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DENOMINACION:

Reqgistro y cerificacion de actividades de extension universitaria y proyeccion social
ORGANO/UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE:

Unidad de Capacitacion de la Oficina de Extension Universitaria y Proyeccion Social
QOBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el registro y certificacion de las actividades de extension
universitaria y proyeccion social.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a todos los integrantes del Sistema de Extension
Universitaria v Proyeccion Social v a las dependencias de la Universidad Macional Agraria La
Molina que realizan actividades de extension universitaria y proyeccion social. Inicia con la
presentacion de la solicitud de registro y certificacion de una actividad hasta la entrega del
informe de cierre de la misma.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1 Ley Universitaria, Ley N° 30220

5.2 Modelo de Acreditacion Institucional para Universidades aprobado por Resolucion N® 279-
2017-SINEACE-CDAH-P

6.3 Estatuto de la Universidad Macional Agraria La Molina aprobado por Resolucién N® 01-2015-
AE-LUMALM

5.4 Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria La Molina aprobado por Resolucion
N® D001-2017-AU-UNALM

8.5 Directiva N°002-2017-0GA para la gestion de Ecoeficiencia en la Universidad aprobada por
Resolucion N® 0702-2017-R-UNALM

5.6 Modelo Educativo de la Universidad Nacional Agraria La Molina aprobado por Resolucion N°
D006-2017-UA-UNALM

5.7 Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Macional Agraria La Maolina
aprobado por Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM

5.8 Reglamento del Sistema de Extension Universitaria v Proyeccion Social aprobado por
Resolucién N® 0032-20158-CU-UMALM

TERMINOS ¥ DEFINICIONES:

6.1 IRD: Instituto Regional de Desarrollo

6.2 QBU: Oficina de Bienestar Universitario

6.3 OEUPS: Oficina de Extension Universitaria y Proyeccion Social

6.4 SEUPS: Sistema de Extension Universitaria y Proyeccion Social

6.5 UC: Unidad de Capacitacion

6.6 UEUPS: Unidad de Extension Universitaria y Proyeccion Social

6.7 UMALM: Universidad Macicnal Agraria La Molina

6.8 Actividad de extension universitaria y proyeccion social: Actividad formulada dentro del area
de competencia de los especialistas de las facultades, mediante propuestas de planes,
programas, proyecios y actividades generadas tanto por iniciativa propia, como por
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solicitudes especificas de docentes, estudiantes, personal no docente, productores y otros
mecanismos de fortalecimiento institucional.

6.9 Sistema de Extension Universitaria y Proyeccion Social: Sistema gue soporta un conjunto de
procesos que confribuyen a la prestacion de capacitacion v ofros servicios dirgidos a la
sociedad. Esta integrado por la OEUPS, las facultades v los IRD con sus respectivas
UEUPS, el Centro Cultural de la UMALM, el Centro de Educacion Continua, los programas
de investigacion, los centros e institutoz de investigacion, la Oficina de Bienestar
Universitaro, la Oficina de Gestion Ambiental, la Incubadora de Empresas y la Oficina de
Informatica v Tecnologia de Comunicaciones. Su estructura organica esta conformada por:
el Directorico del SEUPS, la jefatura de la OEUPS (quien preside el Directoric) vy las
direcciones de las UEUPS.

CONSIDERACIONES GENERALES

7.1 Las agrupaciones estudiantiies que organicen una actividad de extension universitaria v
proyeccion social, deben presentar una solicitud de registro y cerificacion de la actividad a
través de la UEUPS de su facultad. De ser una agrupacion estudiantil interfacultativa,
presentar la solicitud a través de la OBU o de la dependencia en la que se encuentre adscrita.

7.2 El registro de una actividad de extension universitaria y proyeccion social es requisito
obligatorio para la cerificacion de la misma.

7.3 El formulario “Actividad de extension universitaria v proyeccion social® (F.1-PP01.6/0EUPS)
s& encuentra publicado en la pagina web de la OEUPS (http://proyeccion.lamolina.edu.pe/).

7.4 Se recomienda llenar el formulario “Actividad de extension universitaria y proyeccion social®
(F.1-PPD1_6/0EUPS) y presentar solicitud de registro v cerificacion siete dias antes del inicio
de la actividad.

7.5 La verificacion de los requisitos de la actividad, para el registro y cerificacion, incluye
ademas la revision de la pertinencia de la actividad de extension universitaria y proyeccion
social con las areas de ensefianza e investigacion de la UNALM.

7.6 El codigo de registro; asi como la publicacion de la informacion de la actividad de extension
universitara v proyeccion social en la pagina web de la OEUPS, se genera automaticamente
una vez guardada la informacion en la base de datos “Actividades de extension universitaria
¥ proyeccion social®.

7.7 Las especificaciones requeridas para la certificacion son:

- Tipo de certificado (participacion o participacion y aprobacion)

- Tenor del certificado

- Firmantes del cerificado (nombres, apellidos y cargo de cada firmante)
- Logetipos (en caso de ser necesarios)

7.8 La lista de participantes certificados especifica:

- Codigo v nombre de la actividad

- Mimero de horas de la actividad

- Mombre completo de cada paricipante

- Mamero de DMI de cada paricipante

- Codigo de certificado de cada participante

7.9 La actividad de extension universitaria y proyeccion social que no se lleve a cabo debe ser
reportada, a la QEUPS, por el organizador de la actividad. Esta informacion es almacenada
en la base de datos “Actividades de extension universitaria y proyeccion social”.
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7.40 Las actividades extension universitaria y proyeccion social desamrolladas por la OEUPS
(internas) inician en la actividad N® 4 del presente procedimiento, previo llenado del F.1-

FFO1.6/OEUPS.

T.11 Todos los documentos emitidos y recibidos durante el desarmrollo del presente procedimiento
son registrados, archivados y alimacenados.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES
Entrada: Solicitud de registro y certificacion
Proveedor: Director/Jefe de la UEUPS/Dependencia UNALM
9. SALIDAS ¥ DESTINATARIOS
Salida: Codigo de registro v link de publicacion (en la pagina de la QEUPS)
Destinatario: DirectorfJefe de la UEUPS/Dependencia UNALM
10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
H®* | Responsable Drganq.fu_nidad Actividad
Organica
Presenta solicitud, al jefe de la OEUPS, de registro y
1 Director /Jefe UEUPS | Dependencia Eenrﬂgamon de una glctl'.rldq.d ylllerlm el formula_(lo
de la UNALM Actividad de extension universitaria y proyeccion
social" (F.1-PP01.6/0EUPS).
3 Jefe OEUPS Deriva _snllcrtud al jefe de la UC para ftramite
respectivo.
Verifica cumplimientc de requisitos de la actividad
segun informacidn recibida en F.1-PP01.6/OEUPS
“Actividad de extension universitaria y proyeccidn
social”. De ser necesario, solicita opinion al jefe de la
OEUPS.
3 Jefe uc
i Cumple?
Si. Deriva solicitud al disefiador grafico para el registro
y posterior certificacion de la actividad.
Mo. Informa al responsable de la actividad_
Disefiador Ingresa ¥ guarda informacion de la actividad en la
4 i OEUPS base de datos “Actividades de extension universitaria
grafica y proyeccion social .
Envia, al responsable de la actividad, por correo
Dissfiadar glectronico el cadigo de registro, el link de publicacidn
3 i COEUPS de la actividad en la pagina web de la OEUPS yel F_2-
grafica PPO1.G/OEUPS ‘“Participantes en actividad de
gxtension universitaria y proyeccion social®.
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Coordinador
de actividad

UEUPRS ! Dependencia
de la UMALM

Completa el F.2-PP01.6/OEUPS “Paricipantes en
actividad de extension universitaria y proyeccion
social® v lo envia al comeo electranico de la UC:
capacitacion{@lamolina.edu.pe.

Disefiador
grafico

OEUPRS

Verifica los datos personales de cada participante
(nombres, apellidos v nimero de DMI) en la pagina
web de la RENIEC.

£ Conforme?

Si. Ingresa informacion de participantes en la base de
datos “Actividades de extension universitaria vy
proyeccion social.

No. Solicita al responsable de la actividad la

correccion de los datos.

Disefiador
grafico

QEUPS

Elabora disefio del certificado, seqln
especificaciones, v lo envia por correo electronico al
responsable de la actividad para revision vy
aprobacion.

Coordinador
de actividad

UEUPRS f Dependencia
de la UMALM

Reviza disefo del certificado. De ser necesario,
consulia al directorfjefe de la UEUPS/Dependencia
UMALM.

sAprueba?
Si. Envia comreo electrénico de aprobacion.

MNo. Solicita al disefiador grafico ajuste en dizefio del
certificado.

10

Jefe

uc

Solicita, a su secretaria, la emision y cobro del
comprobante de pago electrdnico por el concepto de
certificados.

11

Disefiador
grafico

QEUPS

Imprime los cerificados y dos copias de la lista de
participantes cerificados.

12

Jefe

QEUPS

Firma certificados impresos.

13

Secretaria

uc

Entrega, al responsable de la actividad, los
cerificados firmados vy una copia de la lista de
participantes cerlificados. Solicita firma de entrega de
cerificados en ofra copia de la lista de certificados
{cargo).

14

Coordinador
de actividad

UEUPS f Dependencia
de la UMALM

Entrega cerificados a participantes v envia Informe
de cieme de la actividad de extensién universitaria y
proyeccion social (F.3-PPO1.6/JEUPS) al correo
electronico de la UC: capacitacion@lamolina.edu.pe.




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PP-05
WISIOMNALES
PROCESO MISIOMAL NIVEL 0: Gestion de la Extension Version: (H Pagina 143
Universitaria y Proyeccién Fecha: G021

11. REFERENCIAS ¥ DOCUMENTOS ASOCIADOS

Formatos
F.1-PP01 B/OEUPS Actividad de extension universitaria y proyeccion social

F.2-PP01.6/0OEUPS Participantes en actividad de extension universitaria y proyeccion social
F.3-PP01.6/OEUPS Informe de cierre de la actividad de extension universitaria y proyeccion

social
12. INDICADORES
Eficacia de registro v certificacion de actividades

13. FLUJOGRAMA
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