Valle.

o 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 RE: Resolucion de Escuela.
e FUT: Formato Unico de Tramite.

Siglas y definiciones e 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 RE que aprueba el
cambio de mencidn

e Cambio de mencién
realizado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Solicitud de cambio de
e Estudiantes mencién (FUT, recibo de
pago y récord académico)

e Estudiantes

Unidad de

TR R Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitudes.

Este tramite se realiza cuando el estudiante de la Escuela de

Posgrado desea cambiar de mencion.
Mesa de Partes de la

El estudiante presenta su solicitud de cambio de mencién (FUT, | Escuela de Posgrado
recibo de pago y record académico) en Mesa de Partes de la
Escuela de Posgrado. El asistente administrativo deriva esta
solicitud a la Coordinacién de Estudios para que sea atendida.

Asistente Administrativo

Revisar y derivar solicitud.

2 | Ellla Director/a de la Coordinacion de Estudios, revisa y deriva la Coordinacion de Director/a

solicitud al/a la Asistente Académico/a para que prosiga el tramite. Estudios

Evaluar solicitud y generar dictamen.

El Asistente Académico/a evalla la solicitud para verificar si la
solicitud de cambio de mencion procede. Esto, en base a la
cantidad de vacantes disponibles para el cambio de menciéon. De Cootdinacicn de . o
3 | proceder la solicitud de cambio de mencién, prosigue a emitir el Estudios Asistente Academico
dictamen correspondiente.

Los dictdmenes emitidos en cuanto a cambios de mencion se
consolidan en un informe académico.

Revisar y derivar informe académico.

4 El/la Director/a de la Coordinacién de Estudios, recibe y deriva el Coordinacion de
informe académico a la Unidad Funcional de Secretaria Docente Estudios
para que se gestione su aprobacion mediante RE.

Director/a

%

i f_{ﬁ-)‘

i
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Emitir RE que aprueba el cambio de mencién.
Unidad Funcional de

5 En la Unidad Funcional de Secretaria Docente-elabora y emite la Secretaria Docente Secretaria
RE para que el cambio de mencién proceda.
Colocar en el SIGEAC el cambio de mencidn.
6 Gogrdinacion-de Asistente Académico

Con la RE emitida, se coloca en el SIGEAC el tramite de cambid Estudios
de mencion, para que pueda ser atendido por la Direccién de
Registro y Servicios Académicos.

Realizar el cambio de mencion.

Direccion de Registro y

e ol Técnico Administrativo
Servicios Académicos

7 |La Direccion de Registro y Servicios Académicos, ejecuta el
cambio de mencidn aprobado mediante RE.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de estudiantes a quienes se les aprueba su cambio de mencién en la EP WPR.
» Cantidad de estudiantes que solicitan cambio de mencién en la EP WPR.
» Tiempo promedio de atencidn del tramite cambio de mencién en la EP WPR.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT

¢ Record académico

e Dictamen académico

e RE que aprueba el cambio de mencion
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PM01 Formacion Académica

9.3.4. Procedimiento — Designacién de la Carga Académica de Pregrado

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Designacion de la Carga Académica de Pregrado. Tipo Misional
Cadigo PMO01.03.04 Version 1.0
Objetivo Distribuir entre los docentes las asignaturas de cada Facultad para el dictado de clases durante el

ciclo académico en la UNE EGyV.

Dueiio del

Procadimibnte Director del Departamento Académico.

Rectorado, Vicerrectorado Académico, Decanato, Direcciones de Escuelas Profesionales y

Alcance .
Departamentos 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.

 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° 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.

¢ 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

e 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.

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.

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 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 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.

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

e Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(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.
¢ RR: Resolucion Rectoral.

e RF: Resolucion de Facultad.

Siglas y definiciones e  PPP: Practicas Preprofesionales.

e CF: Consejo de Facultad.

o RF: Resolucién de Escuela.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Direcciones de « Oficies & fermerandos tofi | * Oﬂciqs con carga e Direcciones de
Escuelas e académica Escuelas

) requerimientos de . .
Profesionales de las dorontas » RR con carga académica Profesionales de las
Facultades « Programacién académica aprobada Eacultet:des
de la Facultad ° seenes
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Umd'ad de Responsable
Organizacion

Recepcionar y derivar oficios.

Las Direcciones de Escuela de las Facultades envian oficios o Departamento ;

1 ot " e Secretaria/o
memorandos a los Departamentos Académicos de su propia Académico.

Facultad o de otras, solicitando docentes para el dictado de clases.
Consolidar oficios con requerimientos de docentes.
Se recepcionan todos los oficios enviados, hasta la fecha limite Departamento .

2 - . - - Director/a.
que indica la programacion académica para poder atender los Académico.
requerimientos de docentes.

Distribuir carga académica con docentes disponibles.

Entre los docentes nombrados pertenecientes al Departamento
Académico se distribuye la carga académica, comenzando la
atencion por los requerimientos de docentes de la misma Facultad.

3 La distribucion de la carga académica entre los docentes del Departamento )
departamento académico se realiza siguiendo el criterio de Académico. Director/a.
prelacién. Posterior a ello, se atiende a los requerimientos de
docentes enviados por las Direcciones de Escuela de las demas
Facultades. En el caso de los cursos de especialidad y PPP solo
se necesita la programacion académica para asignar a los
docentes que los dictaran.

Remitir perfil y plazas para contrato docente al decanato de la
Facultad.

4 D/fpa:?"Te”t" Director/a.
Dado que no se logra cubrir la carga académica con los docentes Gademico,
disponibles (docentes nombrados del departamento académico),
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se procede a solicitar plazas para contrato docente, para ello, se
elabora el oficio perfil de plazas para contrato docente y el oficio
consolidado de plazos para contrato docente en los
departamentos académicos que necesitan docentes para cubrir |a
demanda de los mismos, y son remitidos al decanato de la
Facultad. Para preparar los oficios mencionados, se sigue lo
precisado en el “Oficio para remitir de manera oportuna
informacién requerida por el Vicerrectorado Académico” enviado
por el Vicerrectorado Académico con antelacion.

Recibir y derivar oficios al Decano/a de la Facultad.

La secretaria del decanato recibe los oficios de perfil de plazas
para contrato docente y consolidado de plazos para contrato
docente enviados por los departamentos académicos y los deriva
al Decano/a de la Facultad.

Decanato.

Secretaria/o

Recibir 'y derivar requerimientos al Vicerrectorado
Académico.

El Decano/a recibe los oficios, los revisa y brinda la indicacion a la
secretaria del decanato que los remita al Vicerrectorado
Académico.

Decanato.

Decano/a.

Redactar y remitir oficio consolidado con plazas y perfiles.

La secretaria redacta los oficios consolidados de su Facultad de
perfiles de plazas para contrato docente y de plazas docentes para
remitirlos al Vicerrectorado Académico.

El Vicerrectorado Académico recibe las solicitudes de plazas para
contrato docente y les da el tramite respectivo. Una vez culminado
el tramite, a través de la Unidad de Tramite Documentario envian
la Resolucién Rectoral que aprueba las bases del Concurso
Publico de Méritos para Contrato Docente y Resolucion Rectoral
que aprueba la Convocatoria del Concurso Publico de Méritos
para Contrato Docente.

Decanato.

Secretaria/o

Recibir y derivar Resoluciones Rectorales.

Se reciben segun su orden de llegada la Resolucion Rectoral que
aprueba las bases del Concurso Publico de Méritos para Contrato
Docente y Resolucion Rectoral que aprueba la convocatoria del
Concurso Publico de Méritos para Contrato Docente.

Mesa de Partes de la
Facultad.

Recepcionista.

Seguir el proceso de contratacion segun la RR.

Mesa de Partes de la Facultad, remite a los Departamentos
académicos la Resolucién Rectoral que aprueba las bases del
Concurso Publico de Méritos para Contrato Docente y Resolucion
Rectoral que aprueba la convocatoria del Concurso Publico de
Méritos para Contrato Docente. Se conforma la comisién de
evaluacion docente (Integrada por el Decano/a de la Facultad, el/la
Director/a del Departamento Académico, dos docentes
especialistas y un estudiante), para evaluar los expedientes que
presentaran los docentes postulantes en las fechas fijadas.

Los docentes postulantes que pasen el primer filtro
correspondiente a la revision documentaria, continuaran con la
presentacion de su clase magistral, segin cronograma del
proceso para culminar con su evaluacion. Finalizada la evaluacion,
se redacta un informe de todo este proceso, al cual se anexan
actas, fichas de evaluacion y CVs de cada docente que postuld y
se envia al Decanato de la Facultad del Departamento Académico.

Departamento
Académico.

Secretaria.
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En el Decanato se revisa el informe, se coloca el VB y se remite al
Vicerrectorado Académico, para que pueda seguir el tramite de
contratacion con el area de RR.HH.

Distribuir carga académica con docentes ganadores del
proceso.

Con los docentes ganadores, se distribuye la carga académica
pendiente de cubrir.

Departamento

10 i o . - Director/a.

¢ Se completd la distribucién de la carga académica? Académico.

Si, ir a |la actividad N° 14

No, ir a la actividad N° 9

Redactar y enviar oficio con plazas desiertas.

Si luego del proceso de contratacion docente, no se logra cubrir la

N \ . Departamento .
11 | carga académica, se procede a enviar un oficio al Decanato de la . Director/a.
i y Académico.

Facultad del Departamento Académico con las plazas que estan

quedando desiertas.

Solicitar proceso de invitacién docente.

El Decanato de la Facultad, recibe las plazas desiertas, y solicita
12 . ) : I c Decanato Decano/a

mediante oficio al Vicerrectorado Académico, se inicie el proceso

de invitacion docente.

Recibir y derivar oficio multiple.

El Vicerrectorado Académico, le da tramite al oficio, y remite un| Mesa de partes de la _—
13| . . £ R Recepcionista.

oficio mdltiple a las Facultades para que se inicie el proceso de Facultad.

invitacion docente.

Seguir el proceso de invitacion segun oficio multiple.

Mesa de Partes de la Facultad, remite al Departamento

Académico el oficio multiple que aprueba el proceso de invitacion Departamento .
14 ) . . . I Secretaria.

docente. Este proceso sigue las instrucciones de contratacion del Académico.

proceso anterior, con la distincién que se ejecuta en fechas

distintas.

Distribuir carga académica con docentes ganadores del

proceso.

Con los docentes ganadores, se distribuye la carga académica

endiente de cubrir.

P Departamento ;
15 . o L. 5, Director/a.

¢, Se completd la distribucion de la carga académica? Académico.

Si, ir a la actividad N° 14

No, ir a la actividad N° 9

Redactar oficios con carga académica a las Facultades.

Si se completa la asignacion de docentes a la carga académica,

se procede a remitir oficios a las Facultades respondiendo al

requerimiento de docentes. La Facultad de Educacion Inicial es la

o . . . Departamento .
16 | unica Facultad que no envia oficios a las Facultades atendiendo a Académico Secretaria.

requerimiento de docentes de otras Facultades. También, es
necesario precisar que, si no llega a completar la carga
académica, esta se cubre asignando horas adicionales a docentes
nombrados y contratados.
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Remitir carga académica completada.

Departamento

17 | El/la Director/a del Departamento Académico, emite un oficio al P Director/a.
L Académico.
Decanato de la Facultad con la carga académica completada.
Recibir y derivar oficio al Decano/a.
18 | La secretaria del decanato recibe el oficio con la carga académica Decanato Secretaria.
completada y la deriva al decano.
Recibir y elevar oficio al CF.
19 El Decano/a recibe el oficio y a través de la Unidad Funcional de Decanato Decano/a
Secretaria Académica es agendada para su aprobacion en CF.
Aprobar carga académica.
20 | El CF se retne en su sesién correspondiente y aprueba la carga Facultad Consejo de Facultad.
acadeémica respectiva.
Emitir RF aprobando la carga académica.
La Secretaria Académica emite la RF para dar conformidad a los | Unidad Funcional de .
21 . . . I Secretario/a
acuerdos y aprobaciones realizadas por el CF, en este caso se | Secretaria Académica
valida la carga académica para el semestre a iniciarse.
Enviar oficio con carga académica.
22 El De:ca.no de I.a Facultad remite ’la ‘RF que aprueba !a .carga T Désanola
académica al Vicerrectorado Académico, para que el tramite de
ratificacion a través de RR siga su curso.
Recibir RR con carga académica aprobada.
El Vicerrectorado Académico, realiza el tramite respectivo para
23 que mediante RR se apruebe la carga académica. Luego,| Mesa de partes de la Recencionista
mediante la Unidad de Tramite Documentario, se le envia a Mesa Facultad. P '
de partes de la Facultad la carga académica aprobada mediante
RR.
Entregar a docentes RR con carga académica.
A través de la Mesa de Partes de la Facultad, |la secretaria del
P ; Departamento .
24 | Departamento Académico recibe la RR que aprueba la carga Aceddmios Secretaria.

académica, y remite via correo electrénico, la RR que aprueba la
carga académica a los docentes de su Departamento Académico.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e Porcentaje de la programacion académica que se cubre con los docentes nombrados.
e Porcentaje de la programacion académica que se cubre con los docentes contratados.
e Porcentaje de la programacién académica que se cubre con los docentes invitados.

e Tiempo en el que se logra cubrir la carga académica.

Proceso relacionado

e PM01.03 Gestion de la Programacion Académica.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.03.05 Distribucion y Publicacion de horarios.

Formatos utilizados en el procedimiento

o Oficios a los departamentos académicos solicitando docentes.
e Memorandos a los departamentos académicos solicitando docentes.

e Oficio para remitir de manera oportuna informacion requerida por el Vicerrectorado.

» Oficio perfil de plazas para contrato docente.

" : . p n &
N Y
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» Oficio consolidado de plazos para contrato docente

e RR que aprueba las bases del Concurso Publico de Méritos para Contrato Docente
* RR que aprueba la convocatoria del Concurso Publico de Méritos para Contrato Docente
e Informe del proceso de contratacion

o Actas

e Fichas de evaluacion

o CV del docente

o Oficio con plazas desiertas

e Oficio multiple de invitacion docente

e Oficio con carga académica para el CF

e RF que aprueba la carga académica

e Oficio con carga académica para el Vicerrectorado Académico

¢ RR que ratifica la carga académica
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9.3.5. Procedimiento — Distribuciéon y Publicaciéon de Horarios de Pregrado

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Distribucion y Publicacion de Horarios de Pregrado | Tipo Misional

Cadigo PM01.03.05 Versién 2.0

Objetivo Generar y publicar los horarios de clases para que el ciclo académico se pueda
desarrollar.

Dueiio del

Procedimiento

Director de Escuela Profesional

Alcance

Decanato, Direcciones de Escuelas Profesionales, Departamentos Académicos,
Vicerrectorado Académico y Rectorado.

Base Normativa

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, Cdédigo 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 educacioén 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

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.

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 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.

s 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 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.

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

» UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
¢ RR: Resolucion Rectoral.
¢ RF: Resoluciéon de Facultad.

Siglas y definiciones « VB: Visto Bueno.

DEFINICIONES

¢ SIGEAC: Sistema de Gestion de Accesos.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

* RR con carga
académica aprobada

e PM01.03.04 Designacion » RR con programacion

de la Carga Académica. académica aprobada s Docentes
e PM01.03.01 Programacion | e RF con carga e Horarios » Estudiantes
Académica. académica aprobada

* RF con programacion
académica aprobada

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

T Responsable
Organizacioén

N° Descripcion de la Actividad

Solicitar envio de horario.

El/la Director/a de Escuela Profesional, solicita al| Direccion de Escuela
Departamento Académico los horarios para la ejecucion de Profesional
las clases en el ciclo académico.

Director/a

Contactar docentes para la propuesta de horarios.

En el Departamento Académico, se forma la Comision
Transitoria de Horarios, donde se contacta a los docentes
para que propongan sus horarios correspondientes.

Observacion:

a. En la FACE no se forma Comision Transitoria de
Horarios, trabajan los horarios los directores de
escuela en colaboracién con las secretarias de su Departamento Comision Transitoria de
direccién. Académico Horarios
A los docentes nombrados, se les remite un
memorando que contiene un formulario, donde
ellos pueden registrar sus horarios y devolverlo a
las secretarias para que lo tengan en cuenta en la
distribuciéon de los horarios. A los docentes
contratados e invitados se les asigna el horario de
forma directa.

b. En la FATEC los horarios se elaboran
conjuntamente con los coordinadores de talleres.
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Distribuir a los docentes en el horario en base a sus
propuestas

La Comisién Transitoria de Horarios formada por el Director
de Departamento, contacta con los docentes (nombrados) y
obtiene la informacién necesaria de disponibilidad horaria de
los mismos, informacion que es remitida al Director de
Escuela Profesional, para que solicite su aprobacion

3 mediante RF. Departamento Comisién Transitoria de
Académico Horarios
Si los horarios no se llegan a completar, se contacta a
docentes que cuentan ya con horario, para saber si pueden
asumir una carga horaria adicional.
La Comisidon Transitoria de Horarios consolida todos los
horarios distribuidos y, mediante un informe los remite a la
Direccion de Escuela Profesional.
Publicar horarios.
El Asistente Académico/a publica los horarios en el SIGEAC
para que puedan ser visualizados por los interesados. En _ ‘

4 algunas Facultades, también se publican los horarios en los | Direccion de Escuela .As.|stente .
paneles de cada Facultad para su visualizacion. Profesional Académico/secretaria
Observacion: En algunas Facultades esperan la emisién de
la RF que aprueba los horarios para que lo publiquen.

Solicitar aprobacion de los horarios.
; oo - " Direccion de Escuela ; -

5 El Asistente Académico/a solicita la aprobacion de los r . Asistente Académico

. Profesional
horarios al Decano de la Facultad.
Derivar solicitud al Consejo de Facultad.
El Decano revisa la solicitud de aprobacion de horarios, y a

6 través de la Unidad Funcional de Secretaria Académica Decanato Decano/a
agenda el expediente para ser evaluado y aprobado en el
Consejo de Facultad.

Revisar y aprobar horarios.
El Consejo de Facultad se retine en su sesién y, entre sus

7 temas agendados, revisa l‘o’s horarios y log apruepg. De Facultad Consejo de Facultad
encontrar alguna observacién en los horarios, solicita el
levantamiento correspondiente para que puedan ser
aprobados.

Redactar RF con horarios aprobados.

8 Con la aprobacion del Consejo de Facultad, ellla| Unidad Funcional de Secretario/a
Secretario/a Académico/a, redacta la RF para que los | Secretaria Académica
horarios puedan ser publicados de manera oficial.

Redactar y enviar oficio con los horarios aprobados.
La secretaria del decanato, redacta un oficio, a través del 5

9 . . . Decanato Secretaria
cual, remite los horarios aprobados al Vicerrectorado
Académico para que puedan ser ratificados mediante RR.

Gestionar publicaciéon de horarios en la pagina de la
10 | Facultad. Decanato. Secretaria.
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Luego de la emisién de la RF, la secretaria del Decanato
gestiona con la Oficina de Tecnologias de la Informacién la
publicacion de los horarios en la pagina web de la Facultad.

Observacion: En algunas Facultades no se publican los
horarios en su pagina web.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de horarios que se completa con los docentes nombrados.
o Porcentaje de horarios que se completa con los docentes contratados.
» Porcentaje de horarios que se completa con los docentes invitados.

Proceso relacionado

e PM01.03 Gestion de la Programacion Académica.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PM01.03.04 Designacion de la Carga Académica.
e PM01.03.01 Programacion Académica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de distribucion de horarios.
s RF que aprueba los horarios.
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9.3.6. Procedimiento — Programacion Académica del PROSEP

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Programacion Académica del PROSEP. Tipo Misional
Cédigo PMO01.03.06 Version 1.0
e Mapear las actividades para la generacion de la programacion académica que se
Objetivo ; . 5
desarrollara en el ciclo a iniciar.

Dueno del

B e orto Director/a del Programa de Segunda Especialidad Profesional.

Rectorado, Vicerrectorado Académica, Facultades y Direccion de Programas de Segunda

Alcance Especialidad Profesional.

e 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.

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 Certificacion de
la Calidad Educativa.

e 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.

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 Gestién 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 o 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 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 Educacién Enrique
Guzman y Valle".

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

¢ Resolucion N° 1243-2021-R-UNE, que aprueba la reformulacion 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 Educacion Enrique Guzman y Valle.

s 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 Enrigue 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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SIGLAS

 UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
s RR: Resolucién Rectoral.

» RG: Reglamento General.

* ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones.

» PROSEP: Programa de Segunda Especialidad Profesional.

o VB: Visto bueno.

Siglas y definiciones

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e RG

¢ ROF

¢ Planes de estudio

« REttorads ° Propudesta c:e Balxcant.e’s ¢ RR que ratifica la ¢ Unidades Académicas de la
gnvlli, as .a! a bireccion Programacion Facultad
e ml_sllon Académica

¢ Resolucion de

ingresantes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Umd_ad de Responsable
Organizacion
Elaborar la programacion académica.
El/la Asistente Académico/a elabora la programacion
académica del PROSEP teniendo en cuenta:
Direccion de
1 1. Los programas de estudio en el Plan de Programas de Asistente Académico.
Estudios vigente. Segunda Especialidad
Profesional
2. La cantidad de ingresantes por programa de
estudio.
Enviar programacion académica.
El Asistente Académico/a remite a los coordinadores del
PROSEP de las Facultades la programacién académica para Direccion de
2 | que puedan avanzar con las gestiones de las cargas lectivas. Programas de Asistente Académico.
También, envia la programacion académica a la Direccion de | Segunda Especialidad
Registro y Servicios Académicos para los fines pertinentes. Profesional
Elaborar oficio. Direccion de
3 La secretaria elabora el oficio para remitir la programacion Programas de Secrotaria
académica del PROSEP al Vicerrectorado Académico. Segunda Especialidad
Profesional
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Enviar oficio.

El oficio es firmado por la Direccion del PROSEP vy la Direccion de
4 | secretaria procede a enviar el mismo con la programacion Programas de Secretaria
académica al Vicerrectorado Académico. Segunda Especialidad
Profesional

Recibir y derivar RR.
Pasado el tiempo del tramite, La Direccion del PROSEP

recibe la RR que aprueba la programacion académica a Direccion de

5 |través de un correo que le envia la Unidad de Tramite Programas de Secretaria
Documentario. La secretaria deriva el correo en mencion al | Segunda Especialidad
Asistente Académico/a para los fines pertinentes. Profesional
Enviar RR con programacion académica. Direccion de
La secretaria del PROSEP elabora un documento y lo envia Programas de

6 |[a los coordinadores del PROSEP de las Facultades, | Segunda Especialidad Secretaria
adjuntando la RR de la programacién Académica para su Profesional

conocimiento.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

» Tiempo del proceso de programacion académica.

Proceso relacionado

¢ PM01.03 Gestion de la Programacion Académica.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Programacion académica
o Oficio
e RR
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9.3.7. Procedimiento — Consolidacién de la Carga Académica y Distribucion
de Horarios del PROSEP

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Consolidacion de la Carga Académica y Distribucién | .. .
Nombze de Horarios del PROSEP Tipo Whtaserel
Caodigo PM01.03.07 Version 1.0
Objetivo Generar y publicar los horarios de clases para que el ciclo académico se pueda
desarrollar.
Dueiio del

Proasdimionts Director/a de la Direccion del Programa de Segunda Especialidad Profesional.

Direccion de Programas de Segunda Especialidad Profesional, Departamentos

Al - . .
e Académicos, Vicerrectorado Académico y 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 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 Certificacién de
la Calidad Educativa.

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

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.

¢ 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".

¢ 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".

¢ 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 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 Enrigue Guzman y Valle.

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

Base Normativa
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SIGLAS

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

¢ RF: Resolucion de Facultad.

¢ VB: Visto Bueno.

e SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica.

e PROSEP: Programa de Segunda Especialidad Profesional.

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
 PM01.03.06 H . D ¢
Programacion « RR con programacion ¢ loratios. _ * Locenies.
Acadmica académica aprobada. » RR con Carga lectiva e Estudiantes.
) (académica).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsable

N° Descripcién de la Actividad

Solicitar carga lectiva a los departamentos académicos

El coordinador del Programa de Segunda Especialidad :
. o Coordinador del
1 |Profesional de cada Facuitad, solicita docentes a los Facultad
- PROSEP de la Facultad
departamentos académicas para el desarrollo de las clases
en el semestre académico respectivo.

Recibir carga lectiva.

- . Coordinador del
2 | Los departamentos académicos designan a los docentes y Facultad PROSEP de la Facultad

envian la carga académica al coordinador de la Facultad.

Remitir carga lectiva.

Cuando se tiene toda la carga lectiva completada para el :

3 . . Coordinador del
desarrollo del PROSEP, el coordinador remite la carga Facultad PROSEP de |a Facultad

lectiva de su Facultad a la Direccién del PROSEP para que

continle su ratificacion formal mediante RR.

Subir carga lectiva al SIGEAC

. ) Coordinador del
4 | El coordinador sube la carga lectiva al SIGEAC para que Facultad PROSEP de |a Facultad

pueda ser visible a los involucrados.

Coordinador del

Distribuir horario entre los docentes.
B Fastiiad PROSEP de la Facultad

) el
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Se coordina con los docentes en base a su carga lectiva y
se procede a distribuir los horarios en base a su
disponibilidad horaria.

Publicar horarios.

El coordinador de Facultad publica los horarios en el
SIGEAC para que puedan ser visualizados por los

Coordinador del

6 interesados. En algunas Facultades, también se publican los Facultad PROSEP de la Facultad
horarios en los paneles de cada Facultad para su
visualizacion.
Recibir carga lectiva.
El/la Asistente Académico/a recibe la carga lectiva de los Direccion de
7 coordinadores del PROSEP de cada Facultad. Si algunos Programas de Asistente Académico
coordinadores del PROSEP no remitieran la carga lectiva de | Segunda Especialidad
su Facultad, la Direccion del PROSEP reiterara el envio de Profesional
la carga lectiva.
Consolidar carga lectiva. Direccién de
8 | El/lla Asistente Académico/a consolida las cargas lectivas de FiRgranas .de' Asistente Académico
Segunda Especialidad
las Facultades. :
Profesional
Derivar carga lectiva consolidada. Direccion de
9 |Con la consolidacién de las cargas lectivas, el/la Asistente Se Erzzgrg?aesc?aelidad Asistente Académico
Académico/a deriva esté a la Direccién del PROSEP. d P
Profesional
Elaborar oficio.
Direccion de
La secretaria de la direccion del PROSEP, recibe la carga Programas de )
10 : : . - Secretaria
lectiva y elabora el oficio para el envio de esta al| Segunda Especialidad
Vicerrectorado Académico. Profesional
Enviar oficio al Vicerrectorado Académico.
La director/a del PROSEP firma el oficio de envio vy, la Uireosian de
. s Programas de .
11 | secretaria procede a remitir con ese documento la carga - Secretaria
3 : o .~ | Segunda Especialidad
lectiva al Vicerrectorado Académico para su aprobacion ;
. Profesional
mediante RR.
Recibir y derivar RR al asistente académico.
La Direccién del PROSEP, recibe la RR que aprueba la Direccion de
1o | carga lectiva a través de un correo que le envia la Unidad Programas de Secretaria
de Tramite Documentario. La secretaria deriva el correo en | Segunda Especialidad
mencién al Asistente Académico/a para los fines Profesional
pertinentes.
Remitir RR a los coordinadores del PROSEP.
Direccion de
La secretaria del PROSEP elabora y envia un documento a Programas de .
13 Secretaria

los coordinadores del PROSEP de las Facultades,
adjuntando la RR de la carga lectiva para su conocimiento.

Segunda Especialidad
Profesional

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de horarios que se completa con los docentes nombrados.
e Porcentaje de horarios que se completa con los docentes contratados.

o Porcentaje de horarios que se completa con los docentes invitados.

Proceso relacionado
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o PMO01.03 Gestidn de la Programacion Académica.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Carga lectiva

e Horarios

e Oficio de envio de carga lectiva al Vicerrectorado Académico.
* RR
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9.3.8. Procedimiento — Programacion Académica Posgrado

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE

Nombre Programacion Académica de Posgrado Tipo Misional
Cadigo PM01.03.08 Version 1.0
e Mapear las actividades para la generaciéon de la programacion académica en la Escuela
Objetivo =
de Posgrado Walter Pefialoza Ramella.
Dueiio del

Procedimiento

Director/a de Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella

Alcance

Direccion de Escuela de Posgrado Walter Pefialosa Ramella, Coordinacién de Estudios,
Unidad Funcional de Secretaria Docente y Mesa de Partes de la Escuela de Posgrado.

Base Normativa

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

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidon 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.

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 Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de
la Calidad Educativa.

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

o 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 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.

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.

¢ 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 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.

¢ Resolucidn 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 Resoluciéon 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 RR: Resolucién Rectoral.

¢ RE: Resolucion de Escuela.

¢ RG: Reglamento General.

Siglas y definiciones ¢ ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones.

o EP WPR: Escuela de Posgrado Walter Pefaloza Ramella.

e CE: Consejo de Escuela.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e RG
e ROF . . L
o Rectorado « Planes de estudio por * RR que ratifica la e Unidades Académicas de
- Programacion la Escuela de Posgrado
mencion de la EP WPR AcadBiniica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacién Respopsable

N° Descripcion de la Actividad

Solicitar la programacioén académica.
Coordinacién de

1 | ElVla Director/a de la Coordinacion de Estudios solicita la Estudiss Director/a
elaboracion de la programacion académica.
Coordinar la elaboracion de la programacion académica.
El/la Director/a de Escuela de Posgrado coordina con los | Direccion de Escuela

2 | involucrados la elaboracién de la programacion académica, | de Posgrado Walter Director/a
brindando algunos detalles a tener en consideracion en este | Pefialoza Ramella
proceso.

Elaborar la programacion académica.

El/la Asistente Académico/a con los detalles y alcances
brindados por la Direccién de la EP WPR, procede a elaborar
la programacion académica, utilizando como referencia el
RG, el ROF y planes de estudio por mencion.

Coordinacion de

Estudios Asistente Académico

Remitir oficio con programacion académica a la
Direccion de la EP WPR.

4 | Con la Programacion académica terminada, el/la Director/a Coordinacion de
de la Coordinacién de Estudios la remite a la Direccion de la Estudios
Escuela de Posgrado para que el tramite de aprobacién
continue.

Director/a
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Revisar y derivar programacion académica a Secretaria
Docente.

El secretario/a de la Direccion de la Escuela de Posgrado,
recibe la programacién académica elaborada y la deriva a la
Unidad Funcional de Secretaria Docente para su revision y
elevamiento al Consejo de Escuela.

Direccion de Escuela
de Posgrado Walter
Penaloza Ramella

Secretario/a

Revisar la programacién académica y elevaria al CE.

El/la Secretario/a Docente, recibe y revisa la programacion
académica y la agenda como tema a tratar en el Consejo de
Escuela.

Unidad Funcional de
Secretaria Docente

Secretario/a

Revisar y aprobar la programacién académica.

El Consejo de Escuela se reline y revisa la programacién
académica presentada para definir su aprobacion o
rectificacion.

De identificar observaciones en la programacién académica,
solicita su levantamiento previo a su aprobacion.

Consejo de Escuela

Director/a

Emitir RE con la aprobacion de la programacion

académica.

Con la sesion del Consejo de Escuela finalizada, el
secretario/a docente formaliza la aprobacion de la
programacion académica por medio de la emision de la RE
correspondiente, la cual es firmada por el/la Director/a de la
Escuela de Posgrado.

Direccién de Escuela
de Posgrado Walter
Penaloza Ramella

Secretario/a

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

La Resolucion de Escuela que aprueba la programacion
académica, es enviada al Vicerrectorado Académico para
que pueda seguir el tramite respectivo de ratificacion
mediante RR.

Direccion de Escuela
de Posgrado Walter
Penaloza Ramella

Secretario/a

10

Recibir y derivar a las unidades académicas de la EP
WPR.

La RR que ratifica la aprobacién de la programacion
académica es enviada a la Mesa de Partes de la Escuela de
Posgrado a través de la Unidad de Tramite Documentario.

El/la asistente administrativo de la Mesa de Partes remite la
programacion académica recibida a las Unidades
Académicas de la EP WPR para los fines pertinentes.

Mesa de Partes

Asistente Administrativo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tiempo del proceso de programacion académica.

Proceso relacionado

e PMO01.03 Gestién de la Programacion Académica.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.03.09 Distribucion y Publicacion de Carga Lectiva y Horarios de FKosgrado.
T = r -
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Formatos utilizados en el procedimiento

e Oficio de envio de la programacion al Vicerrectorado Académico.
o RE que aprueba la programacién académica.
¢ RR que ratifica la programacion académica.
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9.3.9. Procedimiento - Distribucion y Publicacion de Carga Lectiva y
Horarios de Posgrado.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nenibre Dlstrll?u0|on y Publicaciéon de Carga Lectiva y Tipo Misional
Horarios de Posgrado.
Caodigo PMO01.03.09 Versién 1.0
Al Generar y publicar la carga lectiva y los horarios de clase para que el semestre académico
Objetivo
se pueda desarrollar en la Escuela de Posgrado.
Dueiio del

Procedimionto Director/a de la Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella.

Direccién de Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella, Coordinacién de Estudios,
Alcance Unidad Funcional de Secretaria Docente, Coordinacion de Maestria y Doctorado, y Mesa
de Partes de la Escuela 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.

o 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° 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.

« 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.

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.

¢ 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 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.

¢ 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.

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

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

Base Normativa
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SIGLAS

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

Siglas y definiciones ¢ RE: Resolucién de Escuela.

o EP WPR: Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella.

DEFINICIONES
e SIGEAC: Sistema de Gestién Académica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
* PM01.03.08 o RE que aprueba la e Docentes nombrados
Programacion programacion » RR con carga lectiva. e Docentes contratados
Académica de Posgrado. académica. e Horarios. ¢ Estudiantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

= Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Distribuir los horarios

Coordinacion de

Estudios Asistente Académico.

1 El/la Asistente Académico/a en base a la programacion
académica, realiza la distribucion de horarios (propuesta).

Remitir oficio con propuesta de horarios

Ellla Asistente Académico/a de la Coordinacion de
Estudios, le presenta la propuesta de horarios al director/a
2 de dicha coordinacién. El/la Director/a remite mediante un
oficio la propuesta de horarios a la Coordinacién de
Maestria y Doctorado para que alli se realice la asignacion
de docentes a dicha propuesta.

Coordinacion de

Estudios Director/a.

Recepcionar oficio con propuesta de horarios
3 Coordinacion de

La secretaria, recibe el oficio con la propuesta de horarios | Maestria y Doctorado
para realizar las acciones pertinentes.

Secretaria

Remitir oficio multiple a todos los decanos de las
Facultades.

La secretaria, remite oficio multiple a los decanos de las Coordinacion de
Facultades, para que comuniquen a sus docentes el enviar | Maestria y Doctorado
sus requerimientos de carga lectiva, esto es para los
docentes nombrados.

Secretaria

Recibir requerimiento de carga lectiva de los docentes

nombrados.
Coordinacion de

Los docentes nombrados de cada Facultad que tienen | Maestria y Doctorado
necesidad de solicitar se les asigne carga lectiva, envian
su requerimiento a |

Secretaria
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tramita en la Coordinacion de Maestria y Doctorado, en
donde se realiza la asignacion de la carga lectiva.

Evaluar y asignar carga lectiva segtn su perfil.

Elfla Director/a de la Coordinacién de Maestria y
Doctorado, evaliia a cada docente nombrado que envid su

Coordinacion de

6 o . ; Director/a
requerimiento de carga lectiva, para que, en base a su | Maestria y Doctorado
perfil, se pueda tomar la decision de asignarle carga lectiva
o no.
Remitir memorando de asignacion de carga lectiva y
horario a los docentes nombrados.
A los docentes nombrados que cumplieron con el perfil
para dictar una asignatura en la EP WPR, se les asigna
carga lectiva y horario. Esta asignacién se les comunica s
. Coordinacién de .
7 mediante un memorando. . Secretaria
Maestria y Doctorado
;Se completo carga académica con docentes
nombrados?
Si, ir a la actividad N°9
No, ir a la actividad N°8
Revisar lista de ganadores del concurso docente.
Si no se logra completar la carga lectiva y horarios con los o s
. . Coordinacion de .
8 docentes contratados, se procede a revisar la lista de los . Director/a
. .- | Maestria y Doctorado
ganadores del concurso publico para contratacion
docente, con la finalidad de asignar carga lectiva a estos.
Asignar carga lectiva segtn su perfil.
; . . Coordinacion de :
9 Se asigna carga lectiva y horario a los docentes ganadores p Director/a
o Maestria y Doctorado
del concurso publico, en base a su perfil.
Remitir memorando de asignacion de carga lectiva y
horario a los docentes contratados.
10 A los docentes contratados que cumplieron con el perfil Coordinacion de Secretaria
para dictar una asignatura en la EP WPR, se les asigna | Maestria y Doctorado
carga lectiva y horario. Esta asignacion se les comunica
mediante un memorando.
Remitir carga lectiva para aprobacion.
. . . inacion de .
11 |La carga lectiva completa se remite con oficio a la Coor’dlna Secretaria
: 72 Maestria y Doctorado
Direccion de Escuela de Posgrado.
Recibir carga lectiva y derivar a la Unidad Funcional
de Secretaria Docente. .
Direccién de Escuela
12 | El secretario/a de la direccion, recibe y deriva la carga| de Posgrado Walter Secretario/a
lectiva a la secretaria Docente para que el tramite | Penaloza Ramella
continue.
Elevar carga lectiva para aprobacion en CE.
En la secretaria docente se recibe la carga lectiva, y se | Unidad Funcional de .
13 : ; ; Secretaria
agenda el CE para que en este revise y apruebe dicha | Secretaria Docente
carga.
14 Revisar y aprobar carga lectiva. Consejo de Escuela Director/a
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En el CE se revisa la carga lectiva y se aprueba de estar
conforme. En caso exista observaciones, se solicita su
levantamiento para que pueda ser aprobada la carga
lectiva.

Emitir RE con la aprobacion de la carga lectiva.
Direccion de Escuela

15 |La aprobacion de la carga lectiva en el CE se hace efectiva | de Posgrado Walter Director/a
mediante una RE, que debe ser ratificado mediante RR. Penaloza Ramella
Publicar carga lectiva y horarios en el SIGEAC.
Con la RE que aprueba la carga lectiva, en la Coordinacién s
. : o Coordinacion de :
16 |de Maestria y Doctorado, se realiza la publicacion de la . Secretaria
. . Maestria y Doctorado
carga lectiva y los horarios en el SIGEAC para
conocimiento de los estudiantes.
Remitir carga lectiva para tramite de la RR.
- . . - ) Direccion de Escuela
17 El secretario/a remite mediante un oficio al Vicerrectorado de Posgrado Walter —_——

la carga lectiva aprobada a través de RE para que inicie

su tramite de ratificacion mediante RR. Pefilaz Eeamella

Recibir RR que ratifica la carga lectiva.

El/la asistente administrativo de Mesa de Partes, recibe la
18 ) . . \ Mesa de partes
RR que ratifica la carga lectiva y la deriva a las unidades

académicas de la EP WPR.

Asistente Administrativo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de horarios que se completa con los docentes nombrados.
o Porcentaje de horarios que se completa con los docentes contratados.

Proceso relacionado

e PM01.03 Gestion de la Programacion Académica.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.03.08 Programacién Académica de Posgrado

Formatos utilizados en el procedimiento

= Oficio con propuesta de horarios

¢ Oficio multiple a los decanos de las facultades

e Lista de ganadores del concurso publico

» Memorando con asignacidn de carga lectiva a los docentes
e RE que aprueba la carga lectiva

» RR que ratifica la carga lectiva
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PM01 Formacion Académica

9.3.10. Procedimiento — Convalidacion (Posgrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Procedimiento

Nombre Convalidacion (Posgrado). Tipo Misional

Cadigo PM01.03.10 Version 1.0

Objetivo Establgcer“el flujo d.e actividades necesario para que los estudiantes puedan realizar la
convalidacion de asignaturas en la UNE EGyV.

Dueiio del

Director/a de la Coordinacion de Estudios

Alcance

Mesa de Partes, Coordinacién de Estudios, Direccion de Escuela de Posgrado Walter
Pefaloza Ramella y Direccion de Registro y Servicios Académicos.

Base Normativa

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.

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.

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 Gestidon 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.

¢ 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
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 Enrique Guzman y Valle.

o 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.

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

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e RE: Resolucién de Escuela.

e FUT: Formato Unico de Tramite.

¢ SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica.

Siglas y definiciones
DEFINICIONES

e Convalidacion: Se denomina convalidacién 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

e Estudiante convalidacién de

asignatura/s y silabos

de asignatura/s que
desea convalidar)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e RE que aprueba la
convalidacion
e Convalidacion

. ¢ Estudiante
realizada

Unidad de

T Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y remitir solicitudes.

El estudiante presenta su solicitud de convalidacion (FUT,
recibo de pago por convalidacion de asignatura/s y silabos | Mesa de Partes de la
de asignatura/s que desea convalidar) en Mesa de Partes de | Escuela de Posgrado
la EP WPR. El recepcionista deriva esta solicitud a la
Coordinaciéon de Estudios para que sea atendida.

Asistente Administrativo

Revisar y derivar a asistente académico.

Coordinacion de

2 | El/la Director/a, revisa y deriva la solicitud de convalidacion Director/a

al Asistente Académico/a para que le de tratamiento. Estudias
Evaluar solicitud de convalidacion.
El/la Asistente Académico/a, evallia los contenidos de la Coordinacién de . -

3 : . s i : Asistente Académico
asignatura a convalidar para definir si la convalidacion Estudios
procede o no.
Emitir dictamen de convalidacion.
Cuando la convalidacion procede, el Asistente Académico/a Coordinacion de : o

4 . S ) - Asistente Académico
redacta el dictamen de convalidacion y hace que lo firme la Estudios
comision de convalidacion.

s Coordinacion de Asistente Académico

Remitir oficio con dictamen de convalidacion. Estudios
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El/la Asistente Académico/a, elabora un oficio para remitir el
dictamen de convalidacion a la Secretaria Docente, en
donde se gestionara la emision de la RE.

Emitir RE que aprueba la convalidacién.

Unidad Funcional de
Secretaria Docente

6 | En la Secretaria Docente se realizan las gestiones para la
emision de la RE con la cual se aprueba formalmente la
convalidacién.

Secretario/a

Remitir oficio con dictamen de convalidacion para su
ejecucion.

El secretario/a de la Direccion de Escuela de Posgrado | Direccion de Escuela

7 elabora un oficio, el cual va firmado por el director de la| de Posgrado Walter Secretario/a
Escuela de Posgrado, mediante el cual se remite a la Penaloza Ramella
Direccién de Registro y Servicios Académicos el dictamen de
convalidacién para que esta proceda.
Ejecutar la convalidacié Técnico/a
JEEial s sRivalinacian. Direccién de Registro Administrativo de la
8 | La Direccion de Registro y Servicios Académicos, recibe esta y Servicios Unidad de
RF y realiza en el SIGEAC la convalidacion. Académicos Programacion
Académica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Cantidad de estudiantes que realizan el tramite de convalidacién.
e Tiempo promedio de atencién del tramite de convalidacién.

Proceso relacionado

e PM01.03.03 Ejecucion de Matricula.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT
¢ Dictamen de convalidacion
e Oficio con Dictamen de convalidacion
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9.4. Proceso Nivel 1 — Gestion del Ciclo de Nivelacion de Ingresantes de Pregrado.

Nombre

Cadigo

Objetivo

Dueno del Proceso

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Gestion del Ciclo de Nivelacion de Ingresantes de Pregrado  Tipo | Misional

11.0
|

"PMO71.04 Version

_;'FGestionar 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 Nivelacion del ciclo “0" de
| Ingresantes de Pregrado.

| Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes

en la Gestion de la Nivelacion del ciclo “02 de Ingresantes de Pregrado.
|

| Vicerrectorado Académico

e Vicerrectorado Académico
¢ Facultades

|
|
Mleance '« Direccion de Admisién
j o Direccion de Registro y Servicios Académicos
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 2 Salidas / Productos Usuarios
o - | o [= “Oficio con Informe |
| i final de resultado
| | especifico del
Aireccion de '+ Oficio con informe | PM01.04.01 Planificacien |~ &xamen de . Todas las
:i;:::;ﬁgon gel degCllclo de vaeladcton = RR con Directiva: Facultades de
admision ; & Ingresantes de | Lineamientos para | la UNE EGyV.
. ; Pregrado . elciclo de '
nivelacion de los
ingresantes de

| pregrado.

Vicerrectorado
Académico.
Direccion de
Registro y servicios
académicos.
Unidad de Tramite
Documentario.

Formato adjuntando |
| laresolucion de
| aprobacion de
calendario | ‘
académico del afio | j
en curso. | "
Oficios con informe
final del resultado |
especifico y directiva |
del ciclo de
nivelacion.

Oficio con ; |
informacion de los
estudiantes i ,
matriculados del | '
primer ciclo. !

PM01.04.02 Ejecucion
del Ciclo de Nivelacion
de Ingresantes de
Pregrado

Informe final de la
ejecucion del ciclo

. g = Vicerrectorado
de nivelacion. :

Académico.

|
|

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

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

NS AESEAL el | N
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

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

= Aprobacién 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.

Recursos Humanos:

| = Vicerrector Académico

' = Director de la Direccion de Registro y

Servicios Académicos

Decanos

Secretario/a Académica
Directores de Escuela Profesional
Directores de Departamento
Académico.

= Asistentes Académicos

= Secretarias

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
SIGA MEF

= SIGEAC

= CEPLAN

= Suite ofimatica

Equipos

= Computadora personal
= Laptop

= |mpresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros

|
|
|
|
]
|

= Porcentaje de cumplimiento de
los procedimientos de la Gestion
de la Nivelacién del Ciclo “0" de
Ingresantes.
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NIVEL 1 - PM01.04 GESTION DEL CICLO DE NIVELACION DE INGRESANTES DE PREGRADO

Proveedares Entrada Proceso Salida Cliente

Sleo con

| | o me g
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9.4.1. Procedimiento - Planificacion del Ciclo de Nivelaciéon de Ingresantes
de Pregrado.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Planificacién del Ciclo de Nivelacién de Ingresantes Tipo Misional
de Pregrado.
Cadigo PM01.04.01 Version 1.0
Planificar el ciclo de nivelacién de los ingresantes de pregrado para establecer los lineamientos
Obietivo de procedimientos en su ejecucion, concordante al requerimiento y cumplimento del estandar
g correspondiente del Modelo de Acreditacion de Programas de Estudio de la Educacién Superior
Universitaria.
Dueiio del

gt Vicerrectorado Académico
Procedimiento

Vicerrectorado Académico, Unidad Funcional del Vicerrectorado Académico, Direccion de

Alcance Admisién, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y Todas las Facultades de la UNE EGyV.

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° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N°28044 Ley General de Educacién.

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

e Ley N°30220 Ley 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 Presidencia N° 175-2016-SINEACE-CDAH-P, Modelo de Acreditacion de
Programas de Estudio de la Educacion Superior Universitaria.

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

e Resolucion del Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD, Aprobacion del Modelo de
Renovacién de Licencia Institucional.

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° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enriqgue 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 UNE EGyV

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

e Resolucion N° 1144-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 005-2024-R-UNE
Lineamientos para el Ciclo de Nivelacion de los Ingresantes de Pregrado.

e Resolucion N° 0037-2024-R-UNE, aprobar el calendario académico de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle 2024.

e Resolucion N° 0732-2024-R-UNE, madificar los alcances de la Resolucion N°0037-2024-R-
UNE, del 10 de enero del 2024, en lo que respecta al proceso de matricula para pregrado,
segunda especialidad profesional y escuela de posgrado.

Base Normativa
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SIGLAS

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle.
e RR: Resolucién Rectoral.
Siglas y definiciones o PP: Promedios ponderados.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Oficio con Informe final
de resultado especifico
del examen de

¢ Oficio con informe de . aRcIiQm|510nD_ tiva: e Todas las Facultades de la UNE
e Direccién de Admision evaluacion del examen xR con Lirectiva: EGyV
d6 adimisiorn Lineamientos para el

ciclo de nivelacion de
ingresantes de
pregrado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

S Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Administrar documento.

Se recibe el oficio de evaluacion del examen de admisién de la )
- s o ; Z : Vicerrectorado - - ;
1 | Direccion de Admision, luego se revisa la calidad y cantidad de P Técnico Administrativo
. ) . . Académico
folios para, finalmente, derivar el documento a la Unidad
Funcional del Vicerrectorado Académico.

Evaluar documento.
Unidad Funcional del

El jefe de la Unidad Funcional del Vicerrectorado Académico ) Jefe de Unidad Funcional del
2 ; : ; o Vicerrectorado ; o
recibe y evalia el documento y remite al Especialista P Vicerrectorado Académico
L Académico
Académico.

Evaluar el informe del resultado del examen de admisidn.

Vicerrectorado

3 |El especialista académico recibe y evalia el documento Especialista Académico

. . Académico
teniendo en cuenta las notas finales de los ingresantes.
Analizar los promedios ponderados.
En base al documento recibido de la Direccion de Admision, se
procede a tabular y analizar los resultados de los promedios Vicerrectorado - A
4 B o7 - . ; ; v Especialista Académico
por area de conocimiento. Asimismo, se identifica las unidades Académico
de las asignaturas requeridas por los estudiantes de menor
ponderacion.
Clasificar los grupos de ingresantes de acuerdo al PP.
. . Vicerrectorado - A
5 | Se selecciona y agrupa por ponderado de nota minima regular, AcadBiiee Especialista Académico

buena y muy buena.
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Elaborar informe final del resultado especifico.

Luego de analizar y clasificar la informacion de los resultados

Vicerrectorado

; i, ‘o E ialista Académi
§ especificos de la prueba general de admision, se ordenan por Académico Specialista Academiso
grupos a los estudiantes en base a su ponderacion.
Elaborar directiva del ciclo de nivelacion.
El especialista académico tomando en cuenta el resultado Vicerrectorado o -
7 . L . . . L . Especialista Académico
especifico, elabora la directiva: Lineamientos para el Ciclo de Académico
Nivelacion de los Ingresantes de Pregrado.
Administrar documentos.
El técnico administrativo recibe y registra el informe final del .
; o : ) L Vicerrectorado — - .
8 |resultado especifico y la directiva del ciclo de nivelacion para o Técnico administrativo
; p ; ; Académico
luego ser derivado a la Unidad Funcional del Vicerrectorado
Académico
Revisar documentos.
; ; ; 5 ; : Unidad de ; ;
El jefe de la Unidad Funcional del Vicerrectorado recibe, revisa . Jefe de Unidad Funcional del
9 - L . - Vicerrectorado . L.
y deriva la directiva al Vicerrectorado Académico para su o Vicerrectorado Académico
P Académico
aprobacion.
Aprobar documento.
10 | Se recibe, analiza y aprueba el documento para luego ser Vﬁirarjg:sir::o Vicerrector Académico
derivado a la Unidad del Vicerrectorado Académico.
Elaborar oficio con directiva del ciclo de nivelacion.
Se retl:lb.e y registra el documento apropado por el .Vlce.rrector Unldgd Funcional del Jefes de Unidad Eureisnal dsl
11 | Académico para luego elaborar el Oficio con la directiva del Vicerrectorado . <
. . . I . . o Vicerrectorado Académico
ciclo de nivelacion que es remitido a la Oficina de Planeamiento Académico
y Presupuesto.
Elaborar oficio con informe final de resultado especifico.
Se recibe y registra el documento aprobado por el Vicerrector Unldgd Funstanal gl Jefe de Unidad Funcional del
12 i ; Vicerrectorado ; .
Académico para luego elaborar el oficio con Informe final de e Vicerrectorado Académico
. Académico
resultado especifico.
Recibir documento.
La Unidad Funcional del Tramite Documentario hace llegar la Vicerrectorado - - .
13 P : . ) L Técnico administrativo
RR que aprueba la directiva: Lineamientos para el Ciclo de Académico
Nivelacion de los Ingresantes de Pregrado.
Remitir documento.
El técnico administrativo remite a las Facultades la directiva: Vicerrectorado St - .
14|~ : ; . " vt Técnico administrativo
Lineamientos para el Ciclo de Nivelacién de los Ingresantes de Académico

Pregrado para la ejecucion del mismo.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Periodo de aprobacion de la Directiva del Ciclo de Nivelacion.

Proceso relacionado

o PMO01.04 Gestion de Nivelacion del ciclo de Ingresantes de Pregrado.




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

PMO01 Formacién Académica

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.04.02 Ejecucion del Ciclo de Nivelacion de Ingresantes de Pregrado

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe del examen de admision
o Informe final del resultado especifico
¢ Oficios
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9.4.2. Procedimiento - Ejecuciéon del Ciclo de Nivelacion de Ingresantes de Pregrado

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nobre Ejecucion del Ciclo de Nivelacién de Ingresantes de Tipo Misional
Pregrado
Cadigo PMO01.04.02 Version 1.0

Desarrollar el proceso de ensefnanza y aprendizaje de las asignaturas con el propdsito de mejorar
Objetivo el desempefio académico de los ingresantes en las areas deficitarias identificadas en el informe final
del resultado especifico del examen de admision.

Duenio del

o Vicerrectorado Académico
Procedimiento

Vicerrectorado Académico, Direccidon de Registro y servicios acadéemicos, Unidad de Tramite

A
icance Documentario y Todas las Facultades de la UNE EGyV.

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.

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

e Ley N°28044 Ley General de Educacion.

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

o Ley N°30220 Ley 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 Presidencia N° 175-2016-SINEACE-CDAH-P, Modelo de Acreditacién de
Programas de Estudio de la Educacion Superior Universitaria.

o 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.

¢ Resolucion del Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD, Aprobacion del Modelo de
Renovacion de Licencia Institucional.

Base Normativa 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° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del 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 Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE que aprueba el Reglamento General de la UNE EGyV

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

e Resolucion N° 1144-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 005-2024-R-UNE Lineamientos
para el Ciclo de Nivelacion de los Ingresantes de Pregrado.

e Resolucion N° 0037-2024-R-UNE, aprobar el calendario académico de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle 2024.

e Resolucion N° 0732-2024-R-UNE, modificar los alcances de la Resolucion N°0037-2024-R-UNE,
del 10 de enero del 2024, en lo que respecta al proceso de matricula para pregrado, segunda
especialidad profesional y escuela de posgrado.
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SIGLAS

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
o CF: Consejo de Facultad.

¢ RR: Resolucién Rectoral.

o VB: Visto Bueno.

Siglas y definiciones
DEFINICIONES

e Prelacion: Es un orden de preferencia establecido segun criterios que consideran las
actividades académicas de los docentes.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Formato adjuntando la
resolucién de aprobacion
de calendario académico

. A A r
e Vicerrectorado Académico del afio en curso

e Direccion de Registro y e Oficios con informe final e Informe final de la
Servicios Académicos del resultado especifico y ejecucion del ciclo de o Vicerrectorado Académico
o Unidad de Tramite directiva del ciclo de nivelacion
Documentario nlve!a0|on . .
e Oficio con informacién de
los estudiantes
matriculados del primer
ciclo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad pcadide Responsable.

Organizacidn.

Administrar documento.

Se reciben la resolucién de aprobacion del calendario académico del
ano en curso Yy los oficios con la directiva del ciclo de nivelacion de
1 |losingresantes de pregrado y el informe final de resultado especifico Decanato Secretaria
de la prueba general de admision, estos documentos en funcién de
su orden de llegada son remitidos a las Facultades para que puedan
desarrollar el ciclo de nivelacidn de los ingresantes de pregrado.

Coordinar la elaboracién de la programacion académica.

Los directores de Departamento Académico responsables de
organizar y coordinar la programacién académica para el ciclo de
nivelacion de los ingresantes de pregrado, dan la instruccién a las
secretarias de sus departamentos para que elaboren la
programacion académica del ciclo nivelacién de los ingresantes de Departamento Director de Departamento

2 | pregrado. Académico Académico

Previamente, las Facultades han enviado sus requerimientos

de docentes a los departamentos responsables para que, en base a
ello, elaboren la programacién académica del ciclo de nivelacion de
ingresantes de pregrado.

x - Departamento ;
3 | Elaborar la programacién académica. parieims Secretaria
Académico

Pagina 262 de 502




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

PMO1 Formacién Académica

En base a la Directiva del Ciclo de Nivelacion y los requerimientos
de docentes que han realizado las Facultades a los Departamentos
Académicos responsables, se elabora la programacién académica
para el desarrollo del ciclo de nivelacién de los ingresantes de
pregrado.

Elaborar carga docente y horarios.

Teniendo en cuenta la programacion académica, se coordina con los
docentes usando el criterio de prelacién, para que, a solicitud de
ellos, se les asigne las asignaturas y horarios en los que dictaran en Departamento
el ciclo de nivelacion. Esto lo realizan los departamentos académicos Académico
adscritos a la Facultad de Ciencias y a la Facultad de Ciencias
Sociales y Humanidades, cuyas asignaturas son dictadas en el ciclo
de nivelacion de los ingresantes de pregrado.

Secretaria

Preparar materiales para el ciclo de nivelacion.

Los docentes encargados de dictar el ciclo de nivelacién, se
encargan de elaborar el silabo del curso que dictaran, asi como las Departamento
separatas y guias que necesiten repartir a los estudiantes en el Academico
desarrollo de las clases del ciclo de nivelacion de los ingresantes de
pregrado.

Docente

Aplicar la ensefanza.

Los docentes ejecutan la ensefianza, llevando a cabo las clases de
6 |acuerdo a lo programado en el silabo de la asignatura a dictar vy,
teniendo en cuenta la Directiva: Lineamientos para el ciclo de
nivelacién de los ingresantes de pregrado.

Departamento

Académico Docente

Elaborar el informe final de la ejecucion del ciclo de nivelacion.

De acuerdo con lo ejecutado en el ciclo de nivelacién de ingresantes
de pregrado, los docentes, elaboran el informe final de la asignatura Departamento
que dictaron, entregando este informe al Departamento Académico Académico
con el fin de reportar los resultados obtenidos en las evaluaciones
del ciclo en mencion.

Docente

Evaluar y derivar informe final de la ejecuciéon del ciclo de
nivelacion.
Departamento Director del Departamento

8 | El director del Departamento Académico revisa y analiza el informe s .
Académico Académico

final del ciclo de nivelacion de los ingresantes del pregrado, para
luego ser derivado a los decanatos de las Facultades.

Recibir y revisar informe final de la ejecucion del ciclo de
nivelacion.

9 | El Decano recibe y revisa el informe final del ciclo de nivelacién Decanato Decano
enviado por el director del Departamento Académico para los fines
pertinentes.

Elaborar y remitir oficio con informe final de la ejecucion del
ciclo de nivelacién.

Desde el Decanato de cada Facultad, se remite mediante un oficio
el informe final del ciclo de nivelacidon al rectorado para las
felicitaciones y agradecimientos a los docentes que dictaron las
clases en el ciclo de nivelacién.

10 Decanato Decano

Fin del Procedimiento

Indicador de desemperio
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o Caracterizacion Porcentaje y cualitativa de estudiantes aprobados y desaprobados en la asignatura de Razonamiento Verbal.

o Caracterizacion Porcentaje y cualitativa de estudiantes aprobados y desaprobados en la asignatura de Razonamiento Légico-
Matematico.

e Caracterizaciéon Porcentaje y cualitativa de estudiantes aprobados y desaprobados en la asignatura de Razonamiento
Iniciacion Cientifica-Filosdfica.

Proceso relacionado

e PM01.04 Gestion de Nivelacién del ciclo de Ingresantes de Pregrado.

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PM01.04.01 Planificacion del Ciclo de Nivelacion de Ingresantes de Pregrado.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de entrega de silabo a los estudiantes
e Formato de aceptacion del desarrollo del silabo
e Formato de evaluacion integral del Ciclo de Nivelacion con propdsitos de mejora continua
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9.5. Proceso Nivel 1 — Gestion del Seguimiento a la Ensefianza - Aprendizaje.

~ UNIVERSIDAD NACIONAL DE -

EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

VALLE 1

Nombre | Gestién del Seguimiento a la Ensefianza - Aprendizaje ~ Tipo ' Misional
Caodigo | PM01.05 Version 1.0

| Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin de cumplir los objetivos |

| institucionales trazados dentro del campo de accién del Seguimiento a la Ensefanza -
Objetivo Aprendizaje.

| Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes |

j en la Gestion de la Ensefanza - Aprendizaje.

Duefio del Proceso | Vicerrectorado Académico

Alcance o Vicerrectorado Académico
| e Facultades e
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 2 | Salidas / Productos Usuarios

'e Plan individual de

Vicerrectorado

o Departamento

Académico '« Calendario ' PM01.05.01 Planificacion trabajo docente Académico
/¢ Deparamenta ~ académico anual. | del procesarda | V|§ado | o Escuela
Académico o Formato del Plan  Ensefianza — Aprendizaje ¢ Silabo de la. Profasional
" Individual (Pregrado) asignatura visado | oo oty
:- Relacion de g - ——
docentes omisos
' Reglamento de ; l ;
supervision de los |
documentos | | o Fichas de ;
o Vicerr'ec.torado pedggégicos y de ' PM01.05.02 Desarrollo y | supervision
Académico | gestidn delacarga ! . | completas o Departamento
o Departamento lectiva y no lectiva | E_valuacmn de Ia. . e Actade | Académico
Académico | docente  Ensefanza - Aprendizaje | g henvision ' o Decanato
| o Unidad de Tramite | e Calendario ? (Pregrado) | firmada i o Docentes
Documentario ! académico l'e Informe académico |
‘e Plan de trabajo del ? 5
| Departamento l
. Académico

Vicerrectorado

RR que aprueba el
Calendario

' PM01.05.03 Planificacion |

Silabo de la
asignatura visado

|
i

Coordinacion
de Maestria 'y

| Acade_mlcc_)' ~ académico anual. c_iel pracesa de I Garlade Doctorado. .
i o Coordinacion de y | Ensefianza - Aprendizaje | compromiso e Coordinacion
; e Formato de silabo ; E ;
Maestria 'y "o Carta de (Posgrado) | visada . de Estudios
Doctorado . | o Memorandos a los | ¢ Docentes
P ‘ | docentes omisos | ¢ Estudiantes
| PM01.05.04 Desarrollo y
(e Cartade ‘ |

Coordinacion de
Maestria y
Doctorado

compromiso visada

Evaluacion de la

. Ensefianza - Aprendizaje

(Posgrado)

o Informe académico :

|

o Coordinacion

de Maestria y
Doctorado

: ~ IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones,

4 : Indicadores de desempefio
Sistemas Informaticos, Equipos) P

Controles o Inspecciones
= Porcentaje de cumplimiento de
los procedimientos de la Gestion |

i

= Verificacion de los informes Recursos Humanos:
presentados por los actores de los
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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

Director de la Direccién de Registro y
Servicios Académicos

Decanos

Secretario/a Académica

Directores de Escuela Profesional
Directores de Departamento
Académico

Asistentes Académicos

Secretarias

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
SIGA MEF
SIGEAC
CEPLAN

Suite ofimatica

Equipos

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros

del Seguimiento de la
Ensefianza- Aprendizaje.
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NIVEL 1 - PM01.05 GESTION DEL SEGUIMIENTO A LA ENSENANZA - APRENDIZAJE

Entrada

Colenztara Auadémrico |
Anuai

Formato e pan vl |

Proceso

01 PLAMICATON DEL
FSO HSTUANTA -

Salida

Cliente

Departamento
Academico, Escuela

AP2CND ZAIC PRIGRACO)

=

Académico

Vicerectorado
Academico

Ragamento do superysien |
e

redagogicos y Calendaro
ALagerrico.

e e

Departamento
Academico

Plan de Traoy.0 el
Departarmenta
Acaserica

Vicerrectorado
Academico

Coordinacion de

Maestria y Doctorado,

AR Aua Aprueba el
<alenzanc scaem o
arual

compromico

é
2
z
5

Carta de compramiso y
wlaba wisados

e sypennon

Actade speriin P
frmaita e irforme
sczdemica

Informe académ o

Profesional, Decana
Docentes.

Departamento
Academico.

Decanato

J Coordiracion de

Informe o
scacémea

Maestria y Doctora

Coordinacion de

emorandos o fos
decertes omizos. |

Estudios.

Docentes.

tay

do,
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9.5.1. Procedimiento - Planificacion del Proceso Ensefianza - Aprendizaje
(Pregrado)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Planificacion del proceso de Ensefianza — Aprendizaje Tipo Misional
(Pregrado)
Caodigo PM01.05.01 Version 1.0

Verificar la planificacion del proceso de organizacion de la practica educativa en el cual se articulan
Objetivo las competencias, los contenidos, la metodologia, las estrategias educativas, el material bibliografico
y la evaluacion para secuenciar las actividades a realizar durante el ciclo de estudios.

Dueiio del

P liionts Director del Departamento Académico.

Alcance Facultades de la UNE EGyV, Unidades de Organizacion y Comunidad Universitaria.

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.

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 Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa.

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

e L ey 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 Presidencia N° 175-2016-SINEACE-CDAH-P, Modelo de Acreditacion de
Programas de Estudio de la Educacién Superior Universitaria.

e Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N°001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién 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.

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

* Resolucién del Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD, Aprobacion del Modelo de
Renovacion de Licencia Institucional.

» 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 Resolucién 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 Resolucién N°1227-2021-R-UNE.

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

Base Normativa
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SIGLAS
o E-A: Ensefianza - Aprendizaje.
DEFINICIONES

e Carga Lectiva: dedicada al proceso de ensefanza — aprendizaje de acuerdo con los contenidos
tematicos propuestos en el silabo y por el total de horas de clase de cada asignatura, esta
comprende: disefio de sesiones de clase, desarrollo de las sesiones de clase (taller, seminarios,
otros), elaboracion de recursos didacticos, procedimiento y calificacion de instrumentos de
evaluacion.
Comunidad Universitaria: comunidad conformada por profesores, estudiantes y personal
administrativo y servicios de las universidades.
Ensenanza-Aprendizaje: se define como las interacciones entre los estudiantes y los docentes. La
ensenanza se planifica de acuerdo a los planes de estudios, se basa en necesidades identificadas
mediante la evaluacion. Ademas, se concibe como un sistema de comunicacién deliberado que
involucra la implementacion de estrategias pedagdgicas con el fin de propiciar aprendizajes.
Silabo: se denomina, en educacién, al programa o esquema de un curso. Como tal, el silabo esta
compuesto por un calendario de los temas a abordar, un listado de las lecturas, actividades, tareas
y objetivos propuestos, asi como la explicacion del sistema de evaluacion que sera aplicado.
» Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al interior
de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Plan individual de trabajo

; - docente visado. e Departamento Académico.
. - ¢ Calendario académico . 4 .
¢ Vicerrectorado Académico S o Silabo de la asignatura e Escuela Profesional
e Departamento Académico L visado. e Decanato.
e Formato del Plan Individual -
e Relacién de docentes ¢ Docentes
omisos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

S Responsable
Organizacion

N° Descripcién de la Actividad

El procedimiento se inicia segun lo sefialado en el calendario académico y con el cronograma de actividades realizadas por el
departamento académico
Comunicar la presentacion de su planificacion

Se hace de conocimiento el calendario académico y se solicita la

1 | presentacion de su planificacidon de la Ensefianza — Aprendizaje Departzjlm.ento Director
. o . Académico
durante el presente ciclo (plan individual y silabo de la o las
asignaturas que dicta).
Elaborar la planificaciéon de su actividad lectiva de E-A
El docente de acuerdo a su carga académica y horario asignado | Facultad a la que Docente
realiza su planificacion completando su plan individual de trabajo pertenece (ordinario/contratado)
docente y elabora los silabos de las asignaturas a su cargo.
Presentar plan individual de trabajo docente y silabos
3 Presenta tres juegos de su planificacion a su departamento| Facultad a la que Docente
académico, es decir su plan individual de trabajo docente y los pertenece (ordinario/contratado)

silabos de las asignaturas a su cargo.
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Revisar, firmar y devolver

Se revisa la planificacion presentada por el docente, de existir
alguna omision o correccion se coordina directamente con él, se Departamento
firma los documentos presentados, uno se queda en legajo del Académico
docente, el otro se remite a la escuela profesional y al decanato,
se devuelve uno ya firmado al docente.

Director

Publicar en la intranet

Facultad a la que Docente

5 | Con los documentos debidamente visados por el departamento A
pertenece (ordinario/contratado)

académico, se procede a publicarlo o subirlo a la intranet.

Publicar relaciéon de docentes omisos

Se publica en un lugar visible la relacion de los docentes que no
6 |han cumplido con entregar su planificacién, ademas, se le
comunica la relacion al decanato para que tome las acciones
correspondientes.

Departamento

Académico Director

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de docentes que presenta su planificacion de forma oportuna.

Proceso relacionado

e PM01.05 Seguimiento a la Ensefianza - Aprendizaje

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PM01.05.02 Monitoreo de la Ensefianza - Aprendizaje

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Plan individual de trabajo docente ordinario

e Plan individual de trabajo docente contratado

e Horario de atencion de la carga lectiva y no lectiva
e Silabo
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9.5.2. Procedimiento - Desarrollo y Evaluacion de la Ensenanza — Aprendizaje

(Pregrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Desarrollo y Evaluacién de la Ensefianza — Aprendizaje Tipo Misional
(Pregrado)
Caodigo PM01.05.02 Version 1.0
SREL Establecer de forma general el procedimiento para la supervision y monitoreo de los documentos
Objetivo - - .
pedagogicos y el desarrollo del proceso de Ensefianza — Aprendizaje.
Dueiio del

Procedimiento

Director del Departamento Académico

Alcance

Facultades de la UNE EGyV, Unidades de Organizaciéon y Comunidad Universitaria.

Base Normativa

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

» 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 Educacion.

e 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.

o 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 Presidencia N° 175-2016-SINEACE-CDAH-P, Modelo de Acreditacion de
Programas de Estudio de la Educacion Superior Universitaria.

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.

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

e Resolucion del Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD, Aprobacion del Modelo de
Renovacion de Licencia Institucional.

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.

o 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 E-A: Ensefianza - Aprendizaje.
s SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica.

DEFINICIONES

e Carga Lectiva: dedicada al proceso de ensefianza — aprendizaje de acuerdo con los contenidos
tematicos propuestos en el silabo y por el total de horas de clase de cada asignatura, esta
comprende: disefio de sesiones de clase, desarrollo de las sesiones de clase (taller, seminarios,
otros), elaboracion de recursos didacticos, procedimiento y calificacion de instrumentos de

Siglas y definiciones evaluacion.

Comunidad Universitaria: comunidad conformada por profesores, estudiantes y personal

administrativo y servicios de las universidades.

Ensefianza-Aprendizaje: se define como las interacciones entre los estudiantes y los docentes. La

ensenanza se planifica de acuerdo a los planes de estudios, se basa en necesidades identificadas

mediante la evaluacion. Ademas, se concibe como un sistema de comunicacién deliberado que
involucra la implementacion de estrategias pedagdgicas con el fin de propiciar aprendizajes.

Silabo: se denomina, en educacion, al programa o esquema de un curso. Como tal, el silabo esta

compuesto por un calendario de los temas a abordar, un listado de las lecturas, actividades, tareas

y objetivos propuestos, asi como la explicacion del sistema de evaluacion que sera aplicado.

» Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacién al interior
de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad orgdnica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Reglamento de supervisién
de los documentos

pedagégicos y de gestion e Fichas de supervision

¢ Vicerrectorado Académico de la carga lectiva y no R /C\?:rtr;p(ljztii. SRSIGA : g:(p:):::tr:ento Académico.
« Departamento Académico lectiva docente. firmada # s Docanies.

» Calendario académico.
e Plan de trabajo del
Departamento Académico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Informe académico.

Unidad de

ey nat Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

El procedimiento se inicia segun lo sefialado en el calendario académico y con el cronograma de actividades realizadas por el
departamento académico.
Dar a conocer las fechas del monitoreo docente

Se hace de conocimiento mediante memorandums, las fechas
1 | para la realizacion de la supervisién y monitoreo docente segun el
plan de trabajo elaborado tomando como base la calendarizacion
académica.

Departamento

Académico Bkt

Instalar la comisién de supervision docente

Transcurrido el tiempo y préxima a la fecha de la supervisién se
instala la comision de supervision de labores lectivas y no lectivas Departamento
de los docentes de la UNE EGyV conformada por el Decano, el Académico
Director de la Escuela Profesional y el Director del Departamento
Académico.

Director
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Ejecutar la supervision o monitoreo

La comision de supervision se apersona al aula del docente y
3 |verifica que su plan individual guarde relacion con el tema Facultad Comision de Supervision
desarrollado en el aula, lista de la entrega de silabos firmada, la
didactica del docente, entre otros aspectos.

Firmar el Acta de supervision

Docente

4 | Finalmente, la comisién le entrega al docente el acta de Facultad .
(ordinario/contratado)

supervision firmada por la comisién para que lo firme.

Remitir las fichas de supervision y actas de cada docente

Terminada la supervisidon y el monitoreo la comision remite las

5 " . Facultad Comision de Supervision
fichas de evaluacién y sus respectivas actas al departamento
académico.
Consolidar evaluacion virtual y la supervision de cada
docente
5 : : s : Departamento :
6 | El departamento académico consolida la informacion obtenida de P . Director
L ) . Académico
la evaluacion virtual realizada por los estudiantes y los resultados
de la supervision al docente.
Elaborar y remitir el informe académico
El docente al finalizar el semestre académico y luego de haber
Docente

7 | subido sus notas al SIGEAC elabora su informe académico, sus Facultad
actas y las evidencias de sus clases (link de su material de clase)
el cual presenta a su departamento académico.

(ordinario/contratado)

Adjuntar el informe académico de cada docente

El departamento adjunta el informe académico y demas

: . Departamento ;
8 | documentos al consolidado de cada docente, que contiene el plan el Director
S . . . Académico
individual, resultados de evaluacién y supervision, el cual sera
remitido al decanato.
Remitir informe consolidado de cada docente
. . . . . Departamento .
9 | Mediante un oficio se envia el informe consolidado de cada P L. Director
Académico

docente a decanato.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de docentes que desarrollan sus actividades académicas segun su planificacion.

Proceso relacionado

¢ PM01.05 Seguimiento a la Ensefianza - Aprendizaje

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.05.01 Planificacion del proceso de Ensefnanza - Aprendizaje

Formatos utilizados en el procedimiento

e Acta de supervisiéon
e Entrega del silabo a los estudiantes
e Avance del silabo e incidencias.

¢ Registro de evaluacion y asistencia.

-
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9.5.3. Procedimiento - Planificacion del proceso de Ensenanza - Aprendizaje

(Posgrado)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE ; FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nalibie Planificacion del proceso de Ensefianza — Aprendizaje Tipo Misional
(Posgrado)

Caddigo PM01.05.03 Version 1.0
Verificar la planificacion del proceso de planificaciéon de la Ensefianza - Aprendizaje en el cual se

Objetivo articulan los objetivos, los contenidos, estrategias metodoldgicas, el material bibliografico y la
evaluacion para secuenciar las actividades a realizar durante el ciclo de estudios.

Duerio del

Procedimiento

Director/a de la Coordinacién de Maestria y Doctorado.

Alcance

Escuela de Posgrado Walter Pefaloza Ramella, Unidades de la Organizacion y Comunidad
Universitaria.

Base Normativa

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 maodificatorias.

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

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

o L ey 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 Presidencia N° 175-2016-SINEACE-CDAH-P, Modelo de Acreditacion de
Programas de Estudio de la Educacion Superior Universitaria.

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

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

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".

» Resolucién del Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD, Aprobacion del Modelo de
Renovacion de Licencia Institucional.

e Resolucidon 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 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, apraobada 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.

Pagina 277 de 502



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

PMO01 Formacion Académica

SIGLAS

o E-A: Ensenanza - Aprendizaje.
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
* RR: Resolucion Rectoral.

DEFINICIONES

e Comunidad Universitaria: comunidad conformada por profesores, estudiantes y personal
administrativo y servicios de la universidad.

* Ensefanza-Aprendizaje: se define como las interacciones entre los estudiantes y los docentes. La
ensenanza se planifica de acuerdo a los planes de estudios, se basa en necesidades identificadas
mediante la evaluacién. Ademas, se concibe como un sistema de comunicacion deliberado que
involucra la implementacion de estrategias pedagdgicas con el fin de propiciar aprendizajes.

o Silabo: se denomina, en educacion, al programa o esquema de un curso. Como tal, el silabo esta
compuesto por un calendario de los temas a abordar, un listado de las lecturas, actividades, tareas
y objetivos propuestos, asi como la explicacion del sistema de evaluacion que sera aplicado.

» Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al interior
de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ RR que aprueba el ° 32222 de Kt gsignana e Coordinacion de Maestria y
o Vicerrectorado Académico Calendario académico « Carta de compromiso Doctorado
e Coordinacion de Maestria y anual dsads P e Direccion de Estudios
Doctorado e Formato de silabo « Nlomoiandes alos e Docentes
o Carta de compromiso docentes omisos e Estudiantes
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad CHIBELCS Responsable

Organizacién

El procedimiento se inicia segln lo sefialado en el calendario académico.

Comunicar la presentacién de su planificacion

Se socializa el calendario académico y se solicita al docente la

< P . N Coordinacion de
presentacion de su planificacion de la E-A para la ejecucion del

1 . ; . , Maestria y Secretaria
ciclo (carta de compromiso y silabo de la o las asignaturas que va
. ; . . Doctorado
a dictar). Esto se realiza mediante el envio de un memorando
individual a cada docente.
Elaborar el silabo de la asignatura a cargo.
El docente realiza su planificacion de la E-A de acuerdo a su carga Coordlnac’lon de Docente
2 o . . Maestria 'y G
académica y horario asignado, elaborando en esta tarea el/los (ordinario/contratado)
; ) . . Doctorado
silabo/s de la/s asignatura/s que le designaron dictar.
Enviar carta de compromiso y silabo.
El docente envia su/s silabo/s y carta de compromiso visados al Coordlnac’lon de Docente
3 N : . Maestria y N
correo de la Coordinacion de Maestria y Doctorado cumpliendo Dattorado (ordinario/contratado)

con lo solicitado por dicha unidad para los fines pertinentes
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Descargar y guardar carta de compromiso. L
Coordinacion de

4 | Se recibe la carta de compromiso por correo, se descarga y guarda Maestria y Secretaria
en la carpeta drive de la Coordinacion de Maestria y Doctorado. Doctorado

Descargar, imprimir y archivar silabo. L
Coordinacion de

5 | Se descarga el/los silabo/s enviado/s por correo, seguidamente se Maestria y Secretaria
imprime/n y archivan para los fines pertinentes. Doctorado
Enviar memorando a docentes omisos. Coordinacion de
g tri
Se elaboran memorandos y se les remite por correo a los docentes Magstrld y ;
6 . - . Doctorado Secretaria
omisos (docentes que no enviaron su silabo/s y/o carta de
compromiso).
Publicar su silabo en el intranet. L
Coordinacion de
- El docente es responsable de subir su silabo en el intranet para Maestria y Docente
los fines de control respectivo por parte de la Direccidn de Registro Doctorado (ordinario/contratado)

y Servicios Académicos.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de docentes que presenta su planificacion de forma oportuna (silabo y carta de compromiso).

Proceso relacionado

e PMO01.05 Seguimiento a la Ensefianza - Aprendizaje

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.05.04 Desarrollo y Evaluacion de la Ensefianza - Aprendizaje

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Carta de Compromiso.
e Silabo.
e Memorando.
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9.5.4. Procedimiento - Desarrollo y Evaluacion de la Ensenanza - Aprendizaje

(Posgrado)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Desarrollo y Evaluacién de la Ensefianza — Aprendizaje Tipo T —
(Posgrado)
Caodigo PMO01.05.04 Version 1.0
Obietivo Establecer de forma general el procedimiento para el monitoreo de los docentes en el desarrollo de
) sus clases.
Duerio del

Procedimiento

Director/a de la Coordinacion de Maestria y Doctorado.

Alcance

Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella, Unidades de Organizaciéon y Comunidad
Universitaria.

Base Normativa

e Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién 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.

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

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

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

s 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 Resolucion de Presidencia N° 175-2016-SINEACE-CDAH-P, Modelo de Acreditacion de
Programas de Estudio de la Educacién Superior Universitaria.

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

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 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°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 del Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD, Aprobacion del Modelo de
Renovacion de Licencia Institucional.

e Resoluciéon 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 Enrique Guzman y Valle.

e 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 Resolucion N°1227-2021-R-UNE.

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

» Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
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SIGLAS
¢ No aplica.
DEFINICIONES

e Comunidad Universitaria: comunidad conformada por profesores, estudiantes y personal
administrativo y servicios de la universidad.

o Ensefanza-Aprendizaje: se define como las interacciones entre los estudiantes y los docentes. La
ensefianza se planifica de acuerdo a los planes de estudios, se basa en necesidades identificadas
mediante la evaluacién. Ademas, se concibe como un sistema de comunicacion deliberado que
involucra la implementacion de estrategias pedagdgicas con el fin de propiciar aprendizajes.

e Unidades de Organizaciéon: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al interior
de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Carta de compromiso

o Coordinacién de Maestria y visada ¢ Informe académico o Coordinacion de Maestria y
Doctorado Doctorado
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad COEECHCD Responsable

Organizacion

El procedimiento se inicia segun lo sefalado en el calendario académico vigente.

Monitorear la asistencia a clases de los docentes. o
Coordinacion de

1 | Se visita los salones de clase para verificar que los docentes se Maestria y Secretaria
encuentran desarrollando la asignatura a su cargo. Doctorado

Revisar los resultados de la encuesta estudiantil.

Al finalizar el ciclo, se revisa la encuesta realizada a los

estudiantes por la Direccién de Registro y Servicios Académicos, Goordinadiomde

2 donde se evalia el desempefio docente, con la finalidad de 'gistsotrr;g Secrett
obtener informacioén relevante que sirva como referencia para la
continuacioén o no de los docentes en el proximo ciclo académico.
Elaborar y remitir el informe académico.
El docente al finalizar el ciclo, debe preparar y enviar su informe
académico, que consiste en la descripcion del logro/producto Coordinacion de
3 |obtenido, las dificultades y recomendaciones respecto al Maestria 'y Docente Ordinario/Contratado
desarrollo de la asignatura a su cargo. Si el docente ensefia mas Doctorado
de una asignatura, debera presentar un informe académico por
asignatura.

Coordinacion de
Maestria y Secretaria
Doctorado

4 Recepcionar, revisar y archivar informe académico.
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Una vez que el docente remiti6 su informe académico, la
Coordinacion de Maestria y Doctorado, recepciona, revisa y
archiva el informe para los fines pertinentes.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

» Porcentaje de docentes con buenos resultados en la encuesta.
e Porcentaje de docentes que presentan su informe académico a tiempo.

Proceso relacionado

e PM01.05 Seguimiento a la Ensefianza — Aprendizaje.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.05.03 Planificacion del proceso de Ensefianza — Aprendizaje.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato Registro de Asistencia
e Informe académico
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9.6. Proceso Nivel 1 — Gestion de las Practicas Preprofesionales.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE : : : : :
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE

‘Nombre [ Gestion de las Practicas Preprofesionales Tipo ' Misional

Cédigo BMO1.06 S —— s 5

' 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 Gestién de las Practicas
Objetivo | Preprofesionales.

| Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes |
en la Gestion de las Practicas Preprofesionales.

Duefio del Proceso | Vicerrectorado Académico

XIcé&:e | » Vicerrectorado Académico
| o Direccién de Practicas Preprofesionales
e % | e Facultades SR S _ . |
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 2 Salidas / Productos Usuarios
|
; ' "o Plande Trabajode | - ‘e Plan de Trabajo de T
|« Direccion de | la Direccién de | i la Coordinacién de | o
! Py | i o Direccién de
Practicas | Pracheas ' PM01.06.01 Practicas | Facultadde PPP 1 5t
Preprofesionales | Proprofesioriales, | Preprofesionales s Preprofesionale |
‘e Plan de Trabajo de Pedagodi e Informe de las s
| laCoordinacién de | edagogicas. practicas
Facultad de PPP 1 | preprofesionales
aprobado ‘ | pedagogicas del
| Semestre
! . ‘e Plan de Trabajo de
[* Plan de Trabajo de la Coordinacién de o
| o Direceidn de . la Direccion de | | Facultad de PP | * Direccién de
f oo | Préacticas PMO01.06.02 Practicas | Practicas
Pragicas | Preprofesionales | Preprofesionales No | SpROUEES. Preprofesionale |
. Preprofesionales ‘ P ; p . o Informe de las ‘1
i l'e Plan de Trabajode | Pedagogicas. i s |

practicas
preprofesionales
no pedagdgicas

la Coordinacion de
Facultad de PPP

| aprobade del Semestre.
| ' PM01.06.03 Preparacion | ' e Direccion de
| | o Propuesta de ‘ de Propuestas de ' Practicas |
'« Coordinador de PPP Coqver?lp con ‘ Conven!og para las i Convenio Preprofesionale |
! . Institucién ‘ Practicas aprobado s
| ! Preprofesionales. ! o Estudiantes de |
| ‘ laUNEEGYV

_IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
el i e O L TR R i |

Indicadores de desempeiio

Recursos (Humanos, Instalaciones,

Controles o Inspecciones } e 2
Sistemas Informaticos, Equipos)

FeddE it e LS A DR SN Al A SRS Sl S Bl e 2 A S |

- Recursos Humanos: ‘
= Verificacion de los  informes . i

presentados por los actores de los ° \él_cerzectoc: Alcaggmlc_o' Bkl

- E | = Directora de la Direccién de Practicas - ,,
procedimientos, y por los duefios de Breprofasionales los procedimientos de la Gestion
los mismos.

- . = Asistente Administrativo de la de las Practicas
= Aprobacion de las autoridades  Direccion de Practicas Preprofesionales.

universitarias mediante Resoluciones Preprofesionales
de Facultad de los diferentes = Asistente Académico/a de la

Porcentaje de cumplimiento de
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productos generados.
Seguimiento a las actividades criticas

por parte de los actores de los |

procedimientos y los duefios de los
mismos.

| Instalaciones:

Sistemas Informaticos:

Direccion de Practicas
Preprofesionales

Decanos

Directores de Escuela Profesional
Directores de Departamentos
Académicos

Docentes

Oficinas administrativas

Sala de reuniones

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

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

Equipos

Portales Web
SIGA UNE
SIGA MEF
SIGEAC
CEPLAN
Suite ofimatica

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros
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NIVEL 1 - PM01.06 GESTION DE LAS PRACTICAS PREPROFESIONALES

Proveedores Entrada Proceso Salida Cliente
i i | l
| | I ]
! ! '
I | ) Plan de Trabajo de a
| ! Coorginscion se Facultod de
i Plan 2e Trabijo de ba ! #PP = Informe de pricticas ‘
| P Cirecc on da Practcas L del semestre
Direccion de Practicas Preprofesionsles. : PREPROFESIONALES || i Direccion de Practicas .
Freprofzsionales | i | l Preorcfasionales. |

Plan da Tranyo de la

| ‘ Yande bac dela | I " .
Dreccién de Practicas W 350 PR l su:;;: Iy—;n de ;:c., tad
v Preprofesonales. . ) S ONALES N e 9FP ¢ Informe de i
| e PREROISONAES MO praciicas del semestre )
Direccion de Practicas

Vicarrectorado | ! PEDAGOGILAS
Academicc I ¥ | | i Praprofesicnales.

| | i | |

| »
| con instrucién : 440" 25 03 PREPARACION DS 1 I Canvenjo Gerrada,
[ Coordi de PPP - PROPULS1AS DE CONVENID 2ARS
FR

Cireccion de Practicas [
Preprafesicnales.
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9.6.1. Proceso Nivel 2 — Practicas Preprofesionales Pedagégicas

Nombre

Caédigo

Objetivo

Dueiio del Proceso

Alcance

Proveedores

e Direccion de
Practicas

" UNIVERSIDAD NACIONALDE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

[ Practicas Preprofesionales Pedagdgicas "Tipo | Misional

' PM01.06.01 Version 1.0

| Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin de cumplirwlno's objetivos
| institucionales trazados dentro del campo de accién de las Practicas Preprofesionales |
| Pedagdgicas.

| Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes
| en las Practicas Preprofesionales Pedagdgicas. !

| Vicerrectorado Académico
|

| o Vicerrectorado Académico
| o Direccion de Practicas Preprofesionales
(e Facultades

~ ELEMENTOS DEL PROCESO

Entradas / Insumos |

Procesos nivel 3

Sl “salidas/ | ﬂsuarios
Productos |

" o Plan de Trabajo de . PM01.06.01.01Planificacion | ° ?E’;;g i
la Direccion de de las Practicas Coordinacisn

PPP Preprofesionales

|
.o Direccién de
Practicas

Preprofesionales Pedagdqi de PPP dela Preprofesionales
edagogicas. Facultad
| aprobado
‘ | i
| , ! PM01.06.01.02 Ejecuciony |
e Direccion de | Plan d‘e Trabajo de | Evaluacion de las Practicas | o Informe final | e Direccion de
- las Practicas { . : | .
Practicas : Preprofesionales delas PPP de @ Practicas
Preprofesionales F RepndteBlanaleh Pedaqgdaqi la Facultad | Preprofesionales
de la Facultad edagogicas:

Controles o Inspecciones

.= Verificacion

los mismos.

.= Aprobacion de

universitarias mediante Resoluciones | =

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

de
presentados por los actores de los
procedimientos, y por los duefos de

Recursos (Humanos, Instalaciones,

5 o% 2 Indicadores de desempefio
Sistemas Informaticos, Equipos)

' Recursos Humanos:

= Vicerrector Académico
= Directora de la Direccion de Practicas |
Preprofesionales !
.= Asistente Administrativo de la
- Direccion de Practicas
Preprofesionales ‘
Asistente Académico/a de la =

los informes

las  autoridades |

Porcentaje de cumplimiento de

de Facultad, de Escuela y Rectorales | Direccion de Practicas los procedimientos de las
de los diferentes productos Preprofesionales Practicas Preprofesionales |
generados. " Decanos Pedagdgicas.

= Seguimiento a las actividades criticas |
los actores de
procedimientos y los duefios de los ' =

por parte de

mismos.

= Directores de Escuela Profesional
= Directores de Departamentos
Académicos

Docentes

los |
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as)

' Instalaciones:

= QOficinas administrativas ;
= Sala de reuniones
/= Mobiliario (Escritorios, sillas, 1
estantes, mesas para reuniones y
| pizarras)
= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

| Sistemas Informaticos:

= Portales Web
= SIGA UNE

= SIGA MEF

= SIGEAC

= CEPLAN

= Suite ofimatica

Equipos

* Computadora personal
= Laptop

= |Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros
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NIVEL 2 - PM01.06.01 PRACTICAS PROFESIONALES PEDAGOGICAS

Proveedores Entrada i Proceso Salida Cliente

. | R | |
t {
l 2lan de Trabayo e a b i Plan da Traoao de Ix ! !
Diraccien de FPP o P01 0507 01 PLAN FICACON | Coordinscion ce PP de a i .
e, -, X D La: TCAS i Facuttad aprosad, ! y de Practicas |
Direccion de Practicas 1 PREPROFFS ONALES. | Cireccion de Practi |

J Preprofesicnales. [ PIDAGOGICAS. co I | Preprofesicnales.

1 | | “

Flan de Traba o da las o | tnfarme fina’ de las PP ce 3
Pricticas Preorotesionales 1 060102 SIECUS ON ¥ | tacattad
deia Facutad [

| ! Direccion de Practicas |

1 Direccicn de Practicas i
Preprofesionales.

Preprofesionales. = 1
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.1. Procedimiento - Planificacion de las Practicas Preprofesionales

Pedagégicas.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nambre Planlﬁqaglon de las Practicas Preprofesionales Tipo Misional
Pedagdgicas.
Céodigo PM01.06.01.01 Version 1.0
e Establecer los pasos a seguir para la elaboracion del Plan de Trabajo de PPP de los
Objetivo -
coordinadores de Facultad.
Duenio del

Procedimiento

Directora de la Direccion de Practicas Preprofesionales

Alcance

Direccion de Practicas Preprofesionales, Facultades e Instituciones Externas.

Base Normativa

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 L ey N° 28044, Ley General de la Educacion.

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

e Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacién 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,

e Resolucion de Secretaria de Gestion Pablica 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 gestidn de la carga lectiva y no lectiva docente.

e Resolucion N° 0187-2020-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Practicas Preprofesionales
de los Programas de Estudios en Educacion de la UNE EGyV.

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
Educacién Enrique Guzman y Valle.

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.

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.

Siglas y definiciones

SIGLAS

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

DEFINICIONES

e No aplica.

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

e Direccion de Practicas
Preprofesionales

e Plan de Trabajo de la
Direccion de PPP

e Plan de Trabajo de la
Coordinacion de PPP de
la Facultad aprobado

e Direccion de Practicas
Preprofesionales

e Coordinacion de PPP de la
Facultad

e Delegados de PPP

e Docentes Conductores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Umd'ad d.e Responsable
Organizacion
Realizar la evaluacion diagnéstica.
El coordinador de PPP de la Facultad, realiza la evaluacién Coordinador/a de
1 | diagndstica, para identificar las necesidades especificas en las Facultad Practicas
PPP de su Facultad. Con esta informacion y en coordinacion con Preprofesionales
el plan de trabajo de la Direccion de PPP, elabora la propuesta
de plan de trabajo para su Facultad.
Elaborar la propuesta del Plan de Trabajo de PPP.
Coordinador/a de
2 | A partir de la evaluacion diagnéstica y el plan de trabajo de la Facultad Practicas
Direccion de Practicas Preprofesionales. Se elabora la propuesta Preprofesionales
del plan de Trabajo de PPP de la Facultad.
Remitir la propuesta del Plan de Trabajo de PPP para su
revision. Coordinador/a de
3 Facultad Practicas
Con la propuesta de plan de trabajo de PPP de la Facultad, se Preprofesionales
procede a enviar a la Direccion de PPP para su revision.
Recibir Plan de Trabajo de PPP con el V.B.
Coordinador/a de
4 | Después de revisar el Plan de trabajo de PPP de la Facultad, la Facultad Practicas
Direccién de PPP lo aprueba o sugiere ajustes al Coordinador de Preprofesionales
PPP para proceder con el tramite respectivo.
Remitir el Plan de Trabajo de PPP con el V.B. para
aprobacion. Coordinador/a de
5 | El Coordinador de PPP de la Facultad, remite el plan de trabajo Facultad Practllcas
con el V.B. de la Direccién de PPP al Decano de la Facultad para Preprofesionales
su aprobacion formal.
Recibir el Plan de Trabajo de PPP aprobado mediante
Resolucion de Facultad. Coordinador/a de
6 Luego de que el plan de trabajo pasa su revisidn por la autoridad Facultad Practls:as
de la Facultad (Decanato), el coordinador de PPP recibe el mismo Preprofesionales
aprobado mediante Resolucion de Facultad.
Remitir el Plan de Trabajo aprobado a la Direccién de PPP. Coordinador/a de
7 Facultad Practicas
Preprofesionales

Pagina 292 de 502



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

PMO01 Formacién Académica

El Coordinador de PPP remite el plan de trabajo aprobado
mediante Resolucién de Facultad a la Direccion de Practicas
Preprofesionales para conocimiento y control posterior.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica.

Proceso relacionado

e PM01.06 Gestién de las Practicas Preprofesionales.
Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.06.01.02 Ejecucion y Evaluacion de las Practicas Preprofesionales Pedagdgicas.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Evaluacion diagndstica
e Resolucion de Facultad
e Plan de PPP de la facultad
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.2. Ejecucién y Evaluacion de las Practicas Preprofesionales Pedagdgicas.

GUZMAN Y VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nenibre Ejecucnon‘ y Evalugqon de las Précticas Tipo Misistial
Preprofesionales Pedagdgicas.
Cadigo PM01.06.01.02 Versién 1.0
S Establecer la ruta a seguir en la correcta ejecucion y evaluacion del desarrollo de las Practicas
Objetivo . - . :
Preprofesionales Pedagdgicas en sus diferentes modalidades.
Duenio del

Procedimiento

Director/a de la Direccion de Practicas Preprofesionales

Alcance

Direccién de Practicas Preprofesionales, Facultades e Instituciones Externas.

Base Normativa

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° 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, Acreditacién 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 implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica.

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° 0187-2020-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Practicas Preprofesionales
de los Programas de Estudios en Educacion de la UNE EGyV.

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 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 Enrique Guzman y Valle.

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.

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.

Siglas y definiciones

SIGLAS

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

DEFINICIONES
e No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version

Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
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o

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e PM01.06.01.01

i i6 Trabaj | .. -
Fp)lraa,r;gf:gon aelas * E!rzr;tidceas rabajo de las e Informe final de las PPP e Direccion de Practicas
Preprofesionales Preprofesionales de la de la Facultad Preprofesionales
Pedagdgicas. Facultad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

capacitacion y actualizacion. En este evento se puede incluir la
participacion de los estudiantes que estan realizando las
practicas preprofesionales.

N° Descripcion de la Actividad PGBy Responsable
Organizacion
Elaborar los silabos de las PPP con los docentes
conductores.
Coordinador/a de

1 El Coordinador de PPP de la Facultad, en colaboracion con los Facultad Practicas

docentes conductores, elabora los silabos de las PPP en sus Preprofesionales

diversas secuencias asegurando un desarrollo estructurado y

efectivo.

Socializar los silabos con los docentes conductores y la

Direccion de PPP.

Una vez elaborado los silabos, el Coordinador de PPP de la Coordipagior/a de
2 Facultad, lo socializa con todos los docentes conductores y la Facultad p Prafctic_:as

Direccion de PPP. En este proceso, se revisa y se ajustan los reprofesionales

contenidos de ser necesario y se genera una versién final

aprobada por todos los involucrados

Remitir los silabos a los departamentos académicos.

Los docentes conductores presentan los silabos aprobados, |
3 resultado de la socializacion del trabajo colegiado, a sus Facultad Docente Conductor

respectivos departamentos académicos para los fines

pertinentes.

Distribuir a los estudiantes por grupos de PPP.

Coordinador/a de

4 El coordinador agrupa a los estudiantes inscritos en el ciclo Facultad. Practicas

académico y aptos para cursar sus PPP en las diferentes Preprofesionales.

secuencias, de acuerdo al reglamento de PPP vigente.

Realizar la presentacion de los silabos de las PPP al inicio

de ciclo a los estudiantes.

Al inicio del ciclo, el Coordinador y el delegado de PPP C°°rd‘[‘a$’°r/a de
5 presentan y explican los silabos de las PPP a los estudiantes Facultad Practl-cas

inscritos, resolviendo cualquier duda o consulta. Ademas, se Preprofesionales

completan las fichas de entrega del silabo y las fichas de

aceptacion por cada docente conductor.

Realizar el seminario- taller de capacitacion y actualizacion.

El Coordinador de PPP en colaboracion con los docentes Coordinador/a de
6 conductores de las PPP organiza el seminario-taller de Facultad Practicas

Preprofesionales
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Realizar la encuesta de satisfaccion a los estudiantes y
docentes conductores.

Facultad .

2 Al finalizar el seminario-taller de capacitacion y actualizacion, C°°;d'ﬁat‘,’°r’a de
se realiza una encuesta a los participantes para medir la P rafc IaErs |
satisfaccion general, evaluar el cumplimiento de objetivos y feproiesionales
obtener recomendaciones para mejorar futuros eventos
académicos.

Elaborar y presentar el informe del seminario-taller de
capacitacion y actualizacion.
Con los resultados de la encuesta aplicada a los participantes CoorPdlpat(.:Ior/a de

8 del seminario-taller de capacitacion y actualizacién, se redacta P ra}c icas |
el informe de este evento, que detalla el desarrollo del evento y Eacultad Feproiesianales
las alternativas de mejora identificada, el Coordinador de PPP
remite a la Direccion de PPP para los fines correspondientes.

Ejecutar las Practicas Preprofesionales.
El docente conductor, desarrolla las actividades de las PPP,

9 segun la tematica establecida en el silabo de la secuencia de la Docente Conductor
PPP asignada. Ademas, sigue las directrices y normas Facultad
establecidas y el reglamento de PPP vigente, garantizando la
correcta implementacién y secuenciacion.

Monitorear y evaluar la ejecucion de las PPP.
Facultad Coordinador/a de

10 El Coordinador de PPP monitorea y evaltia del desarrollo de las Practicas
PPP en su Facultad, utilizando los criterios y métricas definidas Preprofesionales
en la directiva de monitoreo y evaluacion vigente.

Ejecutar el intercambio de experiencias entre docentes y
estudiantes.
El Coordinador de PPP organiza un intercambio de Facultad Coordinador/a de

11 | experiencias entre los docentes conductores y sus estudiantes, Practicas
para compartir los momentos mas significativos de las PPP y Preprofesionales
recopilar propuestas de mejora para los siguientes periodos
académicos. Esta actividad se lleva a cabo con los lineamientos
vigentes establecidos.

Aplicar la encuesta de satisfaccion al estudiante.
La Direccion de PPP, envia al Coordinador de PPP la encuesta Facultad Coordinador/a de

12 | de satisfaccion correspondiente, quien la distribuye a todos los Practicas
participantes de las PPP, con la finalidad de recabar Preprofesionales
informacion clave que contribuya a mejorar la implementacién
de las PPP en los siguientes periodos académicos.

Revisar los resultados de la encuesta de satisfaccion al
docente conductor.
La direcciéon de las PPP envia al Coordinador de PPP los Facultad. 000;‘"(‘3?‘”’3 de

13 | resultados de la encuesta de satisfaccion del docente conductor p rs;ctnpas I
con la finalidad de recabar informacién relevante para mejorar TERIRISSINAISS,
la implementacion de las PPP y ofrecer a los docentes una
retroalimentacion efectiva.

Elaborar y presentar el informe de las mejores practicas
pedagogicas. Facultad Coordinador/a de
14 Practicas

Con base en la informacion del intercambio de experiencias, las
encuestas de satisfaccion y los resultados de la evaluacion al
docente conductor, el Coordinador de PPP, procede a redactar

Preprofesionales
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un informe detallado de las mejores précticas identificadas y se
remite a la Direccion de PPP.

Registrar las notas de las PPP en el SIGEAC.

Facultad
15 | El docente conductor es responsable de registrar las notas Docente Conductor

obtenidas por los estudiantes en el SIGEAC de acuerdo a las
normas establecidas vigentes.

Preparar el informe de las PPP del periodo académico.

Facultad
16 | El docente conductor elabora el informe de las PPP del periodo Docente Conductor

académico en base a las indicaciones y formatos dados por la
Direccién de PPP.

Recibir y revisar el informe del docente conductor de las

PPP.
Facultad Coordinador/a de

17 El Coordinador de PPP recibe y revisa los informes de los Practicas
docentes conductores de las PPP. Si se identifican Preprofesionales
observaciones, el Coordinador de PPP se comunica con los
docentes conductores para corregirlas.

Elaborar y enviar el informe final de-PPP de la Facultad.

El Coordinador de PPP consolida los informes de los docentes Coordinador/a de
18 | conductores en su informe final de las PPP del periodo Practicas
académico. Este informe se presenta a la Direccion de PPP Facultad Preprofesionales
para los fines pertinentes, siguiendo las indicaciones y formatos
proporcionados por la Direccion de PPP.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de alumnos aprobados en las practicas preprofesionales pedagégicas.

e Porcentaje de docentes aprobados en la evaluacién de su desempefio.

e Porcentaje de docentes que presentaron su informe final al coordinador.

e Porcentaje de coordinadores que presentaron su informe final a la Direccién de Practicas Preprofesionales.
Proceso relacionado

e PM01.06 Gestion de las Practicas Preprofesionales.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.06.02.01 Planificacion de las Practicas Preprofesionales Pedagdgicas.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de registro de los estudiantes en las PPP

e Silabos

e informe del seminario-taller de capacitacion y actualizacién

e Encuesta de satisfaccion del seminario taller

e Informe de las mejores practicas pedagdgicas

e Informe mensual del docente conductor de la facultad

e Informe de las PPP del periodo académico del coordinador de PPP de la facultad
e Encuesta de satisfaccion al estudiante (término de ciclo)

e Encuesta de satisfaccion al docente conductor (término de ciclo)
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Manual de Procedimientos
PMO1 Formacién Académica

ANEXO DE LA

RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

9.6.2. Proceso Nivel 2 - Practicas Preprofesionales No Pedagégicas

UNIVERSIDAD NACIONAL DE B B ey e R U p e e e
| EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
ol VALLE

'Nombre Practicas Fsrep}dfesiohalés No 7E5'edagc'>—gic'as - Tipo fvﬁisional

Cédigo ~ 'PMO01.06.02 Version 1.0

R i | Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin dé cumplir los objetivos
| institucionales trazados dentro del campo de accién de las Practicas No Preprofesionales

' Objetivo Pedagdgicas.

Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes
en las Practicas Preprofesionales No Pedagdgicas.

Dueiio del Proceso

Vicerrectorado Académico

¢ Vicerrectorado Académico

facance ¢ Direccion de Practicas Preprofesionales
¢ Facultades o -
ELEMENTOS DEL PROCESO
: : . SR e
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 7 Salidas. Usuarios
; | Productos

e Direccién de
Practicas
Preprofesionales

e Plan de Trabajo de
la Direccién de
Practicas
Preprofesionales

PM01.06.02.01Planificacié
n de las Practicas
Preprofesionales No
Pedagdgicas.

e Plan de Trabajo
dela
Coordinacién
de Facultad de
PPP aprobado

e Direccion de
Practicas
Preprofesionales

e PM01.06.02.01
Planificacion de las
Practicas
Preprofesionales No
Pedagdgicas.

e Plan de Trabajo de
la Coordinacion de
Facultad de PPP
aprobado

PM01.06.02.02 Ejecucion y
Evaluacién de las
Practicas Preprofesionales
No Pedagdgicas (FACE).

¢ Informe de las
PPP del
periodo
académico

e Direccion de
Practicas
Preprofesionales

e PM01.06.02.01
Planificacion de las
Practicas
Preprofesionales No
Pedagdgicas.

e Plan de Trabajo de
la Coordinacion de
Facultad de PPP
aprobado

PMO01.06.02.03 Ejecucion y
Evaluacion de las
Practicas Preprofesionales
No Pedagdgicas
(Nutricion).

¢ Informe de las
PPP del
periodo
académico

e Direccion de
Practicas
Preprofesionales

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,

Sistemas Informaticos, Equipos)

i Indicadores de desempefio

Verificacion de los informes
presentados por los actores de los
procedimientos, y por los duefos 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

Recursos Humanos:

= Vicerrector Académico

= Directora de la Direccion de Practicas
Preprofesionales

= Asistente Administrativo de la
Direccion de Practicas
Preprofesionales

= Asistente Académico/a de la
Direccion de Practicas
Preprofesionales

= Decanos

= Directores de Escuela Profesional

= Porcentaje de cumplimiento de
los procedimientos de las

Practicas No Preprofesionales
Pedagdgicas.

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

=

anual de Procedimientos
MO01 Formacion Académica

o

procedimientos y los duefios de los = Directores de Departamentos ‘-
mismos. Académicos
= Docentes

! 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

= SIGA MEF

= SIGEAC

= CEPLAN

= Suite ofimatica

Equipos

= Computadora personal
= Laptop i
* |mpresora
= Escaner

Fotocopiadora
Proyector
Otros
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Entrada

¢ Plan de Trabaja e 'a
Oureccion de Pracucas
Preprafesianates.

Direccion de Practicas

81 FLANACACON
2 LAS SRACT CAS

| Plan de Traba,o de fa |
Coordiracdn de Facultad
| de PPP aprosedo

Preprofesicaales 7

Plan ze Tanso de fa
Coordinaaion de Facutad

Direccién de Pricticas depE? sprotady

NO
I | DAGOGICAS

[ [

. Infarme de las PPP del !
periodo acadenica

Bueccon de Practicas |
Sreprofesionales.

Preprofesionales.

an de Tabojo dela
Coordinac on d Facultad

Dircccion de Practicas i deRrPaprobady

PG 060102 IECUC ON ¥
l EVALUACION CE LAS PRACTICAS

| |
! |

© Informe de las PPP det .
I penodo acadenica |

| Preprofesionales.

Direcc:on de Practicas |

Cireccon de Practicas |

Preprofesionales.

PRIFRCFLSIONALLS NO
| PADAGOGICAS (MUTRCION

i Preprofesicnales.
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.1. Procedimiento - Planificacion de las Practicas Preprofesionales No

Pedagégicas.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Norabre Planlﬁclaqon de las Practicas Preprofesionales No Tipo Misional
Pedagdgicas.
Codigo PM01.06.02.01 Version 1.0
S Establecer los pasos a seguir para la elaboracion del Plan de Trabajo de PPP de los
Objetivo <
coordinadores de Facultad.
Dueiio del

Procedimiento

Directora de la Direccién de Practicas Preprofesionales

Alcance

Direccion de Practicas Preprofesionales, Facultades e Instituciones Externas.

Base Normativa

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, 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° 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 gestién 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.

e Resolucion N° 0187-2020-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Practicas Preprofesionales
de los Programas de Estudios en Educacién de la UNE EGyV.

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
Educacién Enrique Guzman y Valle.

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.

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.

Siglas y definiciones

DEFINICIONES

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e PPP: Practicas Preprofesionales.

e No aplica.

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

e Plan de Trabajo de la
Direccion de Practicas
Preprofesionales

e Plan de Trabajo de la
Coordinacion de
Facultad de PPP
aprobado

e Direccion de Practicas
Preprofesionales

e Direccion de Practicas
Preprofesionales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Umd_ad de Responsable
Organizacion
Realizar la evaluacion diagnostica.
El Coordinador de PPP de la Facultad, realiza la evaluacion Coordinador/a de
1 | diagnédstica, para identificar las necesidades especificas en Facultad Practicas
relacion a las PPP de su Facultad, esta evaluacion contribuye a Preprofesionales
elaborar su propuesta del Plan de trabajo alineado con el Plan de
trabajo de la Direccion de PPP.
Elaborar la propuesta del Plan de Trabajo de PPP.
Coordinador/a de
2 | Utilizando los resultados de la evaluacion diagndéstica y el plan de Facultad Practicas
trabajo de la Direccion de PPP. Se elabora la propuesta de el plan Preprofesionales
de Trabajo de PPP de la Facultad.
Remitir la propuesta del Plan de Trabajo de PPP para su
revision. Coordinador/a de
3 | Una vez elaborada la propuesta del Plan de trabajo de PPP de la Facultad Practicas
Facultad, se envia a la Direccién de Practicas Preprofesionales Preprofesionales
para su revision.
Recibir el Plan de Trabajo de PPP con V.B.
Coordinador/a de
4 | Después de revisar el Plan de trabajo de PPP de la Facultad, la Facultad Practicas
Direccién de PPP lo aprueba o sugiere ajustes al Coordinador de Preprofesionales
PPP para proceder con el tramite respectivo.
Remitir el Plan de Trabajo de PPP con V.B. para aprobacion.
Coordinador/a de
5 | El Coordinador de PPP de la Facultad, remite el plan de trabajo Facultad Practicas
con el V.B. de la Direccién de PPP al Decano de la Facultad para Preprofesionales
su aprobacion formal.
Recibir el Plan de Trabajo de PPP aprobado mediante
Resolucion de Facultad. Coordinador/a de
6 | Luego de que el plan de trabajo pasa su revisién por la autoridad Facultad 5 Prafctlgas I
de la Facultad (Decanato), el coordinador de PPP recibe el mismo Feprafesiondios
aprobado mediante Resolucion de Facultad.
Coordinador/a de
7 Facultad Practicas
Remitir el Plan de Trabajo aprobado a la Direccién de PPP. Preprofesionales
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El Coordinador de PPP remite el plan de trabajo aprobado
mediante Resolucion de Facultad a la Direccién de Practicas
Preprofesionales para conocimiento y control posterior.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica.

Proceso relacionado

e PM01.06 Gestion de las Practicas Preprofesionales.
Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.06.02.02 Ejecucion y Evaluacion de las Practicas Preprofesionales No Pedagdgicas.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Evaluacion Diagndstica
e Plan de Trabajo PPP de la facultad
e Resolucion de Facultad
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9.6.2

Manual de Procedimientos
PM01 Formacion Académica

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 9578-2025-R-UNE

.2. Procedimiento - Ejecucién y Evaluacion de las Practicas

Preprofesionales No Pedagdgicas (FACE).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Ejecucion y  Evaluacion de las  Practicas | . i
Nombre Preprofesionales No Pedagégicas (FACE). Jieo Misional
Cadigo PM01.06.02.02 Version 1.0

A Establecer la ruta a seguir en la correcta ejecucion y evaluacion del desarrollo de las Practicas

Objetivo ; - : ;

Preprofesionales No Pedagdgicas en sus diferentes modalidades.
Dueiio del

Procedimiento

Directora de la Direccion de Practicas Preprofesionales

Alcance

Direccion de Practicas Preprofesionales, Facultades e Instituciones Externas.

Base Normativa

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° 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, Acreditacién y Certificacion de la
Calidad Educativa.

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

e Resolucion N° 0187-2020-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Practicas Preprofesionales
de los Programas de Estudios en Educacion de la UNE EGyV.

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.

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.

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.

Siglas y definiciones

SIGLAS

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

DEFINICIONES
e No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e PM01.06.02.01
Planificacion de las e Plan de Trabajo de la
Practicas Coordinacion de Facultad
Preprofesionales No de PPP aprobado
Pedagdgicas.

e Informe de las PPP del e Direccion de Practicas
periodo académico Preprofesionales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcidn de la Actividad Umd_ad de Responsable
Organizacion
Publicar el proceso de inscripcion en las diversas
modalidades de las PPP.
Coordinador/a de
1 Un mes antes del inicio del ciclo académico, el Coordinador de Facultad Practicas
PPP publica el proceso de inscripcion, esta publicacion permite Preprofesionales
a los estudiantes inscribirse en la secuencia correspondiente o
elegir la modalidad de PPP.
Registrar a los estudiantes de las PPP en sus diversas
modalidades. Coordinador/a de
2 El Coordinador de PPP inscribe a los estudiantes en las Facultad P PrE-;CtI(?aS |
diferentes modalidades y secuencias de las practicas reprofssionaies
preprofesionales.
Proponer los silabos de las PPP.
El Coordinador de PPP de la Facultad, elabora y propone los q Coogﬂipa@or/a de
3 silabos para las PPP en sus distintas modalidades y Faculta p rafctl-cas |
secuencias. Estos silabos se envian a los departamentos de Ll
académicos para su revision y aprobacion.
Solicitar y recibir de los Departamentos Académicos la lista
de los docentes monitores.
El Coordinador de PPP solicita a los departamentos q Coog!ipa@or/a de
4 académicos la lista de los docentes monitores asignados para Faculta p rafctls:as |
el periodo académico. Al recibir las listas, el Coordinador de reprolesionales
PPP puede contactar y coordinar con los docentes monitores
segun sea necesario.
Elaborar el informe del registro de estudiantes de las PPP.
Una vez finalizada las inscripciones, el Coordinador de PPP e Coogima(.jor/a de
5 elabora un informe con el registro de estudiantes que Faculta P rafctlc':as |
participaran en las PPP y lo remite al decano de la Facultad reproiesionales
para su conocimiento y V.B.
Revisar y aprobar el informe del registro de estudiantes en
PPP.
6 El decano de la Facultad recibe y revisa el informe de registro Facultad Decanol/a
de estudiantes elaborado por el Coordinador de PPP, una vez
revisado otorga su V.B.
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Enviar el informe aprobado a la Direcciéon de PPP.

El informe de registro de estudiantes de las PPP con el V.B. del
Decano de la Facultad se envia a la Direccion de PPP para su
conocimiento.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

Coordinar con los docentes monitores para la ejecucion de
las PPP.

El Coordinador de PPP de la Facultad, se comunica con los
docentes monitores para proporcionarles informacién adicional
y directrices necesarias para asegurar la correcta ejecucion de
las PPP del periodo académico correspondiente.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

Realizar seguimiento y evaluacion a los estudiantes en el
desarrollo de las PPP.

El docente monitor desarrolla sus sesiones en base al silabo
correspondiente y realiza el seguimiento continuo a los
estudiantes durante el desarrollo de las PPP para asegurar que
las completen adecuadamente.

Facultad

Docente Monitor

10

Presentar los informes mensuales consolidados de las
PPP.

El docente monitor, presenta informes mensuales sobre el
desarrollo de las PPP del grupo asignado, completando los
formatos correspondientes y consolidando la informacién en
estos informes.

Facultad

Docente Monitor

11

Revisar los informes y retroalimentar a los docentes
monitores.

El Coordinador de PPP revisa los informes mensuales de los
docentes monitores, y proporciona retroalimentacion basada en
la informacién consignada en dichos informes.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

12

Socializar y difundir las mejores experiencias en las PPP.

El Coordinador de PPP fomenta la mejora continua en el
desarrollo de las PPP al compartir con los docentes monitores
las mejores experiencias y practicas destacadas en el semestre
académico.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

13

Revisar y evaluar los informes finales de las PPP.

Los docentes monitores, revisan los informes finales de los
estudiantes para asignarles las calificaciones correspondientes.

Facultad

Docente Monitor

14

Registrar notas en el Consolidado de Evaluacion de las
PPP

y en el SIGEAC.

El docente monitor registra las notas de evaluacion de
Practicas Preprofesionales en el formato de evaluacion de
PPP y en el SIGEAC de acuerdo a las normativas vigentes.

Facultad

Docente Monitor

15

Elaborar el informe de las PPP del periodo académico.

El Coordinador de PPP elabora el informe final sobre el
desarrollo de las PPP durante el periodo académico.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

16

Remitir el informe de las PPP del periodo académico a la
Direccion de PPP.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales
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Finalizado el informe, el Coordinador de PPP envia a la
Direccion de PPP para su conocimiento y acciones pertinentes.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de alumnos aprobados en las practicas preprofesionales pedagdgicas.

e Porcentaje de docentes aprobados en la evaluacién de su desemperio.

e Porcentaje de docentes que presentaron su informe final al coordinador.

e Porcentaje de coordinadores que presentaron su informe final a la Direccion de Préacticas Preprofesionales.
Proceso relacionado

e PMO01.06 Gestion de las Practicas Preprofesionales.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.06.02.01 Planificacion de las Practicas Preprofesionales No Pedagdgicas.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de registro de los estudiantes en las PPP

e Silabos

e Informe mensual del docente monitor de la facultad

e Informe de las PPP del estudiante

e Informe de las PPP del periodo académico del coordinador de PPP de la facultad
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.3. Procedimiento - Ejecucion y Evaluacion de las Practicas

Preprofesionales No Pedagdgicas (Nutricion).

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Ejecucion y  Evaluacion de las Practicas . . s
Nomb!
e Preprofesionales No Pedagdgicas (Nutricién). Mo Wisienal
Cédigo PM01.06.02.03 Version 1.0
A Establecer la ruta a seguir en la correcta ejecucion y evaluacion del desarrollo de las Practicas
Objetivo B g ; ;
Preprofesionales No Pedagdgicas en sus diferentes modalidades.
Dueiio del

Procedimiento

Directora de la Direccion de Practicas Preprofesionales

Alcance

Direccion de Practicas Preprofesionales, Facultades e Instituciones Externas.

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.

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.

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,

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 gestiéon por
procesos en las entidades de la administracion publica.

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

e Resolucion N° 0187-2020-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Practicas Preprofesionales
de los Programas de Estudios en Educacién de la UNE EGyV.

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
Educacion Enrique Guzman y Valle.

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.

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.

Siglas y definiciones

DEFINICIONES

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.
e PPP: Practicas Preprofesionales.

e No aplica.

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

PM01.06.02.01
Planificacion de las
Practicas
Preprofesionales No
Pedagdgicas.

e Plan de Trabajo de la
Coordinacion de Facultad
de PPP aprobado

e Informe de las PPP del
periodo académico

e Direccion de Practicas
Preprofesionales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Realizar la induccion a los estudiantes para el registro en
el aplicativo del MINSA.

Esta induccién se realiza a los estudiantes una vez al ano,
siguiendo el cronograma proporcionado por el MINSA.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

Conformar los grupos de estudiantes de las PPP en las
Instituciones de Salud.

El Coordinador de PPP agrupa a los estudiantes inscritos y
aptos para desarrollar sus PPP en las instituciones de salud
correspondientes.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

Preparar el informe del registro de estudiantes en las PPP.

Una vez finalizada las inscripciones, el Coordinador de PPP
elabora un informe con el registro de estudiantes que
desarrollaran las PPP y lo remite al Decano de la Facultad para
su conocimiento y aprobacion.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

Revisar y aprobar el informe de registro de estudiantes en
las PPP.

El Decano de la Facultad recibe el informe de registro de los
estudiantes elaborado por el Coordinador de PPP, lo revisa y
otorga su aprobacién.

Facultad

Decano/a

Enviar informe aprobado a la Direccion de PPP.

El informe de registro de estudiantes en las PPP con la
aprobacion del Decano de la Facultad, se envia a la Direccion
de PPP para los fines pertinentes.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

Remitir a la DIRESA la relacién de docentes y estudiantes.

El Coordinador de PPP envia a la DIRESA la relacién de los
estudiantes asignados a cada docente encargado de las PPP
para el periodo académico en curso para los fines
correspondientes.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

Coordinar la elaboracion de los silabos de las PPP.

El coordinador de PPP de la Facultad coordina con los docentes
monitores la elaboracién de los silabos para asegurar el
desarrollo adecuado de las practicas preprofesionales en sus
diversas modalidades y secuencias.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales
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Presentar los silabos aprobados de las PPP.

Cada docente monitor presente su silabo a su departamento
académico correspondiente para los fines pertinentes.

Facultad

Docente Monitor

Coordinar la presentacion de los silabos a los estudiantes.

Al inicio del periodo académico, el Coordinador de PPP de la
Facultad organiza la presentacion y explicacion de los silabos
de las PPP a los estudiantes aclarando dudas y respondiendo
consultas.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

10

Realizar el seguimiento y evaluacion a los estudiantes de
las PPP.

El docente monitor desarrolla sesiones segln el silabo
establecido y realiza el seguimiento continuo del proceso de los
estudiantes en el desarrollo de las PPP asegurando que
completen las actividades adecuadamente.

Facultad

Docente Monitor

11

Presentar los informes mensuales consolidados de las
PPP.

Los docentes monitores presentan informes mensuales que
reportan las experiencias y aprendizajes de los estudiantes
durante el desarrollo de las PPP, estos informes incluyen
logros, dificultades y propuestas de mejora para su evaluacién
correspondiente.

Facultad

Docente Monitor

12

Revisar los informes y retroalimentacion a los docentes
monitores.

El Coordinador de PPP, recibe los informes de los docentes
monitores y les proporciona retroalimentaciéon basada en la
informacion detallada en los mismos.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

13

Socializar y difundir las mejores experiencias en el
desarrollo de las PPP.

El Coordinador de PPP comparte las mejores experiencias
obtenidas durante el desarrollo de las PPP en el periodo
académico correspondiente con todos los docentes monitores,
con el objetivo de promover mejoras en la ejecucion de las PPP.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

14

Aplicar la encuesta de satisfaccion al estudiante.

La Direccion de PPP, envia al Coordinador de PPP la encuesta
de satisfaccion correspondiente, quien la distribuye a todos los
participantes de las PPP, con la finalidad de recabar
informacion clave que contribuya a mejorar la implementacién
de las PPP en los siguientes periodos académicos.

Facultad

Coordinador/a de
Practicas
Preprofesionales

15

Revisar y evaluar los informes finales de los estudiantes de
las PPP.

Los docentes monitores, revisan los informes finales de los
estudiantes para asignar la calificacion correspondiente.

Facultad

Docente Monitor

16

Registrar las notas de las PPP en el SIGEAC.

En base a los informes calificados de los estudiantes, el docente
monitor procede a registrar las notas en el SIGEAC de acuerdo
a las normas establecidas vigentes.

Facultad

Docente Monitor
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Preparar el informe de PPP del semestre académico. Coordinador/a de
7 | Bl Coordinador de PPP elabora el informe final sobre el Facultad Prafctlgas

desarrollo de las PPP durante el periodo académico. Preprofesionales

Remitir el informe de las PPP del periodo académico a la

Direccion de PPP. Coordinador/a de
18 o ) . . Practicas

Una vez finalizado el informe, el Coordinador de PPP envia a la Facultad Preprofesionales

Direccion de Practicas Preprofesionales para su conocimiento

y acciones pertinentes.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de alumnos aprobados en las practicas preprofesionales pedagdgicas.

e Porcentaje de docentes aprobados en la evaluacion de su desempefio.

e Porcentaje de docentes que presentaron su informe final al coordinador.

e Porcentaje de coordinadores que presentaron su informe final a la Direccidn de Practicas Preprofesionales.
Proceso relacionado

e PM01.06 Gestion de las Practicas Preprofesionales.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.06.02.01 Planificacidn de las Practicas Preprofesionales No Pedagdgicas.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de registro de los estudiantes en las PPP

e Silabos

e Informe mensual del docente monitor de la facultad

e Informe de las PPP del estudiante

e Informe de las PPP del periodo académico del coordinador de PPP de la facultad
e Encuestra de satisfaccion al estudiante
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9.6.3. Procedimiento - Preparacion de Propuestas de Convenios para las Practicas
Preprofesionales.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

NoTabrs Prgpgramon de Pr'opuestas de Convenios para las Tipo Misioral
Practicas Preprofesionales.
Cadigo PMO01.06.03 Version 1.0
Obietivo Establecer relaciones estratégicas con instituciones externas que promuevan la insercion de los
) estudiantes de la UNE EGyV, para que estos puedan realizar sus practicas Preprofesionales.
Dueiio del

S Directora de la Direccién de Practicas Preprofesionales
Procedimiento acticas P

Alcance Direccién de Practicas Preprofesionales, Facultades e Instituciones Externas.

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, 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
educacioén 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 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° 0187-2020-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Practicas Preprofesionales
de los Programas de Estudios en Educacion de la UNE EGyV.

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 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° 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 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.

Base Normativa

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e PPP: Practicas Preprofesionales.
Siglas y definiciones e OCRI: Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales

DEFINICIONES

e No aplica.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Propuesta de Convenio e Direccion de Practicas
e Coordinador de PPP con Institucién e Convenio aprobado Preprofesionales
e Estudiantes de la UNE
EGyV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unld?d de Responsable
Organizacion
Recibir la propuesta de Convenio.
La Direccion de PPP recibe la propuesta de convenio enviada | Direccidon de Practicas Di y
1 por el Coordinador de PPP de la Facultad la cual ha sido Preprofesionales irector/a
elaborada en funcién a las necesidades formativas de la PPP
de la Facultad correspondiente.
Evaluar la propuesta de convenio.
2 ¢ Propuesta de convenio procede? Direccion de Practicas Director/a
Si: Ir a la actividad N°3 Preprofesionales
No: Ir a la actividad N°10
Agendar y realizar reunion(es) con la institucion propuesta.
3 Se coordinan y se llevan a cabo las reuniones necesarias con | Direccion de Practicas Asistente Administrativo
la institucion propuesta para establecer la relacidon de Preprofesionales
cooperacion detalladas en la propuesta de convenio.
Establecer el acuerdo con la institucion propuesta.
4 Con base en el propdsito, alcance y objetivos del convenio, se | Direccion de Practicas Asistente Administrativo
procede a establecer el acuerdo preliminar con la institucién lo Preprofesionales
cual permitira iniciar el tramite de formalizacion del convenio.
Preparar la propuesta de convenio para enviar a la OCRI.
Realizada las reuniones de coordinacion y estableciendo el | Direccion de Practicas Di
5 acuerdo preliminar con la institucion seleccionada, el/la Preprofesionales irector/a
Director/a elabora la propuesta de convenio junto con su equipo
de trabajo para ser enviada a la OCRI.
Enviar la propuesta de convenio.
6 Una vez finalizada la propuesta de convenio, se formaliza su | Direccion de Practicas Asistente Administrativo
remision mediante un oficio a la OCRI, para que continte con Preprofesionales
el tramite correspondiente.
Hacer el seguimiento al tramite de la propuesta.
7 Asistente Administrativo
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Después de enviar la propuesta, se coordina con la OCRI para | Direccion de Practicas
resolver cualquier detalle u observacion identificada durante la Preprofesionales
revisién con el fin de concretar el convenio.

Recibir el convenio aprobado.

Una vez completado el tramite administrativo correspondiente, | Direccion de Practicas
la Unidad de Tramite Documentario envia a la Direccion de PPP Preprofesionales
el convenio aprobado, lo que permite iniciar formalmente las
actividades en colaboracion con la Institucion seleccionada.

Asistente Administrativo

Enviar el convenio aprobado al Coordinador de PPP.

9 . ) L ] Direccion de Practicas
Una vez recibido el convenio, la Direccién de PPP envia al Preprofesionales

Coordinador de PPP de la Facultad correspondiente para su
conocimiento y acciones pertinentes.

Asistente Administrativo

Denegar la propuesta de convenio.

10 Si la propuesta de convenio no se alinea a los fines pertinentes, | Direccion de Practicas Director/a

se deniega y se archiva. Preprofesionales

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de propuestas de convenio aprobadas.

Proceso relacionado

e PM01.06 Gestion de las Practicas Preprofesionales.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Propuesta de convenio de la facultad
e Propuesta de convenio de la Direccion de Practicas Preprofesionales
e Convenio
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9.7. Proceso Nivel 1 — Gestion del Seguimiento al Estudiante.

UNIVERSIDAD NACIONALDE E5% 5 o ; e e
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

VALLE
Nombre ~ [Gestion del Seguimiento al Estudiante - Tipo  Misional
Cédigo  PM01.07 Version 1.0

| Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente a fin de cumplir los objetivos
| institucionales trazados dentro del campo de accién del Seguimiento al Estudiante

Objetivo
| Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos participantes |
en el Seguimiento al Estudiante

1

Duerio del Proceso | Vicerrectorado Académico

Alcance | e Vicerrectorado Académico
| e Facultades

ELEMENTOS DEL PROCESO

Usuarios

Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 2 | Salidas / Productos ‘
7 1 o T 7
| e Vicerrectorado | 1 f ‘
- Académico | i " ‘. Coordinador de
* Decanato ‘ ‘e Reglamento de ‘ PMOdT.C:7.$1tD<?sarlrollo ‘e Informe semestral | tutorfa.
o Escuela Profesional ' tytoria universitaria | = de' 4 u';)rla 4 ’ . de tutoria ‘e Escuela
e Resolucion Decanal studiante (Pregrado). Profesional

o Vicerrectorado 5 E | o Coordinador de

e ; | PM01.07.02 Seguimiento | tutoria
Y gceigi;go ~¢ Reglamento de ‘ al Desempenio * Ln;‘c;[]rpoeri:emestral ‘o Escuela
| « Escuela Profesional tutoria universitaria i Académico (Pregrado). . Profesional
= ¢ Resolucion Decanal | i o Decanato
| i
| PM01.07.03 Desarrollo | | o Coordinacion
o Vicerrectorado ° Regl'amer_\to d? . 1 de la Tutoria 'y | de Estudios
' Académico tutoria universitaria | Seailiiaite Asadsmi o Consolidado de los « Direccion de
; s e Resolucion de | s=guliniclia Acagsmico informes de tutoria |
e Direccion de Escuela S | al Estudiante (Posgrado). | . Escuelade
’ Posgrado

'IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO o]

Recursos (Humanos, Instalaciones,

: e g Indicadores de desempeiio
Sistemas Informaticos, Equipos)

Controles o Inspecciones

= Verificacion de los  informes
presentados por los actores de los
procedimientos, y por los duefios de = Vicerrector Académico }

Recursos Humanos:

los mismos. ' = Decanos |
= Aprobacion de las autoridades ® Secretarias Académicas
universitarias mediante Resoluciones = Directores de Escuela Profesional | Porcentaje de cumplimiento de
de Facultad, de Escuela y Rectorales = Dlrect'ore_as de Departamentos | los procedimientos del
' Académicos | Seguimiento al Estudiante.

de los  diferentes  productos '« pocentes tutores
generados. = Asistentes administrativos
= Seguimiento a las actividades criticas = Técnicos administrativos
. por parte de los actores de los |
procedimientos y los duefios de los
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mismos.

' 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

= SIGA MEF
SIGEAC
CEPLAN

= Suite ofimatica

Equipos

= Computadora personal
= Laptop

= |mpresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros
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NIVEL 1 - PM01.07 GESTION DEL SEGUIMIENTO AL ESTUDIANTE

Proveedores | Entrada salida Cliente
i o & e o s e g
i ! ‘
- |
Informs semestial de ‘
‘ Vicerrectorado ‘ tutora : |
Académico T < de Tutaria ‘
I e ) \ J ‘ :
i
| | AT e
|
. ‘ J
| e
’ ‘ Informe semesiial e !
Res0'ucion de Facudtad tutaria
Decanato ‘ Escuela Profe !
| | t |
SR R
| | |
i I
Lol | ]
( Reglmento ce tutoria | | TR LY
| Griversitana, | Infoame senestalce | .
Vicerrectorado wutaria B e
: Acadénmico | | J T < dé Tutona, |
\ ; ’ [
y 4F DENCO

E] ‘nforme serestral dp
i [ tutoria
' Resalucion de £acultad ! L Fecuela ]
Decanato. I ]
—_— X )
| [ | \
uriverstang. i Irfarme semestral de [
Vicerrectorado : tutery {
‘ Academica T ‘ ] ¥ Coord de Tutaria
P BRI A | 310703 DISARIOLLO BF 1A - . J ! I
| ¢ TUTORIA ¥ SEGUIMIENTD. | |
| i ACADEMIZO &L FSTUDIANTE i .
! [ FUSLRADC s l
1 |
‘ TR TN | 5] ‘ informe semestral e |
{ X wior '
Resolucion de Escue’a Escuela Profesicnal. I
] Decanato . ‘
Uik pv it |
‘ |
|
| ! | ] ‘
! |
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9.7.1. Procedimiento - Desarrollo de la Tutoria al Estudiante (Pregrado)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE

Nombre Desarrollo de la Tutoria al estudiante (Pregrado) Tipo Misional

Caédigo PM01.07.01 Version 1.0

Representar graficamente las actividades relacionadas al desarrollo de la tutoria universitaria que
Objetivo garanticen una buena formacidn personal, académica y profesional de los estudiantes de pregrado en
el proceso de ensefanza — aprendizaje.

Dueiio del

sy Director de la Escuela Profesional
Procedimiento cuel esio

Alcance Facultades de la UNE EGyV, Unidades de Organizacion y Comunidad Universitaria.

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.

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 Certificacion de la Calidad
Educativa.

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

e ey 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 Presidencia N° 175-2016-SINEACE-CDAH-P, Modelo de Acreditacion de
Programas de Estudio de la Educacion Superior Universitaria.

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

e Resolucion N° 2600-2018-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Tutoria Universitaria de la
Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle.

¢ 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°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 del Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD, Aprobacion del Modelo de
Renovacion de Licencia Institucional.

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 Resolucion N°3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad Nacional
de Educacion Enrigue 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.

Base Normativa
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SIGLAS
o SIGEAC: Sistema de Gestion Académica

DEFINICIONES

e Comunidad Universitaria: comunidad conformada por profesores, estudiantes y personal
administrativo y servicios de las universidades.

o Ensenanza-Aprendizaje: se define como las interacciones entre los estudiantes y los docentes. La
ensefianza se planifica de acuerdo a los planes de estudios, se basa en necesidades identificadas
mediante la evaluacion. Ademas, se concibe como un sistema de comunicacion deliberado que
involucra la implementacion de estrategias pedagdgicas con el fin de propiciar aprendizajes.

s Plan de Tutoria: Instrumento a través de la cual se disefia el contenido y la ejecucion de la tutoria
en educacion superior.

» Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al interior
de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad orgdnica, area).

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Vicerrectorado Académico |e Reglamento de tutoria o Coordinador de tutoria
. - o |Informe semestral de .
e Decanato universitaria . o Escuela Profesional.
; s tutoria
e Escuela Profesional e Resolucion Decanal e Decanato.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcién de la Actividad R
Organizacion

Responsable

Designar al docente tutor por seccion

1 | Se designa al docente tutor por seccion mediante una resolucion | Escuela Profesional Director
de decanato aprobada en consejo de Facultad.

Aceptar y actualizar su plan individual

2 | El docente recibe a bien el cargo de tutor y actualiza su plan Tutoria Docente tutor
individual en el item de carga no lectiva.

Realizar una induccion sobre la tutoria

El coordinador de tutoria presenta el plan de trabajo y brinda
orientaciones generales sobre la tutoria, presenta estadisticas de

3 | semestres pasados y proporciona algunos materiales de trabajo Tutoria Dozante soordinadorde

: o : tutori

como el contenido de la carpeta del tutor (relacion de estudiantes, e
fichas de derivacion o atencion, listas de asistencia, datos
personales, fichas de atencidn de consejeria).
Elaborar programa de actividades

4 | A partir del plan de trabajo general se elabora un programa de Tutoria Docente tutor
actividades de tutoria que realizara en su seccion.
Realizar un diagnéstico de la seccién

5 El docente tutor realiza un diagndstico a su seccion para poder Tutoria Docenis tutor

identificar si existe alglin estudiante que necesita algin apoyo
especial.
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Evaluar la necesidad del estudiante

El docente evalia de forma personal e individual cada caso
identificado y toma las acciones correspondientes.

¢Area de tutoria que necesita?
No, ir a la actividad N° 9
Si, realizamos la siguiente interrogante

6 | ¢ Area de tutoria que necesita? Tutoria Docente tutor
Académica
Ir a la actividad N° 7
Personal
¢ Necesita servicio de apoyo?
Si, ir a la actividad N° 8
No, ir a la actividad N° 9
Académica
7 PMO01.07.02 Seguimiento al
PM01.07.02 Seguimiento al Desempeio Académico Desempeiio Académico
Personal
Derivar al servicio especializado
El docente deriva al estudiante a un servicio de apoyo
8 especrallzadg segun la neceSId.ad del .estudlante,.conjpie.ta las Tutoria Docente tutor
fichas de derivacién para la oficina de bienestar universitario o la
defensoria universitaria segun corresponda.
Ademas, también comunica al coordinador de tutoria sobre las
acciones realizadas.
Personal
Desarrollar tutoria individual
9 |De no ser necesaria la derivacion a un servicio de apoyo, el Tutoria Docente tutor
docente desarrolla un plan de tutoria individual de
acompanamiento al estudiante.
Desarrollar el plan de tutoria grupal
El docente tutor continua con el desarrollo de su plan de tutoria
10 | grupal con el resto de la seccion a fin de brindar un Tutoria Docente tutor
acompafnamiento siempre pendiente de alguna necesidad grupal
o particular.
Elaborar y remitir informe final de tutoria
Al finalizar el semestre se elabora un informe de las actividades
11 | desarrolladas con los estudiantes, dando cumplimiento a lo Tutoria Docente tutor
programado en el plan de trabajo semestral, luego se remite este
informe al coordinador de tutoria.
Consolidar y remitir los informes
12 | Se consolidan los informes de los diferentes tutores de cada Tutoria Rogents tc;c;g;gnador .
seccion y se remiten a la escuela profesional.
Tomar conocimiento y derivar
13 | Al tomar conocimiento del cumplimiento de la labor de tutoria, se | Escuela Profesional Director

coloca el visto bueno al informe y se remite a decanato.

Fin del Procedimiento
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Indicador de desempeiio

o Porcentaje de docentes que cumplen con la presentacion de su informe semestral y evidencias

Proceso relacionado

e PM01.07 Seguimiento al Estudiante

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.07.02 Seguimiento al Desempefio Académico

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de derivacion
e Ficha de atencion
e Ficha del estudiante
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9.7.2. Procedimiento - Seguimiento al Desempeiio Académico.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Seguimiento al Desempefio Académico (Pregrado). Tipo Misional

Cadigo PM01.07.02 Version 1.0
Representar graficamente las actividades que se realizan para el desarrollo del seguimiento del

Objetivo desempeno académico de los estudiantes de pre grado para prevenir o tratar de evitar la separacion
temporal o retiro definitivo de la UNE EGyV.

Dueiio del

Procedimiento

Director de la Escuela Profesional

Alcance

Facultades de la UNE EGyV, Unidades de Organizacién y Comunidad Universitaria

Base Normativa

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

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

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.

e Resolucion de Presidencia N° 175-2016-SINEACE-CDAH-P, Modelo de Acreditacion de
Programas de Estudio de la Educacién Superior Universitaria.

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

s Resolucion N° 2600-2018-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Tutoria Universitaria de la
Universidad Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle.

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°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 del Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD, Aprobacién del Modelo de
Renovacion de Licencia Institucional.

e Resoluciéon N°1243-2021-R-UNE, que aprueba la Reformulacion 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°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 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.
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SIGLAS
* SIGEAC: Sistema Integrado de Gestion Académica

DEFINICIONES

e Comunidad Universitaria: comunidad conformada por profesores, estudiantes y personal
administrativo y servicios de las universidades.

o Ensefanza-Aprendizaje: se define como las interacciones entre los estudiantes y los docentes. La
ensefianza se planifica de acuerdo a los planes de estudios, se basa en necesidades identificadas
mediante la evaluaciéon. Ademas, se concibe como un sistema de comunicacién deliberado que
involucra la implementacién de estrategias pedagodgicas con el fin de propiciar aprendizajes.

e Plan de Tutoria: Instrumento a través de la cual se disefa el contenido y la ejecucion de la tutoria
en educacion superior.

¢ Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al interior
de la entidad (6rgano, unidad orgdnica, sub unidad organica, area).

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS
Versiéon Seccidn del Procedimiento Descripcién del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Vicerrectorado Académico
e Decanato
e Escuela Profesional

e Reglamento de tutoria
universitaria
e Resolucion Decanal

e Informe semestral de
tutoria

e Coordinador de tutoria
e Escuela Profesional.
¢ Decanato.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Umd_ad de Responsable
Organizacion

Solicitar las listas y notas del estudiante

1 | Se solicita a la Escuela Profesional la lista de matriculados en la Tutoria Docente tutor

seccion y las notas que se obtuvieron en la primera evaluacion.

Descargar las notas del Sistema

La Escuela descarga del sistema SIGEAC las listas de

2 : : o p Escuela Profesional Director
matriculados en el ciclo y las notas de las Ultimas evaluaciones y
se las entrega al docente tutor solicitante.
Verificar matricula y rendimiento
Se verifica la cantidad de matriculas que tiene el estudiante en un
mismo curso, ademas de las ultimas notas obtenidas en sus
parciales con el fin de hacer un seguimiento a su rendimiento
académico. )
3 Tutoria Docente tutor
¢ Necesita nivelacion académica?
No, Ir a la actividad N° 7
Si, ir a la actividad N° 4
Solicitar nivelacion académica
Al identificar a un estudiante que necesita apoyo académico en .
4 q oy Tutoria Docente tutor

determinada asignatura, se solicita nivelacién académica a la
escuela profesional.
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Designar un docente de la especialidad

5 | La escuela profesional debe asignar un tutor en la especialidad | Escuela Profesional Director
que el estudiante requiere para su nivelacion académica.
Evaluar el desarrollo de la nivelacion

5 La escuela profesional se encarga de evaluar el resultado de la £ la Profesional Director
nivelacion académica de los estudiantes en funcién a la cantidad | =SCU®!d Frolesiona e
de estudiantes aprobados o mejora en su rendimiento académico.
Desarrollar la tutoria individual

- Si el estudiante no necesita de una nivelacion académica, se Tutori Bisieaiis futor
desarrolla una tutoria individual en temas que refuercen sus i s
técnicas de estudio u otros temas que lo puedan ayudar.
Informar las acciones realizadas
Se informa a la coordinacion de tutoria las acciones realizadas ;

8 L ) s - : ; Tutoria Docente tutor
como solicitud de nivelacion académica, y las sesiones de tutoria
que se realizan con los estudiantes.
Tomar conocimiento de las acciones
El coordinador de tutoria toma conocimiento de las acciones .

9 . . . ) .. Tutoria Docente tutor
realizadas en apoyo de los estudiantes que requieren nivelacion
académica.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de estudiantes que desarrollaron una nivelacion académica en la especialidad requerida.

Proceso relacionado

e PM01.07 Seguimiento al Estudiante

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PM01.07.01 Desarrollo de la Tutoria al Estudiante

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de atencion
e Ficha del estudiante
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©578-2025-R-UNE

9.7.3. Procedimiento - Desarrollo de la Tutoria y Seguimiento Académico al

Estudiante (Posgrado).

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Naribre Desar.rollo de la Tutoria y Seguimiento Académico al Tipo Misional
Estudiante (Posgrado)

Codigo PM01.07.03 Version 1.0
Representar graficamente las actividades relacionadas al desarrollo de la tutoria universitaria

Objetivo que garanticen una buena formacion personal, académica y profesional de los estudiantes de
posgrado en el proceso de ensefnanza — aprendizaje.

Duefnio del

Procedimiento

Director/a de la Coordinacion de Estudios.

Alcance

Escuela de Posgrado, Unidades de Organizacion y Comunidad Universitaria.

Base Normativa

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 Educacién.

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.

s 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
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 Resoluciéon de Presidencia N° 175-2016-SINEACE-CDAH-P, Modelo de Acreditacion de
Programas de Estudio de la Educacion Superior Universitaria.

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

e Resolucion N° 2600-2018-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Tutoria Universitaria de
la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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°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 Resolucidn del Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD, Aprobacion del Modelo de
Renovacion de Licencia Institucional.

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 Resoluciéon 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 maodifica 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 vy
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Pagina 333 de 502




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

PM01 Formacion Académica

SIGLAS
e No aplica.

DEFINICIONES

s Comunidad Universitaria: comunidad conformada por profesores, estudiantes y personal
administrativo y servicios de la Escuela de Posgrado Walter Pefialoza Ramella.

Siglas y » Ensenanza-Aprendizaje: se define como las interacciones entre los estudiantes y los

definiciones docentes. La ensefianza se planifica de acuerdo a los planes de estudios, se basa en
necesidades identificadas mediante la evaluaciéon. Ademas, se concibe como un sistema
de comunicacién deliberado que involucra la implementacién de estrategias pedagdgicas
con el fin de propiciar el aprendizaje.

e Plan de Tutoria: Instrumento a través del cual se disena el contenido y la ejecucién de la
tutoria en educacion superior.

» Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ Vicerrectorado ¢ Reglamento de tutoria : e Coordinacién de Estudios
hile : - e Consolidado de los . ..
Académico universitaria : . e Direccion de Escuela de
. .. . informes de tutoria
e Direccion de Escuela ¢ Resolucién de Escuela Posgrado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unld.ad de Responsable
Organizacion
Realizar encuesta diagnéstica.
Esta actividad se realiza para conocer de forma directa las [ Coordinacion de .
1 . . ) . Secretaria
necesidades que presentan los estudiantes en lo referido a Estudios
su desarrollo académico, profesional y personal.
Organizar y elaborar el plan de tutoria.
Con los resultados obtenidos en la aplicacién de la encuesta
diagnédstica a los estudiantes se organiza y elabora el plan —
. i o Coordinacion de .
2 | de tutoria, documento de gestion que permitira desplegar las ; Secretaria
i ; ) 9 Estudios
actividades necesarias para brindar una atencion vy
asistencia satisfactorias a los estudiantes durante su
permanencia en la Escuela de Posgrado.
Designar al docente tutor por mencion.
Para el despliegue de las actividades del plan de tutoria se | Coordinacion de .
3 : . . Director/a
designan docentes que estaran a cargo de desarrollar lo Estudios
establecido en el plan.
Aceptar la propuesta del plan de tutoria.
Coordinacioén de
4 | El docente tutor asignado recibe y acepta el plan de tutoria Maestria y Docente Tutor
para que lo desarrolle durante el ciclo. Doctorado

Pagina 334 de 502

W s




Manual de Procedimientos
PM01 Formacion Académica

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

Realizar la induccion sobre la tutoria.

En esta induccion se realiza la presentacion del plan de

Coordinacion de

5 |tutoria a los docentes tutores, se responden las preguntas . Director/a
; : : . Estudios
referidas al mismo y, se les explica las funciones que deben
realizar.
Evaluar la necesidad del estudiante.
A traves del didlogo, el tutor identifica y toma nota de las
necesidades e inquietudes de los estudiantes. El didlogo se
lleva a cabo a nivel personal como grupal, con el proposito
de adecuar el despliegue de las actividades del plan de
tutoria a las necesidades identificadas.
En esta parte se llena la ficha del estudiante. Coordinac'ién de
6 Maestria y Docente Tutor
¢ Estudiante necesita tutoria individual? Doctorado
Si, ¢ Area de tutoria que necesita?
Personal, ;Necesita servicio de apoyo?
Si, ir a actividad N°8
No, ir a actividad N°9
Académica, ir a la actividad N°7
No, ir a actividad N°10
Gestionar medios de apoyo al estudiante
En base a la situacién académica del estudiante, el docente
tutor procede a gestionar las acciones pertinentes para
brindar la ayuda que a merite a través de la Direccion de la T
L . S . Coordinacion de
Coordinaciéon de Estudios. La Coordinacion de Estudios . .
7 . . Maestria y Docente Tutor
tomara contacto con el docente encargado de dictar la
: : o = o Doctorado
asignatura en la cual exista la deficiencia académica por
parte del estudiante, con la finalidad que el docente brinde
las facilidades necesarias al estudiante para el cursado y
aprobacion de su asignatura a cargo.
Derivar al servicio especializado
El tutqr, qu no puede gyudar al est.udlante por n_o’ poseer la Coordinacién de
capacitacion y formacion respectiva, en funcién de las :
8 - ; Maestria y Docente Tutor
caracteristicas y naturaleza del caso del estudiante, procede
. . - . Doctorado
a derivar al estudiante al servicio especializado
correspondiente: Psicologia, Topico u otros.
Desarrollar tutoria individual ]
Coordinacion de
9 |Si el caso no amerita de tratamiento especializado, el Maestria y Docente Tutor
docente tutor aborda la orientacién del estudiante, Doctorado
brindandole la asesoria pertinente.
Desarrollar el plan de tutoria grupal
De presentarse disconformidad colectiva en lo referido a .
. P Coordinacion de
aspectos de indole académico, infraestructura, entre otros, .
10 d Maestria y Docente Tutor.
se procede ha atender al grupo que lo manifiesta con la
¥ g ; SR s o Doctorado
finalidad de identificar la mejor via de solucién que posibilite
la solucién del problema en cuestién.
Elaborar y remitir informe final de tutoria
Coordinacion de
11 | En funcién a la ejecucion del plan de tutoria aceptado y Maestria y Docente Tutor.
ejecutado por el docente tutor durante el semestre Doctorado

académico y, a su término, el tutor procede a detallar todas
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las actividades realizadas para dar conocer: Los logros
alcanzados, los casos atendidos y los puntos a mejorar (con
su respectiva propuesta de mejora), para que sean
evaluados y tomados en cuenta en el proceso de elaboracién
del préximo plan de tutoria.

Consolidar y remitir los informes

Los tutores remiten sus informes de tutoria del semestre
académico a la Coordinacién de Estudios. Estos informes | Coordinacion de
son revisados por la Direccién de la unidad y consolidados Estudios

en un solo informe que sera remitido a la Direccion de la
Escuela de Posgrado para los fines pertinentes.

12 Director/a

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de docentes que cumplen con la presentacién de su informe semestral y evidencias.
¢ Porcentaje de estudiantes con problemas académicos.
¢ Porcentaje de estudiantes con problemas de diferentes indoles.

Proceso relacionado

e PM01.07 Seguimiento al Estudiante.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Encuesta diagnostica.

e Plan de tutoria.

e Formato de Ficha del estudiante.
e Informe final de tutoria.
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PMO01 Formacion Académica

9.8. Proceso Nivel 1 — Gestion de Grados y Titulos.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE 7
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

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

VALLE
'Nombre ~ | Gestion de Grados y Titulos o ) ~ Tipo { Misional
| Ty |
Cadigo  PM01.09 Version | 1.0
| | Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente, a fin de cumplir los obJetlvos
| institucionales trazados dentro del campo de la Gestion de Grados y Titulos
Objetivo

| Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos pammpantes

‘en la Gestion de los Grados y Titulos.

Duefio del Proceso | Vicerrectorado Académico

| o Rectorado

i e Vicerrectorado Académico

Alcance |
| o Facultades

| » Direccion de Registro y Servicios Académicos

'ELEMENTOS DEL PROCESO

Procesos nlvel 2

Proveedores

Entradas / Insumos

o FUT con solicitud de
| aprobacion del Plan
de Proyecto de
Tesis, ejemplar de
proyecto de Tesis y
pago por concepto
de aprobacion _
s FUT con solicitud de |
cambio de
i asesor/Titulo de
proyecto de Tesis y
pago por cambio de
asesor/Titulo de
proyecto de Tesis
FUT con requisitos
para la revision de
Tesis
FUT con requisitos
para la sustentacion
de Tesis
FUT con requisitos
de solicitud de
declaracion de
expedito
FUT con requisitos
para la aprobacién
. del Titulo Profesional |
‘e FUT con solicitud de |
inscripcion de trabajo |
de investigacion y
- pago por concepto
| de inscripcion
' o FUT con requisitos
para la revision del
trabajo de

e Egresado ‘o
' e Bachiller ‘
i e Maestro !
e Unidad de |®
. Investigacion de las
. Facultades
e Unidad de °
' Investigacién de la

EP WPR

PM01.09.01 Gestion de
Aprobacion del Titulo
Profesional y Grados

Académicos.

j Salidas / Productos |

Usuarios

| o » Resolucién de

aprobacion del
Proyecto de Tesis

e Resolucion de
aprobacion de
sustentacion de
tesis

o Resolucion de
aprobacion del
Titulo profesional

o Resolucion de
aprobacion del
Proyecto del
Trabajo de
investigacion

o Resolucion de
aprobacion de
sustentacion de
tesis

e Resolucion de
aprobacion del
grado de bachiller

o Resolucion de

aprobacion del
Proyecto de
Investigacion

|« Resolucién de

aprobacion de
sustentacion de
tesis

e Resolucion de
aprobacion del
grado académico
de maestro/doctor

e Publicacion del

e Vicerrectorado
Académico
Rectorado

e Usuario

o Unidades de
Investigacion

| delas

| Facultades.

e Unidad de

. Repositorio
Institucional

e Direccion de
Registro y
Servicios
Académicos

o Coordinacion
de
Investigacion
de la EP WPR

l

|

| investigacion trabajo de i

e FUT con requisitos investigaciénenla |

B para | Ia sustentacion plataforma i
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| de Trabajo de ? DSPACE
' investigacion e Actualizacién o ,
| e FUT con requisitos | correcciébndela |
| de solicitud de | publicacion del
| declaracion de trabajo de
expedito investigacion en el
e FUT con requisitos DSPACE

para la aprobacion
del grado académico
de Bachiller

e FUT con solicitud de
inscripcion de
proyecto de
investigacion y pago
por concepto de
inscripcion

e FUT con solicitud de
cambio de
asesor/Titulo de
proyecto de
investigacion y pago
por cambio de
asesor/Titulo de
proyecto de
investigacion

o FUT con requisitos
para la revision de
Tesis

e FUT con requisitos
para la sustentacion
de Tesis

e FUT con requisitos
para la aprobacion
del grado académico
de Maestro/Doctor

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

¢ Oficio solicitando
actualizacion o
correccion del
expediente publicado

e Expediente con el

o FUT para la informe académico
generacion del (expedito)
informe académico derivado a la
(expedito) para la Facultad
obtencién del Grado correspondiente .
Académico d’e e Carpeta del R Eg::isil?gro
e Egresado g:gmlsgo Tigla e PM01.09.02 Gestion de ]L‘J:Bzgl;/JTenwada 8 | Maestro
: ,\Bﬁzcehsl:lrir Especialidad Emisién de Diplomas. | Diploma del grado | * g?;%ii de
e FUT con requisitos académico o titulo Titulos y
segun el grado profesional
académico o titulo solicitado * Facultad
profesional para el ¢ Grados y titulos
caligrafiado del registrados en la
diploma SUNEDU y
e Expedientes de los archivados en la
diplomas
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~ caligrafiados

o Expedientes de los

grados vy titulos no

inscritos en la

SUNEDU o cuya

inscripcion presenta

errores y omisiones | 3

que necesitan ser

corregidas

|
i

Grados y titulos
registrados en la
SUNEDU y
archivados en la
UGyT

.« PM01.09.02.01

o Expedientes de los
diplomas de los
grados y titulos
emitidos (primera ‘
vez o duplicados)

Emision de los
Diplomas de los

‘ PM01.09.02.03
! Inscripcion y/o
. Correccion de los Grados

Grados Yy titulos
inscritos en la

Grados Académicos Expedientes para Academlgos ¥ o8 Thuigs SUNEDU y e Usuarios
y los Titulos | correccién de la | Profesionalesenla | gichivadosenla  ° uGyT
Profesionales inscripcion del grado | SUNEDU (2015en |  ygyT ’
o titulo en la | adelants). :
SUNEDU |
| o Expedientes de los PM01.09.02.04
grados vy titulos no Inscripcion y/o ‘ )
| inscritos en la ' Correccion de los Grados | © Grados  titulos 1
. Usuarios | SUNEDU o cuya . Académicos y Titulos | rsegﬁgg%os gl |, Usuarios
| e UGYyT | inscripcion presenta Profesionales en la } archivadosyen la | ° UGYT
| - errores u omisiones SUNEDU (2014 y i UGy T 3
3 que necesitan ser anteriores). ‘ |
L ) | corregidas. | | o
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO A

| = Verificacion

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

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 duefos de los

mismos.

' Recursos Humanos:

Rectorado

Vicerrector Académico
Secretaria General

Directora de Registro y Servicios
Académicos

= Jefa de la Unidad de Servicios
Académicos

Jefa de la Unidad Grados y Titulos.
Decanos

Secretaria General

Jefa de la Unidad de Secretaria
General

= Secretarias Académicas

= Directores de Escuela Profesional

= Jefes de las Unidades de
Investigacion de cada Facultad

.= Jefa de la Coordinacion de

Investigacion de la EP WPR

= Jefa de la Unidad de Repositorio

Institucional
= Asistentes administrativos

1= Técnicos administrativos

Porcentaje de cumplimiento de

los procedimientos de la Gestion |

de Grados y Titulos.
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