UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

“Afode las C_umbrc:& Nlundiales en el Fcn'j"

RESOLUCION R. N° 6617  -2008-UNFV
San Miguel, 1 9 MAY“ 2008

Visto, el Oficio N° 875-2008-OCPL-UNFV de fecha 17-04-2008, del Jefe (e) de la
Oficina Central de Planificacion de esta Casa Superior de Estudios, mediante el cual
remite para su aprobacién. el Manual de Procedimientos de la Oficina Central de
L Registros Académicos y Centro de Computo — Oficina de Registros, de la
Pl i Universidad - Nacional Federico Villarreal, el cual consta de Dieciséis (16)

SR eRrocedimientos Administrativos y que se consigna en la parte Resolutiva de la
g ) esente Resolucion; y

/, ONSIDERANDO:

Que. la Constitucion Politica del Perti en su Articulo 18° establece que “Cada
universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, academico,
administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios Estatutos y
Reglamentos Generales en el marco de la Constitucion y de Leyes |

| Que, e! Articulo Primero de la Ley Universitaria - Ley N° 23733, entre otros aspectos.
? eslablece que las Universidades “..Tienen autonomia académica. normativa y
administrativa dentro de la Ley".

Que. el Articulo 74° del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado

Oficina de Registros de la Oficina Central de Registros Académicos y Centro de.
Cémputo, es la encargada de llevar a cabo el registro electronico, manejo,
conservacion y verificacion de los expedientes y archivos de documentos e
informacion académica de los estudiantes y egresados. Participa en la emision de las
Actas de notas de la Universidad, asi coma la consolidacion de la informacion de la
matricula para solicitar a la Asamblea Nacional de Rectores la emision del carné
universitario;

Que. de acuerdo a ello. la Oficina de Registros de la Oficina Central de Registros
Académicos y Centro de Cémputo de la Universidad, ha elaborado el Manual de
Procedimientos, que consta de Dieciséis (16) Procedimientos Administrativos,
cuya finalidad es establecer el procedimiento para cada tramite que se realice en la
referida Oficina. acorde con los fines de la Universidad,

En mérito a la opinion de la Oficina Central de Planificacion. contenida en Oficio N°
875-2008-OCPL-UNFV de fecha 17-04-2008: y

D= corformidad con lo establecido por ja Ley N° 23733 - Ley Universitaria, el Estatuto
y el Reglamente General de la Universidad Nacional Federico Villarreal y Resolucion
R. N® 2443-2006-UNFV del 30-05-2006:

N PR

mediante Resolucion R. N° 8463-2004-UNFV de fecha 22-04-2004, sefiala que la
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CONT. RESOLUCION R.N° 6617  -2008-UNFV

o SE RESUELVE:

NTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina de
istros de la Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Cémputo
p/la Universidad Nacional Federico Villarreal, documento que consta de los siguientes
SpFocedimientos Administrativos, contenidas en Cuarenta y Ocho (48) fojas, que
=“debidamente selladas y rubricadas por la Secretaria General de la Universidad, forman
parte de la presente Resolucion:

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA OFICINA DE REGISTROS {OCRACC)

1. Coordinar y controlar el proceso operativo de los grupos de trabajo para
procesar los registros académicos.

(AL
s
> L)

5 2. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién y archivo del movimiento documentario.

3. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo de [a informacién académica para la
Asignacion de Codigos.

4. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion, actualizacion y archivo de la informacién
académica de notas.

5. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién, actualizacion y archivo de la Informacion
Académica.

6. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion, actualizacion y archivo de la Informacion
Académica de Matricula.

7. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacién, verificacién, actualizacién y archivo de la Informacion del
Alumno.

. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo de la informacion académica para la
Preparacion del Material de Matricula de los Alumnos del Pre-Grado.

. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién, actualizacion y archivo de la Informacién de las
Actas Definitivas.

Hi. ..
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10. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo de la informacion académica para la
Preparacién de la Informacién para solicitar la emision de los Carnés
Universitarios.

. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo de la informacion académica para la
Obtencion de Orden de Mérito.

. Evaluacién de los Sistemas Automatizados.

13. Formulacién de Informes ylo estadisticos de produccion.

14. Formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.

15. Verificacion de la calidad y presentacion de los documentos procesados.

16. Verificacion de la informacién de los documentos académicos emitidos.

ARTICULO SEGUNDO.- Los Vice Rectorados Académico y Administrativo, la
Secretaria General, las diferentes Facultades; asi como la Oficina Central de Registros
Académicos y Centro de Computo, dictaran las medidas necesarias para el
cumplimiento de la presente Resolucién.

omuniquese y archivese.

1 AWSCO VALDERAS
RIA GENERAL
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
Pagina | 1 J
PROCEDIMIENTO X |SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Coordinar y controlar el proceso operativo de los grupos de trabajo para
procesar los registros académicos.
INTERESADO/ALCANCE Responsable de Coordinacion FECHA | 30 11 2007
NUMERD DE PASOS 09 TIEMPO ESTIMADO 15D.1H.18'

DESCRIPCION

Esle procedimiento datalla la coordinacién y control del proceso operativo de los grupos de trabajo para
el procesamiento de los registros académicos.

Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimienio Administrativo General.

R. J. 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Proceso de
Formulacién, Aprobacion, Difusién y Actualizacién de los manuales de Procedimientos de las Entidades
de la Administracion Publica.

R. J. N° 109-85-INAP/DNR, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Gestién
en un Marco de Modernizacion Administrativa.

REQUISITOS COSTO

« Solicitud de requerimiento de coordinacién y control de grupo de trabajo.
s Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL
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COORDINAR Y CONTROLAR EL PROCESO OPERATIVO DE LOS GRUPOS DE

TRABAJO PARA PROCESAR LOS REGISTROS ACADEMICOS

Pagina 2
| Cadigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio Recepcionar la solicitud de requerimiento de coordinacion y control de grupo de 1

trabajo remitida por el Jefe de la Oficina de Registro.

2 Verificar la existencia de conformacién del grupo de trabajo. 1d.

3 Solicitar a cada miembro, informacién de avance de aclividades y/o tareas §d.
asignadas, de existir el grupo de trabajo.

4 Proceder a su conformacién yfo solicitud de conformacién, de no existir el grupo 3d.
de trabajo.

5 Elaborar el Plan de Trabajo del grupo, definiendo responsables, actividades y 5d.
documentos a desarrollar.

6 Elaborar un informe con las ocumencias presentadas, este informe, asi como el 1d.
Plan de Trabajo de! grupo es remitido al Jefe de la Oficina de Registro.

7 Iniciar la ejecucién y/o seguimiento del Plan de Trabajo. 15

8 Elaborar un informe final con las ocurrencias presentadas en la atencion de la 1h.
solicitud, al conciuir la ejecucion del Plan de Trabajo.

Término | Remilir al Jefe de la Oficina de Registro el informe final generado. 2

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacién

30

2007 | |
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO
OFICINA DE REGISTRO

Pagina | | |
PROCEDIMIENTO X |SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentario.
Responsable de Coordinaci6n
INTERESADO/ALCANCE Responsable de Verificacién FECHA 30 11 | 2007
Responsable de Archivo
NUMERO DE PASQOS 06 TIEMPO ESTIMADO 3H.A3
DESCRIPCION

Este procedimiento detalla la ejecucién y coordinacion de aclividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario de la Oficina.

Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

R. J. 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Proceso de
Formulacién, Aprobacion, Difusion y Actualizacion de los manuales de Pracedimientos de las Entidades
de la Administracién Publica.

R. J. N° 109-95-INAP/DTSA, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Geslion
en un Marco de Modernizacidn Administrativa.

REQUISITOS COSTO

e« Documento en trdmite.
¢ Instructivos de la OCRACC.
¢ Registro de Movimiento de Documentos

COSTO TOTAL
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EJECUTAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS AL REGISTRO,
PROCESAMIENTO, CLASIFICACION, VERIFICACION Y ARCHIVO DEL
MOVIMIENTO DOCUMENTARIO

| Pagina 2
| Cédigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
INICIO | Recepcionar el Documento en tramite remitido por el Jefe de !a Oficina de 1
Registro.
2 Verificar los requisitos del Documento en Tramite recepcionado que debe 3

indicar los datos del solicitante, el motivo por el cual se esta tramilando, el Visto
de la Oficina Central, de enconfrarse conforme se recepclona el Documento en
Tramile de lo conirario se continia en el paso 6 indicando los requisitos no
conformes para la recepcién del Documento en Tramite.

3 Ingresar en el Registro de Movimiento de Documentos el destino de recepcion 2
del Documento en Tramite.

4 Proceder a la atencién de! Documento en Tramite detallando en forma clara y ah.
precisa la respuesta al documento de solicitud. Debe contar con el sello y firma
de! Responsable de su emision y/o verificacién, generandolo en original y copia.

5 Ingresar en el Registro de Movimiento de Documentos €l destino de envi6 del 5
Documento en Tramite.

Fin Remilir al Jefe de la Oficina de Registro el Documento en tramite y la 2
documentacion generada (Informes, Oficio, Listados y/o Reportes).

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién Resolucion de Aprobacidén

30 | 1 | 2007 | ]
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
pagina | 1 |
PROCEDIMIENTO X |SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién y archivo de la informacién académica para la

Asignacién de Cédigos.
INTERESADO/ALCANCE Responsable de Coordinacién FECHA a0 11 | 2007
NUMERO DE PASQS 07 TIEMPO ESTIMADO 4D.10°

DESCRIPCION

Este procedimienio detalla la ejecucion y coordinacién de actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacién y archivo de la informacién académica para la Asignacion de
Cédigos en la Oficina de Registro.

Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administralivo General.

R. J. 058-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Proceso de
Formulacion, Aprobacién, Difusién y Actualizacion de los manuales de Procedimientos de las Entidades
de la Administracién Publica.

R. J. N° 109-85-INAP/DNR, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documenlos de Gestion
en un Marco de Modemizacion Administrativa.

REQUISITOS COSTO

« Solicitud de procesamiento, clasificacién, verificacion y/o archivo de
informacién académica para la asignacion de codigos.
+ Instruclivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL
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EJECUTAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS AL REGISTRO,
PROCESAMIENTO, CLASIFICACION, VERIFICACION Y ARCHIVO DE LA

INFORMACION ACADEMICA/ASIGNACION DE CODIGOS.

Pagina 2
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
tnicio Recepcionar la solicilud de registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y 1
archivo de la informacién académica para la Asignacion de Cédigos remitida por
el Jefe de la Oficina de Registro.
2 Evaluar la urgencia de la solicitud y se estima el tiempo de alencion de la
misma. T
3 Elaborar un Informe yfo Oficio, si el tlempo estimado de atencion excede lo
sefialado en los Instructivos para la Atencion de Documentos, indicando el 2
tiempo de atencién de la solicitud y se remiten al Jefe de la Oficina de Registro.
4 Se atiende y/o procesa la solicitud considerando para ello las Instructivos para la 4d,
Gestién de Informacion Académica, tales como:
« Asignacion de Cadigos y
e Los Instructivos para la Atencion de Documentos.
5 Elaborar un informe con las ocurrencias preseniadas en la atencién de la 2
solicitud.
6 Elaborar el Oficio de respuesta de la solicitud, en caso de ser necesario. 2
Remitir al Jefe de la Oficina de Registro la documentacion generada (Informes,
Fin Oficio, Listados y/o Reportes). 2
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacién
0 | u | 200 | |
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
[Pagina | | |
PROCEDIMIENTO X |servicio
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién, actualizacion y archivo de la informacion
académica de notas.

INTERESADO/ALCANCE Responsable de Coordinacion FECHA ao 11 | 2007
NUMERO DE PASOS 07 TIEMPO ESTIMADO 20D.10°
DESCRIPCION

Este procedimiento detalla la gjecucién y coordinacién de aclividades relacionadas con el regisiro,
procesamiento, clasificacion, verificacién, actualizacion y archivo de la informacion académica de Notas
en la Oficina de Registro.

Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

R. J. 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Proceso de
Formulacion, Aprobacion, Difusién y Actualizacién de os manuales de Procedimientos de las Entidades
de la Administracién Publica.

R. J. N° 109-85-INAP/DNR, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Geslién
en un Marco de Modernizacion Administrativa.

REQUISITOS COSTO

s+  Solicitud de procesamiento, clasificacion, verificacion, aclualizacién yfo
archive de informacién académica de Notas.
s Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL




EJECUTAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS AL REGISTRO,
PROCESAMIENTO, CLASIFICACION, VERIFICA(_ZION, ACTUALIZACIONY
ARCHIVO DE LA INFORMACION ACADEMICA DE NOTAS

Pagina 2
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR . T.E.

Recepcionar la solicilud de registro, procesamiento, clasificacion, verificacién, | 1’
Inicio aclualizacién y archivo de informacién académica de notas remitida por e! Jefe
de la Oficina de Registro.

2 Evaluar la urgencia de la solicitud y se estima el tiempo de atencién de la
misma. 1

3 Elaborar un informe /o Oficio, si ! tiempo estimado de atencién excede lo
sefialado en los Instructivos para la Alencién de Documentos, indicando el 2'

liempo de atencién de la solicitud y se remiten al Jefe de la Oficina de Registro.

4 Se aliende y/o procesa la solicitud considerando para ello los Instructivos para la 20d.
Gestién de Informacién Académica, talas como:

« Registro / Actualizacidn de Informacidn de Nolas y
« Los Insiructivos para la Atencion de Documentos.

5 Elaborar un informe con las ocumencias presentadas en la atencion de la
solicitud. 2
6 Elaborar el Oficio de respuesta de la solicitud, en caso de ser necesario. 2

Remitir al Jefe de la Oficina de Registro la documentacion generada (Informes,
Fin Oficlo, Listados y/o Reportes). 2

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacion Resolucién de Aprobacién
0 | 1| 2007 ] |
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
[Pagina | + |
PROCEDIMIENTO X | SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacidn, verificacion, actualizacién y archivo de la Informacién

Académica.

INTERESADO/ALCANCE Responsable de Coordinacién FECHA 30 11 | 2007
NUMERO DE PASOS 07 TIEMPO ESTIMADO 5D.10°
DESCRIPCION

Este procedimiento detalla la ejecucion y coordinacion de actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion, actualizacién y archivo de la informacion académica en (3

Oficina de Registro.

Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administralivo General.

R. J. 059-77-INAPIDNR, aprugba la Direcliva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Proceso de
Formulacién, Aprobacién, Difusion y Actualizacién de los manuales de Procedimientos de las Entidades
de la Administracién Publica,

R. J. N° 109-95-INAP/DNR, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Gestion

en un Marco de Modemizacién Administrativa.

REQUISITOS COSTO

»  Solicitud de procesamiento, clasificacion, verificacidn, actualizacién y/o
archivo de informacion académica.
« Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL




C

a

EJECUTAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS AL REGISTRO,
PROCESAMIENTO, CLASIFICACION, VERIF!CACION, ACTUALIZACION Y
'ARCHIVO DE LA INFORMACION ACADEMICA

Pagina 2
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
+ 30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Recepcionar la solicitud de registro, procesamiento, clasificacion, verificacion, 13
Inicio actualizacién y archivo de informacion académica remitida por e Jefe de la
Oficina de Registro.
2 Evaluar la urgencia de la solicitud y se estima el liempo de atencién de la
misma. 1"
3 Elaborar un informe yfo Oficio, si el tiempo estimado de atencion excede lo
sehalado en los Instructivos para la Atencion de Documentos, indicando el 2'

liempo de atencién de la solicitud y se remiten al Jefe de la Oficina de Registro.

4 Se aliende y/o procesa la solicitud considerando para ello los Instructivos para la 5d.
Gestién de Informacién Académica, tales como:

« Registro / Actualizacion de Informacion Académica y
e Los Instructivos para la Atencién de Documentos.

5 Elaborar un informe con las ocurrencias presentadas en la atencion de la
solicitud. 2'
6 Elaborar el Oficio de respuesia de la solicitud, en caso de ser necesario. 2

Remitir al Jefe de la Oficina de Registro la documentacion generada {Informes,
Fin Oficlo, Listados y/o Reportes). 2

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién Resolucion de Aprobacién

| n | 2007 | ]
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
[Pagna | 1]
PROCEDIMIENTO X |SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacién, verificacion, actualizacién y archivo de la informacién
académica de Matricula.

INTERESADO/ALCANCE Responsable de Coordinacion FECHA 30 11 | 2007
NUMERO DE PASOS 07 TIEMPO ESTIMADO 20.10°
DESCRIPCION

Este procedimignto detaila la ejecucion y coordinacion de actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion, verificacion y archivo de la informacién académica de Matricula
an la Oficina de Registro.

Ley 23733 - Ley Universilaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

R. J. 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Proceso de
Formulacion, Aprobacion, Difusion y Aclualizacion de los manuales de Procedimientos de las Entidades
de la Administracién Publica.

R. J. N° 109-95-INAP/DNR, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Gestion
en un Marco de Modemnizacién Administrativa.

REQUISITOS COSTO

Solicitud de procesamiento, clasificacion, verificacion, actualizacién y/o
archivo de informacién académica de matricula.
Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL




EJECUTAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS AL REGISTRO,
PROCESAMIENTO, CLASIFICACIOP'I, VERIFICACION, ACTUALIZACION Y
ARCHIVO DE LA INFORMACION ACADEMICA DE MATRICULA

Pagina 2
Cdédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.

Recepcionar la solicitud de regisiro, procesamiento, clasificacion, verificacién, 1
Inicio actualizacion y archivo de infarmacion académica de matricula remitida por el
Jefe de la Oficina de Registro.

2 Evaluar la urgencia de la soliciud y se estima el liempo de atencidn de la
misma. 1
3 Elaborar un informe yfo Oficio, si el tiempo estimado de atencién excede lo
sefialado en los Instruclivos para la Atencion de Documentos, indicando el 2'
tiempo de atencion de la solicitud y se remiten al Jefe de la Oficina de Registro.

4 Se aliende y/o procesa la solicitud considerando para ello los Instruclivos para la
Gestion de Informacion Académica, tales como: 2d.
¢ Registro / Actualizacién de Informacién de Matricula y
» Los Instructives para la Atencién de Documentos.

5 Etaborar un informe con las ocurrencias presentadas en la atencién de la 2
solicitud.
6 Elaborar el Oficio de respuesta de la solicilud, en caso de ser necesario. 2

Remitir al Jefe de la Oficina de Registro la documentacion generada (Informes,
Fin Oficio, Listados y/o Reportes). e

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacion Resolucion de Aprobacién

% | N | 2007 | |
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
[Pégina | IJ
PROCEDIMIENTO X |SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO COoDIGO

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién, actualizacion y archivo de la informacién del
Alumno.
INTERESADC/ALCANCE Responsable de Coordinacion FECHA a0 11 | 2007
NUMERO DE PASOS 07 TIEMPO ESTIMADO 1D.10°

DESCRIPCION

Este procedimiento detalla fa ejecucion y coordinacion de actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacién, actualizacién y archivo de la informacién del Alumno en la
Oficina de Registro.

Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

R. J. 059-77-INAP/DNR, aprueba la Direcliva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Praceso de
Formulacién, Aprobacién, Difusion y Actualizacién de los manuales de Procedimientos de las Entidades
de Ia Administraclén Publica.

R. J. N° 109-95-INAP/DNR, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Gestion
en un Marco de Modemizacion Administrativa.

REQUISITOS COSTO

« Solicitud de procesamiento, clasificacion, verificacion yfo archivo de
informacién académica.
» Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL




@~

EJECUTAR Y COORDINAR LAS ACTI
PROCESAMIENTO, CLASIFICACL

ARCHIVO DE LA INFORMACION DEL ALUMNO

VIDADES RELA(;IONADAS AL REGISTRO,
N, VERIFICACION, ACTUALIZACION Y

Pagina 2
Cadigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Recepcionar a solicitud de registro, procesamiento, clasificacion, verificacion, 1
Inicio actualizacion y archivo de informacién del alumno remitida por el Jefe de la
Oficina de Registro.
2 Evaluar la urgencia de la solicitud y se estima el tiempo de atencién de Ia
misma. 1
3 Elaborar un informe y/o Oficio, si el tiempo estimado de atencion excede lo
sefalado en los Instructivos para la Atencién de Documentos, indicando el 2
tiempo de atencion de la solicitud y se remiten al Jefe de la Oficina de Regislro.
4 Se atiende y/o procesa la solicitud considerando para ello los Instruclivos para la 10.
Gestién de Informacion Académica, tales como:
¢ Registro / Actualizacién de informacion del Alumno.
y los Instructivos para la Atencion de Documentos.
5 Elaborar un informe con las ocurrencias presentadas en la atencion de la 2
solicitud.
2
8 Elaborar &l Oficio de respuesta de la solicitud, en caso de ser necesario.
Remitir al Jefe de la Oficina de Registro la documentacién generada (Informes,
Fin Oficio, Listados y/o Repories). z

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién

Resolucién de Aprobacién

3 | 0

1| 2007 | |
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
| Pagina [ |
PROCEDIMIENTO X {SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo de la informacién académica para (a
Preparacién del Material de Matricula de tos Alumnos del Pre-Grado.

INTERESADO/ALCANCE Responsable de Coordinacién FECHA 30 11 | 2007
NUMERO DE PASOS 07 TIEMPO ESTIMADO 50.10°
DESCRIPCION

Este procedimiento delalla la ejecucién y coordinacion de actividades relacionadas con el regisiro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de la Informacién académica para la Preparacion del
Material de Matricula de los Alumnos del Pre-Grado en la Oficina de Registro.

Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

R. J. 058-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Proceso de
Formulacién, Aprobacion, Difusion y Aclualizacién de los manuales de Procedimientos de las Entidades
de la Administracién Publica.

R. J. N°® 109-95-INAP/DNR, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Gestion
en un Marco de Modernizacién Administrativa.

REQUISITOS COSTO

« Solicitud de procesamiento, clasificacion, verificacion y/o archivo de
informacion académica para la Preparacion del Material de Matricula de
los Alumnos del Pre-Grado.

» Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL




EJECUTAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS AL REGISTRO,

PROCESAMIENTO, CLASIFICACION, VERIFICACION Y ARCHIVO DE

LA

INFORMACION ACADEMICA PARA LA PREPARACION DEL MATERIAL DE

MATRICULA DE LOS ALUMNOS DEL PRE-GRADO

Pagina 2
Codigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Recepcionar Ia solicilud de registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y 1
Inicio archivo de informacion académica para la Preparacion del Material de Matricula
de los Alumnos del Pre-Grado, remitida por el Jefe de la Oficina de Registro.
2 Evaluar la urgencia de la solicitud y se eslima el tiempo de atencién de la
misma. 1
3 Elaborar un informe yfo Oficio, si el tiempo eslimado de atencion excede lo
sefalado en los Instruclivos para la Atencitn de Documentos, indicando el 2
tiempo de atencion de la solicitud y se remiten al Jefe de la Oficina de Registro.
4 Se atiende y/o procesa la solicitud considerande para ello los Instructivos para la 5d.
Gestion de informacion Académica, tales como:
« Preparacion del Material de Matricula — Pre Grado y
e Los Instructivos para !a Atencion de Documentos.
§ Elaborar un informe con las ocurrencias presentadas en la atencion de la 2
solicitud.
2
6 Elaborar el Oficio de respuesta de la solicitud, en caso de ser necesario,
Remitir al Jefe de la Oficina de Registro la documentacion generada (Informes,
Fin Oficio, Listados y/o Reportes). 2
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacion Resolucion de Aprobacion
3 | 1 | 2007 | |
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
l?éina l 1 J
PROCEDIMIENTO X |SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CcOoDIGO

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamienta,
clasificacién, verificacién, actualizacién y archivo de la informacién de las

Actas Definitivas.

INTERESADO/ALCANCE Responsable de Coordinacion FECHA 30 11 | 2007
NUMERO DE PASOS o7 TIEMPO ESTIMADO 5D.10°
DESCRIPCION

Esle procedimiento detalla la ejecucion y coordinacion de actividades relacionadas con &l registro,
procesamiento, clasificacion, verificacién, actualizacion y archivo de la informacion de las Aclas
Definitivas en la Oficina de Registro.

Lay 23733 - Ley Universitaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimientc Adminisirativo General.

R. J. 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/ONR, Normas sobre el Proceso de
Formulacion, Aprobacion, Difusion y Actualizacion de los manuales de Procedimientos de las Entidades
de la Administracién Publica.

R. J. N 109-95-INAP/DNR, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Gestion
en un Marco de Modemizacién Administrativa.

REQUISITOS COSTO

s Solicitud de procesamiento, clasificacion, verificacién, actualizacion ylo
archivo de informaci6n de las Actas Definitivas.
« Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL




EJECUTAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS AL REGISTRO,
PROCESAMIENTO, CLASIFICACION, VERIFICACION, ACTUALIZACION Y
ARCHIVO DE LA INFORMACION DE LAS ACTAS DEFINITIVAS

Pégina 2
Codigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Recepcionar la solicitud de registro, procesamiento, clasificacién, verificacion, 1
Inicio actualizacidn y archivo de informacion de las Actas Definitivas remitida por el
Jefe de la Oficina de Registro.
2 Evaluar la urgencia de la solicitud y se estima el tiempo de atencién de la
misma. 1
3 Elaborar un informe y/o Oficio, si el tiempo estimado de atencién excede lo
sefalado en los Instruclivos para la Atencién de Documentos, indicando el 2
tiempo de atenci6n de la solicitud y se remiten al Jefe de la Oficina de Registro.
4 Se aliende y/o procesa la solicitud considerando para eilo los Instructivos para la 5d.
Gestion de Informacion Académica, tales coma:
» Emision / Reproceso de Actas Definilivas y
o Los Instructivos para la Atencién de Documentos.
5 Elaborar un informe con las ocurrencias preseniadas en la atencién de la 2
solicitud.
2
6 Elaborar el Oficio de respuesta de la solicitud, en caso de ser necesario.
Remitir al Jefe de la Oficina de Regislro {a documentacion generada (informes,
Fin Oficio, Listados y/o Repories). z

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacién
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
[Pagina | 1 H
PROCEDIMIENTO X |SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién y archivo de la informacién académica para la
Preparacién de la Informacién para solicitar la emisién de los Carnés

Universitarios.

INTERESADO/ALCANCE Responsable de Coordinacion FECHA 30 11 | 2007
NUMERO DE PASOS o7 TIEMPO ESTIMADO 2040
DESCRIPCION

Ejecutar y coordinar las aclividades relacionadas al registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo de la informacién académica para la Preparacion de la Informacién para solicitar la emisién de
los Carnés Universitarios en la Oficina de Registro.

Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

R. J. 059-77-INAP/DNR, aprueba la Direcliva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Proceso de
Formulacién, Aprobacién, Difusion y Aciualizacién de los manuales de Procedimientos de las Entidades
de la Administracion Pubiica.

R. J. N® 109-95-INAP/DNR, Aprugba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Gastion

en un Marco de Modemizacién Administrativa.

REQUISITOS CosTO

« Solicitud de procesamiento, clasificacion, verificacion y/o archivo de
informacién académica para la Preparacion de la Informacién para la
emision de los Camés Universitarios.

o Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL




C=

EJECUTAR Y COORDINAR LAS A
PROCESAMIENTO, CLASIFICA
INFORMACION ACADEMICA PARA

CTIVIDADES RELACIONADAS AL REGISTRO,
CION, VERIFICACION Y ARCHIVO DE LA
LA PREPARACION DE LA INFORMACION

PARA SOLICITAR LA EMISION DE LOS CARNES UNIVERSITARIOS.
Pagina 2
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Recepcionar la solicitud de registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y 1
Inicio archivo de informacion académica para la Preparacion de 12 Informacién para la
emision de los Camés Universitarios, remitida por el Jefe de la Oficina de
Registro.
2 Evaluar I3 urgencia de la solicitud y se estima el tiempo de atencion de la
misma. 1
3 Elaborar un informe y/o Oficio, si el tiempo estimado de atencion excede lo
sefalado en los Instructivos para la Atencion de Documentos, indicando el 2
tiempo de atencion de la solicilud y se remiten at Jefe de fa Oficina de Registro.
4 Se atiende y/o procesa la solicitud considerando para ello los Insiructivos para la 24d.
Gestitn de informacién Académica, tales como:
e Preparacion de Informacion de Camés Universitarios ¥
« Los Instructivos para Ia Atencion de Documentos.
5 Elaborar un informe con las ocurrencias presentadas en la atencién de la 2
soliciiud.
2'
6 Elaborar &l Oficio de respuesta de la solicitud, en caso de ser necesario.
Remitir al Jefe de la Oficina de Registro la documentacién generada (informes,
Fin Oficio, Listados y/o Reportes). 2
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacion Resolucién de Aprobacidn
30 | u | 2007 | |
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
[Pégina | 1 J

PROCEDIMIENTO X |SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas al procesamiento,
clasificacién, verificacién y archivo de la informacién académica para la
Obtencién de Orden de Mérito.
INTERESADO/ALCANCE Responsable de Coordinacion FECHA 30 11 | 2007
NUMERO DE PASOS 07 TIEMPO ESTIMADO 2D.10

DESCRIPCION

Este procedimiento detalla fa ejecucion y coordinacion de actividades relacionadas con el procesamiento,
clasificacion, verificacién y archivo de la informacion académica para la Obtencion del Orden de Mérito

en la Oficina de Registro.

Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

R. J. 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNR, Nomas sobre el Proceso de
Formulacion, Aprobacion, Difusién y Actualizacion de los manuales de Procedimientos de las Entidades
de la Adminisiracién Publica.

R. J. N° 109-95-INAP/DNR, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Gestién
en un Marco de Modemizacién Administrativa.

REQUISITOS COSTO

» Solicitud de procesamiento, clasificacion, verificacion y/o archivo de
informaci6n académica para fa Obtencion del Orden de Mérito.
« Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL




FJECUTAR Y COORDINAR LA
PROCESAMIENTO, CLASIFICACION, VERIFIC

S ACTIVIDADES R:ELACIONADAS AL
ACION Y ARCHIVO DE LA

INFORMACION ACADEMICA PARA LA OBTENCION DEL ORDEN DE MERITO
Pigina 2
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Recepcionar la solicitud del procesamiento, clasificaclén, verificacién y archivo 1
Inicio de informacion académica para la Obtencion del Orden de Mérilo remitida por el
Jefe de la Oficina de Registro.

2 Evaluar la urgencia de la solicitud y se estima el tiempo de atencién de la 1
misma.

3 Elaborar un informe y/o Oficio, si el liempo estimado de atencion excede lo
sefalado en los Instructivos para la Atencion de Documentos, indicando el 2
tiempo de atencion de la solicitud y 58 remiten al Jefe de la Oficina de Registro.

4 Se atiende y/o procesa la solicitud considerando para ello los Instruclivos para la 2d.
Gestién de informacién Académica, tales como:

« Obtencion de Orden de Mérito y
¢ Los Instructivos para fa Atencion de Documentos.

5 Elaborar un informe con 1as ocurrencias presentadas en 1a atencion de la 2
solicitud.

20

6 Elaborar el Oficio de respuesta de la solicitud, en caso de ser necesario.

Remitir al Jefe de la Oficina de Registro la documentacion generada (Informes,
Fin Oficio, Listados ylo Reportes). 2

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacion

3 | 1 | 2007 | |
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
Fﬁgina I I J
PROCEDIMIENTO X |SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Evaluacién de los Sistemas Automatizados.
Responsable de Coordinacién
INTERESADO/ALCANCE Responsable de Verificacion FECHA 30 11 | 2007
Responsable de Archivo
NUMERO DE PASOS 05 TIEMPO ESTIMADO 01D.01H.1Z’
DESCRIPCION

Este procedimiento detalla la evaluacion de los Sistemas Automatizados.

Ley 23733 - Ley Universitaria.
Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

R. J. 059-77-INAP/DNR, aprueba fa Direcliva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Proceso de
Formulacion, Aprobacion, Difusién y Actualizacién de los manuales de Pracedimientos de las Entidades

de la Administracion Publica.

R. J. N° 109-95-INAP/DTSA, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Gestion

en un Marco de Moderntzacién Administrativa.

REQUISITOS

COSsTO

o Solicitud de Evaluacion de Sistema Automatizado.
« Instructivos de la OCRACC.
« Documentacion de funcionalidades del Sistema Automatizado a evaluar.

COSTO TOTAL




EVALUACION DE LOS SISTEMAS AUTOMATIZADOS

 Pagina 2
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio Recepcionar la solicitud de evaluacion de un Sistema Automatizado, remitida 1
por el Jefe de la Oficina de Registro.
2 Verificar la pre-existencia de documentacion de funcionalidades del Sistema 10
Automatizado a evaluar.
3 iniciar la evaluacién del Sistema Aulomatizado, para ello se consideran segin 1d.
sea &l caso los Instructivos de la OCRACC.
4 Elaborar un informe con las ocurrencias presentadas en la evaluacion del 1h.
Sistema Automatizado, se incluyen en él |as nuevas funcionalidades requeridas
ylo modificaciones observadas.
Fin Remitir al Jefe de la Oficina de Registro el informe de ocumrencias. 2'
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacion Resolucién de Aprobacion
3 [ 1 | 2007 | |

o

VEiIFi

L0 PO
LMPARD HUAHANCH'J?? HEZRADA




uGHaeLLo)UI Op TN

opeziewony
BWSSIS UN 8p
T%N___?m ap PSHOS

omuRIY & UIRILLGA, { UQREUIRI0OT) BN SBATY

OH15193d 30 YNIJIHO

N\
] &
M-.I auawnooq (] upitseg M D4 »
0130007 O LGN mtald .|. O - e on-oo.u| |D - oeocsd 19p Lig Aopan ¢ —
2 L - : 5 _ L
_|mmco_uwuu_uoE o D7L\|J
R — T 1T T SEPUANNIO /ﬂ? o
suuojuy Jelode|s ou auuoju| I
g
.n.._ J
ze of
| ¥ @ -
S0ANINNSU| ] Q?e A
o olwawe|bay el
‘|enuew |2 ucd
Em%mz_mam
A
v,
L] -
a9
[}
[ ..Fqu
SOAINASUY ' gl
& ojuswejbay e LEWASIS gl
'SOPEINIOS SOIQWED °N Op [BNUEY 31!
U0D BLUBISIS JENBAT

SOPEIRILCINY SBWASIS #p LpPeNiEA] - ol op weibeiq
OHLEIOIY 30 YNINHO
09 30 OWLNID A SOJINWIAVIV SOULSIDIY 3

sansibay op BUDIQ 9P SRS

A TYH1NID YNIDIHO0 f

S




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO
OFICINA DE REGISTRO

rPéglna | 1J

PROCEDIMIENTO X | SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Formulacién de informes ylo estadisticos de produccion.

Responsable de Coordinacion
INTERESADO/ALCANCE Responsable de Verificacion FECHA ao 11 | 2007
Responsable de Archivo

NUMERO DE PASOS a7 TIEMPO ESTIMADO 6H.5

PESCRIPCION

Este procedimiento detalla la formutacién de informes yfo estadisticos de produccion.

Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

R. J. 058-77-INAP/DNR, aprusba la Directiva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Proceso de
Formulacién, Aprobacién, Difusién y Aclualizacion de los manuales de Procedimientos de las Entidades
de la Administracion Publica.

R. J. N° 109-95-INAP/DTSA, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Geslion
en un Marco de Modernizacion Administrativa.

REQUISITOS COSTO

»  Solicitud de la formulacién de informes y estadisticos de produccién.
+ Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL




FORMULACION DE INFORMES Y/O ESTADISTICOS DE PRODUCCION

Pagina 2
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio Recepcionar la solicitud de !a formulacion de informes ylo estadisticos de 1
produccién, remitida por el Jefe de la Oficina de Registro.
Revisar fuentes de informacién sea esta fisica o légica (informacion registrada 3h.
2 en las DB de la Oficina).
Elaborar documento (informes y/o estadisticos de produccion), se considera los ih.
3 Instruclivos de 1a OCRACC.
Elaborar Informe de remision del documento (informes y/o estadisticos de 1h.
4 produccién) al Jefe de la Oficina de Registro.
Remitir informe y documento (informes y/o estadisticos de produccién) a Jefe 2'
5 de Registro para su aprobacion.
Si no se aprueba documento (informes y/o estadisticos de produccion) 1h.
6 » Rectificar documento (informes y/o estadisticos de produccion)
¢ Volverapasob
Fin Si se aprueba documento (informes y/o estadisticos de produccidn) dar por 2
terminado el procedimiento.
T.E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacion Resolucién de Aprobacién
30 | u | 2007 | |
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
mglna | I J
PROCEDIMIENTO X | SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Formulacién yfo modificacién de normas y procedimientos técnicos.
Responsable de Coordinacion
INTERESADO/ALCANCE Responsable de Verificacion FECHA 30 11 | 2007
Responsable de Archivo
NUMERO DE PASOS 09 TIEMPO ESTIMADO 80.6H.35'
DESCRIPCION

Este procedimiento detalla la formulacién y/o modificacion de normas o procedimientos técnicos.

Ley 23733 - Ley Universilaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

R. J. 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Proceso de
Formulacion, Aprobacion, Difusion y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos de fas Entidades
de ja Administracion Publica.

R. J. N° 109-85-INAP/DNR, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de Gestion
en un Marco de Modemizacién Administrativa.

REQUISITOS . COSTO

e Solicitud de formulacion y/lo modificacion de normas o procedimientos
técnicos.
s Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL




FORMULACION Y/O MODIFICACION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

TECNICOS
Pagina 2
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
INICIO | Recepcionar la solicitud de la formulacion ylo modificacién de nommas o 1
pracedimientos técnicos, remilida por el Jefe de la Oficina de Registro.
2 Verificar la pre-existencia de documento 10
e Sidocumento existe, ir al paso &

3 Elaborar plan de trabajo, sefialando los objetivos, justificacion y alcance del | 5d.
documento a elaborar, considerando los recursos a ulllizar y el calendario de
actividades.

4 Revisar fuentes de informacion: Instructivos de fa OCRACC. 3d.

5 Elaborar documento (normas o procedimiento lécnico) sefalando e! objetivo del | 3h.
documento gue elabora, alcance y pasos a seguir para el logro del objetivo del
documento.

6 Elaborar Informe de remisién del documento (normas o procedimiento técnico) | 20°
al Jefe de la Oficina de Registro.

7 Remitir informe y documento (normas o procedimiento técnico) a Jefe de | 2
Registro para su aprobacion.

8 Si no se aprueba documento (normas o procedimiento técnico) 3h.

e Reclificar documento (normas o procedimiento técnico)
s \Volverapaso?
FIN Si se aprueba documento (normas o procedimiento técnico) dar por terminado el | 2'

procedimiento.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién

Resolucién de Aprobacién

30

11

2007 | |
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE REGISTRO
[Pagina [ 1 B
PROCEDIMIENTO X |SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Verificacién de fa calidad y presentacion de los documentos procesados.

Responsable de Coordinacion
INTERESADO/ALCANCE Responsable de Verificacién FECHA 30 11 | 2007
Responsable de Archivo
NUMERO DE PASOS 04 TIEMPO ESTIMADO 1H.AT
DESCRIPCION

Este procedimiento detalla el proceso de verificacién de la calidad vy presentacién de los documentos
procesados.

Ley 23733 - Ley Universitaria.
Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
R.J. 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre el Proceso de
Formulacién, Aprobacion, Difusion y Aclualizacion de los manuales de Procedimientos de las
Entidades de la Administracién Publica.

e R.J.N°109-95-INAP/DTSA, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de
Gestién en un Marco de Modemizacion Administrativa.

REQUISITOS COSTO

+ Documento a verificar.
» Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL




VERIFICACION DE LA CALIDAD Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS

PROCESADOS
Pagina 2
I Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
INICIO | Recepcionar el Documento a verificar, remitido por el Jefe de la Oficina de 1

Registro.

Iniciar la verificacion de 1a calidad y presentacién del documento eniendo en
2 cuenta que debe contener los datos del solicitante, fecha de emisidn, detallando 1h.
en forma clara su contenido, sello y firma del Responsable de su verificacion y
sellos y firmas del Jefe de Oficina y Jefe de Oficina Central, debe ser generado

en original y copia.

4
C (A 3 Elaborar un documento con las ocurrencias presentadas en el paso anterior. 10

Remitir al Jefe de la Oficina de Registro el documento de las ocurrencias
Fin encontradas.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboraclén | Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacién
30 H 3007
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

QFICINA DE REGISTRO
ﬁ'égina | IJ
PROCEDIMIENTO X |SERVICIO
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Verificacién de la informacién de los documentos académicos emitidos.

Responsable de Coordinacion
INTERESADO/ALCANCE Responsable de Verificacion FECHA 10 11 | 2007
Respansable de Archivo
NUMERO DE PASOS 04 TIEMPO ESTIMADO 60.3'
DESCRIPCION

Esle procedimiento detalla el proceso de verificacién de la informacién de los documenlos académicos
emitidos.

Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion R. N* 8463-2004-UNFV — Reglamento de Organizacion y Funciones.

R. J. 059-77-INAP/DNR, aprueba la Direcliva 002-77-INAP/DNR, Normas sobre ©f Proceso de
Formulacién, Aprobacidn, Difusion y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las
Entidades de la Administracitn Publica.

e R.J.N° 109-95-INAP/DTSA, Aprueba los Lineamientos Técnicos para formular Documentos de
Gestion en un Marco de Modernizacién Administrativa.

REQUISITOS COSTO

s Documentlo académico a verificar.
Instructivos de la OCRACC.

COSTO TOTAL




VERIFICACION DE LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS ACADEMICOS

EMITIDOS
Pagina 2
Cddigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
INICIO | Recepcionar el Documento Académico a verificar, remitido por el Jefe de la 1
Oficina de Registro.
Iniciar fa verificacion de la informacién del documento académico considerando
2 para ello, segun los Instructivos de ta OCRACC. 5d.
3 Elaborar un documento con las ocurrencias presentadas en el paso anterior. 1d.
FIN Remilir al Jefe de la Oficina de Registro el Informe. 2

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién

Resolucién de Aprobacién

3 | 1 | 2007
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