ANIVERSIDAD NACIONAL FEDERICOVILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

“AAo de 7 unibn Naclonal Frente a 1a crisis Externa”

RESOLUCION R. N°© 8330 -2009-UNFV |
Sa_n-Miguel, 18 FEB. 23%

Visto, el Oficio N° 2870-2008- -OCPL-UNFV, del 29.12.08, del Jefe de la Oficina Central de
Planificacidn de esta Casa Superior de Estudios, medrante el cual remite para su revisién Y
aprobacién el Manual de Procedimientos Administrativos de Facultad, elaborados
por las Facultades de esta Universidad, con el apoyo técnico de la Oficina de
Racionalizacién de la Oficina CentraLd&PlamF ficacion; v

7 -N\\ -.r\‘ ,} !
CONSIDERANDO: ;'h;;i_g’\‘z\ .qg%fé%f}?

Que, el articulo 180 de Ia Constrtug:ilo \R‘r/)

Ea_’g ,er‘u establece que: “Cada universidad
€S autdnoma en su régimen nofraLY

Ima l::j q:a gabj mo académico, administrativo y
economico. Las universidades se ;r?ge, i F ;_rﬁ?‘s;gzropms estatutos en el 'marcs de la
Constitucion y de las leyes”:

\ i rf e i
@“"“ ,,,ruL ‘"’"'!I .

3 Ley Universitaria, establece: “La
jg{:ﬁdé conformidad con Ia Constitucién.y
ﬂ'ﬂ}q‘sﬁg tidhtes: a) Aprobar su propio Estatuto
ﬁéhma il sistema académico, econdmico Y

Que, asimismo, el articulo 4o dei J
autonomia inherente a las Unlvemldqdes

las leyes de la Repiiblica e implica u::&‘lgﬁ
Y gobemarse de acuerdo con é| 55’-‘ }

administrativo. ¢} Administrar sus Blé“ﬁ’“—__'f}_‘fn"t ﬂsj;.gl borar su presupuesto y aplicar. sus
fondos con_la_responsabilidad que| ﬁﬁa‘-' la””lé. ,ﬁ:!.a violacidn de la autonomia de la
Universidad es sancionable confor EP% ;7'%5‘1 im l§m0 el inciso b) del acticulo 33° del
mismo cuerpo normativo sefiala 5166 i "cféh Idel Rector, entre otras, drnglr la
actividad académica de la Umv a5 dacL' f] 151 qeshon administrativa, econdmica y

financiera; ,%:&_ \:fiﬁ
Que, el Manual de Procedlmien{ﬁ%?Admimstmtlvus de Ficultad, es un documento
descriptivo y de sistematizacidn 'ﬁﬁrma va‘:%’e—n*éndo tamJién cardcter instructivo e
7;:? informativo. Contiene en forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecucion de
los procesos generados para el cumplimiento de Iz~ funciones y debera guardar
coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos; el objetivo de los
manuales de procedimientos administrativos es: establec r normas y procedimientos para
el ordenamiento racional de formulacion, ejecucién y desarrc'io de las funciones del

Sistema administrativo y convertirlas en herramlenta de gestion;

-..
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J
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En merito a la Opinién de la Oficina Central de Planificacién, contenida en el Oficio N©
2870-2008-0CPL-UNFV, del 29.12.08; estando a lo dlspuesto por el sefior Rector en el
Oficio N° 0100-2009-R-UNFV, del 16. 01 09; y

De conformidad con la Ley N© 23733 - Ley Universitaria, el Est tuto, Reglamento General
de la Universidad Nacional Federico Villarreal, la Resolucién I', No 2443-2006- UNFV, del
30.05.06, y el Inciso d) del articulo 40° del Reglamento de Or_ anizacién y Funciones de la

esta Universidad;

| ﬂ M
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VIL

SECRETARIA GENERAL
]
CONT. RESOLUCION R.N°¢ 8330  _2009-UNFV

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos de
Facuiltad, elaborado por las Facultades de esta Casa Superior de Estudios, con el apoyo
técnico de la Oficina de Racionalizacién de la Oficina Central de Planificacion, documento
que consta de cincuenta y seis (56)_procedimientos en ciento setenta y un (171} folios,
que debidamente sellados y rubri %@}pﬁfgfﬁ;SEqE&'aria General de esta Universidad,
forman parte de la presente Resoiu? S e
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ARTICULO SEGUNDOQ.- Los Vicet
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

Pagina 01
{__PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO i ]
Dependencia: FACULTADES
Decanato
TITULO DEL PROCEDIMIENTO . CODIGO
REVALIDACION DE GRADOS Y TiITULOS
GRADUADOS O TITULADODS
PROVENIENTES DEL EXTRANJERC /
INTERESADO ! ALCANCE PERSONAL DOCENTE Y FECHA
ADMINISTRATIVO DE LA FAC.
NUMERO DE PASOS Catorce (14) TIEMPO ESTIMADO | 02 m, 27d, 9 hrs.
DESCRIPCION ;

La revalidacion es el acto administrativo mediante el cual se da validez en el Pert al Grado o
Titulo conferido por una Institucion Educativa extranjera, el que debe ser equivalente al que
regularmente otorga la UNFV; de forma tal que se considera como si ésta hubiera otorgado el

Grado o Titulo, lo que permitira el ejercicio profesional en el Pais.

BASE LEGAL:

- Ley Universilaria N° 23733

- Ley N° 27444 — L ey del Procedimiento Administrative General

- Eslatuto de la UNFV, aprobado mediante R.R. N° 1258-2001-UNFV de 23-11-01, Articulo N° 63°

- Reglamente General de la Universidad-Resolucidn R. N° 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNFV-Resolucion R, N° 8463-2004-UNFV

- Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, aprobado con R. R. N° 1968-2006-UNFV de 28-02-06

- R. R. N° 1537-2005-UNFV, Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV para recaudacion en Bancaos
2005.

- R._R. N° 3679-2002-UNFV, Reglamento para_la | Revalidacion de Grados _Académicos y_Titulos
Profesionales, otorgados por Universidades Extranjeras,

- Compendio de Normas Académicas R. R. N° 3518-2006-UNFV.

~REQUISITOS © i ; . COSTO

Si.
- Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Grados y Tituios de la Facultad.
- Diploma original y fotocopia del Titulo Profesional o Grado Académico

- Certificados de Estudios Universitarios, Originales

- Syllabus de los asignaturas cursadas

- Copia legalizada del documento de identidad o Carné de Extranjeria

- Partida de Nacimiento -

- Recibos de pago cancelados, segtin sea &l caso:

* Revalidacién con convenio para Bachiller 400.00
* Revalidacion sin convenio para Bachiller 600.00
* Revalidacion con convenio para Titulo Profesional 600.00
* Revalidacién sin convenio para Titulo Profesional 800.00

- Recibo de pago por derecho para acogerse a la Revalidacion de Grado de
Bachiller o Titulo Profesional, equivalente a 01 UIT vigente; y en caso de
Maestria y Doctorado equivalente a 1.5 UIT vigente.

- Fotografias.

COSTO TOTAL . - !
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REVALIDA DE GRADO ACADEMICO O TIiTULO PROFESIONAL

Mediante Prov. Del! Sr. Recior =e
envia a Facultad

I

Recepcidn y registro por 7.D. de Fac. ¥ s envia
a Sec. Acad. Para despacho con Sr. Decano;
quien dispone se remita el Expd. A fa Comision

An Dnssd il

Comision de Revalida previa revisidn, andiisis y
proceso de convalidacién, emite dictamen y envia
al Decanato.

Ciclo de
Renlrran

v

Concluide Ciclo Reg, Académica, Dacano somete
& Consejo de Fac. luego a Sec. Acad.

-

Asist. en Serv. Juridica elabora Res. Dee, y la deriva 2 v
firma y sella de See. Acad. y Decano.

:

Firmada 1a R. D. se envia con Oficio al Rectorado
para ratificar medianie Resolucion Rectoral,

I

El Rector b;evio despacho, envia con Prov. a la
Sec. Gral. Para Conseje Universitario.

I

Abog. De Sec, Gral. emite Acto Resolutivo, el cual es
fimado por Sec. Gral. y Rector. Y derivado a Ofic..

Grados y Titulos

Previa revision Jefe Ofic.. Grad. Y Tit. dispone Ia
revilida en el onginal del Diploma y consignar datos
en el Libro de Registro,,

Firmada la revilida por el Sec. Gral, Jefe de G y
T. Deriva con Oficio 2l Diploma y exped. ala Fac,

Firmads el Libra de Reg. G.T. UNFV, Grad. ¥
Tit. de Fac. entrega a! Diploma al Interesado
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Pagina

Codigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: CARTA DE PRESENTACION

solicitante.

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | El Oficinista o e! Personal Administrativo asignado a Tramile Documentario recibe la| 01 hr.
solicilud y el expediente; el cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo deriva

a la Secrelaria Académica.

2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefior Decano, dispone se derive| 01 dia
a la Oficina de Servicios Académicos para informar la condicion del alumno.
informe que posteriormente es enviado a la Secretaria del Decanato.,

3 La Secretaria del Decano, recepciona el expediente, revisa y procede a elaborar la| 01 dia
Carla de Presentacién de acuerdo a lo solicitado por el recurrente, para posterior
firma y sello de! Sefior Decano,

Término La Secretaria del Decanato, entrega la respectiva Carta de Presentacion, al| 3 min.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Fecha de Resolucion de Aprobacion
Elaboracion Actualizacién
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

{ Pdgina 01 |
[___PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO [ )
Dependencia: FACULTAD
Decanato
TITULO DEL PROGEDIMIENTO . ' CODIGO
CONSTANCIA DE ESTUDIOS
EGRESADOS Y GRADUADOS / .
INTERESADO/ALCANCE | PERS. DOC. Y ADMIN. DE LA FAC. FECHA

NUMERO DE PASOS Seis (06) TIEMPOESTIMADO | 02 d. 2 hr. 30°

% - DESCRIPCION * A e

Otorgar al solicitante una Constancia que acredite su situacién académica.

['BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N°® 23733

- Ley N°27444 — | ey del Procedimiento Administrativo General

- Estatuto de la Universidad-Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV

- Reglamento General de la Universidad-Resolucién R. N° 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV-Resolucién R. N° 8463-2004-UNFV

- Cuadro de Asignacion para Personal, aprobado mediante R.R. N° 1988-2008-UNFV

- R-RIN® 1537-2005-UNFV, Codificacion de Tasas ¥ Tarifas de |12 UNFV para recaudacion
en Bancos 2005. |

REQUISITOS =5 i TR S COSTO
8/,

- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad.

- Copia de la Gltima ficha de matricula o Historial de Notas emitido por
la OSA 5.00

- Recibos de pago

COSTO TOTAL




CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Sr. Decano disponce se envie 2 Ofjc.. Serv. Acad. p,

informe

Operador del Sistema Unificado de‘MaIricn]a. constata
{2 Boleta de Maricula ¥ emite informe,

!

Jefe OSA firma ef Inf. y se deriva al Decanato.

I

Secretana del Decano elal

bora Constancia, la cual es
firmada por el Decano

Frevio selle, Sec. Decanalo

entrega Constancia al
Solicitante.




ESCUELA
PROFESIONAL .

§s”



UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
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[Pagina _ Tor |

[___PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO ] ]

Dependenciaz  FACULTAD
Escuela Profesional

TITULO DEL PROCEDIMIENTO - CODIGO

RESERVA DE MATRICULA

Alumno / Personal Docente

INTERESADO/ALCANCE y Administrativo FECHA

NUMERO DE PASOS | Siete (07) [ TIEMPO ESTIMADO |
: ~ DESCRIPCION ST

06 d. 01 hr.

Conceder licencia a un alumno matriculado que por razones debidamente sustentadas (por
enfermedad, situacion economica, beca, trabajo o similares) no puede realizar sus estudios.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 23733

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

- Estatuto de la Universidad-Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV

- Reglamento General de la Universidad-Resolucion R. N° 3577-2002-UNFV

para Recaudacion en Bancos 2005

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV-Resolucién R, N° 8463-2004-UNFV
- Cuadro para Asignacién de Personal — CAP, aprobado con R.R. N® 1968-2006-UNFV de 28-02-06
- Resolucién R. N° 1537-2005-UNFV, que aprueba la Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV

-—Compendio de Normas Académicas R-R.-N°-351 8-2006-UNFV:

REQUISITOS COSTO
S/
- Solicitud dirigida al Decano, incluyendo justificacién sustentada,
mediante documentos (salud, trabajo, etc.)
- Fotocopia de la dltima ficha de matricula
- Recibo de pago cancelado 5.00

COSTO TOTAL




942

RESERVA DE MATRICULA

Sr. Decano dispone se envic a la Escuela Profesional

'

Director de E. P. propone 2l Decano los Miembros de
la Comisién de Reserva.

h 4

Comisién Reserva evalita, informa situacion del
alumna, emite dictamen y s remite a Sec. Acad.

A 4

Sec. Acad. recibe dictamen y deriva a Asist, en Serv.
Juridico para elaborar Res. Dec. da Reserva de Matricula.

!

Secretario Académico y Decano firman la Res. Dec.

Sec, Dec. remite con oficio a
QCRACC y OSA de Fac. pama
ejecucion.




Pagina

Cdodigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:  REACTUALIZACION DE MATRICULA
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | EI Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Documentaria recibe [ 01 hr.
fa solicitud y el expediente; el cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo
deriva a la Secretaria Académica.
{La Hoja de Tramite es el formato en ei cual se consigna la secuencia que sigue el respectivo expediente)
2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefior Decano, dispone se derive | 01 dia
a la Direccion de la Escuela Profesional.
3 La Secretaria de la Escuela Profesional recepciona el expediente y lo deriva al| 15°
Técnico Administrativo quien evalia que cumpla con los requisitos establecidos
4 Cumplido el Director de la E. P. dispone se envie a la Oficina de Servicios| &'
Académicos, para informar sobre ia situacion académica del alumno.
5 Previa recepcién, el técnico de la OSA emite el respectivo infarme, el cual firmado | 1 dia
{ y sellado por el Jefe, es devuelto a la Escuela Profesional,
E f: 6 Previa recepcion por la Secretaria el Director de 3 E. P, Dispone se derive el| 5°
expediente 3 la Comisién de Reaciualizacion de Matricula, o empleado
Administrativo Responsable, para revision, evaluacion y dictamen de procedencia
o no.
7 La Comisién de Reactualizacion emite el dictamen y lo envia a la Escuela| 5 dias
Profesional.
8 Previa recepcién, la secretaria de la E. P. mediante oficio firmado por el Director, | 1 dia
se remite a la_Secretaria Académica.
9 La secretaria de Secretaria Académica recepciona el expediente y lo deriva al| 2 dias
Asistente en Servicio Juridico, quien elabora la Resolucién Decanal autorizando la
Reactualizacion de matricula; luego lo deriva para la firma y sello del Secretario
Académico. -
10 La Secretaria de la Secretaria Académica, remite la Resolucion Decanal aly 1 hr.
Decanato para la firma y sello del Decano.
11 La Secretaria de la Secretaria Académica remite copias de la Resolucion Decanal| 2 hrs
L a la Oficina de Servicios Académicos, al Vice Rectorado Académico y a la Oficina
B Central de Registros Académicos y Centro de Cémputo para su ejecucion.
12 La Oficina Central de Regisiros Académicos, recepciona la resolucion y remite a la | 2 dias
Facultad la carpeta de maticula.
Termino | Entrega de la carpela de matricula al alumno. 10'
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracion Fecha de Actualizacion Resolucion de Aprobacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

| Pagina [01 !
{__PROCEDIMIENTO [ X | SERVICIO |
Dependencia: FACULTAD
Escuela Profesional
TITULO DEL. PROCEDIMIENTO CODIGO
TABLA DE EQUIVALENCIA
Alumnos que efectian Reactualizacion
INTERESADO/ALCANCE de Matricula / Personal Docentey FECHA
Administ. UNFV
NUMERO DE PASOS Siete (07) TIEMPO ESTIMADO | (4 d. 01 hr. 5°

Reconocer los créditos aprobados por el alumno a fin de completar el 100% de créditos
correspondiente a su Plan de Estudios.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N°® 23733 y sus modificatorias
- Ley N° 27444 - | ey del Procedimisnto Administrativo General
- Estatuto de ia UNFV, aprobado mediante R.R. N° 1258-2001-UNFV de 23-11-01.
- Reglamento General de la UNFV, aprobado mediante R.R. N° 3577-2002-UNFV.
- Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, aprobado con R.R. N° 8463-04-UNFV
- Cuadro para Asignacion de Personal - CAP, aprobado con R.R. N° 1968-2006-UNFV de 28-02-06
- R.R. N®4146-2007-UNFV, Modifica la R. R. N° 1537-2005-UNFV

REQUISITOS= .. - . - ; COSTO
- Solicitud dirigida &l Decano de Ia Facultad 8.
- Récard Académico.actualizado 6:00
- Recibo de pago por:
» Tabla de Equivalencia 5.00

COSTO TOTAL




TABLA DE EQUIVALENCIA

=
'

Sr. Decano dispone se envie & la Escuela Profasional

I

Téc. Admi de E. P. revisa, evalia, compara plan
curricular, elabora informe, el cual es firmado por
Director, quien remite & Sec. Acad.

v

Secretaria de Sec. Acad. elabora documenio, el cust es
firmado por Sec. Acad. y denivado a Decano para Visto

A 4

La Secretariz de |a Sec. Acad. remite a la Escusla Prof. el
documento scbre Tabla de Equivalencia.

!

La Sec. De la Esc. Prol. entrepga
documente a !a OSA y al alumno

%




Pagina

Codigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: SUBSANACION DE ASIGNATURAS

PASOS

ACCIONES .A SEGUIR

T.E.

Inicio

El Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Documentario recibe
la solicitud y el expediente; el cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo
deriva a la Secretaria Académica.

(L& Hoja de Trémite es el formalo en el cual se consigna la secuencia que sigue el respectivo
expediente)

01 hr.

Previo Despacho con el Secretario Académico, e sefior Decano dispone se derive
a la Comision de Subsanacion, designada anualmente por ¢l Decano y aprobada
por el Consejo de Facultad.

01 hr.

El Jurado para el Examen de Subsanacion, o empleado administrativo autorizado,
procede a revisar los expedientes, si cumplen con los requisitos sefialados.

2 dias

El Director de la Escuela Profesional de acuerdo al cronograma académico fija
fecha y hora para el examen.

1 dia

Terminado el examen de subsanacion, el jurado procede a su calificacion v junto
con el expediente Ios entrega, con cargo, a !a Direccion de |a Escuela Profesional,
la que dispone su publicacion.

1 dia

El alumnao tiene dos dias para presentar reclamo al Decano mediante solicitud.

2 dias

La secretaria de la Escuela Profesional, elabora el oficio, el cual firmado y sellado,
remite a la Secretaria Académica para la elaboracion de la Resolucidn Decanal.

1 dia

La secretaria de la Secretaria Académica, recepciona el expediente y lo deriva al
Asistente en Servicios Juridico para que proyecte la Resolucion Decanal
autorizando el Examen de Subsanacion.

2 dias

La Resclucién Decanal firmada y sellada por el Secretario Académico y ef Decano,
se remiie a la OSA.

1 dia

Vencido el plazo para los presunios reclamos, la secretaria de la Oficina de

1 dia

x

Servicios Académicos recepciona la Resolucidn y o deriva al Operador para que
proceda a imprimir las pre actas, las cuales son remitidas a la Escuela Profesional.

1

La secretaria de la Escuela Profesional, recepciona las pre actas y las deriva al
Jurado calificador quien procede a consignar las notas y firmarlas; luego las deriva
ala OSA.

1 dia

12

La secretaria de la OSA, recepciona las pre acias y las deriva al operador para que
proceda al registro de las notas al sistema. Concluido las deriva a la OSA

1 dia

i3

La secretaria de la OSA, elabora el oficio remitiendo el disquete, las pre actas
procesadas y la Resolucion de Subsanacion a Iz Oficina Central de Registros
Académicos y Centro de Cémputo-OCRACC.

2 dia

14

La Secretaria de la Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Cémputo,
recepciona las pre actas y previo despacho con la Jefatura, se deriva a la Oficina
de Registros, a fin que el Técnico Administrativo proceda a imprimir las Actas
Definitivas, remitiendo a la Facultad para que sean firmadas, selladas y lacradas y
devueltas a OCRACC.

3 dias

Término

La OCRACC otorga el Récord Académico y Cerificados correspondientes.

1 dia

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracion Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacién




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

Pagina 01
{  PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO |
Dependencia:  FACULTAD
Escuela Profesional
TITULQ DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

CICLO DE REGULARIZACION ACADEMICA.

(Regularizacion de Asignaturas)

INTERESADO/ALCANCE

ALUMNOS REGULARES Y ALUMNOS
PROVENIENTES DE OTRAS
UNIVERSIDADES DEL PAIS Y DEL
EXTRANJERO

FECHA

NUMERQ DE PASOS

Dieciséis (16)

TIEMPO ESTIMADO

| 02m. 27d. thr 5

. “PESCRIPCION

o tenga nota cero (00).

Permite regularizar la situacién académica del alumno que no ha concluido sus estudios
profesionales por adeudar tres asignaturas anuales o cuatro semestrales que no registra matricula

Asimismo, para los alumnos provenientes de otras Universidades del palis y en el caso de
Revalidacion de los Grades Académicos y/o Titulos Profesionales obtenidos en el extranjero, que
luego del proceso de convalidacion adeuden asignaturas del Plan de Estudios de la Facultad de
destino o Facultad afin.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N® 23733 y sus modificatorias
- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativa General
- Estatuto de la UNFV, aprobado mediante R.R. N°® 1258-2001-UNFV de 23-11-01

- Reglamento General de la UNFV, aprobado mediante R.R. N° 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, aprobado con R.R. N° 8463-04-UNFV
- Cuadro de Asignacién para Personal, aprobado mediante R.R. N° 1868-2006-UNFV

- Resolucion Rectoral N° 1537-2005-UNFV.
- Compendio de Normas Académicas, R.R.N° 3518-2006-UNFV.

{Regularizacién de Asignaturas)

+ ‘REQUISITOS = ~.7 COSTO
S/
Solicitud dirigida al Decano de la Facultad
- Récord Académico actualizado 6.00
- Recibo de pago por (por crédito) :
¢« Regularizacion Académica 30.00

COSTOTOTAL




CICLO DE REGULARIZACION ACADEMICA

(Regularizacion de Asignaturas)

e

h 4

Sr. Decano dispone se envie 8 Direccion de Ese. Prof

h 4

A Comisidén de Reg. Acad. o Empl. Resp. de
evaluar y dictaminar si es factible que alumno -
se matricule. Evaluado se devuelve a Tramite
Doc. para comunicar al alumno,

o7

S1 a

No

v

A OSA para procesar matricula de asignaturas.

!

Concluide proceso de Mat. Téc. Admt. Elabora Ppto.,
firma Diirector E. P. y se envia a Sec. Acad. y Asist. en
Serv. Juridico para Res. Dec. aprobando matricula y Ppto.

!

Sec. de Sec. Acad. con Oficio visado por Decanc envia
R.D.a VRAC para ratificer mediante R.R.

!

Concluido Curso de Reg. Operador de Sist. de Mat. de
OS5A imprime Pre Actas

A 4

Con oficio OSA remite Pre Actas a Esc. Prof. para q' Prof.
consignen notas. Concluido sz devuelve a OSA con
Oficio.

'

Sec, OSA deriva al Qperador p. registro notas en sistema.
Concluido les devuelve a Sec. quien mediante oficio envia
a OCRACC diskette, pre actas.

:

Previa recepecion Sec, OCRACC deriva a Oficina de
Registro, p. q. Tée. Admi. imprima Actas Definitives,
luego remite a Fac. para firma de Profesor del Curso o

Director.

Sec. Dec. con Oficio deriva a OCRACC oniginales de
Actas Definitivas, quedando copias en archivo, lasa cuales
fienen que astar selladas por OCRACC,

Operador PAD de OSA entrega al
Solicitanie la respectiva Boleta de MNotas




ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: CICLO VACACIONAL:

Pagina

Codigo

ASIGNATURAS

NIVELACION Y ADELANTO DE

Pasos

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

Et Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Decumentario recibe la solicitud y el
expediente; el cual previo registre, mediante Hoja de Tramite lo deriva a la Secretaria Académica.
{La Hoja de Tramite es el formato en el cual se consigna la secuencia que sigue el respectivo
expediente)

01 hr.

Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefior Decano dispone se derive a la Direccién
de la Escuela Profesional,

M dia

La Secretaria de 1a Escuela Profesional receptiona el expediente ¥ lo deriva a ta Comisién o los
Técnicas Administrativos Responsables de evaluar el expediente y determinar si es factible que el
alumno se matricule en el Ciclo Vacacianal.

Evaluado el expediente, éste es devuelic a Tramite Documentario para comunicar al alumno el
resultado.

01 dia

Si el resultado es procedente, la secretaria de la Escuela Profesional lo envia a la Oficina de
Servicios Académicos, para efectuar la respectiva matricuta.

01 dia

Una vez culminado el proceso de recepeidn de expedientes y matricula, el Técnico Administrativo
procede a elaborar el Proyecto de Presupuesto e! cual es fimado por el Director de la Escuela
Profesional y lo remite a la Secretarfa Académica para la elaboracion de la respectiva Resolucion
Decanal.

03 dias

La secretaria de Secretaria Académica recepciona el documento, y lo deriva al Asistente en
Servicio Juridico para que elabore la Resolucion Decanal, una vez emitida es fimnada y sellada por
el Secretario Académico, con el visto bueno del Decano.

03 dias

La secretaria de Secretaria Académica elabora e} oficio con visto busno del Decano y envia la
Resolucién Decanal al Vice Rectorado Académico para tramitar su ratificacion mediante
Resolucién Rectoral

60 dias

Una vez concluido el Ciclo Vacacional, el operador del sistema de matricula de la Oficina de
Servicios Académicos procede a imprimir Jas Pre Actas.

01 dia

La secretaria de la OSA elabora el oficio, una vez fimado y sellado por el Jefe de la oficina, remijte { 03 dias | s

tas-pre_actas g la EscUBla Profgsional para que 105 profesores procedan a consignar fas notas
respectivas,

10

La Secretaria de la Escuela Profesional elabora el oficio, una vez firnado y sellado por ef Director
remite las Pre Actas a la Oficina de Servicios Académicos.

01 dia

11

La secretaria de la Oficina de Servicios Académicos, recepciona las pre actss y las deriva al
operador para que proceda a ingresar las notas respectivas.

02 dias

i2

La secretaria de la Oficina de servicios Académicos slabora el oficio con visto bueno del Decano ¥
se procede a enviar las pre actas adjuntando el diskette que contiene la informacion procesada a la
Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Computo - QCRACC,

02 dias

13

El Técnico Administrativo de la Oficina de Registros de la Oficina Central de Registros Académicos
¥ Centro de Cdmputo, recepciona las pre actas y procede a imprimir las Actas Definitivas (original y
dos copias) y remitirla a la Facultad,

05 dias

14

La secretaria del Decanalo recepciona las Actas Definitivas y a través de un proveido lo deriva a la
Escuela Profesional para la firma del docente del curso 6 Director.

02 dias

15

La secretaria elabora el oficio remitiendo 1as actas definitivas firnadas, selladas y lacradas {original
y dos copias), quedando para el archive de la Facultad las copias, las cuales tienen que estar
selladas por la OCRACC.

02 dias

Término

El Operador Pad de la Oficina de Servicios Académicos procede a entregar al solicitante la

5 min

respectiva Boleta de Notas.

TE. =

Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién Fecha de Actualizaci6n Resolucion de Aprobacién




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

Pégina 01
| PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | |
Dependencia:  FACULTAD
Escuela Profesional
TITULO.DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EXAMEN DE APLAZADOS
Alumno [ Personal Docente y
INTERESADO/ALCANCE Administrativo FECHA
NUMERO DE PASOS 03 d.

Cuatro (04)

TIEMPO ESTIMADO I

Examen que le permite al alumno desaprobado, al término del ciclo académico, la oportunidad de

aprobar hasta un maximo de tres asignaturas.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 23733
- Ley N® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
- Estatuto de la Universidad-Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV
- Reglamento General de la Universidad-Resolucidon R. N° 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV-Resolucion R. N° 8463-2004-UNFV
- Cuadro de Asignacion para Personal, aprobado medianie R.R. N° 1968-2006-UNFV

- Resolucion R. N° 1537-2005-LINFV.

- Compendio de Normas Académicas R.R. N° 3518-2006-UNFV.

REQUISITOS COSTO
8/,
- Solicitud dirigida al Decano.
- Recibo de pago por asignatura 10.00

- Récord Academico
- Ficha de Matricula de las asignaturas desaprobadas a subsanar.

COSTO TOTAL




Y

EXAMEN DE APLAZADOS

C weio )
:

Alumna entrega recibo al memenio de rendir examen

'

El Docente de la Asignatura procede a la evaluacién

del examen
| / Docente entrega al alumno la
1"] calificacidn obtenida.




Péagina
Codigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE EGRESADO

PASDS ACCIONES A SEGUIR T.E.

Inicio | El Oficinista o el Personal Administrativo asignade a Tramite Documentario recibe la| 01 hr.
solicitud y el expediente; el cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo deriva a
la Secretaria Académica. (La Hoja de Tramite es el formato en el cual se consigna la
secuencia gue sigue el respectivo expediente)

2 Previo Despacho con &l Secretario Académico, el Sefior Decano dispone se derive a| 01 dia
la Escuela Profesional.

3 Previa recepcion, la Secretaria de la Escuela Profesional deriva el expediente al | 01 dia
Director o al Técnico Administrativo responsable, a fin que previa verificacion, se
evalie que el alumne hubiere concluido con las asignaturas del Plan Curricular.
Cumplido es derivado a la Secretaria Académica.

4 La secretaria de la Secretaria Académica, recepciona el expediente y procede a| 01 dia
elaborar la respectiva Constancia para |a firma y sello del Secretario y posterior envio
al Sefior Decano.

5 Recibida la Constancia por la Secretaria del Decanaio, se deriva para firma de! Sefor| 01 dia
Decano

Términe | La Secretaria del Decano, entrega al Interesado la Constancia de Egresado, fimada y 05
sellada por el Secretario Académico v Decano.

T.E. = Tiempo Estimadoe

Fecha de Fecha de Resolucién de Aprobacian
Elaboracién ‘ Actualizacién

[ | l




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

“PAgma 01
[ PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO [ |
Dependencia:  FACULTAD
Escuela Profesional
" TITULODEL PROCEDIMIENEO. © =i . . - .d- __ -CODIGO
RETIRO DE MATRICULA
EGRESADOS Y GRADUADOS /
INTERESADO/ALCANCE | PERS. DOC. Y ADMIN. DE LA FAC. FECHA
B NUMERODEPASOS Once (11) TIEWOESTMADO | 07d 01 br. 35°
( DT i e T ek G GO G OO e A e 0 e P 2
O Un alumno matriculado puede retirarse. de los estudios de un semestre o afio académico, por O

causas debidamente justificada, antes de haber concluido el 51% del dictado de las asignaturas.
No pierde la condicién alumno regular, reconociéndole aguellas asignaturas que hubiere aprobado

en el ciclo académico correspondiente.
No procede el retiro de matricula stel alumno no tiene rendimiento académico satisfaciorio.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 23733

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrative General

- Estatuto de la Universidad-Resolucion R. N°® 1258-2001-UNFV

- Reglamento General de la Universidad-Resolucidn R. N° 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNFV-Resolucion R. N° 8463-2004-UNFV
Cuadro para Asignacién de Personat — CAP, aprobado con R.R. N° 1968-2008-UNFV de 28-02-06

e q_Cornpendlo de-Normas-Académicas-R-R.-N-3518-2006-UNFV.————

i S TR e e o s e GOS0
S/

[ - Solicitud en formatoe elaborado por la Escuelza Profesional, dirigida al

C, Decano de la Facuitad. O

COSTO TOTAL




RETIRO DE MATRICULA

(Anulacién de Matricula por Curso)

[ El Sefior Decano dispone se derive ]

a la Escuela Profesional.

v

Et Director de la Escuela Profesional evalia
las solicitudes teniendo en cuenta las normas

r ™

académicas.

La Sec. de la Direceion de E. P. piblica la relacién de
ahumnos a los que s les ba aceptado total y
parcialmente el retiro de marricula asi como las no

—3

Con autorizacidn del Director de la £.P. la Sec.
ramite oficlo a la Sec. Acad. |a relacidn de retiros
de matricula aceptadas, adjuntando solicitudes.

v

( La Sec. de la Sec. Acad. recibe refacién y con
autorizacidn de! Sec. Acad, deriva .al Asistents
en Serviclo Juridico para elaborar Res, Decanal,

v

Elaboradz la R. D. es derivada a la firma del Sec.
Acad. , Ia que una vez firmada y sellada se envia
al Sefior Decano para su finna.

- 7

( Firmada y sellada la R. D, la Se¢. del Decano la
remite 2 la OCRACC para procesar ¢l retiro de la

_J

|—matricula corespond

Cen aprobacidn de la OCRACC, la Sec. de!
Decanato distribuye copia de la R. D. a la
Escuela Profesional y a la OSA para
conocimlento y tramite comespondiente.

v

-

La Secretaria de ia Escuela Profesional procede
a publicar ta Resolucidn Decanal para
conocimiento de log alumnos.

N ¥
C Teérmino )

¥l



SECRETARIA
ACADEMICA



.

UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

[ PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO

Dependencia: FACULTAD

Secretaria Académica

[Pagina [ 01 |

. _TITULO DEL FROCEDIMIENTO _

CODIGO

CONVALIDACION DE ASIGNATURAS

Alumnos de Traslados Interno y Externo
INTERESADO/ALCANCE | y de 2da. Profesién / Personal Docente y
Administrativo

FECHA

NUMERO DE PASOS Ocho (08)

TIEMPO ESTIMADO | 18d. 01 hr. 5°

L DESCRIPCION: =

Confrontar las asignaturas aprobadas en la Facultad de origen con el Plan de Estudios de la
Facultad de destino, las mismas que deben guardar la equivalencia correspondiente

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N°® 23733

- Ley N° 274444 — | ey del Procedimiento Administrativo General
- Estatuto de la Universidad-Resolucion R. N°® 1258-2001-UNFV
- Reglamento General de la Universidad-Resolucion R. N° 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNFV-Resolucién R. N° 84563-2004-UNFV
- Cuadro para Asignacion de Personal, aprobado mediante R. R. N°® 1968-2006-UNFV de

28-02-Ub.

- Resolucion R. N° 1537-2005-UNFV - Codificacién de Tasas y Tarifas de fa UNFV para

Recaudacién en Bancos 2005.

- Resolucion R. N° 3518-2006-UNFV de 19-12-06, que modifica el Compendio de Normas

Académicas de la UNFV.

“REQUISITOS o7 wol oo b i ~_COSTO
S/
- Salicitud dirigida al Decano.
- Certificados de estudios en original de la Facultad de origen (*)
- Constancia de ingreso a la UNFV 5.00
- Silabos de las asignaturas, visadas por el Director de la Escuela
Profesional de la Facultad de origen. et

- Recibo de pago cancelado por curso convalidado.

( * ) En caso de haber presentado Constancia en el Proceso de Admision de

Traslado.

COSTO TOTAL




@

CONVALIDACION DE ASIGNATURAS

INICIO

Seflor Decano dispone se derive a la Comisién de
Convalidacion o Técnico  Administrativo
Responsable,

\_ J

v

La Comision de Convalidacién o Técnico
Administrativo Responsable recibe, ravisa,
evalia el expediente, aplica fa Equivalencia
de Planes Curriculares aprobada por R. D.,
presenta su dictamen en los formatos
respectivos y aleva el expediente al
Decanalo para consideracién del Consejo de

Facultad. J

v

-
Aprobado por el Consejo de Faculiad, la

Sec. del Decanato recibe exped. y Io
deriva al Asistente en Servicio Juridico

~

\

7

nara alahorarResnlncion-Daranail ]
e ¢ y.
s =

Emitida la R. D. el Asist. an Serv. Juridico la

deriva a la Sec. de [a Sec. Académica para
fima y sello del Sacretario Académico y

Decano.
v

-\
La Sec. de la Sec. Acad. remite expd. y R. D.
a la OCRACC, para el procesamiento de las

~

nalas en el sisfema computarizado.

M v
, v \
La Secretaria de la Secretaria Académica
remite copia de la R. D. a la OSA para
proceso carrespondiente.

v

Ty
La Secretaria de la Secralaria Académica
entrega al alumno copia de la R. D. de

7~

Convalidacién. J

| S




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

[__PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO 1

Dependencia: FACULTAD
Secretaria Académica

- LG DEGPRECEDINEENT . ST Lo T = CODIGO

LEGALIZACION DE FOTOCOPIAS

(por pégina)

Alumnos /Personal Docente y
INTERESADO/ALCANCE Administrativo FECHA

NUMERO DE PASOS Cuatro (04 TIEMPOESTIMADO [~ 02 hr, 20°

s R D PG P e L R AR

S pa WY

Dar fe que el contenido de la copia del documento es auténtico.

internos en las mismas

Los Secretarios de Facultad legalizan documentos expedidos por la Facultad, para tramites

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 23733

- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Estatuto dela Universidad-Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV

- Reglamento General de la Universidad-Resolucion R. N° 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNFV-Resolucion R. N° 8463-2004-UNFV
- Cuadro para Asighacion de Personal — CAP, aprobado con R.R. N° 1968-2006-UNFV de 28-02-06
- R.R. N°1537-2005-UNFV - Codificacion de Tasas para Recaudacion en Bancos 2005

@/

- Texto Unico de Procedwdmimmmmmpmppehade-mediameerR.—N"—S?'/&zow:—“

z e TN L COSTO .
S/
- Documento original y fotocopia
- Recibo de pago (por pagina) 0.50
COSTO TOTAL
L]
.\‘ ) [T ] *

i

sl

Moy

,
Liwk




Pagina

Cddigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE FOTOCOPIAS

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio { El Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Documentario recibe; 0O1hr.
la respectiva documentacion a legalizar; la cual previo registro, mediante Hoja de

Tramite lo deriva a |a Secretaria Académica.
(La Hofa de Tramite es el formato en el cual se consigna la secuencia que sigue el respectivo expediante)

2 La Secretaria de la Secretaria Académica recepciona y revisa los documentos|{ 01 hr.
originales y copias presentados por el solicitanie, a continuacién estampa los sellos
correspondienies, derivandolos para la firma del Secretario Académico..

3 Ei Secretario Académico, legaliza mediante firma Ias fotocopias presentadas 15

Término | La Secretaria de la Secretaria Académica entrega al alumno las fotocopias 5
legalizadas.
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracién Fecha de Actualizacion Resolucién de Aprobacién




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

[Pégina_ [01 |
[ PROCEDIMIENTO [ X | SERVICIO i ]
Dependencia: FACULTAD
Secretaria Académica
TITULO DELC FROCEDIVMIENTO CODIGO

LEGALIZACION DE FOTOCOPIA DE SYLLABUS

Alumnos /Personal Docente y
INTERESADO/ALCANCE Administrativo FECHA
NUMERO DE PASOS Seis (06) TIEMPO ESTIMADO | 03 d. 01 hr. 20°
R, "DESCRIPCION. . 0 o oo

Dar fe que el contenido de la copia del syllabus expedido por la Facuitad es auténtico.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 23733

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
- Estatuto de la Universidad-Resaolucidén R. N° 1258-2001-UNFV
- Reglamento General de la Universidad-Resolucion R. N° 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV-Resolucidn R. N® 8463-2004-UNFV

- Cuadro para Asignacién de Personal — CAP, aprobado con R.R. N® 1968-2006-UNFV de 28-02-06

- R.R. N® 1537-2005-UNFV - Codificacion de Tasas para Reczudacion en Bancos 2005

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2007 — TUPA, aprobado mediante R.R. N° 5775-2007-

UNFV

- Syllabus original y fotocopia
- Recibo de pago por syllabus

[0S ST s L A e e A o

. 2COSTO.

s/,
1.50 O

COSTO TOTAL




LEGALIZACION DE FOTOCOPIAS

DE SYLLABUS

[ El Oficinista o personal adminisirativo
asignado a Tramite Documentario reclbe los
syllabus a legalizar, los cuales previo
registro, mediante hoja de tramite, los deriva

. a la Secretaria Académica. »

v

4 N
Previo despacho con el Secretario
Académico, el Sefior Decano dispone se
deriva al Departamento Académico.

\.. * . ; -

La Secretaria del Departamento Acadérnico
recibe el expediente, revisa los syllabus
originales con las copias presentadas por el
salichtante y los deriva a la Jefatura para
proceder a visar la copia de los syllabus,
Concliide, previo sello se envia a la
Secretaria Académica.

¢ vy
~

La Secrelara de la Secretaria Académica
recepciona y revisa los documentos, a
continuacion estampa los sellos
correspondientes, derivéndalos para la fima
L del Secretario Académico.

v

El Secretario Académico legaliza mediante
firma las fotocopias presentadas.

-

-

35"

v

' Y

La Secretarfia de {a Secretarla Académica

entrega af alumno las fotocopias legalizadas.

\

v
C Término )




DEPARTAMENTO
ACADEMICO



UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

Pégina 01
[ PROCEDIMIENTO | X [ SERVICIO | j
Dependencia: FACULTADES
Departamento Académico
“TITULQ DEL PROCEDIMIENTO | CODIGO
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR AL LABORATORIO, TALLERES Y
GABINETE
EGRESADOS Y GRADUADOS / PERS,
INTERESADO/ALCANCE DOC. Y ADMIN. DE LA FAC, FECHA

NUMERO DE PASOS Seis (06) TIEMPO ESTIMADO | 04 d. 01 hr. 03’

S e ] S D ESCRIBETON s T =

Otorgar al Solicitanie un Documento que acredite que no adeuda material u otro concepto en &l
Laboratorio, Taller o Gabinete de la Faculiad.

BASE LEGAL:

Ley N° 27444 - L ey del Procedimiento Administrativo General.

Cuadro para Asignacion de Personal, aprobado mediante R.R. N° 1968-2006-UNFV de
28-02-06

Resolucion Rectoral N° 1537-2005-UNFV, Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV
para Recaudacion en Bancos 2005 ]

R. R. N° 5775-2008-UNFV que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrtivos |

e REQ IS TTOS R o e S e P A e s 0 v a1 GOSTO i

S/.
Solicitud dirigida al Decano de fa Facultad.
Recibo de pago 5.00

COSTO TOTAL




CONSTANCIA DE NO ADEUDAR AL LABORATORIO, TALLERES Y GABINETE

Sr. Decano dispone se envie al Departamento

Académico

Previo Despacho Jefe Dpto. Acad, dispone se envie al

Laboratorio

Téc. en Lab. Exp. Recibe exped. , verifica, elabora
Constancin, Ia deiva a firma y selio del
Responsable en Laborztorie. Luego a firna y sello
del Jefe del Departamento Académico.

T

Previa finna la Secretaria sella la Constancia

Sec. Dpilo. Acad. entrega al
Saoficitante la Constancia..




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

[Pégina  [O1_]

[___PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | |

Dependencia: FACULTADES )
DEPARTAMENTO ACADEMICO

L TIRG DEL PROGERIMIENTES S s e [ CODIGo.

(=

CONSTANCIA DE RACIONALIZACION DOCENTE

PERS. DOCENTE Y ADMIN. DE LA

INTERESADO/ALCANCE FACULTAD FECHA

NUMERG DE PASOS Siete (07) TEMPOESTIMADG | 1 d. 4hr,25' { |

T T e

El Jefe del Departamento Académico emite Constancia de Racionalizacion Docente a solicitud de
Profesores que han sido Racionalizados en el Departamento Académico.

BASE LEGAL:
- Directiva de Racionalizacién Docente, vigente en la UNFV.

- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad.

@,

COSTO TOTAL




Pigina

Cédigo

Docente y archiva el cargo.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE RACIONALIZACION DOCENTE
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | El Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Documentario recibe |  01hr.
la sclicitud y el expediente; el cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo
deriva a la Secretaria Académica.
{La Hoja de Tramite es &l formato en el cual se consigna la secuencia que sigug el respectivo expediante)
2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefor Decano, dispone se| 01 dia
derive al Departamento Académico.
3 La Secretaria del Departamento Académico recepciona la solicitud, registra el 5'
) expediente y [a entrega al Jefe.

O 4 El Jefe del Dpto. Académico revisa el expediente y verifica en los archivos la 1d.
Racionalizacion del Solicitante, luego entrega a lz Secretaria el expediente y
dispone elabore 1a Constancia,

5 La Secretaria de! D.A, elabora la Constancia y |a entrega al Jefe para la firma. 10
6 El Jefe del Dpto. Académico firma la Constancia y [a entrega a la Secretaria para{ 4 hr.
gue la selle.
7 La Secretaria del D.A. recibe la constancia del Jefe y la sella. 2'
Término |La Secretaria del D.A. entrega al Soiicitante la Constancia de Racionalizacion 3

TE’= Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién - Fecha de Actualizacién Resolucidn de Aprebacién

>

~
Lk




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

P 01
[ PROCEDIMIENTO ] X | SERVICIO | i
Dependencia: FACULTADES .
DEPARTAMENTO ACADEMICO
“TIULO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO
CONSTANCIA DE CAPACITACION DOCENTE
PERS. DOCENTE Y ADMIN. DE LA
INTERESADO/ALCANCE EACULTAD FECHA
NUMERO DE PASOS Siete (07) TIEMPO ESTIMADO I 1d.4h 25
- ; s s e ADESCRIRCIONG e BT e s T G

O El Jefe del Departamento Académico emite Constancia de Capacitacién Docenie a solicitud
del Interesado que se ha capacitado en eventos organizados por el Departamento.

BASE LEGAL:

- Resolucién R. N° 8463-2004-UNFV - Reglamento de Organizacion y Funciones, Arts, 133°
134°y 135°,

S R I SO S L e o ey A ST COSTO - 7% 76

- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad.

COSTO TOTAL




CONSTANCIA DE CAPACITACION DOCENTE

INICIO

Previo despacho con el Secretario Acad, el
Sr. Decano dispone se derive al Dpto.

Académico, ‘

La Sec. del Dpto. Acad. recibe solicitud,
registra y entrega al Jefe.

'

Jefe, revisa expediente y verifica en los
archives la capacitacion del solicitante; luego
entrega a la Secretaria el expd. y dispone
elabore la Constancia.

I

-Secrefara delDpto-Acad-slabora-Constaneia—

Y la entrega al Jefe para 1a firma.

I

Previa fima de la Jefatura, la Secretaria sellz
la Constancia

'

Sec. Dplo. Acad. entrega al
Rnliritants [a Cnnstancia




SERVICIOS .
ACADEMICOS



UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

‘Péagina 01
|  PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | |
Dependenciaz  FACULTAD
Oficina de Servicios Académicos
TITHLO DEL PROQGEDIMIENTO ! ] CODIGO
MATRICULA REGULAR U ORDINARIA
ALUMNOS REGULARES / PERSONAL
INTERESADO/ALCANCE DOCENTE Y ADMINISTRATIVO UNFV FECHA
NUMERO DE PASOS Catorce (14) TIEMPO ESTIMADO | 03d.04hr. 15"

g = TL DT DESCRIBCION R T

Matricuta Regular u Ordinaria es el acto formal por el cual se registra las asignaturas a cursar
en el ciclo académico, de acuerdo al Plan de Estudios, acreditando su condicidn de estudiante
universitario en la Facultad, asumiendo el compromiso tacito de estudiar y cumplir con las
normas académicas y administrativas en la UNFV.

BASE LEGAL:

Ley Universitaria N°® 23733 y sus modificatorias

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

Estatuto de la UNFV, aprobado mediante R. R. N® 1258-2001-UNFV de 23-11-01
Reglamento General de la UNFV, aprobado mediante R, R..N° 3577:2002:UNFV .

Reglamento de Urganizacion y Funciones - ROF, aprobado con R. R. N° 8463-04-UNFV

Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, aprobado con R. R. N° 1958-20068-UNFV de 28-02-06

R. R. N° 3518-2006-UNFV que modifica el Compendio de Normas Académicas.

Resolucion Rectoral N° 1537-2005-UNFV, Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV para Recaudacion
en Bancos 2005

R. R. N® 4146-2007-UNFV, que modifica la R. R. N° 1537-2005-UNFV

REOUISITOS = & o s a e T e e oy ] COSTD
S/,
- Carpeta de Matricula
- Recibo de pago por :
» Mairlcula:
- Modalidad Estudiante Regular 55.00
- Modalidad Estudiante por Convenio Individual 100.00
- Modalidad Alumno por Convenio 2da. Profesion — FAP 196.00
- Modalidad Alumno por Convenio 2da. Profesion PNP - EP 184.00
- Modalidad Alumno por Convenio Pre Grado EMCH 178.00
» Camé Universitario 10.00
= Servicios Universitarios 25.00
e Camné de Biblioteca 2.00
+ Deportes 5.00
e Derecho de Laboratorio, Gabingte y Talleres

Grupo I: FMHU - FOD - FAU - FIIS - FOPCA — FCNNMM - FAPS

-~ FIEI 49.00
Grupo II: FIGAE-FTM 42.00
Grupo Il FA — FCCSS.(Esc. Cs. Comunicacion) 35.00

Grupo IV: FCE - FE- FCFC - FH - FDCP - Esc. Sociologia — Esc. 28.00
Trabajo Social de la FCCSS.

+ Matricula Extemporanea (recargo) 50.00
e Multa a los estudiantes que no pariicipen en el Proceso Electoral 17.25
Resolucién de Reacfualizacién de Matricula (si fuese el caso).

COSTO TOTAL




MATRICULA REGULAR U ORDINARIA

OSA recibe de OCRACC las
carpetas de malricula, luego se
deriva a cada Escuelz Profesional.

-

Paralglamente el Director de la Escuela

Profesional designa a los Profesores
Consejeros de fa Matricula.

| S

~

—t

v

El alumno de acuerda al cronograma (que es
ampliado), recoge en la Escuela Profesional la
Carpeta de Matricula, que contierre la cbligacién
de page, récord académico, ficha de solicitud de
Mat, e instructive de Matricula.

.

B

v

v

P

El alumno paga en el Banco la Tasa Acad.

por concepto de Matricula, entregéndosele un
recibo de pago como comprobante.

.

~

-+

44

r

Ei alumno se presenta ante la Asistenta Social

de la Fac. para llenar la Ficha de Datos Socio
Econ. gue elabora la OSA.

Ty

v

r El alumno se presents con su Carpeta de
Matricula ante e Docente Consejero, guien
revisa las asignaturas a matricular en el ciclo
académico, fima la Ficha de Soliciud de
Matricula, dando su conformidad.

v

El alumno se presenta en la OSA y entrega a Iz
Secretariz la Campete de Matricula con los
documentas completos y el recibo de pago para

r —

verificacion.

N

( La Secretaria de fa OSA entrega ia _Carpeta da
Matricula ordenada y verificada al Operador del
Sistema Unificado de Matricula ~ SUM.

— I

El Operador del SUM de la OSA procede a
registrar la matricufa en el SUM, fuego imprime
la Ficha, Ia cual es firmada por el alumno y luego

oor el Jafe de ia OSA,
| N—

)

v

( La Secretaria de la OSA sella la Ficha de
Matrjcula y la mantiens en Despacho hasta la
entrega al alumno,

- !
( Término )




®

Pigina
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: RECTIFICACION DE MATRICULA
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | El Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Documentario recibe | 02 hr.
la solicitud y el expediente; el cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo
deriva a la Secretaria Académica.
(La Hoja de tramite es el formato en el cual se consigna la secuencia que sigue el
respectivo expediente)

2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefior Decano, dispone se derive | 01 dia
a la Oficina de Servicios Académicos.

3 La secretaria de ia OSA recepciona el expediente y lo deriva al Programador de | 01 dia
Sistemas PAD, para que proceda a rectificar e imprimir 1a ficha de rectificacion de
matricula.

Término | La ficha es firmada por el alumno y por el Programador del sistema de matricula, Ly
quedandose el alumno con la ficha original.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién Fecha de Actualizacion

Resolucién de Aprobacidn

’




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

Pégina 01

[ _PROCEDIMIENTO [ X | SERVICIO ] |

Dependencia:  FACULTAD
Oficina de Servicios Académicos

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: : CODIGO

REPROCESAMIENTO DE ACTA

Alumno, personal Docente y FECHA
INTERESADO/ALCANCE Administrativo

NUMERO DE PASOS Dieciocho (18) TIEMPO ESTIMADO | 20 d. 03 hr. 10°

S DESCRIPETON: ot s L d

Procedimiento que permite el reprocesamiento de actas definitivas, cuando el docente no
consigno la nota respectiva en la Pre-Acta de Evaluacion final.

| BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 23733

- Ley N° 27444 - |ey del Procedimiento Administrativo General

Estatuto de la Universidad-Resolucidn R. N° 1258-2001-UNFV

Reglamento General de la Universidad-Resolucién R. N° 3577-2002-UNFV

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV-Resolucidn R. N° 8463-2004-UNFV

- - Cuadro-de-Asignacion-para-Personal-aprobado-mediante-R:R—N*—1988-2006-UNFV— —
- R. R. N°®1537-2005-UNFV, Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV para recaudacion

en Bancos 2005.

- Reglamento de Actas y Notas de la UNFV, R.R. N° 6724-2008-UNFV

REQUISITOS ; COSTO

s/

- Solicitud dirigida al Decano, adjuntando la documentacién que
sustente lo solicitado, si fuere el caso.

- Recibo de pago por hoja 3.00

COSTO TOTAL




L

Sefior Decano dispone se derve a fa
DfirinAa da Sarvicins AradAminns

v

REPROCESAMIENTO DE ACTA

La Sec de OSA recibe expd. y deriva al Operador de
Sistema Unico de Mat., quien revisa, evalia & informa
si el expd. se encuentra dentro de los 15 dias de
haberse remitido las pre actas a OCRACC

Si Se imprime pre acta corregida y se envia
Dentro : 2 Esc. Prof, para firma del Prof. de la
da15d, asignatura. Firmada, la Secretaria sella y
remite a la OSA
No

5l el reclamo es posteriora al afio, se

v

La Secretaria de la OSA elabora oficio a
emile Resolucion Rectoral. OCRACC, se envia a firna de! Jefe y v° B°
del Decano, adj. Pre Acta comegida y acta

v

~
1, Cuando el reclame es posterlor a 15 dlas y

menor al afio, el Informe del Operador de la
0SA y 8l expd. completo se envia a firma del
Jefe, luego se envia al Decanato

L%

v

definiliva a comreg.

i Previza recepcitn  la  Secrefana  dal

Decanalo deriva 2 fima del Decano, luego
se remite a OCRACC para procesamiento.

i La, Sec. del Decanato ..recibe .. J
T despacho con Decano, se deriva con prov. a
l Sec. Académica. para aprobac. del Canseio Fac.

v

r
Aprobado el reprocesamiento de [a Pre Acta, el Asist.
en Serv. Juridico elabora R. D. I8 que es fimada por
¢l Secratario Académico. ¥ el Decano.

v

la-OSA para reprocesar-las-Pre Actas, ——————————==

[ La Sec. de ta Sec, Acad remite ResoluciGn Decanal a

h

En caso &l rectamo fuese mayor a
un afo se envia al Vice Reclorado

o0~ para-— ratificar—el—acto— |~ e e =T
mediante Resolucién Rectoral.

]

h 4

ta Sec. de OSA recibe Resolucitn y lo deriva al

QOperador para procesar e imprimir 12 Pre Acta

eprocesada, para ser firmada por el Prof. de la
L Aslonatura a través de Escuela Profesional.

1

¢

-
La Sec. de la OSA mediante oficio firmado por el
Jefe y WV B? del Decano, remite 8 OCRACC 1a
Pre Acta reprocesada, sellada y lacrada, con 2l

recibo de pago respectivo.

=

v

OCRACC procede a reprocesar las Pre Actas e
imprime la nueva Acla definitiva; y remite en forma
lacrada a la Facuitad para firma y sello,

- I

Sec. de Decano recibe nuevas Actas Definitivas
remite a E. P. para firma det Prol. de Asig. o Director
de E. P. o Decano, luego se remile a OSA para ser
sellado y tacrado,

La Sec. de la OSA con oficio firmado por Jele,
remite 8 OCRACC las Adas Definitivas,
reprocesadas, firmadas, selladas y lacradas,
regresando dos coplas selladas,




Pégina

Cédigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA FACULTAD

Servicios Académicos, entrega al solicitante la Constancia de No Adeudar a la
Facuitad.

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicic ] E! Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Documentario recibe | 02 hr,
la solicitud y el expediente; el cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo
deriva a la Secretaria Académica.
{La Hoja de tramite as el formato en el cual se consigna la secuencia que sigue &l
respectivo expediente)
2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefior Becano, dispone se| 01 dia
derive a [z Oficina de Servicios Académicos.
3 La secretaria de la Oficina de Servicios Académicos, recepciona la solicitud y lo| 01 hr.
deriva al Programador de Sistemas PAD, quien realiza la respectiva verificacion,,
.(- : informa y deriva a la Secretaria.
B 4 La Secretaria de [a OSA, recibe el expediente, procede a elaborar la Constanciay| 15°
C la deriva para la firma de la Jefatura.
5 El Jefe de ja Oficina de Servicios Académicos firma la Constancia . M dia
Término | Previo sello de la Jefatura en la Constancia, la Secretaria de la Oficina de|] 5°'

@

T.E.= Tiempo Estimade

Fecha de Elaboracién Fecha de Actualizacién "Resolucién de Aprobacién




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

Pégina 01
[ PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO ] i
Dependencia: FACULTADES
Oficina de Servicios Académicos
TITULO DEL PROCEDIMIENTO . . CODIGO
CONSTANCIA DE NOTAS
ALUMNGS / EGRESADOS Y
INTERESADO/ALCANCE | GRADUADOS ! PERS. DOC.Y ADM. FECHA
DE LA FAC.
NUMERO DE PASOS Cinco (05) TIEMPO ESTIMADO | 03 d. 02 hr. 02’ O
Gt s ~ - DESCRIPCION: s

Otorgar al alumno una Coenstancia que acredite las notas obtenidas en un periodo de estudios determinado.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N°® 23733

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Estatuto de la Universidad-Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV

Reglamento General de la Universidad-Resolucion R, N° 3577-2002-UNFV

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV-Resolucion R. N° 8463-2004-UNFV
Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, aprobado con R. R. N° 1968-2006-UNFV de 28-02-06 |
R. R. N° 1537-2005-UNFV, Caodificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV para recaudacién en
Bancos 2005.

1

= REQUISITOS ™ 2 e me B s i o n s ' ’ COsSTO

S/, O
- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad.
- Recibo de pago 5.00

COSTO TOTAL




CONSTANCIA DE NOTAS

Sefior Decano dispone se derive a
la Cficina de Servicios
Académicos.

v

-
La Secretara de la OSA recibe la soliciud vy lo
deriva al Operador de Sisterna de Matricula,
para informe. Una vez firmado y sellado por el
Aefa da la Nfirina s alava al Darann

~

v

p

ta Secretaria del Decano, previa recepcion del
expediente, elabora ta Constancla de Notas, la
cual Juego es firmada par el Sefior Decano.

~

v

p

Previc sello det Decanato, la Secretaria del
Decanc entrega al solicitante ta Constancia
de Notas.

‘

y
C Término )




Pigina

Cédigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE MATRICULA

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | El Oiicinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Documentario recibe | 02 hr.
la solicitud y el expediente; el cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo

deriva a la Secretaria Académica.
{La Hoja de tréamite es el formato en e! cual se consigna la secuencia que sigue el
respectivo expediente)

2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefjor Decano, dispone se| 01 dia
derive a la Oficina de Servicios Académicos.

3 La secretaria de la Oficina de Servicios Académicos, recepciona la solicitud y lo} 01 dia
deriva al operador guien previa verificacion, elabora el informe y lo deriva al
Decanato

4 La Secretaria del Decano, previa recepcién del expediente elabora la constancia, | 01 dia
la cual luego es firmada por el Decano.

Término | Previo sello, la Secretaria del Decano entrega al sclicitante 1a Constancia. 2 min.

T.E. = Tiempo Estimado

Eecha.de Elaboracidn. -} Fecha-de-Actualizacion—— — ———— -Resoluciéa-de-Aprobacién




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

Pigi 01
[ PROCEDIMIENTO | X [ SERVICIO ]
Dependencia:  FACULTAD :
Oficina de Servicios Académicos
TITULQ DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
) CONSTANCIA DE:
ORDEN DE MERITO / TERCIO SUPERIOR / QUINTO SUPERIOR
ALUMNOS [ EGRESADOS Y
INTERESADO/ALCANCE GRADUADOS / PERS. DOC. Y FECHA
ADMIN. DE LA FAC. _
NUMERO DE PASOS Seis (06) TIEMPOESTIMADO | 3 d. 02 br. 12’
: £ i o SR DESCRIPGION = = =ieoe o0 =0 - O

Otorgar al solicitante una Constancia de reconocimiento académico durante sus afios de estudios,
asi como de encontrarse dentro del Tercio o Quinto Superior,

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 23733

ley N°® 27444 - 1 ey del Procedirniento Administrativo General

Estatuto de la Universidad-Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV

Reglamento General de la Universidad-Resolucion R. N° 3577-2002-UNFV

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV-Resolucidon R. N° 8463-2004-UNFV
Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, aprobado con R. R. N°® 1968-2D06-UNFV de 28-02-08
R._RB..N°® 1537-2005-LUNFV, Codificacidn.de Tasas y Tarifas de la UNF\M.para. recaudacionen—

Bancos 2005.

SHREQUISITOS B v sy TR i s e o E e sl COSTO
RIA

- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad. O
- Recibo de pago 5.00

COSTO TOTAL




CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO /
TERCIO SUPERIOR / QUINTO SUPERIOR

INICIO

Sefior Decano dispone se derive a
fa Oficina de Servicios
Académicos,

La Secrelaria de la OSA reclbe la solicliud v lo
deriva al Operador de Sistema Unificado de
Matricula, quien verifica el orden de mérilo de!
solicitante y determina sf se encuentra en el
Terclo o Quinto Superior. Luego elabora Iz
Constancia y la entrega al Jefe de ta QSA para
revision y fimma.

- J

v

s ™
Firmada y sellada fa Constanciz, la Secretaria de

fa OSA la deriva al Decanato, La Secretaria del
Decano.

- - -

O

v

s ™\
La Secretaria del Decano, previa recepcion del

expediente, entrega al Sefior Decana para firma

y selfo, Luego es devuelta a iz OSA

v

“~
Previa recepcién la Secretaria de la OSA
entrega al solicitante la Constancia de Orden
de Mérito.

-~

\,

v
C Témino )




Pégina

Cédigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA BIBLIOTECA

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
icio [ El Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Documentario recibe | 02 hr.

la solicitud y el expediente; el cual previo regisiro, mediante Heoja de Tramite lo
deriva a la Secretaria Académica.
(La Hoja de tramite es el formato en el cual se consigna la secuencia que sigue el
respectivo expediente)

2 Previo Despacho con el Secretaric Académico, el Sefior Decano, dispone se{ 01 dia
derive a la Oficina de Servicios Académicos.

3 La Secretaria de la Oficina de Servicios Académicos, recepciona el expediente y | 1 hora
previc Despacho con la Jefatura, se deriva a la Biblioteca Especializada.

4 El Auxiliar de Biblioteca recepciona la solicitd v la deriva al Técnico| 1 dia
Administrativo para realizar la respectiva verificacion y elaborar la constancia.

5 El Responsable de la Biblioteca Especializada firma y sella la Constancia; luego | 4 hrs.
la deriva a la Oficina de Servicios Académicos para visto bueno de la Jefajura.

6 El Jefe de la Oficina de Servicios Académicos mediante firma da el Visto el 4 hrs.
Bueno a fa Constancia.

Termino | Previo sello, la Secretaria de la OSA entrega al solicitante la Constancia de No| 5°
Adeudar a |z Biblioteca
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracién Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacidn
|




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

tPigina [ 01 ]

[ PROCEDIMIENTO | X [ SERVICIO I |

Dependencia: FACULTAD
Oficina de Servicios Académicos
Biblioteca Especializada

e n e = oI TUBO DEEPROCEDIVMIENTO 0w e S i - ~CODIGO _

CARNE DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

Alumnos [ Personal Docente y
INTERESADO/ALCANCE Administrativo FECHA
= NUMERO DE PASOS Ocho (08) : TIEMPO ESTIMADO | 02 d. 02 hr. 05’
O R e Tt O U G ®)

Proporcionar ai usuario un documento de identificacion para uso de los servicios y productos dela
Biblioteca de la Facuitad.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 23733

- Ley N°® 27444 ~ Ley del Procedimiento Administrativo General

- Estatuto de la Universidad-Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV

- Reglamento General de la Universidad-Resolucién R. N° 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV-Resolucién R. N° 8463-2004-UNFV
Guadro-para-Asignacion-de-Personal—EAP-aprobado-con-R:R-N-1968-2006-LINFV-de-28-02-06—|

- R.R. N° 1537-2005-UNFV — Codificacion de Tasas para Recaudacion en Bancos 2005
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos 2007 — TUPA, aprobade mediante R.R. N® 5775-

2007-UNFV
C’ — e . s 0
S/,
- Fotocopia de la Ficha de Matricula 2.00
- Recibo de pago
- 02 fotografias tamafic carné
Nota.-

El citado costo se encuenira incluide en las fasas correspondientes a la matricula.

COSTO TOTAL




CARNE DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

INICIO

-
£l Interesade se presenta a la Biblioteca
Especlalizada a sulicitar los requisilos para
obtener el camé de biblioteca y el Auxilar de
Biblioteca procede a informar lo solicitado

v

e Y
&l Oficinista o Personal Administrativo

-asignade a Tramite Documentario recibe

copia de [a Ficha de Matricula, la cual previo

registro mediante Hoja de Tramite lo dariva a

\ Ia Rerrataria Académins

v _

( Previo despacho con e Secrefario
Académico, el Sefior Decano dispone se
derive a la Oficina de Servicios Académicos,

- »

v

( La Secrefaria de la_QOSA recibe_copia de Ia

Ficha y la derva al Responsable de Ja
Biblicteca Especializada.

El Auxiliar de Biblioteca recibe copia de Ia Ficha
de Matricula y Iz deriva &l Responsable de !a
Biblioteca, quien mediante firma autoriza lo

solicitado. Concluido se deriva al Técnico
_ Bibliotecario J

; -

El Técnico Bibliotecario elabora el respectivo
carné, derivindolo para |a firma del

Responsable,

v

( El Responsable de la BibYioteea firma el camé y]

dispane se entregue al solicitante.

-
Firmado y sellado el Camé, El Auxliar dﬂ

Biblioteca procede a entregario at aiumno.

S




ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO;

uu"

Pagina

Cadigo

DUPLICADO DE CARNE DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

PASQS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | El Oficinista o el Personal Administrativo asignadoe a Tramite Documentario recibe | 01lhr.
copia de la Ficha de Matricula; la cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo
deriva a la Secretaria Académica.
{La Hoja de Tramite es el formato en el cual se consigna la secuencia que sigue el respectivo
expedienta}
2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefior Decano, dispone se derive | 01 dia
a la Cficina de Servicios Académicos.
3 La Secretaria de la OSA recibe copia de la Ficha y la deriva a la Responsable de la 15"
) Biblioteca Especializada.
4 El Auxiliar de Biblioteca recibe copia de la Ficha de Matricula y con autorizacion | 30
O del Responsable de la Biblioteca la deriva al Técnico Bibliotecario para elaboracién
del respectivo duplicado de camé, derivandolo para Ja firma del Responsable.
5 El Responsable de la Biblioteca firma el camé y dispone se entregue al solicitante. | 01 dia
Termino | El Auxiliar de Biblioteca entrega al alumno el respectivo duplicado de camé de §5°
Biblioteca.
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracion Fecha de Actualizacién Resolucion de Aprobacion
l I | l




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

[_PROCEDIMIENTO | X [ SERVICIO | |

Dependencia: FACULTAD
Oficina de Servicios Académicos

TiTULODEL PROCEDIMIENTO i CODIGO

DUPLICADO DE FICHA DE MATRICULA

Alumnos / Personal Docente y
INTERESADO/ALCANCE Administrativo FECHA

NUMERO DE PASOS Cuatro (04) TIEMPO ESTIMADO | 01 d. 01 hr. 20°

2 DESCRIPCION; - - i

Proporcionar al Solicitante un duplicado de la Ficha de Matricula y que da constancia de las
asignaturas en las que esta matriculado en un afio académico.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N® 23733

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

- Estatuto de la UNFV, aprobado con Resolucién Rectoral N° 1258-2001-UNFV

- Reglamento General de la Universidad-Resolucion R. N° 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV-Resolucion R. N° 8463-2004-UNFV
- Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, aprobado con R.R. N° 1968-2008-UNFV de 28-02-06

REQUISITOS. s = _.: R P K COSI0

St.

COSTO TOTAL




asignado a Trémite Documentario recibe el
recibo de pago, sl cual previo registro,
mediante Hoja de Trémite lo deriva a ia
\jnr:rnfnria Arzadamina

v

i N
Previo despacho con el Secrefario

Académico, el Sefior Decano dispone se

derive a la Oficina de Servicios Académicos.

v

-

v

4 ™
La Secretaria de la OSA recibe el recibo de
pago v lo deriva al Operador de Sisliemas,
para que proceda a imprimir el duplicado de
L la Ficha de Matricula.

v

r ™)
La Ficha es fimada por el alumno y por el
Operador  del Sistemma de Matricula,

-
El Oficinlsta o Personal Administrativo )

quedandose & alumno con Ficha original.

DUPLICADO DE FICHA DE MATRICULA

v
( Término )




Pagina

Céodigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:; BOLETA DE NOTAS

quedzndose el alumno con la Boleta original.

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | El Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Documentario recibe! O1hr.
el recibo de pago; el cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo deriva a la

Secretaria Académica.
{La Hoja de Trémite es ¢l formato en el cual se consigna ia secuencia que sigue el respectivo expediente)
2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefior Decano, dispong se derive | 01 dia
a la Oficina de Servicios Academicos.
3 La secretaria de la OSA recepciona el recibo de pago y lo deriva al Operador del 15"
Sistema Unificado de Matricula, para que proceda a imprimir la_Boleta de Notas.
Término | La Boleta es firmada por el alumno y por el operador del sistema de matricula, g

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elabaracion “Fecha de Actualizacian Resolucion de Aprobacion




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

Pégina 0]
[__"PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO |
Dependencia; FACULTAD
Oficina de Servicios Académicos
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONSTANCIA DE
DONACION A LA BIBLIOTECA
I BACHILLERES / PERS. DOCENTE Y f
| INTERESADO/ALCANCE ADMINISTRATIVO DE LAS FACULTADES |  FECHA .
NUMERO DE PASOS Cinco (05) " TIEMPO ESTIMADO | 01 d. 50°

DESCRIPOION . Co i o

Otorgar al Bachiller, un documento que acredite haber cumplido donar un texto, relacionado con las
especialidades que se imparte en la Facultad.

®

BASE LEGAL:

Ley Universitaria N° 23733
I a

inistrative-General

Lay-peazdddLovdel-Reocedirmienta-tdrm

Estatuto de la Universidad-Resolucién R, N° 1258-2001-UNFV
Reglamento General de la Universidad-Resolucion R. N° 3577-2002-UNFV

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV-Resolucién R. N° 8463-2004-UNFV

Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, aprobado con R. R. N° 1988-2006-UNFV de 28-02-06

Resolucion R. N°® 1537-2003-UNFV - Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV para recaudacion en Bancos

- Factura o Boleta de Venta del respectivo texto a donar.

2005
gt I i e A O e i R QUSROS TR BAa S e i e e e e s e N 2E Te il B o+ COSTO
St B
- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad Sicosto.

COSTO TOTAL




CONSTANCIA DE DONACION A LA BIBLIOTECA

INICIO

4 ™\
El interesado se presenta a la Biblioteca
Especializada a solicitar los requisitos para
donar un llbro 2 la misma

v

s ™
El Auxiliar de Biblioteca entraga al Egresado
una relacidn actualizada de libros por
especialidad, que requiere la Biblioteca, de la

cual escoge uno.
L v

v

[ ™
Posteriormente el Egresado procede a entregar al
Auxilier de Biblioteca el texto a donar, anexando

ia respectiva Factura o Boleta de Venta. ]
L —

v

~
Previa mecepcion y verificacion el Técnico en
Biblioteca procede 8 elaborar la Constancia de
Donacién a [a Biblioteca de la Facultad, la cual {a
deriva para la firna del Responsable de la

-

s

Biblioteca.

El Responsable de |z Biblloteca fima la
Constancla y dispore se entregus al

e J

v

- )

Firmada y sellada fa Constancia, El Auxifiar

de  Biblioteca procede a entregara al
Egresade.




Y4

PaAgina

Cadigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

MULTA POR VENCIMIENTO EN LA DEVOLUCION DE LIBROS DE LA
BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
inicio | El alumno se presenta a la Biblioteca Especializada a devolver el libro.
2 El Auxiliar de Biblioteca, recibe el libro y procede a constatar en el registro 10°
correspondiente los dias de retencién del libro, e informa al alumno el importe a
pagar por dia de atraso.
3 El alumno, procede a efectuar el pago correspondiente, segun tasa académica 15
4 El Auxiliar de Biblioteca recibe el respectivo recibo de pago cancelado. DSO_
Término | El Auxiliar de Biblioteca devuelve el carné de biblioteca 05°

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién Fecha de Actuallzacién Resolucién de Aprobacién




GRADOS
Y

TIITULOS



UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

| PROCEDIMIENTC | X | SERVICIO

Dependencia:  FACULTAD
Oficina de Grados y Titulos

TITULO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

Alumno / Personal Docente y
Administrativo

INTERESADO/ALCANCE

NUMERQ DE PASQS
D

través de un Diploma.

Otorgar al alumno que ha concluido el 100% del Cumiculo de Estudios, a nombre de la Nacion, el Grado
Académico de Bachiller, aprobado por el Consejo de Facultad respectivo y conferido por el Consejo Universitario, a

BASE LEGAL:

Ley Universitaria N° 23733

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

Estatuto de la Universidad-Resaolucion R. N° 1258-2001-UNFV
Reglamento General de la Universidad-Resolucion R, N° 3577-2002-UNFV

Regtamento de Orgenizacion y Fanciones e tiFv-Resolocion RN 8463-2004=UNFY
Cuadro para Asignacién de Personal — CAP, aprobado con R. R. N® 1968-2006-UNFV de 28-02-06

Resolucion R. N° 3518-2006-UNFV, que modifica el Compendio de Normas Académicas

Resolucion R. N° 1537-2005-UNFV - Codificacién de Tasas y Tarifas de la UNFV para recaudacién en Bancos 2005

- En caso que el Alumno ingreso sin la mayoria de edad debera presentar copia legalizada del DNI, o
en caso de haber cambiado de nombres o apellidos.
- Cuatro fotografias a color tamafio pasaporte y dos tamafio carné recientes e iguales
- Recibos cancelados por dereche de
a) Tramitacion obtencién del grado:
Egresado de la UNFV
Egresado de otras Universidades
- Resolucién de equivalencia de asignaturas si fuera pertinante
b) Diploma de Bachiller
Egresado de la UNFV
Egresado de otras Universidades
c} Resolucion de Expedito del Grado de Bachiller
Egresado de la UNFV
Egresado de otras Universidades

S e R S IR0 NEEETE gﬁrm%s’rw* iR
- Solicitud dirigida al Decano.
- Sifuese el caso de haber cambiado de nombres o apellidos presentar Partida de Nacimiento
original.
- Constancia de: o
“| &) (ngreso ala Universidad— 5.00
b) Expediente Completo 5.00
c) No Adeudar
- A la Universidad 5.00
- Ala Facultad 5.00
- Material Bibliogréfico 5.00
- Material Didactico de Labor., Taller o Gabinete 5.00
- Material Departive 5.00
d) Egresado 15.00
- Certificado de Estudios:
a) Por ciclo semestral 5.00
b) Por cicle anual 10.00
¢) Certificado de Convalidacion (si fuese el caso) 5.00
d) Certificado de Pricticas Pre Profesionales {si fuese el caso} 5.00
- Récord Académico 6.00

70.00
140.00

15.00
30.00

20.00
40.00

COSTO TOTAL




GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

INICIO

Sr. Decano dispone se derive a
Grad. Tltulos de Facultad

v

Sec. G.T. recibe expd. y deriva a Tée. Admt.
para revisar, evaluar e informar. Cumplido

Docente Evaluador revisa y firma.
N J

v

' ™
Téc. Admt. de OGT. elabora proy. Res. de
expedito ¥ con oficio remite Res. y expd. a la
Sec. Acad, para consideracién Cansejo Fac.

N S

v

~
( Aprobado por Consejo Fac. , el Sec. Acad. y
Decano firnan la Res. de Expedito, luego se
remite a Ofic.. G. y T. de Fac.

e J

v

(~ ™
Sec. OGT reclbe expd., deriva a Téc. Admt. para
fento~de—@rado—de—

am.

Bach, luego cc.m oficio firmado por jefe se envia
a Sec. Académica.
LN

r '

La Sec. de Sec. Acad. recibe exped. y R. D,
deriva a firma de Sec. Acad. y Decano, quien
dispone se envie a la Ofic.. Grad. Tit. UNFV.

\ "

v

( La Sec. de Ofic.. Grad. Tit UNFV, recibe expd. ,

~\

—[—Jefe-disponeconfeccitnde dipioma v con oficio
s& remite diploma a Fac. para firma de Sec.
Acad. y Decano. J

(anado el diploma se devuelve a Ofic.. Grad.
Tit. UNFV, para aprobacién de! Consejo Univ.
Aprobado se deriva el diploma a firma del Sec.
Gral. y Rector. Concluide con oficio se envia a
la Facultad, previo registro del alumno en los
libros respectivos..

La Sac de Oficina de Grados y Tiulos de la
Facultad recibe expd. y en aclo piblico, entrega
el diploma al alumnao.

Término

L

’

L.




Pdgina

Cddigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL

MODALIDAD DE SISTEMA DE TESIS

PASQS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio El Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Trarmite Documentario recibe la solicitud y el | 02 hr.
expediente; el cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo deriva a la Secretaria Académica.
{La Hoja de trdmite es el formato en el cual se consigna la secuencia que sigue el respectivo expediente)
2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefior Decano, dispone se derive a la Oficina de o1 di
Grados y Titulos de la Facultad. =

3 La secrefaria de la Oficina de Grados y Titulos recepciona el expediente y lo deriva al técnico 02 di
administrative para su revisién, evaluacidn e informe, el que luego es enviado al Docente Evaluador para o
su fima.

4 E! docente evaluador procede a revisar y firma el informe respectivo. 03 dias

5 Ei Técnico Administrativo de la Oficina de Grados y Titulos, elabora el proyecto de resolucion de expedito 03 di
y luego mediante oficio remite la resolucion y el expediente completo a la Secretarla Académica. =

6 La Secretaria de la Secrefaria Académica recepciona el expediente el que previo Despacho con el 15 di
Secretario Académico se eleva al Consejo de Facultad. as

7 Aprobado el expediente por el Consejo de Facultad, el Secretario Académico y el Decano firma la 0z di
Resolucion de Expedito, luego es remitido el Expediente a fa Oficina de Grados vy Titulos de la Facultad. ES

8 La secretaria de Grados y Titulos, mediante oficio remite al jurado calificador designado, el esquema de 05 di
trabajo para que emita su opinién. as

g La secretaria de Grados y Titulos remite mediante oficio al graduando para que elabore su plan de tesis. 02 dias

10 Lz secretaria de Grados y Titulos remite mediante oficio al asesor designado para que revise y emita su 10di
opinion respecto al plan de tesis presentado por el graduando. -

Tt Elgraduando procede a desarroliar el rabaje de invesiigacidn en coordinacidn con al asesor designado. 05 meses

12 El graduando presenta ante la Oficina de Grados y Titulos el trabajo de investigacién en 04 gjemplares. 01 dia

3 El técnico administrativo elabora el proyecto de resolucion nombrande la conformacion del jurado y luego 02 di

1 se remite a Secretaria Académica para fa firma del Secretario y el Decano. 8

14 La secretaria de [a Oficina de Grados y Titulos, remite mediante oficio a todos los miembros del jurado 02 di
adjuntando fa Resolucién y la Tesis del graduando. as

15 La Secretaria de Grados y Tltulos pubiica el lugar, fecha y hora de la evaluacién. 01 dia

16 Se procede a tomar el examen oral ante el jurado designado. 1 hora.

17 La Secretaria de Grados y Tiulos remite el expediente mediante oficio al Decano para su aprobacion en 15 di

-Consejo-de-Facultad- as

18 Una vez aprobado en Consejo de Facultad, el técnico administrativo elabora la Resolucion de 02 di
Otorgamiento del Titulo Profesional para luego sea remitido conjuntamente con el expediente para la tas
firma del Secretario Académico y el Dacano; quien dispone se remita a la Oficina de Grados y Titulos de
la UNFV,

19 La secretaria del Decano remite mediante oficio el expediente completo a fa Oficina de Grados y Titulos 02 di
de la Universidad para confeccién del diploma respective. as

20 La secretaria de la Oficina de Grados y Titulos de la Universidad recepciona el expediente y previo 15 di
Despacho con la Jefatura, se dispone la confeccidn del Diploma; posteriormente se remite mediante ==
Oficio el Diploma a la Facuitad, para la firma del Secretario Académico vy el Decana.

21 Una vez firmado e! diploma por el Secretario Académico y el Decano, se devuelve con oficio a la Ofiana 02 dias
de Grados y Titulos de la UNFV. &8

22 La secretara de la Oficina de Grados y Titulos de ta Universidad recepciona el diploma y previa 30 di
disposicion de la Jefatura remite mediante oficio a la Secretaria General para aprobacién. del Consejo as
Universitario.

23 Una vez aprobade el diploma, el Jefe de Iz Oficina de Grados y Titulos de la UNFV, lo deriva para la fima 15 di
del Secretaric General y del Rector. Posteriormente la Jefatura de la Oficina de Grados y Titulos dispone L2
remitir el Diploma mediante Oficio a la Facultad, previo registro del alumno.

24 La secretaria del Decano recepeiona y lo deriva al Oficina de Grados y Titulos de fa Facultad. 01 dia

25 La secretaria hace entrega de un formato al Graduando para que firme el libro de Registros en la Oficina di
de Grados y Tiulos de la Universidad. Cumplido retorna a la Facultad. 01 dia

26 La Oficina de Grados y Titulos de la Facultad entrega el diploma al alumno, en acto ptblico. 02 hrs

Término | Una vez entregado el diploma se procede a adjuntar una fotocopia al expediente y se archiva en la| 01 dia
Oficina de Grados y Titulos de la Facultad.
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboraclen Fecha de Actualizacién Resolucion de Aprobacién ~ens)
[ | ! I ST N




\

( La Sec. de Ofic.. Grad. Tit. UNFV. recibe expd.
completo. Jefe dispone confeccion de diploma y

con oficio se remite diploma a Fac. para firma de

Sec. Acad. y Decano.

N— J

v

r Firmado el diploma se devuelve a Ofic.. Grad.
Tit UNFV, para aprobacién del Consejo Univ.
Aprobado se deriva el diploma a firma del Sec.
Gral. y Rector. Concluido con oficio se envia a
la Facultad, previo registro del alumno en los
libros respectivos.. J

v

La Sec. dal Decanato recibe expd. Sedor ]

—\‘

.

Decano dispone se derive a Ofic. Grados Tiiulos

# Y
La Sec. de Ofic. Grados Tiulos recibe axpd. y
entrega formato a Graduando para apersonarse
a la Oficina de Grados y Tit. UNFV a firmar e!
Libro de Registro respective. Cumpilido retoma

a fa Facuttad.
\. _t

v

La Oficine de Grados THulos de la Facultad
entrega &l diploma al interesado en acto pablico, ]




ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL

Pdgina

Cédigo

MODALIDAD EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio El Oficinista o el Parsonal Administrativo asignado & Tramite Documentario recibe fa solicitud y el expediente; el 02 hr.
cual previo ragistro, mediante Hoja de Tramite o deriva a la Secretaria Académica.
{La Hoja de trimite ss el formato en ef cual se consigna la secuencia que sigue el respeclivo expediente)
2 Previo Despacho con el Secretario Académico, &l Seifor Decano, dispone se derive a la Oficina de Grados y 01 dia
Titulos de la Facultad.
3 La secretaria de la Oficina de Grados y Tilulos recepciona y lo deriva al téenico administrativo quien revisa y | 02 dias
evalla el expediente.
4 El docente evaluador procede a revisar y fimar el informe respectivo. 03 dias
5 El bachiller mediante documento dirigido al Jefe de la Oficina de Grados y Titulos, solicita al docente que leva | g4 gj3
asesorar.
6 El Asesor revisa y evaliia Ja monografia descriptiva presentada por el bachiller y emile su apinidn. 02 dias
7 El bachiller procede a al desarrollo del trabajo monogréfico en coordinacién con su asesor, quien lo evaluard. (El | gg meses
trabajo monografico se eslructura de acuerdo al esquema alcanzada por |z Oficina de Grados y Titulos).
8 El bachiller una vez culminado el desarrollo del trabajo monagrafico, lo presentard en cuatro ejemplares a la| g3 gias
i Oiicina de Grados y Titulos.
o
: 9 La secretaria de la Oficina de Grados y Titulos remile mediante oficio al Decano la conformacion del Jurado para | g4 gia
. la sustentacion del trabajo monogréfico.
10 La secretara del Decano ramile 1a refacion de los integrantes del jurado al Secretario Académico para que 01 dia
siabore la Resolucién Decanal.
41 El Asistente en Servicio Juridice elabora la Resolucion Decanal y luego lo firma el Secretario Académicoy el [ gy dia
Decano.
12 La secretaria remite medianie oficio la Resolucion Decanal a la Oficina de Grados y Titulos. o1 dia
13 La secretaria de grados y titulos hace entrega a cada Integrante del jurada un ejemplar del trabajo monografico |  4g dias
acompaiiado con la reselucidn decanal para su revisidn y observacidn.
14 El Jefe de la Oficina de Grados y Titulos autoriza al bachiller el-empaste de Ja monografia en cuatro ejemplares. | g3 dias
15 La Jefatura de la Oficina de Grados y Titulos programa la fecha, hora y lugar de la sustentacién. 05 dias
16 Ei Presidente dei jurado invita at bachilter a sustentar el trabajo monografico 01 hrs.
17 ta secretaria de Grados y Titulos remite mediante oficlo el expediente para que sea aprobado en Consejo de i
it = el L e EE L —Oddia—
18 El secretario Académico eleva el expediente ante el consejo de facultad para su aprobacién. 15 dias
{ 19 E! técnico administrativo de Grados y Titulos elabora la resolucién de olorgamiento del titulo profesional y es | g4 gja
o remitido a Secrelaria Académica.
|
{ ] 20 La Secretaria de ta Secrelaria Académica recibe la Reseluclon Decanal. Una vez fimada por el Secrelario | g4 gjg
Académico firma, se sella y se remite al Decano para su fima.
24 La Saecretaria del Decano recepciona la Resolucién Decanal, la cual una vez firmada por el Decano, se sellayse | g2 gias
remite el expediente a la Oficina de Grados y Titulos de la Universidad.
22 La secretaria de Grados y Titulos de la universidad recepciona el expediente y previo despacho con la Jefatura, | 2q gias
se dispone la confeccién del Diplema; posteriomente se remite el Diploma mediante a la Facultad para la fima y
selio'del Decano y el Secretario.
23 La secretaria del Decano recepiona el diploma, una vez firmado por Secretario y el Decana, es remitido mediante | g2 gjas
oficio a la Oficina de Grados y Titulos de ta Universidad.
24 t.a secretaria de Grados y Tilulos de la Universidad recepciona el diploma y con la autorizacion de la Jefatura, 1o | g2 gjas
remite mediante Oficio a la Secretaria General para aprobacion del Consejo Universitario.
25 La Sacretaria General eleva ante el Consejo Universitario para la aprobacidn. 30 dias
28 Una vez aprobado el Dipfoma, ¢l Jefe de la Oficina de Grados y Titulos de la UNFV, lo deriva para fa firma det | g2 gias
Secretario General y del Rector. Posteriormente Iz Jefatura de 1a Oficina de Grades y Titules dispone remitir €l
Diploma mediante Oficio a la Facultad, previo registro del titulo en el libro respectivo.
27 La secretaria det Decano recepciona el expedienta v lo remite a 1a Oficina de Grados y Titulos 01 dia
28 La Oficina de Grados y Titulos de la Facullad, procede a la entrega del Diploma, en acto publico, previamente el 01 dia
titulande debera fimnar el respectivo libro de Registro en la Oficina de Grados y Titulos de la UNFV.
Término | Una vez entregado el diploma se procede a adjuntar una fotocopia al expediente y se archiva en la 01dia
____ | oficina de Grados y Tltulos de |a Facultad. |t
T.E. = Tiempo Estimado '
Fecha de Elaboraclén Fecha de Actuallzacién Resoluclon de Aproba
I




L]
4

( El Sec. Acad. eleva expd. a aprobacién del
Consejo de Fac.,, Aprobado, el Téc. Admt. elabora
ta R. D. de Olorgamiento de Tit. Prol. y se remile
para firma del Sec. Acad. y Decano, luego Sec. de
QGT remite con Ofic.. 2 la Qficina de Grados ¥

9 Titutos UNFV
) v

La Sec. de Ofic.. Grad. Tit, UNFV. recibe expd.
completo. Jefe dispone confeccién de diptoma y
con oficio se remite diploma a Fac. para firma de

L

Sec. Acad. y Decano.

Fimnado el diploma se devuelve a Ofic.. Grad.
Tit. UNFV, para aprobacién del Consejo Univ.
Aprobado se deriva e! diploma a firma del Sec.
Gral. y Rector. Concluldo con oficio se envia a
la Facultad, previo registro del alumnoc en los

.

S

libros respectivos..

La Sec. del Decanato recibe expd. Sefior
Decano dispone se derive a Ofic. Grados Titulos

-

v

Iy

entrega formato a Graduando para apersonarse
a la Oficina de Grados y Tit UNFV a fimar el
Libro de Registro respectivo. Cumplido retorna

\
La Sec. de Ofic. Grados Titulos recibe expd. y

S

a la Facultad.

-~

La Oficina de Grados Titulos de la Facultad
entrega el diploma al interesado en acto publico.

\

-

A

@

Término




ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:  OBTENCION DEL TTTULO PROFESIONAL

Pégina

Cdédige

MODALIDAD DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicie | El Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Documentario recibe la solicitud y el| 02hr.
expediente; el cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo deriva a fa Secretaria Académica.
{La Hoja de tramite es el formato en el cual se consigna la secuencia que sigue el respective expediente)
2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefior Decano, dispone se derive a la Oficina de| 01dia
Grados y Thulos de la Facultad.
3 La Secretaria de la Oficina de Grados y Titulos recepciona el expediente v lo deriva al técnico
administrativo quien evalda, verifica e informa que el Graduando hubiera aprobado el Curse de| 02 dias
Aclualizacién Profesional.
4 El docente evaluador, procede a revisar y firma del informe respactivo. 02 dias
5 El téenico administrativo de la Oficina de Grados y Titulos elabora el proyecio de Resolucién Decanal de | 01 dia
Expedito v luego es remitido mediante a oficio a Secretaria Académica.
6 La Secretaria de la Secretaria Académica recepciona el expediente, el que previo despacho ccn el] 02 dias
i Secretario Académico, se eleva al Consejo de Facuitad.
Q‘- 7 Aprobado el expediente por el Consejo de Facultad, el Secretario Académico y el Decano firman la| 15 dias
Resolucién de Expedito; luege es remitido con el expediente a la Oficina de Grados y Titulos de la
Facultad.
8 La secretaria de Grados y Titulos publica |a programacion del sorteo da temas. 05 dias
9 El Jefe de la Oficina de Grados y Tilulos realiza la Programacién de la Fecha de Sustentacién. 07 dias.
10 el Prasidente del Jurado invita &l bachiller a comenzar su exposicion 30 min.
11 El Presidente del Jurado invita a los integrantes del jurade examinador a efectuar las preguntas| 01 hrs.
pertinentes en las asignaturas respectivas.
12 Aprobada la sustentacién, el Jefe de la Oficina de Grados y Titulos dispone al Técnico Administrativa | 02 dias
elabore la Resolucién de otorgamiente del Titulo Profesional, Iz que luego es remitida a la Secretaria
Académica para la firma del Secretario Académico y el Decano; quien dispone se remita a la Oficina de
i _ Grados y Thulos de la Universidad.
13 La Secrataria def Decano elabora el oficio para remitir el expediente completo, revisado y foliado con la| 03 dias
respectiva Resolucién Decanal a la Oficina de Grados y Titulos de la Unjversidad.,
oA 14 La Secretaria de la Oficina de Grados y Titulos de la Universidad, recepciona el expediente y previo| 15dias
'\‘ despacho con la Jefalura, se dispone la confeccién del Diploma. Posteriormente, mediante Oficio es
C_ devuelto a la Facultad para la firma y sello del Secretario Académico y Decano.
15 Una vez firmado vy sellado el Diploma por el Secretario Académico y el Decano, la Secretaria del Decano, | 02 dias
mediante Oficio remite a la Oficina de Grados y Titulos de la Universidad.
16 La secretaria de la Oficina de Grados y Titulos de la Universidad, recepciona el expediente y previo | 30 dias
despacho con la Jefatura, mediante Oficio se remite a la Secretaria General para aprobacién en el
Consejo Universitario y posterior firna y sello del Secretario General y del Rector.
17 Una vez aprobado el diploma, el Jefe de la Oficina de Grados y Titulos de UNFV, lo deriva para la fima
de! Secretario General y del Rector. Posteriormente la Jefatura de la Oficina de Grados y Titulos dispone | 03 dias
remitir el diploma y el expediente mediants Oficio & la Facultad, previo registro de! titulo en el libro
respectivo,
18 La secretaria del Decano recepciona el expediente y lo remite a ta Oficina de Grados y Titulgs 01 dia
19 La Oficina de Grados y Titules de la Facultad, procede a fa entrega de! Diploma, en acto publico, | 01 dia
previamente el titulando debera firmar el respectivo libro de Registro en la Oficina de Grados y Titulos de
la UNFV,
Término | Yna vez entregado el diploma se procede a adjuntar una fotocopia al expediente y se archiva enla | 01dia
Qficina de Grados y Titulos de la Facultad.
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracién Fecha de Actualizacién
| | [ |




(

Firmado e! diploma se devuelve a Ofic.. Grad.
TiL UNFV, para aprobacidn del Consejo Unlv,
Aprobado se deriva el diploma a firna del Sec.
Gral. y Rector,  Concluido con oficio se envia a
la Facultad, previo registro del alumno en los

./

libros respectivos..

La Sec. de! Decanato reclbe expd. Seifor

Decano dispane se derive a Ofic. Grados Tilulos

~

v

~

L.

~
Lz Sec. de Ofic. Grados Titulos recibe expd. y

entrega formato a Graduando para apersonarse
a la Oficina de Grados y Tit. UNFV a firmar el
Libro de Registro respectivo. Cumplido retoma

v

a la Facultad.

r

\

La Oficina de Grados Titwlos de la Facultad
entrega el diplomz al interesado en acto pablico.

~




ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL

Pagina

Ciddigo

MODALIDAD DE SISTEMA DE TESIS
{BACHILLER GRADUADO EN OTRA UNIVERSIDAD DEL PAIS)

PASQS ACCIONES A SEGUIR T.E.
{nicio El Oficinista ¢ el Personal Administrativo asignade a Tramite Documentario recibe la solicitud y el 02 hr.
expediente; el cual previo registro, rmediante Hoja de Tramite lo desiva a la Secretaria Académica.
(La Hoja de tramite es el formato en el cual se consigna la secuencia que sigue el respectivo expediente)
2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefior Decano, dispone se derive a la Oficina de .
Grados v Titulos de la Facultad. 01 dia
3 La secretaria de la Oficina de Grados y Titulos recepciona el expediente y lo deriva al técnico 02 di
administrativo para su revisién, evaluacion e informe, el que luego es enviado al Docente Evaluador para —
su firma.
4 El docente evaluador procede a revisar y firma el informe respectivo. 03 dias
5 El Técnico Administrativo de la Oficina de Grados y Titulos, elabora el proyecto de resolucion de expedito ;
y luego mediante oficio remite !a resolucidn y el expediente completo a la Secretaria Académica. 03 dias
s La Secretaria de la Secretarfa Académica recepciona el expediente el que previo Despacho con el 15 di
Secratario Académice se eleva al Consejo de Facultad. as
7 Aprobado el expediente por el Consejo de Facultad, el Secretaric Académico y el Decano fima la 02 di

Resolucién de Expedito, luego es remitide el Expedients a la Oficina de Grados y Titulos de la Facuitad. e

A 8 La secretaria de Grados y Tluios, mediante oficio remite al jurado calificador designado, el esquema de di
: X trabajo para que emita su opinion. 05 dias

7 9 La secretaria de Grados y Thtulos remite mediante oficio al graduandg para gque elabore su plan de tesis. 02 dias
10 La secretaria de Grades y Titulos remite mediante oficlo al asesor designadoe para que revise y emita su 10 di
opinidn respecto al plan de tesis presentado por el graduando. =
11 El graduando procede a desamollar el trabajo de investigacidn en coordinacién con al asesor designado. | 06 meses
12 El araduando presenta ante la Oficina de Grados y Titulos el trabajo de investigacion en 04 gjemplares. 01 dia
El técnico administrativo elabora el proyecto de resolucion nombrando la conformacion del jurade y luego 02 di
13 se remite a Secretaria Académica para la firma del Secretario y el Decano. N
La secretaria de la Oficina de Grados y Titulos, remite mediante oficic a todos ios miembros del jurado 02 di
14 adjuntando la Resolucion y la Tesis del graduando. —
15 La Secretaria de Grados y Titulos publica el fugar, fecha y hora de la evaluacion. 01 dia
16 Se procede a tomar el examen_oral ante el jurade designado. 1 hora.
17 La Secretaria de Grados y Titulos remite el expadiente mediante oficio al Decano para su aprobacién en 15 df
Consejo de Facultad. e
Ty Una-vez—aprobade—en—Gonseje—de—Faeultad —el—téenico—administrative—elebora—ia—Resolucién—de 02 ot
18 Otorgamiento del Titulo Profesional para luego sea remitido conjuntamente con el expediente para la Cks
firma del Secretario Académico y el Decano; guien dispone se remita a la Oficina de Grados y Titulos de
la UNFV.

( 9 La secretaria del Decano remite medianie oficio el expediente completo a la Oficina de Grados y Titules 02 dias
¥ 1 de la Universidad para confeccidn del diploma respective. EE
k: La secretaria de la Oficina de Grados y Titulos de la Universidad recepciona el expediente y previo 15 di

20 Despacho con la Jefatura, se dispone la confeccion del Diploma; posteriormente se remite mediante as
Oficio el Diploma a !a Facultad, para la firma del Secretario Académico y el Decano.
Una vez firnado el diploma por el Secretario Académico y &l Decano, se devuelve con oficio a la Oficina 02 di
21 1 de Grados y Titulos de la UNFV. —
29 Lz secretaria de la Oficina de Grados y Titulos de la Universidad recepciona el diploma y previa 30 di
disposicion de la Jefatura remite mediante oficic a la Secretaria General para aprobacion. del Consejo ==
Universilario.
Una vez aprobado el diploma, &l Jefe de ia Oficina de Grados y Tiulos de la UNFV, lo deriva para la firma 1
23 del Secretario General y del Rector. Posteriomnente la Jefatura de Iz Oficina de Grados y Titulos dispone 5 dias
remitir el Diploma mediante Oficio a la Facultad, previo registro del alumng.
24 La secretaria del Decano recepciona y lo deriva al Oficina de Grados y Titulos de la Facultad, 01 dia
25 L.a secretaria hace entrega de un formato al Graduando para que firme el libro de Registros en la Oficina o1 di
de Grados y Titulos de la Universidad. Cumplido retorna a la Facultad. 2
26 La Oficina de Grados y Titulos de la Facultad entrega el diploma al alumno, en acto piblico. 02 hrs.
Término | Una vez entregado el diploma se procede a adjuntar una fotocopia af expediente y se archiva enfa | 01 dia
Qficina de Grados y Tiiulos de la Facultad.
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracion Fecha de Actualizacidn




A

UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

BAEESY |01

[PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO I |

Dependencia:  FACULTAD
Oficina de Grados y Titulos

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

CONSTANCIA
DE NO HABER OBTENIDO EL GRADO O TITULC PROFESIONAL, O
CONSTANCIA DE ENCONTRARSE EN TRAMITE DE EXPEDICION

BACHILLERES / PERS. DOCENTE Y
INTERESADO/ALCANCE ADMINISTRATIVO DE LA FAC. FECHA
NUMERQ DE PASOS Siete (07) TIEMPO ESTIMADO | 03d.0d hr. 15’ |
[ R S R e e P e D S G B LR e e e e e e e T

Otorgar al Egresado o Bachiller, una documento que acredite no haber obtenido el Grado Académico o
Titulo Profesional en la Universidad Nacional Federico Villarreal.

BASE LEGAL:

Ley Universitaria N° 23733

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Estatuto de 1a Universidad-Resolucién R. N? 1258-2001-UNFV

Reglamento General de la Universidad-Resolucion R. N°® 3577-2002-UNFV

Reglamento de Organizacion y Funcienes de la UNFV-Resolucion R. N° 8453-2004-UNFV

Cuadro para Asignacién de Personal — CAP, aprobado con R. R. N° 1968-2006-UNFV de 28-02-06

Resofucion R. N® 1537-2005-UNFV — Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV para recaudacion en Bancas 2005
Resolucién R. N° 3518-2006-UNFV, que modifica el Compendio de Normas Académicas ~ Reglamento General de Grados
y Titulos de Pre Grado, Adiculos 10°, 11°, 34°3a 37°

— o e — T — =
L R A P s R S R T COSPOL is i1

af= Recibo de pago por:

- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad

= Constancia ; 5.00

COSTO TOTAL




CONSTANCIA DE NO HABER GBTENIDO
EL GRADO ACADEMICO O TITULO PROFESIONAL,
O DE ENCONTRARSE EN TRAMITE DE EXPEDICION

8r. Decano dispone se derive a Grad.
Titulos de Facultad

v

e ™
Sec. G.T. recibe expd., el cual previo despacho,
deriva 2 Téc. Admt para verificar, elaborar

informe y emitir Constancla.

v

(" ™
El Jefe de la Oficina de Grados y Titulos fima fa
Constancia y dispone a la Secretaria derivarla al
Sedor Decanc para su visto bueno.

. J

v

's ™
ta Secretaria del Decanalo recepciona el
expedients, ef Sefior Decano fitna la Constancia,

la cual previo sello es devuetta a la Oficina de
Grados y Titulos.

\. v,

v

Previo sello, se entrega al solicitente la Constancia.

{ Término )




Pagina

Caédigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE CURSO DE ACTUALIZACION

FPASHS B S S R e R S A T ONES A S EG IR G v T v S ek

AR

Constancia

Inicio | El Oficinista o el Personal Administrativo asignade a Tramite Documentario recibe | 02 hr.
la solicitud y el expediente; el cual previo regisiro, mediante Hoja de Tramite lo
deriva a la Secretaria Académica.
{La Hoja de tramite es el formato en el cual se consigna la secuencia que sigue el respectivo expedients)

2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Sefior Decano, dispone se derive | 01 dia
a la Oficina de Grados ¥ Titulos de la Faculiad.

3 La secretaria de la Oficina de Grados y Titulos de la Facultad, recepciona el|{ 01dia
expediente, el cual previo despacho con la Jefatura, se deriva al técnico
administrativo.

4 El técnico administrativo previa verificacion, elabora la Constancia, la cual la deriva| 02 hrs.
a la Secretaria para la firma de la Jefatura.

5 El Jefe de la Oficina de Grados y Titulos firma la Constancia 1 dia

Término | Previo sello, la Secretaria de la Oficina de Grados y Titulos, entrega al solicitante la| 05 min.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracion Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacidn




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

| PROCEDIMIENTG | X [SERVICIO | |

Dependencia: ~ FACULTAD
Oficina de Grados y Titulos

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONSTANCIA DE
NOTAS DE CURSO DE ACTUALIZACION ACADEMICA
INTERESADO/ALCANCE EGRESADOS Y GRADUADOS FECHA
PERS. DOC. Y ADM. DE LA FAC.
NUMEROQ DE PASCS Siete (07 ) TEEMPO ESTIMADO | 04 d. 05 hr. 10’
T e e A O e e T e BT e e e

Otorgar al Graduando un Documento que acredite haber concluido el Curso de Actualizacién Académica
consignando en el mismo las notas de las asignaturas cursadas.

BASE LEGAL:

Ley Universitaria N° 23733

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

Estatuto de |la Universidad-Reselucion R. N° 1258-2001-UNFV

Reglamento General de ta Universidad-Resolucion R. N° 3577-2002-UNFV

Reglamento de Organizacién y Funcienes de la UNFV-Resolucién R. N® 8463-2004-UNFV

Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, aprobado con R. R. N° 1968-2008-UNFV de 28-02-06

Resolucién R. N* 1537-2005-UNFV — Codificacién de Tasas y Tarifas de la UNFV para recaudacion en Bancos 2005
Resolucitn R, N° 3518-2006-UNFV, que modifica el Compendic de Normas Académicas — Reglamento General de
Grados y Titulos de Pre Grado, Adiculos 10°, 11°, 34°3 37°.

- Resolucion Rectoral N® 4146-2007-UNFV de 10-04-07, que modifica la R.R. N° 1537-2005-UNFV.

e

TR b e s e e AR E QRO ST DS S SR e SR N e e DR e T ek ot
S/
Solicitud dirigida al Decano de |la Facultad
- Recibo de pago por :
o Constancia de Notas Curso de Actualizacion Académica 5.00

COSTO TOTAL




CONSTANCIA DE .
NOTAS DE CURSO DE ACTUALIZACION ACADEMICA

[ Sr. Decano dispone se derive a Grad. ]

Titulos de Facultad

v

( Sec. G.T, recibe expd., ¢l cual previo despacho
deriva a Técnico Administrativo para verificar en
las respectivas actas si el solicitante Nevd el
Curse de Actualizacién, luego procede a emitir
la Constancia de Notas y la entrega a la
Secrataria.

\. v

v

s

La Secretaria de la OGT, previo despacho con ef
Jefe, mediante oficio remite la Constancia & la
Secretaria Académica para firma del Secretario y el
Sefior Decano.
. i

v

La Secrelaria de !la Sec. Acad. recepciona la
Constancia de Notas y la deriva al Asistente en
Servicio Juridico, para elaborar la respecitva R. D,
Una vez emitida, sellada y fimnada por el
Secretario Académico se remite al Sefior Decano,
para firna de la Censtancia y Resolucidn Decanal.

:

La Secretaria de la Secretaria Académica, remite a la
Oficina de Grados y Titulos ta Constancia de Notas
con Ia respectiva Resolucidn Decanal.

7

.

.

\.,

&

v

La Secretaria de la Oficina de Grados y Titulos
recepciona ef expediente y entrega al solicitante la
Resolucidn Decanal y la Constancia.

o~ e ) N
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Cadigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: ACREDITAR CREDITOS EXTRACURRICULARES

PASQS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La Facultad organiza, desarrolla y evallia cursos o actividades extracurriculares
con un minimo de cuatro (04) créditos. Los créditos restantes podra considerarse
los cursos organizados por otras dependencias de la Universidad u ofras
instituciones, siempre que sean afines con la carrera profesionai del alumno y que
figure el nGmero de horas en las que se desarrolld.

El egresado como parte del expediente para optar el titulo profesional, presenta
ante el Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Documentario
copia de las Resoluciones Decanales o diplomas que acredite haber estudiado
cursos extracurrdiculares, legalizados por el Secretario Académico; el cual previo
registro, mediante Hoja de Tramite lo deriva al Secretario Académico de la

Facultad.
{La Hoja de Tramite es el formato en el cual se consigna la secuencia que sique ! respectivo expediente}

O1hr.

Previo Despacho can el Secretario Académico, el Sefor Decano, dispone se derive
a la Oficina de Grados y Titulos.

01 dia

La Secrefaria de la Oficina de Grados y Titulos recepciona y deriva al técnico
administrativo para revisar el expediente y verificar si las Resoluciones Decanales
o diplomas presentados completan el minimo de créditos extracurriculares
exigidos, caso contrario de acuerdo a una escala valorativa, se asigna los créditos
correspondientes de acuerdo a las horas cursadas. Situacion que se consigna en
el informe general del expediente para optar el Titulo Profesional.

01 dia

El informe general es derivado a la Jefatura de Grados y Tiulos para la firma

15°

Tarming

La Secretaria de la Secretaria de la Oficina de Grados y Titulos, informa al alumno
sobre la situacion de su expediente.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién Fecha de Actualizacion Resolucién de Aprobacién

A Y

SECRETamp

rd




FACULTADES DE:

| __PROCEDIMIENTO | X [SERVICIO | |

Oficina de Grados y Titulos

MEDICINA “HIPOLITO UNANUE” Y TECNOLOGIA MEDICA

TITULO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGC

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

INTERESADO/ALCANCE de la FMHU y FTM FECHA

Alumno [ Personal Docente y Administrativo

NUMERO DE PASOS

Dieciséis (16)

TIEMPQ ESTIMADO

b g R B R s T
R o i, ol b

03 m 01d.05hr.

Otorgar al alumno que ha concluido ) 100% del Curriculo de Estudios, a nombre de la Nacidn, el Grado Académico de Bachiller,
aprobado por el Consejo de Facultad respectivo y conferide por el Consejo Universitario, a través de un Diploma.

BASE LEGAL:

Ley Universitaria N° 23733

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrative Generat

Estatuto de la Universidad-Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV

Reglamento General de la Universidad-Resolucién R. N° 3577-2002-UNFV

Reglamento de Organizacidn y Funciones de la UNFV-Resolucion R. N° 8463-2004-UNFV

Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, aprobado con R. R. N° 1568-2006-UNFV de 28-02-06

Resalucidn R. N° 1537-2005-UNFV - Codificacién de Tasas y Tarifas de fa UNFV para recaudacién en Bancos 2005

Resolucidn R. N° 3518-2008-UNFV, que modifica el Compendioc de Normas Académicas

SECOSTOEET 5
S/
- Solicitud dirigida al Decano.
- Cumplir el 100% de créditos
- Ficha de Evaluacion Curricular
- Si fuese el caso de haber cambiado de nombres o apellidos presentar Partida de Nacimienio
original.
- Paraios extranjeros, acreditar su permanencia legal en el pais.
- Constancia de:
a) Ingreso a la Universidad 5.00
b) Expediente Completo 5.00
c) De Internado 5.00
d) No Adeudar:
- A la Universidad 5.00
- A la Facultad 5,00
- Material Bibliografico 5.00
- Material Didactico de Labor., Taller o Gabingte 5.00
- Material Deportivo 5.00
d) Egresado 15.00
- Certificado de Estudios:
a) Por ciclo semestral 5.00
b) Por ciclo anual 10.00
c) Certificado de Convalidacion (si fuese el caso) 5.00
d) Certificado de Practicas Pre Profesionales (si fuase el caso) 5.00
- Récord Académico 6.00
- En caso que el Alumno ingresé sin la mayoria de edad debera presentar copia legalizada del DNI, o
en caso de haber cambiado de nombres o apellidos.
- Cuatro fotografias a color tamafic pasaporte y dos tamario camné recientes e iguales
- Recibos cancelados por derecho de '
a) Tramitacion obtencion de! grado:
Egresado de la UNFV 70.00
Egresado de otras Universidades 140.00

Resolucidn de equivalencia de asignaturas si fuera pertinenie
b} Diploma de Bachiller
Egresado de la UNFV
Egresado de otras Universidades
¢) Resolucion de Expedito del Grado de Bachiller
Egresado de la UNFV
Egresado de otras Universidades
Declaracion Jurada simple

COSTO TOTAL




GRADO ACADEMICO DE BACHILLER o
FACULTADES DE MEDICINA “HIPOLITO UNANUE” Y TECNOLOGIA MEDICA

INICIO

LSr. Decano dispone se derive a ]

Grad. Titulos de Facultad

v

Sac. G.T. recibe expd., registra, revisa, folea ]

Cumplido se envia con oficio al Decanato

v

.
( Decanc dispone envio a Sec. Acad.; quien
previa recepcién se deriva a Téc. Admt. para
elaborar Res. de Expedito.

v

Téc. Admt. de OGT. elabara proy. Res. de
expedito y con oficio remite Res. y expd. ala
Sec. Acad. para consideracién Consejo Fac.

v

Aprobado por Consejo Fac. , el Sec. Acad. yj
Decano firman la Res. de Expedito, luego se
remite a Ofic. G. y T. de Fac. (para
confeccién de Ficha ANR, en caso de J

Faragrarns da la FTM)

v

s —
Sec. OGT reclbe expd., deriva a Téc. Admt para
elaborar R. D. de Otorgamiento de Grado de
Bach, luege con oficio firmado por jefe se envia

a Sec. Académica.

v

La Sec. de Sec. Acad. recibe exped. vy R. D,
deriva a firna de Sec. Acad. y Decano, quien
dispone se envie a la Ofic.. Grad. Tit. UNFV.

v

La Sec. de Ofic.. Grad. Tit. UNFV. recibe expd. ,
Jefe dispone confeccion de diploma y con oficio
se remite diploma a Fac. para firma de Sec.
Acad. y Decano.

Fimmado el diploma se devuelve a Ofic.. Grad.
TiL UNFV, para aprobacion del Consejo Univ,
Aprobado se deriva el diploma a firma del Sec.
Gral, y Rector. Conclulde con oficlo se envia a
la Facultad, previo registro del alumno en los
libros respactivos..

e v,

v

r T
La Sec de Oficina de Grados y Titulos de la
Facultad recibe expd. y en aclo pablico, entega
& diploma al alumno.

e s




Pagina

Cadigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:  OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL
MODALIDAD DE SISTEMA DE TESIS ) )
FACULTADES DE: MEDICINA “HIPOLITO UNANUE” Y TECNOLOGIA MEDICA
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio La Secretaria de la Oficina de Grados y Titulos revisa, verifica y sella el expediente, para su ingreso por Tramite
Documentario.
El Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tradmite Documentario recibe la solicitud y el expediente; sl
2 cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo deriva a la Secretaria Académica. 02 hr.
(La Hoja de tramite es el formato en el cual se consigna la secuencia que sigue e! respectivo expediente)
3 Previo Despacho can &l Secretario Académico, el Seiior Decano, dispone se derive a [a Oficina de Grados y | g1 dia
Titulos de la Facultad.
La secretaria de la Oficina de Grados y Titulos recepciona, registra y organiza el expediente para optar el Titulo,
4 adjuntande el expediente de Grado Académico de Bachiller; luego procede a verificar, folear y evaluar el] g0 jias
expediente. Concluido es enviado al Decanato, por medio de Trémite Documentario, para emision de la
Resolucidn de Expedito.
5 Previa recepcion por la Secretarfa del Decanato, el Decano dispone se envia a la Secretaria Académica. 01 hr.
8 Pravia racepcion, la Secretaria de Ja Secretaria Académica deriva al Técnico Administrativo, para elaborar el | g3 dias
proyecto da resolucion de expedito. Cumpilde se devuelve a la Secretaria.
7 La Secrelaria de la Secretaria Académica recepciona el expediente el que previo Despacho con el Secretario | 15 djas
Académico se eleva al Consejo de Facultad.
Ilr[ 8 Aprobado el expediente por el Consejo de Facultad, el Secretario Académico y el Decano firma la Resolucidnde | g2 djas
k. Expedito, luego es remitido &l Expediente a la Oficina de Grados vy Titulos de la Facultad, para la programacién
del examen.
g La secretaria de Grados y Titulos, mediante oficio remite al jurado calificador designado, el esquema de trabajo | 5 dias
para gue emita su opinidn.
10 La secretaria de Grados y Titulos remile mediants oficio al graduando para que elabore su plan de lesis. 02 dias
11 La secretaria de Grados y Tltulos remite mediante oficlo al asesor designado para que revise y emita su opinién |  4p dias
respecto al plan de tesis presentado por el graduando.
12 El graduando procede a desarrollar ei trabajo de invastigacion en coordinacién con al asesor designado. 06 meses
13 E1 graduando presenta ante ta Oficina de Grados y Titulos el frabajo de Investigacion en 04 ejemplaras. 01 dia
14 El técnico administrativo elabora el proyecto de resolucién nombrando la conformacién del jurado y luege se | g7 dig
remite a Secretaria Académica para |z finna del Secretario y el Decano.
15 La secrelaria de la Oficina de Grados y Titulos, remite mediante oficio a todos los miembros del jurado | (2 dias
adjuntando fa Resolucién y la Tesis del graduando.
16 La Secretaria de Gradoes y Titulos publica el lugar, fecha y hora de la evaluacién. 01 dia
17 Se procede a tomar e axamen oral anta el jurado designado, i hr.
18 T3 Secieland g6 Grados y 1iulos remite el expediente mediante oficio al Decana para su aprobacién en Consejo | 15 dias
de Faculiad.
Una vez aprobado en Consejo de Facultad, el técnico administrative elabora la Resolucién de Otorgamiento del
19 Titule Profesional parz luego sea remitido conjuntamente con el expediente para !a firma del Secretario 02 dias
Académico v el Becano: guien dispone se remitz a la Oficing de Grados y Titulos de la UNFV.,
G 20 La secretaria del Decano remite mediante oficio el expediente completo a ja Oficina de Grados y Titules de la| 2 gias
J Universidad para confeccion del diploma respectivo.
27 La secretaria de la Oficina de Grados y Tilulos de la Universidad recepciona el expediente y previc Despacho | 45 dias
con la Jefatura, se dispone la confeccion del Diploma; posteriormente se remite mediante Oficlo el Dipioma a la
Facuitad, para la firma del Secretario Académico y el Decano.
29 Una vez firmadao el diploma por el Secretaric Académico y el Decano, se devuelve con oficie a Ia Oficina de { g2 dias
(Grados y Titulos de fa UNFV.
23 La secretaria de la Oficina de Grados y Titulos de la Universidad recepciona el diploma y previa disposicién de 13 | 3 dlas
Jefatura remite mediante oficio a la Secretaria General para aprobacion. del Consejo Universitario.
24 Una vez aprobadu el diploma, el Jele de la Oficina de Grados y Titulos de la UNFV, lo deriva para la firma del | 15 yiae,
Secretario General y de! Rector. Posteriormente la Jefatura de la Oficina de Grados y Titulos dispone remitir el
Diploma mediante Oficio a 1a Facultad, previo registro del alumno.
25 La secretaria del Decano recepciona y lo deriva al Oficina de Grados y Titulos de la Facultad. 01 dia
25 La secretaria hace entrega de un formato al Graduando para que firme el libro de Registros en Ia Qficina de o1 dia
Gradas y Titulos de la Unlversidad. Cumplide retorna a la Facultad.
27 La Oficina de Grados y Titulos de la Facultad entrega el diploma al alumnao, en acto publico. 02 hrs.
Témino | Una vez entregado el diploma se procede a adjuntar una fotocopia 2l expediente y se archiva en la Oficinade | 01 dia
Grados y Titulos de la Facultad.
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha tle Elaboraclén Fecha de Actuaiizacién Resolucién de Aprobaclén
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FACULTAD DE:

UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

i,

[ PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | ]

MEDICINA “HIPOLITO UNANUE"” Y TECNOLOGIA MEDICA - Oficina de Grados y Titulos

TITULO DEL PROCEDIMIENTO™

CODIGO

OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL
MODALIDAD EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD
(Experiencia Profesional)

BACHILLERES / PERS. DOCENTEY
INTERESADO / ALCANCE ADMINISTRATIVO DE LA FMHU Y FTM FECHA
__NUMERO DE PASOS Treintaitrés (33) TIEMPQ ESTIMADO [ 10m.10d. 04 hr.

T e A S T I DE S G RIBEIOM s R R TR

H

('Jtongar‘ al Bachiller a nombre dé la Na.t;lén.e.l Titulo Profesional, aprobado por el Consejo .de F;t‘:;llla-d
Universitario, a través de un Diploma, previa sustentacién del Trabajo Monografico de interés profesional, acreditando experiencia en el area de su
especialidad pro un perfodo de tres afios, ininterumpidos, adquiridos con posterioridad a Iz condicién de egresado.

reépécﬁvn y cdnferidd por el Consejo

BASE LEGAL:

Ley Universitaria N° 23733

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

Estatuto de la Universidad-Resolucidn R. N° 1258-2001-UNFV

Reglamento Genera] de la Universidad-Resolucion R. N° 3577-2002-UNFV

Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNFV-Resolucién R. N° 8463-2004-UNFV

Cuadro para Aslgnacién de Personal - CAP, aprobado con R. R. N® $96B-2006-UNFV de 28-02-08

Resolucidn R, N° 1537-2005-UNFV - Codificacidn de Tasas y Tarifas da la UNFV para recaudacién en Bancos 2005

Resolucién R. N° 3518-2008-UNFV, que medifica e Compendio de Nommas Académicas - Reglamento General de Grados y Titulos de Pre

Grado, Articulos 10°, 14°, 26° a 33°,

[t e R S BT S R e S SO R R RO IS TE0S, Sl e Er i b e oy 0 . {COSTO
B Solicitud dirigida & Decano de la Facultad, indicando la modalidad de Tesis S
- Folocopia del B.N.L, en caso de haber cambiado de nombre o apellido o de estado civil, legalizada por Notario
Pablico
- Para los extranjeros acraditar su permanencia legal en el pais.
B Récord Académico, original y copia simple 6.00
- Certificados de estudios (por los 5 ciclos anuales) 50.00
- Copia de! Plan de estudios, sellado -
- Constancia de 144 horas de sarvicios a la comunidad, para los egresados a partir del 2006 5,00
- 04 folos tamafio pasaporte, a color con fondo blanco de 4.7 em largo y 3.7 cm. ancho; y 02 tamafo camé,
recientes e iguales, con ropa de vestir
- Diploma de Grado Académico de Bachiller;
* Diploma original, autenticade por la Secrataria General UNFV 15.00
* Caopia del Diploma , legalizado por la Secretaria General UNFV 3.00
- Constancia de no adeudar a;
» La Universidad 5.00
= La Facultad 5.00
= Material ibliografico 5.00
. . d o R 500
* Material Didactico de Lab. Taller, Gabinete 5.00
- Constancia de donacion de texto a la Biblioteca
- Constancia de conocimiento de idioma exiranjero, para los ingresantas de! 2002:
+ Simpls (del Instituto de Idiormas UNFV, alumnos de Pre Grado) 5.00
* De Notas (Institutos particulares} 30,00
« Crediaje Académico, alumnos de pre grado. 5.00
- Acreditar come minimo 8 créditos extracurriculares (ingresantes a partir det afio 1894)
- Constancia de Eficiencia en el Trabajo, en actividades de su especialidad, visado por quien dirige 1a institucién,
no menor de 03 afios.
- Memoria descriptiva, en la que se describe sucintamenie fa experiencia profesional del Bachillar
- Trabajo monagréfico sobre una experencia en la especialidad, especificando su nivel de participacién,
- Relacidn de periodos y fechas de tiempo de trabajo en actividades de la especialidad.
- Relacion de cargos y responsabllidades asumidas, periodos y fechas de tiempo trabajados en actividades de
su especialldad, debidamente certificado por la autoridad competente. En caso de actividad independiente
constancia de pago de impuestos.
- Relacion y descripeion de los trabajos desarollados dentro del ejercicio profesional, indicando et tiempo
grado de participacian,
- Relacion debidamente acreditada de los certdmenes y eventos relacionados con la especialidad, indicando
tiempa de participacion, duracicn y temética respectiva,
- Recibos de page cancelados por derecho de Tramitacitn Obtencidn del Titulo:;
* Bachiller graduado de 03 afios a 06 afios 600.60
s Bachiller graduado més de 06 afios 800.00
* Bachiller graduado en otra Universidad 1,200.00
- Recibo de pago equivalents a 01 UIT vigente al momento de presentar documentos por derecho a acogerse a
1a obtencién de Titulo Profesional, para el caso de los Bachilleres provenientes de otras Universidades del pals
{R. R. N® 3678-2002-UNFV).
- Diploma de Titulo:
* Bachiller de la UNFV 30,00
» Bachiller de otra Universidad 60.00
Resolucién Decanal de expedita:
+ Bachiller e la UNFV 20.00
v Bachiller de otra Universidad 40.00

COSTO TOTAL




OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL
MODALIDAD DE TRABAJO DE SU ESPECIALIDAD i
FACULTADES DE: MEDICINA “HIPOLITO UNANUE” Y TECNOLOGIA MEDICA

[ Sr. Decano dispone se derive a]

Grados y Titulos de Facultad

v

Sec. G.T. recibe expd., registra y organiza el
expd. para optar el titulo adjuniando e} expd.
de Grado Acad. Bach., luego verifica, folea y
evalla el expd. Concluide es enviado al
Decanato por Tramite Documentario.

v

-
Prewia recepeidn por la Secretaria del Decanato, el
Decano dispone s¢ envie a la Secretarla Académica.
Previa recepeitn fa Sec. de la Sec. Acad, depva al
Técnico Administrativo,

\

-

- !

.
Téc. Admt. de Sec. Acad. elabora proy. Res.
de expedito. Cumplido se devuelve & la
Secretaria Académica

A

)

“ l

La Sec de la Secrelaria Académica, recibe
expd., el que previo despacho con el Sec.
Acad. se eleva a Consejo de Facultad.

- v

Aprobado por Consejo Fac. , el Sec. Acad. y
Decano firman la Res. de Expedito, luego se
remite a Ofic.. G. y T. de Fac. para la
programacion del examen.

v

!

La Sec. de Decano con oficio remite R.D. a OGT ,

v

La Sec. de OGT entrega a cada integrante del
Jurado un ejemplar del trabajo ydela R. D. para
ravision y observacion,

v

El Jefe de OGT autoriza al Bachiller el empaste
de 1a Monografia en D4 ejemplares; programa J

fecha, hora y lugar de la sustentacién.

v

El Pdte. del Jurado invita al Bachiller a sustentar
¢l trabajo monografico.

No

Anrioha
/

Si

v

ﬁ
El Sec. Acad. eleva expd. a aprobacidn del
Consejo de Fac., Aprobado, el Téc. Admt. elabora
ia R. D. de Ctorgamiento de Tit Prol. y se remile
para firma del Sec. Acad, y Decano, luego Sec. de
OGT ramite con Ofic.. a la Oficina de Grados y
Titulos UNFV

La Sec. de Ofic.. Grad. Tit. UNFV. recibe expd.
complato. Jefe dispone confeccidn de diploma y
con oficie se remite diploma a Fac, para firma de
Sec. Acad. y Decano.

v

Bl Bachilfer medianie documento dirigido a Ofic..
Grad. Tit. de Fac. solicta al Docente que ko va 3

—3

£l Asesor revisa y evalila la monografia descriptiva
presentada por el Bachiller y emite opinidn.

v

£ Bachiller desarrolla el Trabajo Monografico en
coordinacion con el Asesor, quien [o evaluara.

v

Culminado e! trabajo el Bachiller fo presenta en
04 ejemplares a la OGT.

v

La Sec. de OGT remite con oficio al Decano ia
conformacion del Jurado para la sustentacion.

Firmado e! diploma se devuelve a Ofic. Grad.
Tit UNFV, para aprobacién de! Consejo Univ,
Aprobado se deriva el diploma a firma del Sec.
Gral. y Rector.  Concluido con oficio se envia a
la Facultad, previo registro dal alumno en los

libros respectivos.. J

(

La Sec. de Ofic. Grados Titulos recibe expd. y\
entrega formato a Graduando para apersonarse
a la Oficina de Grados y Tit. UNFV a firmar el
Libro de Registro respectiva. Cumplido retoma
ala Facultad.
e /

v

r ™

La Oficina de Grados Titulos de la Facultad
entrega el diploma al interesado en acto pablico.

v

o~
Lz Sec. de! Deceno remite Ja relacitn de
integrantes de! Jurado al Sec. Acad. para elaborar
R.D. Asist. en Serv. Juridico elabora R.D., la que

es firmada por el Sec. Acad. y Decano.
.

| W J

Término




Pdgina

Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL
MODALIDAD DE SUFICIENCIA PROFESION
FACULTADES DE: MEDICINA “HIPOLITO UNANUE" Y TEGNOLOGIA MEDICA
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio La Secretaria de la Oficina de Grados y Titulos revisa, verifica y sefla el expedienie, para su ingreso por Tramite
Documentario.
2 El Oficinista o e} Personal Administralivo asignado a Tramita Documentario recibe la soficitud y el expediente; el 02 hr.
cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo deriva a la Secrelaria Académica.
(La Hoja de tramite es el formalo en el cual se consigna la secuencia que sigue el fespectivo expediente)
3 Previe Despache con el Secretario Académico, el Sefior Decano, dispone se derive a la Oficina de Grados y | 01dia
Titulos de la Facultad,
4 La secrataria de la Oficina de Grados y Titulos recepciona, registra, verifica que el Graduande hubiera aprobado
el Curso de Actualizacién Profeslonat y organiza el expediente para optar et Titwlo, adjuntando el expediente del 02dias
Grado Académico de Bachiller; luego procede a verificar, folear y evaluar ¢l expediente. Concluido es enviado al
Decanato, por medio de Tramite Decumentario, para emisién de la Resolucidn de Expedito.

5 Pravia recepcion por la Secretaria del Decanalo, &l Decano dispone se envia & la Secretaria Academica. 01 hr.
6 Previa recepeion, la Secretaria de l2 Secretaria Académica deriva al Técnico Administrativo, para elaborar el 03 dias

proyecto de resolucion de expedito. Cumplido se devuelve a |a Secretaria.
7 La Secretaria de ta Secretaria Académica recepciona el expediente el que previo Despachao con el Secretario | 15 dias
Académico se eleva al Consejo de Facultad.
8 Aprobado el expediente por el Consejo de Facultad, el Secretaric Académica y el Decano firma la Resolucién de | 02 dias
Expedito, luego es rernilido el Expediente a la Oficina de Grados y Titulos de Iz Facultad, para la programacidn
del examen.
g La secrataria de Grados y Titulos publica la programacion del sorteo de temas. 05 dias
10 £l Jafe de la Oficina de Grados y Titulos realiza la Programacion de la Fecha de Sustentacion. 07 dias.
11 el Presidente del Jurado invila al bachiller a comenzar su expaosicién 30 min.
12 £1 Presidente def Jurado invita a los integrantes de! jurado exarminador a efeciuar as preguntas pertinentes en | 01 hrs.
\as asignaturas respectivas.

13 Aprobada la sustentacién, el Jefe de la Oficing de Grados y Tilulos dispene al Técnico Administrativo elabore la| 02dias
Resolucion de otorgamiento dat Titulo Profesional, 1a que luego es remitida a la Secretaria Académica para ia
firma del Secretario Académico y el Decano; quien dispens se remita a la Oficina de Grados y Titulos de la
Thivarsidag: !

14 La Secretaria del Decanc efabora el oficio para remitir el expediente completo, revisado y foliado con la| 03 dias
respactiva Resclucién_Decanal a la Oficina de Grados y Titulos de la Universidad.

15 La Secretaria de la Oficina de Grados y Titulos de la Universidad, recepciona e expediente y previo despacho| 15dias

con la Jefatura, se dispone ta confeccién del Diploma. Postedormenie, mediante Oficio es devuelto a la
Facultad para la firma y sello del Secretarlo Académico y Decanc.

16 tina vez firmado y seflado el Diploma por el Secretario Académico y el Decano, la Secretaria del Decano, 02 dias

mediante Oficio remile a la Oficina de Grados y Titulos de 1 Universidad.
17 La secretaria de la Oficina de Grados y Tilulos de la Universidad, recepciona ef expediente y previo despacho | 30 dias
con la Jefatura, mediante Oficio se remite a la Secretaria General para aprobacién en el Cansejo Universitario y
posterior firma y sello det Secretario Geaneral y del Ractor.

18 Una vez aprobado el diploma, el Jefe de la Oficina de Grados y Tituios de UNFV, lo deriva para la firma del
Sacrelario General y de! Rector. Posteriommente la Jefatura de la Oficina de Grados y Titulos dispone remitir el | 03 dias
diploma y el expediente mediante Oficio a 1a Facultad, previa reqgistre de tilulo en el libro respectivo.

19 La secretaria del Decano recepciona &l expediente y 1o remite a la Oficina de Grados y Titulos 01 dia
20 La Oficina de Grados y Titulos de la Facultad, procede & la entrega del Diploma, en acto piblico, previamente el | 01 dia

titulando debera fismar el respectivo libro de Registro en la Oficina de Grados y Thulos de la UNFV,
Termino | Una vez entregado el diploma se procede @ adjuntar una fotocopia al expediente y se archiva en la Oficina dei 01dia
Grados y Titulos de la Facultad.
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracién Fecha de Actualizacién Resolucion de Aprobacién _l
— T
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

[Pégina |01 |

{ _PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO { j

Dependencia: FACULTAD DE TECNOLOGIA MEDICA
Oficina de Grados y Titulos

TITULO DELPROCEDIMIENTO - . - - - CODIGO

CONSTANCIA DE
SERVICIO A LA COMUNIDAD

ALUMNOS, EGRESADOS / PERS. DOCENTE
INTERESADO/ALCANCE Y ADMINISTRATIVO DE LA FAC. DE FECHA
TECNOLOGIA MEDICA

NUMERO DE PASOS Seis (06) TIEMPO ESTIMADO | 02 d. 08 hr. 05'

- R T S e SDESGRIBEIONIT-# {5 i

Otorgar al Alumno y/o Egresado, un documento que acredite haber cumplido Servicio a ta comunidad.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 23733

- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Estatuto de la Universidad-Resolucién R, N° 1258-2001-UNFV

- Reglamento General de la Universidad-Resoluciéon R. N°® 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacidn y Funciones de la UNFV-Resolucion R. N® 8463-2004-UNFV

- Cuadro para Asignacion de Personal ~ CAP, aprobado con R. R. N° 1988-2006-UNFV de 28-02-06

o REQUISITOS : A L[S COSTo=

Si.

—Solicitud-det-Alumno-yfo Egresadodirgidaa-Detanuderia Factitad
- Recibos de pagoe cancelado por derecho de constancia 5.00

COSTO TOTAL




CONSTANCIA DE SERVICIO A LA COMUNIDAD
FACULTAD DE TECNOLOGIA MEDICA

INICtO

LSr. Decano dispone se derive @ Grad. ]

Titutos de Facultad

v

Sec. de Grados y Titulos recibe expd., registra y
deriva al respeciivo Gabinete (Laboratorio, T. F.
T. L., Radiologia, Oplometrfa), a fin de informar
&l cumplimiento de las 144 horas de servicio a la
comunidad. Concluido se devuelve a la Oficina
de Grados y Titulos,

v

—
Previa recepcién y verificacion la Secrataria de
la Oficina da Grados y Titulos, elabora la
respectiva Constancia, fa cual una vez firmada
por la Jefatura, se remite 2l Decanato,

v

La Secretaria del Decanato recepciona el
expadiente y Yo deriva al Decano para su firma, la
cual una vez firmada y sellada se devuelve a la
Oficina de Grados y Thulos.

- -

:

La Secrstaria de la Oficina de Grados y Titulos
recepciona el expediente y entrega al solicitante la
respectiva Cotistancia.

o~

—




PRACTICAS
PRE

PROFESIONALES
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

| Pagina [ 01 |
I__"PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO ] |
Dependencia: FACULTAD
Oficina de Practica Pre Profesional
TITULO DEL PROCEDIMIENTO - CODIGO
CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES
Alumno / Personal Docente y
INTERESADO/ALCANCE Administrativo FECHA
NUMERO DE PASOS Siete (07) TIEMPO ESTIMADO | (7 d. 02 hr. 25
‘ i i DESCRIPCION - =iw -0 i o

El Certificado se otorga en el caso que los alumnos realicen practicas pre profesionales en empresas piblicas

o-privadas:

BASE LEGAL:

Ley Universitaria N° 23733

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

Estatuto de la Universidad-Reselucién R. N° $258-2001-UNFV

Reglamente General de la Universidad-Resolucién R, N® 3577-2002-UNFV

Regiamento de Organizacién y Funciones de la UNFV-Resolucitn R. N° 8463-2004-UNFV

Cuadro para Asignacion de Personai — CAP, aprobado con R. R. N° 1968-2006-UNFV de 28-02-06
Resolucidn R. N® 1537-2005-UNFV - Codificacién de Tasas y Tarifas de_ la UNEV para.recaudacién.en-Bancos-2005 -

[ T N R |

Resolucién R, N* 3518-2008-UNFV, gque modifica el Compendio de Normas Académicas — Reglamento General de
Grados y Titulos de Pre Grado, Articulos 10°, 11°, 34%a 37°,
- Resolucidn Rectorzl que aprueba el Reglamento de Prdgticas Pre Profesionales de la Facultad.

R -REQU]SITOS I T Tee e P L e P T - COSTO
S/.

- Solicitud dirigida al Decano
- Recibo de pago 500

COSTO TOTAL




CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Sefior Decano dispone se derive a
la Oficina de Practicas Pre
Profesicnales de la Facultad.

v

La Secretaria de la OPPP, previo despacho con
la Jefatura, se remite al Profesor Responsable
del Curso de PPP, para verficar ante la
respectiva Empresa si el alumno realizd las
practicas, procediendo a emtitir al informe final
de evaluacidn de PPP, al cual se presenta ante
fa Jefatura,

r y

El Jefe de fa OPPP, dispone a la Secretaria
elabore el Certificado comespondiente.

. -/

¥

s ~\
El Jefe de la OPPP, fima el respectivo
Cerlificado, ¢l que previo sello, se detiva al y
sella la Constancis; luego la dariva al Decamatp.

v

' Ty
El Jefe de la OPPP firma el respectivo
Certificado, el cual previo sello se deriva al
Decanato.

|

)

v

r ™y
La Secretaria del Decano recepciona el
Certificado y !o deriva a la firma del Decano,
el que previo sello se devuelve a fa OPPP

v

~ y

La Secretaria de la OPPP, entrega al
solicitante el Certificado.

v
( Término )




Pdgina

Cédigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: R
CONSTANCIA DE INTERNADO PARA OPTAR EL GRADO ACADEMICO DE
BACHILLER Y TITULO PROFESIONAL
FACULTAD DE MEDICINA “HIPOLITO UNANUE”

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.

Inicioc 1El Oficinista o el Personal Administrativo asignado a Tramite Documentario recibe la 02 hr.
soficitud y el expediente; el cual previo registro, mediante Hoja de Tramite lo deriva a la
Secretaria Académica.
(La Hoja de tramite es el formato en el cual se consigna la secuencia que sigue el
respectivo expediente)

2 Previo Despacho con el Secretario Académico, el Senor Decano, dispone se derive a la| 01 dia
Cficina de Practica Pre Profesional.

3 La secrefaria de la Oficina de Practica Pre Profesional recepciona, registra y verifica que el
alumno hubiera cumplido con realizar el infernade Concluido procede a elaborar la 01 hr.
Constancia.

4 La Constancia es entregada al Jefe de la Oficina de Préactica Pre Profesional para su firma, 01 hr,
la cual una vez firmada y sellada se remite al Decanato.

5 La Secretaria del Decanato recepciona la Constancia y la deriva al Decano para su fima, la] 01 dia
cual una vez firmada y sellada se devuelve a la Oficina de Practica Pre Profesional.

Término |La Secretaria de la Oficina de Practica Pre Profesional, entrega al interesado la respectiva 05"
Constancia.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actuali_zacién Resolucion de Agrprbracirén




SECCION
POST GRADO
FMHU



UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

Pagina 01
[ PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO ! |
Dependencia: F ACUL_TAD MEDICINA “HIPOLITO UNANUE"
SECCION DE POST GRADO
RESIDENTADO MEDICO
.- TITULO DEL-PROGEDIVIENTOQ: ' - s A . CODIGO
MATRICULA E}TEMPORANEA
ALUMNOS RES. MED. f PERSONAL
INTERESADO/ALCANCE DOCENTE Y ADMINISTRATIVO UNFV FECHA
FMHU
NUMEROQ DE PASQS Diez {10) TIEMPO ESTIMADO | 02 d. 04 hr. 45’
CL i 3 = : DESCRIPCION: o i S 5 5 o

Matricula Extemporanea es el acto realizado fuera de la fecha establecida, por el cual el
alumne formaliza su matricula regular en la UNFV.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 23733 y sus modificatorias

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

- Estaiuto de fa UNFV, aprobado mediante R. R. N® 1258-2001-UNFV de 23-11-01

- Reglamento General de la UNFV, aprobade mediante R. R. N® 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, aprobado con R. R. N° 8463-04-UNFV

- Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, aprobado con R. R. N°® 1868-2006-UNFV de 28-02-06

- R_R_N° 5775.2007-UNEV que aprueba-el Texio Unico-de Procedimientos-Administrativos-TUPA 2007, ————

- R.R. N? 3518-2006-UNFV que modifica el Compendio de Normas Académicas.

- Resolucidn Rectoral N® 1537-2005-UNFV, Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV para Recaudacion
en Bancos 2005

- R.R. N°4146-2007-UNFV, que madifica Iz R. R. N° 1537-2005-UNFV

REQUISITOS: & 5 e el o it T o -+COSTO
s/.

- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad
- Ficha de matricula

- Regibo de pago por:
. Matricula Extemporénea (recargo por dia Util de retraso) 1.00

COSTO TOTAL

-
gy



MATRICULA EXTEMPORANEA
RESIDENTADO MEDICO

FACULTAD DE MEDICINA “HIPOLITO UNANUE” - SECCION DE POST GRADO

[ £l Sefior Decano dispone se derive ]

a la Seccion de Post Grado.

v

r La Sec. de la Seccidn de Post Grado, recibe
el expediente; luego lo deriva al Director,
quien evalia y autoriza la mafricula, previo
pago de los derechos comespondientes,

- I

' ™
Previo asesoramiento, fima y sello del
Docente Tutor en la Ficha de Matricula en

sefial de conformidad, el alumno se presenta
a la Seccién de Post Grado para efectuar su

matricula.
) v

Y
La Secretaria de la Seccién de Post Grado

v

-~

entrega la Carpeta de Matricula ordenada y
verificada al Operador del Sistema Unificado

A

L de Matricula (SUM).

f’

El Operador del Sistema Unificado de h
Matricula (SUM) procede a registrar Ia
matricula en el SUM; luego imprime |a Ficha
de Matricula para la fima del alumno. J

L

-~ ™y
El aiumno firna 12 Ficha de Matricula dando su
conformidad y {a devuelve al Operador del
Sistema Unificado de Matricula (SUM).

. A

v

'd N
EL Operador del Sistemaz Unificado de

Matricula (SUM) enlrega la Ficha a la

Secratara de la Seccién de Post Grado para

firma del Director.

~
El Director de la Seccién de Post Grado
Firma la Ficha de Matricula y ta entrega a la
Secretfaria, quien 12 sella y l]a mantiene en

despacho hasta la entrega al alumno.
A

v

\
Se entraga al alumno el original de la Ficha

de Matricula, quien firma un cargo en sefal
de haberla reclbide, quedando asi

formallzada su matricula,

v
( Término )
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

PAEma | 01
| PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | |
Dependencia:  FACULTAD
OFICINA DE PLANEAMIENTO

S TTULODEFPROCEDIVEENTON: | o binn nin 0 S ol CODIGO

ELABORACICN DE REGLAMENTOS Y DIRECTIVAS DE LA FACULTAD

DECANO, AUTORIDADES, JEFES DE
INTERESADO/ALCANCE | QOFICINA Y PERS. ADM. DE LA FAC. FECHA
NUMERO DE PASOS Doce (12) TIEMPO ESTIMADO ]_ 11d. 01 hr. 40’

'*.‘

T ST e R Ta N TR --v:-m‘ R R R e T e e,
I [ vt L e -Dmm»v e e S b e = L e

» "1 \

Este procedimiento detalla Iz coordinacidn y ejecucién que se realiza en la elaboracion de
Reglamentos y Directivas de la Facultad, promoviendo su aplicacion y desarrollo en la gestién
académico-administrativa de la Facultad

BASE LEGAL:

Ley Universitada-N2 237 33.yv-sus-medificatorias

- Ley del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente

- Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto — Ley N° 28411

- Medidas complementarias de austeridad y racionalidad en el Gasto Publico

- Ley N® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Norma General del Sistema de Tesoreria NGT-06 — Uso del Fondo Fijo para Caja Chica NGT

- Estatuto de la UNFV, aprobado mediante R. R. N°® 1258-2001-UNFV de 23-11-01

- Reglamento General de la UNFV, aprobado mediante R. R. N° 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, aprobado con R. R. N® B463-04-UNFV

- Manual de Organizacién y Funciones, aprobade mediante Resolucién Rectoral N° §739-2008-UNFV de
10-06-08

=—Reglamentode-Comunicaciones Escritas; aprabado con RIRIN1575-2001-UNFV
- Demas normas legales vigentes
- Resoluciones Rectorales que aprueban Reglamentos y Directivas que norman el desarrollo de la UNFV.

S R S QU0 e e e COS L0 1|
s/,

- Aplicacion de los formatos establecidos en el Reglamento de
Comunicaciones Escritas.

COSTO TOTAL




ELABORACION DE REGLAMENTOS Y DIRECTIVAS DE LA FACULTAD

El Jefe de la OPL revisa el contenido y
estructura de! Reglamento o Directiva,
emite infome y lo deriva a la Unid,
Omanica correspondiente para comeccion.

v

~
La Sec. de cada Unid. Organica recibe el
documento, el cual previo despacho con la
autoridad , ésta dispone se derive al Téc.
Admt. / Asist. Admt. para su coreccién, en
9 coordinacidn con la Oficina de Planeamienta.

v

' ™

Una vez concluido, mediante Hoja de

Trémite, el documento es derivado a la OPL

con la fima y sello del Jefe de la Oficina o
Director de la Unidad Org. Correspondiente.

L

v

(" ™\
Reclbido, el Jefe de la OPL revisa, verifica,
evallia y consolida, segin el caso. Concluido
con oficio lo deriva al Decanato.

| S— o

L\

-~

La Sec. del Decano recibe el doc. ef cual
previo despacho con el Decano, se deriva
con Hoja de Tramite a la Sec. Académica
para Consejo de Facultad.

L. -

v

-
El de Consefo, la Sec. entrega un ejemplar del
documento a cada Consejero,

v

Aprobado ef Reglamenta o Directiva, «!
Asistente en Servicio Juridico procede a
elaborar la R. D., para la fima y sello de!
Sec. Acad. y Decano.

v

Firmada y sellada la R. D. mediante oficio
fimado por el Decano es elevado al
Rectorado para su ratificacin mediante
Resolucitn Rectoral.

v

La Secretaria del Decano entrega al Jefe de
la OPL copla de la R. D. que aprueba el
Reglamente o Directiva y copla del oficio por

el cual se solicita su ratificacion.
N _J

v
( Término )




Pagina

Codigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: ) .
ELABORACION DE LA INFORMACION PARA LA FORMULACION DE DOCUMENTOS
DE GESTION UNFV
FACULTADES

PASQS

ACCIONES. A SEGUIR

T.E.

Inicio

Previa recepcion de la Secretaria del Decanato de la Directiva y/o instructivo de
la OCPL (Oficinas de Planeamiento y Evaluacién de Planes y Proyectos; de Programacion y
Evaluacidn Presupuestal, de Racionalizacién), el Jefe de la Oficina de Planeamiento
etabora los Oficios Mittiples dirigidos a las Unidades Organicas que conforman la
Facultad, mediante los cuales se solicita informacion para la formulacion de los
respectivos Documentos de Gestidn {Presupuesto, Plan de Trabajo Institucional,
Reglamento de organizacién y Funciones - ROF, Cuadro Para Asignacion de
Personal - CAP, Manual de Organizacién vy Funciones - MOF) segln sea el caso; los
cuales deben entregarse en un plazo de tiempo determinado, bajo
responsabilidad.

15°

Firmados los oficios, el Jefe de la Oficina de Planeamiento los eleva al Decano de
Facultad para visto buenc; los cuales una vez firmados y sellados, son devueltos
por la Secretaria del Decanato.

01 dia

El Jefe de la Oficina de Planeamiento recibe los Oficios Milltiples v a través de
Tramite Documentario se distribuye a cada Unidad Orgéanica.

20!

La Secreta 2 el_documento.—e sL.orevig

despacho con la Jefatura / Director, éste dispone se derive al Técnico
Administrative / Asistente Administrativo, para su atencién en et plazo indicado,
en coordinacién con la Cficina de Planeamiento.

Una vez concluido, luego del controt y revision respectiva del contenido det!
documento, con la firma y sello del Jefe y/o Director de la Unidad Organica,
mediante Hoja de Tramite, el Documento de Gestion es derivado a la Oficina de
Planeamiento.

10!

Recibido el Documento, el Jefe de la Oficina de Planeamiento, procede a su

01 dia

revisian, verificactén, evaluacion y consolidacion, segun el caso, de acuerdo a las
indicaciones de la Directiva y/o Instructivo.

Concluido el trabajo, mediante oficio el Jefe de la Oficina de Planeamiento
deriva al Decanato un ejemplar del Documento de Gestién, con los formatos
firmados por cada Jefe y/o Director de cada Unidad Organica que ha elaborado su
informacion.

10°

La Secretaria del Decanato recepciona el Documento, el cual previo Despacho con
el Decano se deriva mediante Hoja de Tramite a la Secretaria Académica para
agenda en la proxima sesion de Consejo.

01 dia

Previa recepcion y Despacho con el Secretario Académico, la Secretaria procede a
incluir el documento en la agenda de Consejo, entregindose el dia de la sesién un
ejemplar del Documento a cada Consejero.

01 dia

10

Aprobado el Documento, et Asistente en Servicio Juridico procede a elaborar la
Resolucién Decanal, para la firma y sello del Secretario Académico y Decano.

01 hr.

11

Firmada y sellada la Resolucidn Decanal, se eleva la informacién, mediante Oficio
firmado por el Decano, a la Oficina Central de Planificacin

01 dia

Término

La OCPL, recibe la respectiva informacion,

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracion Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacién




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

| PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO |
Dependencia:  FACULTAD
OFICINA DE PLANEAMIENTO
- TITHLODELPROCEDIMIENEORTE =i oot oo  CODIGO-
EMITIR OPINIONES TECNICAS DE DOCUMENTOS DE LAS UNIDADES
ORGANICAS DE LA FACULTAD
DECANO, AUTORIDADES, JEFES DE
INTERESADO/ALCANCE | OFICINA'Y PERS. ADM. DE LA FAC. FECHA
NUMERO DE PASOS Sels (06) TIEMPO ESTIMADO [ 024.30°
e R R R S o R R

Procedimiento administrativo mediante el cual se emite opiniocnes técnicas para facilitar la toma de
decisiones de ias unidades organicas de la Facultad

P

ACT I R{AT.
I THJ VY W) INE Fg W BN

Ley Universitaria N°® 23733 y sus modificatorias
Ley del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente
Ley General del Sisiema Nacional de Presupuesto — Ley N° 28411
Medidas complementarias de austeridad y racionalidad en el Gasto Piblico
- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
- Norma General del Sistema de Tesoreria NGT-06 — Uso del Fondo Fijo para Caja Chica NGT
- Estatuio de la UNFV, aprobado mediante R. R. N° 1258-2001-UNFV de 23-11-01
- Reglamento General de la UNFV, aprobado mediante R. R. N® 3577-2002-UNFV
- Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, aprobado con R. R. N° 8463-04-UNFV
- Demas normas legales vigentes
—~ Resoiuciones Reciorales que apruéban Reglamentos y Directivas que norman el desarrollo de Ia y UNFV.
- Manual de Organizacion y Funciones, aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 6739-2008-UNFV de
10-08-08

e T e T A i R OIS T O S R S G e e s e ey N COSTIOBRIE,

S/

- Requerimiento de parte del Sefior Decano o Autoridad de la Facuitad
dirigido a la Oficina de Planeamiento en su calidad de Unidad Organica
Asesora de la Facultad.

COSTO TOTAL




EMITIR OPINIONES TECNICAS DE DOCUMENTOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS
DE LAS FACULTADES

Requerimiento de pare del Sefior Decang
o Autoridades de la Facultad, dirigido a la
OPL solicitando opinién e informe.

v

El Jefe de [a OPL recibe al requerimiento el
cual anexa el documento a informar.

v

\
Recibido el doc. el Jefe de la OPL procade a
sU revision, verificacidn, evaluacién, de
acuerdo a la normatividad legal vigente y a
los Documentos de Gestién de la UNFV.

v

Concluido el trabajo el Jefe de la OPL
mediante informe emite opinidn, en lo que le
competle y lo deriva al Decano o Autoridad

’

N

Salicitante:

La Sec. del Decano o Autoridad respectiva,
recibe el Documento, el cual previo despacho
toma conacimignio de la opinién de la OPL,
disponiendo las acciones correspondientes.

L v

v

~

T — —La-Sec—del-Becano-o-Autoridad-solictante,—|————— e
de ser el caso, entrega al Jefe de fa OPL,
copia de fa L D. o copia del documanto
respectivo (generado a consecuencia de su
informe) para su conocimianto y archivo.

v
( Término )
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

[ Pagina- | 01 |
[__PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO ] |
Dependencia:  FACULTAD
OFICINA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
-~ TITULODEL PROCEDIMIENTO- - = CODIGO

CONTROL DE ASISTENCIA DEL EMPLEADO ADMINISTRATIVO

INTERESADO/ALCANCE | EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS UNFV FECHA

NUMERQ DE PASQS Doce (12 ) TIEMPO ESTIMADO | 3 d. 09 hr. 55’

AT AT T T e iy w1l s e i B EAY T, o e gl T iy 2 W77 s e v .
B e S R RS CRIR CTON S i s s s e A

Procedimiento que regula y orienta las acciones a seguir para el control de asistencia diaria de
los Empleados Administrativos de la Facultad, de acuerdo al horario de trabajo establecido.

BASE LEGAL:

- Ley Universitarta N° 23733 y sus modificatorias

- D. L. N°276 de 24-03-1984 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Ptblico

- D. 5. N°005-80-PCM de 22-01-90 — Reglamento de |a Ley de la Carrera Administrativa

- R.D. N°010-92-INAP/ONP de 26-05-92, que aprueba el Manual Normativo de Personal 001-92-DNP

Control de Asistencia y Permanencia”

D. L. N° 800-1996 de 03-01-96 — Jornada y horario de trabajo

Cey N" 27444 - Ley del Frocedimiento Administrativo General
Estatuto de la UNFV, aprobado mediante R, R. N® 1258-2001-UNFV de 23-11-01

Reglamento General de la UNFV, aprobado mediante R. R. N° 3577-2002-LUNFV

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, aprobado con R. R. N® 8463-04-UNFV

Manual de Organizacién y Funciones, aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 6739-2008-UNFY de
10-08-08

- Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, aprobado con R. R. N° 1968-2006-UNFV de 28-02-06

- Reglamento Intemo de Personal, 2probado medianie R. R. N° 4345-2007-UNFV de 22-05-07

st o e e R OIS IR0 s e e e R i T s s T s pmsife— e COSTO

s/.
Tarjetas de Control de Asistencia y Partes de Asistencia Sin costo

Formatos de licencias, papeletas de salida
Descansos médicos
Etc.

COSTO TOTAL




CONTROL DE ASISTENCIA DEL EMPLEADO ADMINISTRATIVO
DE LA FACULTAD

Mensualmente, con la debida anticipacién,
el Jefe de OAA, recibe de la OCRRHH, ias
Tarjetas de Control de Asist. en blanco,
para su elaboracién.

v

\

rEI Jefe de la OAA, en cada Tarela de

Control, consigna datos de empl. Administ
(N° de tarjeta, codigo, nombres, apellidos y
fechas). Concluido las envia a la QCRRHH,
para fina y selio del Jefe de Relaclones
Laborales en cada una.

v

-

.

el Jafe de la OAA, diaramenta coloca las
Tarjetas de Control de Asistencia en el
Tarjetero, antes de inicial la jornada laborat
de los empleados administrativos, a fin que
éstos ragistren su hora de ingreso y la fima

J

i
A 4

Minutos antes de la hora de salida, el Jefe
OAA, coloca las Tarjetas de Control de
Asistencia, a fin que los empl. Admt. registren
la hora de salida y la firma comespondiente.

v

Cada fin de mes &l Jefe de la OAA elabora un
Cuadro Resumen Gral. de Asistencia,
Inasistencia, Papeletas de Pemmiso, Licencias
y descansos médicos.

v

De presentarse €l casc de devolucién de
horas {por feriados compensables), el Jefe
de OAA, calcula diariamente el iempo que
cada empleado devuelve, plasmanda los

datos en un cuadro.
L o vy

v

(

El Jefe OAA, dentro de los 03 primeros dias del mes
siguiente, _mediante informe y con V° B® d fi

correspondiente.

Concluido sl registro de ingreso de los
empleados  administrativos, luego de
culminado el pesicdo de la tolerancia
respectiva, el Jefe de la OAA procede a
retirar las tarjetas del tarjetero, excepto las
tarjetas que tienen papeletas de permiso, las

L cuales se retiran seqin la clase de permiso. -

v

~

N

\
Retiradas las Tarjetas, el Jefe de la OAA

Decano, envia a la OCRRHH Ias Tarjetas de Conirol de
Asistencia, en orden alfabético, las papeletas de permiso
de cada empleado y et expediente conformado por los
cuadros de asistencia, permisos, papeletas, vacaciones,
licencias, descansos médicos, cuadro de pago de horas,
resumen e informe de ocurrencias.

v
C e

-procede—a-—verificar-la—asistencia;—faltas—y—

tardanzas, minutos de tolerancia; luego
procede a elaborar el cuadro de asistencia

J

— 3

—

Antes de concluir la jomada laboral, procede
a recabar las papeletas de permiso de los
Empl. Administ. previa revisién del case.

v

Al dia sote. el Jefe QOAA, previa seleccion,
procede a elaborar un cuadro por persona de
las papeletas registradas e! dia anterior.

v

~

Diariamente el Jefe QAA, elabora un reporie
de ocumencias, cuadre de permmisos,
licenclas, descansos médicos o vacaciones.

v

.

—

Minutos antes de 1a hora de saiida, el Jefe
QAA, coloca las Tarjetas de Control de
Asistencia, a fin que los empl. Admt. registren
1a hora de salida y Iz firma correspondiente.




Pagina

Cédigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL CUADRO DE NECESIDADES

FACULTADES
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | Anuatmente, el Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos, recibe de la QOficina
Central de Logistica y Servicios Auxiliares un CD conteniendo el Sistema
Presupuestal, el mismo que incluye el Cuadro de Necesidades.

2 El Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos, con la debida anticipacién, | 10 dias
mediante Oficio Mdltiple solicita a cada Unidad Orgénica sus respectivos
requerimientos, teniendo en cuenta las normas presupuéstales y de austeridad,
concediéndoles un determinado plazo de tiempo para su entrega.

3 Concluido et plazo sefialado por el Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos, | 05 dias
y teniendo a la vista las necesidades de cada unidad organica, procede a verificar
y evaluar los requerimientos solicitados.

4 Concluida la evaluacion, el Jefe de Asuntos Administratives en coordinacién con | 02 dias
la Jefatura de la Oficina de Planeamiento procede a consolidar las necesidades en
el Sistema Presupuestal, de acuerdo al presupuesto asignado para cada Facultad.

5 Concluida la verificacion, los ajustes necesarios y realizada la distribucidn de tas| 01 dia
cantidades en et Cuadro de Necesidades, el Jefe de Asuntos Administrativos
imprime un ejemplar del mismo y lo deriva al Becanato.

6 La Secretaria del Decano recepciona el Documento y lo deriva al Decano para su [ 01 dia
firma.

7 El Decano de la Facultad firma el Cuadro de Necesidades. Firmado y sellado la| 15
Secretaria devuelve el documento al Jefe de Asuntos Administrativos.

Término | Mediante oficio se remite a la Oficina Central de Logistica y Servicies Auxiliares| 15°'

un ejemplary-CD-conteniende-el-Sistema-Presupuestat:

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracion Fecha de Actualizacidn Resolucion de Aprobacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL :

Pégi 01

| PROCEDIMIENTO | X [ SERVICIO I ]

Dependencia:  FACULTAD

OFICINA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

TITULO DEL FROCEDIMIENTO . CODIGO

FONDO FIJO PARA PAGOS EN EFECTIVO - CAJA CHICA

INTERESADO/ALCANCE { DECANO / AUTORIDADES / PROFESORES FECHA
/EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS UNFV

NUMERO DE PASOS Siete (07 ) TIEMPO ESTIMADO | _38d. 03 hr. 50

Establecer las acciones seguir para la obtencién del Fondo Fijo para Pagos en Efectivo - Caja
Chica y la administracion de la misma (atencion de gastos menores y urgentes).

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 23733 y sus modificatorias

- Ley del Sector Publico para ef afio fiscal corespondiente

- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto - Ley N° 28411

- 'I 13 alnnlnlizien ans g

- Ley N° 27444 - ey del Pracedimiento Administrativo General

- Norma General de! Sistema de Tesoreria NGT-08 — Uso del Fondo Fijo para Caja Chica NGT

- Estatuto de la UNFV, aprobado mediante R. R. N° 1258-2001-UNFV de 23-11-01

- Reglamento General de la UNFV, aprobado mediante R. R. N°® 3577-2002-UNFV

- Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, aprobado con R. R. N° 8483-04-UNFV

- Manual de Organizacion y Funciones, aprobado mediante Resolucién Rectoral N°® 6739-2008-UNFV de
10-06-08

- . Directiva anual de Tesoreria

- Directiva de Caja Chica

- Resolucion Rectoral anual que autoriza la apertura del fondo fijo para caja chica, mediante la cual se

—astablece e!—importe-y-designa-a'lomsponsablesﬁermahéju derFondo.

£43 T 7 O A A et S REQUISTTOS e T e i s e e e e o o3 077 e e :COS TO
S/,
. Importe mensual concedido mediante Resolucion Rectoral Sin costo
*  Documentos que avalen el gasto (facturas, boletas de venta, tickets
de caja)
COSTO TOTAL
= S
'.' @,
SSChL A,
£6 tE
| s
~ ”




FONDO FIJO PARA PAGOS EN EFECTIVO
CAJA CHICA

iNICIO

El primer dia (il del mes de enero,
mediante oficio el Sefior Decano, solicita
al VRAD la asignacion del Fondo Fijo para
Pagos en Efectivo — Caja Chica, indicando
el nombre del Empleado Administrativo
que se hard responsable de la
administracion del citada fondo,

v

La Secretada de Iz UNFV emite h
Resolucidn Rectoral que autoriza Ila
asignacion del importe del Fondo Fijo para
Pagos en Efectivo — Caja Chica, para cada
Facultad

El VRAD, en cumplimiento a la respectiva
R.R, autoriza a ia Jefatura de la OCEF, se
gire el cheque del citado Fondo, para su
posterior distribucion a cada Responsabla
de la Adminisiracicn del Fondo de la
Facultad o Dependencia de la UNFV, a
fravés del Responsable de Pagaduria de
— la Oficina de Tesararia — OCFF

/

0

S

v

Recibido el fondo, de acuerdo a lo

nomado n la Directiva de Caja Chica, el
Jefe OAA o el Responsable de
Administrar la Caja Chica, durante el
mes, ejecuta los gastos menores
necesarios para (@ Facultad, los cuales
son autorizados por el Sefior Decano
mediante firma y se susientan mediante
Comprobantes de Pago, cuyo gasto no
T Cdemmc?" el 7% de fa UIT, )

Ejecutado un gasto del B0% del Imporie
asignado, st Jefe OAA o Responsable de
Caja Chica, procede a prasentar fa rendicién
documentada del citado fondo ante el
Técnica Administrativo de Control Previo de
fa Oficina de Contabilidad — OCEF, para su
revisién y posterior reembolso; quedando el
20 % del citado fondo, para cubrir gastos
urgentes, mientras dure e! tramite de la
\\resnecﬁva reposicion, j

:

' ™

Realizada las coordinaciones con el Técnico

Administrativo de  Contral  Previo, el

expediente continia el tramite respectivo
para reposicion del Fondo.

L

v

~
( El Jefe de Asuntos Administrativos o

Responsable de la Caja Chica recibe el
cheque comespondiente al réemboisa del
importe rendido del Fondo Fijo para Pagos
L en Efectivo ~ Caja Chica.

Término

e

\

S




Pagina
Cédigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
REQUERIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES,
ACTIVOS FIJOS Y AMBIENTES.
FACULTADES

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.

Inicio | Verificacién o recepcién de la informacién del estado fisico, conservacicn,
deterioro, necesidad o baja de los muebles, activos fijos o ambientes existentes
en la Facultad,

i El Jefe de la Oficina de la Oficina de Asuntos Administrativos, recibe el| 10°
requerimiento de |a necesidad de parte de las Unidades Organicas de la Facultad,

3 Recibido el Documento, el Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos, procede | 15°
a verificar si lo solicitado estd previsto en la Base de Datos respectiva.

4 De encontrarse previsto procede a solicitar mediante oficio el servicio requerido | 01 dia
a la Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares u Oficina de Patrimonio.

5 Caso contrario de contar la Oficina de Asuntos Administrativos con el material| 01 dia
necesario, en coordinacién con la Administracion del Local, procede a su
atencion.

6 Luego de la atencion respectiva, la Oficina solicitante emite su conformidad por| 15

alsepidcio-recibide
LA™ L= r)

Término |El Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos procede a archivar el] 5°
requerimiento y la conformidad del servicio.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién Fecha de Actualizacién Resolucion de Aprobacion




