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[ ) cunsoj[ GRATUITO ]

TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO-TUPA

22 de Octubre ] ‘ Virtual en vivo

COLEGIO DE

ECONOMISTAS DE LIMA

CONVENIO:




"l {QUE LOGRARA AL
FINALIZAR EL CURSO?

Obtendrd conocimientos teérico-précticos sobre el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos desde su marco normativo y legal, su construccion, estructura y
uso de tecnologia en su gestion.

=1 :A QUIEN VA DIRIGIDO?

¢ Funcionarios y servidores pUblicos responsables
de la gestion de procedimientos administrativos
en entidades estatales.

e Especialistas en administracién publica vy
consultores que buscan  mejorar  sus
habilidades en la creaciéon y optimizacion del
TUPA.

e Responsables de la gestion documental y
personal administrativo que participan en la
elaboracién, actualizaciéon y mantenimiento de
procedimientos.

MODALIDAD ACCESO A GRUPO DE

ONLINE EN VIVO WHATSAPP EVALUACION FINAL

Podrd realizar consultas Donde se notificard un Al finalizar el curso puede
que surgen de sus recordatorio sobre el Link realizar la evaluaciéon
labores al especialista y de Google Meet de cada final sobre lo aprendido
serdn respondidas en sesion y comunicados en el curso.
tiempo real. relacionados al curso.

=1 CERTIFICACION OPCIONAL: BENEFICIOS

® CERTIFICADO:
Firmado Digitalmente segin Ley N° 27269 vy su
reglamento. Vdlido por 100 horas académicas.

¥ AULA VIRTUAL:

¢ Las sesiones en vivo se grabardn y habilitaran en el aula virtual.
¢ Material principal y complementario descargable.
 Aula virtual interactiva 24/7, durante 1 afo mds.




"1 DOCENTE

ERNESTO ELGUERA

Especialista en Gestidon Pablica, con especializaciéon en Gerencia Publica y
Planificacion Estratégica por la Pontificia Universidad Catélica del PerG-PUCP,
Gestion de Inversion Publica en la Universidad Nacional Agraria La Moling,
Gestion Publica en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos. Con mds de
20 afios de experiencia en la elaboracién de documentos de gestion,
desarrollo territorial e Institucional, Gestidon en Proyectos de Inversion en sus
distintas fases pre inversién, ejecuciéon, monitoreo y evaluacién
Expost).También es capacitador en el Sistema de Control Interno del sector
publico y privado.

"1 TEMARIO

INTRODUCCION AL TUPA

REVISION Y VALIDACION DEL TUPA

¢ Definicién y propésito del TUPA.

¢ Importancia del TUPA en la administracion

publica.

¢ Objetivos y beneficios de contar con un TUPA
bien elaborado.

¢ Proceso de revision interna del TUPA.
¢ Requisitos para la validaciéon y aprobacién por las
autoridades competentes.

¢ Procedimientos para la actualizacién y correcciéon
de errores.

MARCO NORMATIVO Y LEGAL

IMPLEMENTACION DEL TUPA

¢ Ley N° 27444: Ley del Procedimiento
Administrativo General.

¢ Reglamento del TUPA: Normativa especifica y
requisitos.

» Directivas y Resoluciones relacionadas con el
TUPA.

ESTRUCTURA DEL TUPA

e Componentes y formato del TUPA.
¢ Organizacién y presentacion de la informacion.
¢ Requisitos de documentacion y disefio.

IDENTIFICACION Y DOCUMENTACION DE
PROCEDIMIENTOS

e Métodos para identificar y describir
procedimientos administrativos.

¢ Documentacion necesaria para cada
procedimiento.

¢ Andlisis de la viabilidad y simplificaciéon de los
procedimientos.

REDACCION CLARA Y EFECTIVA

¢ Técnicas de redaccion para procedimientos
administrativos.

¢ Estilo y lenguaje accesible para los usuarios.

¢ Ejemplos de redaccién de procedimientos y
formatos.

e Estrategias para la implementacion efectiva del
TUPA.

e Capacitaciéon y comunicacion con el personal.

¢ Manejo de la resistencia al cambio y promocién
de la aceptacion.

ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO
DEL TUPA

¢ Procedimientos para la actualizacion periédica
del TUPA.

¢ Gestion de cambios y modificaciones en los

procedimientos.

¢ Herramientas para el mantenimiento continuo del

TUPA.

USO DE TECNOLOGIA EN LA GESTION
DEL TUPA

¢ Implementacion de herramientas digitales para

la elaboracién y gestion del TUPA.

¢ Ventajas de la digitalizacién y automatizacion de

procesos.

¢ Casos de éxito y mejores prdcticas en el uso de

tecnologia.



= PROGRAMACION

« DURACION: ® « HORARIO: ﬁ « MODALIDAD:
2] Del22 de octubre al Martes Online en Vivo

12 de noviembre 7:30 p.m. a 9:30 p.m. Via GOOGLE MEET

" MATRICULA

Para matricularse debe llenar la ficha de matricula de siguiente enlace: CLIC AQUI'k

" CERTIFICACION (OPCIONAL)

« Por derecho a la certificacion digital con INGENIA
CURSO: digital con valor legal INGENIA (S/70)
100 horas académicas
Incluye material completo - Por derecho a la certificacion en fisico en

convenio con el Colegio de Economistas de Lima.

(s/150)

= METODOS DE PAGO

PASO: Realizar el abono a nuestras cuentas bancarias y enviar la foto del voucher o
transferencia a cobranzas@ingeniacyc.com o al 912 498 595 indicando su nombre

y apellido.
::: Pago ONLINE
(tarjeta de

[ETYeN  crédito o débito)

Pago por depésito
o transferencia
bancaria.

(===

= MAS INFORMACION

https:/[ingeniacyc.com/ Ingenia Consultoria y Capacitacién

912 498 595 ingeniacyc

informes@ingeniacyc.com INGENIA Consultoria y Capacitacion



https://forms.gle/BEAimDJbsaVbzpVf9
https://pagolink.niubiz.com.pe/pagoseguro/INGENIACYCSAC/3167242

