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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

“Afic de las Cumbres Mundiales en el Peru”

RESOLUCION R. N° 6150 -2008-UNFV
San Miguel, 29 FEB. 2008

Visto. el Oficio N° 001-2008-OCRACC-VRAC-UNFV de fecha 02-01-2008. de la Jefa
de la Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Computo de esta Casa
Superior de Estudios, mediante el cual remite para su aprobacion, el Manual de
Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Oficina Central de Registros
Académicos y Centro de Computo de la Universidad Nacional Federico Vitlarreal,
el cual se consigna en la parte Resolutiva de la Presente Resolucion; y

CONSIDERANDO:

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

Que, el Articulo Primero de la Ley Universitaria - Ley N® 23733, entre otros aspectos,
establece que las Universidades *..Tienen autonomia académica, normativa y
gdministrativa dentro de la Ley™;

Que, el Articulo 75° del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), aprobado
mediante Resolucion R. N° 8463-2004-UNFV de fecha 22-04-2004. seiala que la
Oficina de Servicios de la Oficina Central de Registros Académicos y Centro de
Computo, es la encargada de Ia gestion, emision y entrega de documentos y reportes
académicos, como Constancias, Certificados, Record de Notas, asi como de
racepcionar solicitudes, reclamos y otras peticiones similares, brindar informacion
académica, atender y orientar a los usuarios y hacer el seguimiento ante la Asamblea
Nacional de Rectores de le emision y entrega de los carnés universitarios;

Que, de acuerdo a ello, la Oficina de Servicios de la Oficina Central de Registros
Académicos y Centro de Cémputo, ha elaborado el Manuat de Procedimientos, que
consta de ocho (08) Procedimientos Administrativos, cuya finalidad es establecer el
procedimiento para cada tramite que se realice en !a referida Oficina, acorde con los
fines de Ia Universidad;

En mérito a la opinion de la Oficina Central de Planificacion, contenida en Oficio N°
163-2008-OCPL-UNFV de fecha 22-01-2008; y

De conformidad con lo establecido por la Ley N° 23733 - Ley Universitaria. el Estatuto
y el Reglamento General de la Universidad Nacional Federico Villarrea! y Resolucion
R. N°® 2443-2006-UNFV del 30-05-2006;
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CONT. RESOLUCION R. N° 6180 -2008-UNFV

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina de
Servicios de la Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Computo
de la Universidad Nacional Federico Villarreal, documento que consta de los
isiguientes Procedimientos Administrativos, contenidas en Veinticuatro (24) fojas, que
debidamente selladas y rubricadas por la Secretaria General de la Universidad, forman

parte de la presente Resolucion:

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
1. Administracion de Imagenes Digitales / Captura — retoque de imagenes y
cambio de imagen.

2. Emision Automatica de Documentos Certificados: Record e Historial
Académico.

Emision de Documentos Certificados: Certificados de Estudios.
Emision de Documentos Certificados: Constancias.
Tramite Documentario / Entrega de Expedientes Atendidos.

Tramite Documentario / Recepcion, Registro, Clasificacion y Distribucion
de Expedientes.

L O S

~

Tramite para recoger carnes Universitarios y Distribuir a Facultades.

8. Consulta: Padrones y Resoluciones de Ingreso.

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

Registrese, comuniquese y archivese.

S VALDERAS
A GENERAL
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO
OFICINA DE SERVICIOS

Pagina | Ol

[ PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | i

Dependencia: Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Computo

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Tramite para recoger Carnés Universitarios y Distribuir a Facultades.

INTERESADO/ALCANCE [ Alumnos de la UNFV | FECHA [30 [ 11 | 2007
NUMERO DE PASOS | 10 [ TIEMPO ESTIMADO | 3D.6H
DESCRIPCION

Orientar los pasos que se debe seguir para recoger came universitarios de la Asamblea Nacional
de Rectores y distribuirios a los Representantes de cada Facultad, para ser entregados a los
Alumnos de la Universidad.

BASE LEGAL:
» Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley N° 27444 - Procedimiento Administrativo General.

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

» Resolucion N°® 4871-2003-UNFV — Registro de Tasas Académicas y de Tarifas de Bienes y
Servicios de la UNFV.

e Resolucién R. N° 1537-2005-UNFV - Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV.

e Resolucion R. N° 4146-2007-UNFV - Modificaciones del Registro de Tasas Académicas y
Tarifas de Bienes y Servicios de la UNFV.

REQUISITOS COSTO

e Autorizacion escrita ante la Asamblea Naciona! de Rectores, para recoger
carnés universitarios.

+ Relacion de Responsables de cada Facultad para recoger carnés
universitarios de la OCRACC.
Carnés Universitarios.
Relacion de carnés emitidos.
Cargo de entrega para la firma de los Alumnos.

T

3 ‘““ .. S
] COSTO \e




TRAMITE PARA RECOGER CARNES UNIVERSITARIOS Y DISTRIBUIR A

FACULTADES
Pagina [ 02
Codigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E
Inicio | Presentar ante la Oficina de Carnés de la Asamblea Nacional de Rectores | 1’
(ANR ), el documento escrito que autoriza a recoger cames universitarios de
los Alumnos matriculados en la Universidad Nacional Federico Villarreal, asl
como el DNL.
2, Recibir los carnés universitarios de Ia Oficina de camés de la ANR y proceder | Sh.
a contarlos. La cantidad debe coincidir con fa gula de salida preparada por la
ANR, sino coincide indicar Ia discrepancia al Responsable de la ANR, a fin de
que se corrija la Guia de Salida.
3. Firma Guia de entrega de carnés universitarios 1
4. Recepciona Carnés Universitarios, copia de guia de entrega y diskette. L
5. Entrega Carnés Universitarios a Oficina de Servicios I
6. Recibe Camés Universitarios, imprime listados y cargos th,
7. Ordena Carnés Universitarios, de acuerdo a listado impreso 3d.
8. Preparar el cargo para que la persona autorizada por fa Facultad firme al [ 5°
momento de recoger los carnés universitarios.
9. Entregar los camés universitarios a la persona autorizada de la Facultad, | 50°
previa firma del cargo.
10. Entregar el cargo al personal de ventanilla para su archivo e informe al| I
Alumno.
Término
T. E. = Tiempo Estimado -
Fecha de Elaboracién a, etualizacién Resolucitén de Aprobacifén
i1 [ 2007
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO
OFICINA DE SERVICIOS

[ Pagina

[0 |

[ PROCEDIMIENTO | X [ SERVICIO [ ]

Dependencia; Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Computo

TITULO DEL PROCEDIMIENTO

COUDIGO

Emisién de Documentos Certificados : Constancias

INTERESADO/ALCANCE | Alumnos y Egresados de la | FECHA 30

UNFV

1"

2007

NUMERO DE PASOS | 08

[ TIEMPO ESTIMADO | &'

DESCRIPCION

Establecer los pasos a seguir por el Responsable para la emision de las Constancias de:
Expediente Completo, Ingreso.

BASE LEGAL.:

Ley 23733 - Ley Universitaria.
Ley N°® 27444 - Procedimiento Administrativo General.

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

Resolucion R. N° 3815-2006-UNFV - Compendio de Normas Académicas; Reglamento

General de Grados y Titulos de Pre Grado.

Resolucion R. N° 4871-2003-UNFV — Registro de Tasas Académicas y de Tarifas de Bienesy

Servicios de la UNFV.

Resolucién R. N° 1537-2005-UNFV — Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV.

Resolucion R. N° 4146-2007-UNFV — Modificaciones del Registro de Tasas Académicas y

Tarifas de Bienes y Servicios de la UNFV.

T REQUISITOS

COSTO

Solicitud del Alumno

Recibo de pago por concepto de Constancia.
Fotografia del Alumno. |
Formato de Constancias.

COSTO TOTAL




EMISION DE DOCUMENTOS CERTIFICADOS: CONSTANCIAS

Pagina 02
Cadigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T. E.__|
Inicio | Recibir solicitudes de Constancias, el que debe contar con el informe | 1.
correspondiente de! Responsable de : Consulta Padrones y Resoluciones de
Ingreso
1
2, Verificar los datos de |a solicitud e informe
s Sila informacion efectuada es clara y no da lugar a dudas, pasar al
paso 3.
e Si la informacidn no es clara, devolver la solicitud al Responsable
correspondiente, indicando la observacién encontrada.
3. Emitir la Constancia o Informe Negativo. 2
4. Verificar si los datos de la Constancia o Informe Negativo emitida estan | 1
correctos.
5. Pegar y sellar la fotografia en las Constancias emitidas. T
6. Firmar al reverso de |a Constancia o Informe Negativo como Responsable de | 1
su emision.
7. Entregar constancias emitidas o informes negativos al Responsable de 1
Consulta Padrones y Resoluciones de Ingreso, para su visacion.
1
8 Firmadas las constancias o informe negalivo por el Responsable de la |1
informacion, se remiten a la Jefatura de la OCRACC para la firma.
Término

T. E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracion Fecha de Actualizacién Resolucitn de Aprobacién




EMISION DE DOCUMENTOS CERTIFICADOS : CONSTANCIAS

CONSULTA DE PADRONES Y RES., DE

EMISION DE CONSTANCIAS INGRESO JEFATURA OCRACC
INICIO Recibe
Constancias — | Recibe Constancias

Recibe solicitudes e

informes
Firma Constancias Firma Constancias
Verifica Datos e :
Informe Remite
[ Constancias a

H Jefatura FIN PROCESO

Consulta Padrones ¥

Si

Res. de Ingreso

Emite
Constancia o Informe

:wnﬂ_zo
Verifica Datos en
Constancia emilida

Pega foto y sella

Firma como responsable
de emision

Entrega Constancia a
Consulta de Pad. y Res.
De Ingreso




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO
OFICINA DE SERVICIOS

| Pagina |0t |

[ PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO ] ]

Dependencia: Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Computo

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Administracion de imagenes digitales / Captura -retoque de imagenes y
cambio de imagen.

INTERESADO/ALCANCE | Ingresantes y Alumnos FECHA 30 ] 2007
Regulares de la UNFV
NUMEROQ DE PASOS | 07 | TIEMPO ESTIMADO ] 15°
DESCRIPCION

Establecer los pasos que se debe seguir para la captura, retoque y actualizacion en el sistema de
la OCRACC, de imagenes de los Alumnos de la Universidad, para enviarlo a la Asamblea Nacional
de Rectores y solicitar la emision de los carnés universitarios.

BASE LEGAL:

o Ley 23733 - Ley Universitaria.

e Ley N° 27444 - Procedimiento Administrativo General.

* Resolucion R. N° 8B463-2004- UNFV - Reglamento de Organizacién y Funciones,

* Resolucion R. N® 3518-2006-UNFV - Compendio de Normas Académicas, Reglamento

General de Grados y Titulos de Pre Grado.

Resoluciéon R. N°® 4871-2003-UNFV - Registro de Tasas Academias y de tarifas de Bienes y
Servicios de ia UNFV.

Resolucion R. N° 1537-2005-UNFV - Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV |
Resolucion R. N° 4146-2007-UNFV - Modificaciones de! Registro de Tasas Académicas y
Tarifas de Bienes y Servicios de la UNFV. .

REQUISITOS COSTO

Documento de identidad del Alumno.

Ficha de matricula.

Certificado de Ingreso.

Registro de Alumnos en el sistema de la OCRACC.
Camara Digital; tripode; banco; Ecran.

Listado de Alumnos matriculados.

Equipo de computo.

Licencia de thumbs Plus.

Programa para reemplazo de fotos.

* & & & & 0 0 2 0@

COSTO TOTAL




ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES/CAPTURA-RETOQUE DE
IMAGENES Y CAMBIO DE IMAGENES

Pigina 02
Cadigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.

Inicio | El Responsabie de la captura de Imagenes solicita el documento de identidad | I’
y boleta de matricula al Alumno que solicita tomarse fotografia.

2. Verificar si la fotografia y datos que figuran en el DNI, corresponden al | 1°
Alumno que solicita toma de imagen.

¢ Silos datos y fotografia del documento de identidad corresponden al
Alumno solicitanle, pasar al punto 3.

* Si no coincide, devolver documento e indicar al Alumno la
observacidn e informar esta ocurrencia.

3. Tomar la fotografia del Alumno. 2

4. Vaciar el contenido de la foto al CPU del equipo. ¥y

5. Retoque y mejoramiento, de acuerdo a ios parametros establecidos por la | 5°
ANR.

6. Almacenar la imagen de} Alumno a través del programa OCRACC- UNFV, en | I
el sistema de la OCRACC.

Término | Verificar si las imagenes se encuentran disponibles en el Sistema de la | 2’
OCRACC.

T. E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacién

30 [ | 2007 [ [




FLUJO ADMINISTRACION

DE IMAGENES DIGITALES / CAPTURA RETOQUE DE

IMAGENES Y CAMBIO DE IMAGEN

=3

Solicita Documento
de Identidad del
alumno

Verifica Datos e
Identidad del
alumno

Devuelve documento

e informa la

observacion

Es
confor
me

Captura
Imagen

Almacena
imagen
en CPU

Retoca Imagen
y quarda la
rmodificacién

Verifica en
pantalla la
imagen

[ FIN PROCESO ]
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO
OFICINA DE SERVICIOS

Pagina 01

[_PROCEDIMIENTC | X | SERVICIO [ }

Dependencia: Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Computo

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Emision Automatica de Documentos Certificados : Récord e Historial
Académico
INTERESADO/ALCANCE | Alumnos y Egresados de la FECHA 30 11 2007
UNFV
NUMERO DE PASOS | 06 | TIEMPO ESTIMADO | 07
DESCRIPCION

Este procedimiento tiene la finalidad de orientar los pasos que debe seguir el Responsable de la
emisién automatica del Récord e Hisiorial Académico, Documentos Oficiales que conliene la
matricula y notas obtenidos por los Alumnos, durante sus estudios en [a Universidad.

BASE LEGAL:

o Ley 23733 - Ley Universitaria.

s Ley N°® 27444 - Procedimiento Administrativo General.

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

¢ Resolucion R. N° 3815-2006-UNFV- Compendio de Normas Académicas, Reglamento General
de Grados y Titulos de Pre Grado.

C » Resolucion R. N° 4871-2003-UNFV - Registro de Tasas Academias y de tarifas de Bienes y
Servicios de la UNFV.

e Resolucion R. N° 1537-2005-UNFV - Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV,

e Resolucién R. N° 4146-2007-UNFV — Modificaciones del Registro de Tasas Académicas y
4 Tarifas de Bienes y Servicios de la UNFV.

REQUISITOS COSTO

» Recibo de pago por derecho de Récord o Historial Académico.
» Documento de ldentidad del solicitante.
¢ Registro de notas en e! sistema de la OCRACC.

STO TOTAL




EMISION AUTOMATICA DE DOCUMENTOS CERTIFICADOS: RECORD E

HISTORIAL ACADEMICO
Péagina 02
Cdédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOQ 30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T. E.
Inicio | Identificacion del Alumno y/o Egresado 1.
s Sj el usuario es Alumno o Egresado de la UNFV, solicitar documento
de identidad.
+ Si el usuario no es Alumno o Egresado, solicitar carta poder simple,
en el que debe adjuntar copia del documento de identidad del Alumno
o Egresado y de |a persona que va a realizar el tramite.
2. Emision de Récord o Historial Académico I
» Solicitar recibo de pago por el concepto de Récord o Historial
Académico ( de acwerdo al numero de Récord o Histortales a
solicitar}

3. Verificar si los datos del recibo de pago y documento de identidad coinciden. | 1.
Si ambos coinciden, ir al siguiente paso; si no coincide devolver al usuario
explicando la observacion.

4. Ingresar al Programa de Emision de Récord e Historial Académico def | 2"
sistema de la OCRACC y proceder a imprimir el Récord o Historial
Académico solicitado per el usuario.

5 Remitir el Récord o Historial Académico para la firma y sello del Jefe de 1"
la Oficina de Servicios.

Término | Entregar el Récord o Historial Académico solicitado al usuario. I’
T. E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracién Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacién
30 | 11 | 2007

I



JL

H 0S3004d NI gn 3}

ouwne
|e pJo2ay ebajul

SOIIASS
—_— ap eudyQ
ap ajer |e ajway
0oIWPpEIY
pico9Yy aNw3

UISBAISQ0
| BLLIOJUI
@ aaj@naag]

0qIo3l BOYUIA

ogay
EIIOS

8jilUes ezuone
anb oyjuswnoop
ENdjos

Pi0oRY el

12p pepliuapl
3 SOIEp EJYUSA

ouwnie
2P UoIEdYNUBP|
0oIwapedy B)IDN0S
pi023y aqay v [

OI2INI

\

SOIDIAY3S 3d YNIDOIHO 343r IVIYOLSIH 3 Y023 30 NOISING

OQJINIAVYIY TVIMOLSIH 3 QmO.Umm + 0avJidiLy3d thwE:O@ 44 vIILYNOLNY NOISIWG

: O



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

| Pagina |01 |

| PROCEDIMIENTG | X | SERVICIO i |

Dependencia: Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Cémputo

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Consulta: Padrones y Resoluciones de Ingreso.

INTERESADO/ALCANCE { Alumnos de la UNFV [FECHA |30 |1 {2007
NUMERO DE PASOS I 07 | TIEMPO ESTIMADO _ | 10°
DESCRIPCION

Orientar los pasos que se debe seguir el Responsable de brindar informacion de los Alumnos que
ingresaron a la Universidad para la emision de la constancia de ingreso y dar respuesta a
consuitas de las Facultades y Oficinas Externas a la OCRACC.

BASE LEGAL:
s Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley N° 27444 - Procedimiento Administrativo General.

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

¢ Resolucion R. N° 3815-2006-UNFV- Compendio de Normas Académicas; Reglamento General
de Grados y Titulos de Pre Grado.

¢ Resolucion N° 4871-2003-UNFV - Registro de Tasas Académicas y de Tarifas de Bienes y
Servicios de la UNFV.

+ Resolucion R. N® 1537-2005-UNFV - Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV.

¢ Resolucidn R. N° 4146-2007-UNFV - Modificaciones del Registro de Tasas Académicas y
Tarifas de Bienes y Servicios de la UNFV.

REQUISITOS COSTO

¢ Solicitud del Alumno u Oficina.

¢ Datos del Alumno: Dalos personales, Facultad, afio y Modalidad de
Ingreso.

* Resoluciones y Padrones de Ingreso.




CONSULTA: PADRONES Y RESOLUCIONES DE INGRESO

Pagina 02
Cadigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E
Inicic | Recibir solicitudes de Constancia de Ingreso recepcionado en ventanilla u | 17
Oficina.
2. Agrupar las solicitudes de Constancia de Ingreso por aflo de ingreso, para | 2°
facilitar la busqueda de la informacién.
3. Ubicar en el padron de Ingresantes o Resolucién (de acuerdo a la modalidad | 2°
de ingresa), €l nombre del Aflumno.
4, Verificar los datos del Alumno, modalidad de ingreso, ailo de ingreso y 2
puntaje obtenido.
5, Informar los datos sefialados en el punto 4. En caso no figure como | I’
Ingresante a la Universidad, indicar en el informe.
I 1]
6. Firmar como responsable de la informacion.
Término | Entregar las solicitudes e informe al Responsable de la emision de fas N
constancias u oficina.
T. E. = Tiempo Estimado
Fecha de Elaboracién Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacidn

30

11 { 2007 |

L
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- . CONSULTA PADRONES Y RESOLUCIONES DE.INGRESO
CONSULTA: PADRONES Y RESOLUCIONES DE INGRESO EMISION DE CONSTANCIAS
INICIO

N »| Recibe Constancias

_ e informe
Recibe solicitudes

* v

Clasifica Solicitudes FIN PROCESO

Ubica en Padron
y/o Resolucion al
alumno

Verifica Ingreso

Efectua Informe

Firma como
responsable

Entregz solicitudes
e informe

A 4




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

Pagina 01

| PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | ]

Dependencia: Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Computo

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Emision de Documentos Certificados — Certificados de Estudios

INTERESADO/ALCANCE | Alumnos y Egresados dela | FECHA 30 1 2007
UNFV

NUMERO DE PASOS | 07 | TIEMPO ESTIMADO | ¢’

DESCRIPCION

Orientar al Responsable de la emision de Cenrtificado de Estudios, sobre los pasos a seguir para
su ejecucion.

BASE LEGAL: i
o Ley 23733 - Ley Universitaria.

Ley N° 27444 ~ L ey de Procedimiento Administrativo General.
* Resolucion R, N° 8463-2004-UNFV - Reglamento de Organizacion y Funciones.

» Resolucion R. N° 3815-2006-UNFV — Compendio de Normas Académicas, Reglamento
General de Grados y Titulos de Pre Grado.

o Resolucion R. N° 4871-2003-UNFV - Registro de Tasas Académicas y de Tarifas de Bienesy
Servicios de la UNFV.

* Resolucion R. N° 1537-2005-UNFV ~ Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV.

* Resolucion R. N° 4146-2007-UNFV - Madificaciones del Registro de Tasas Académicas y
Tarifas de Bienes y Servicios de la UNFV.

REQUISITOS COSTO

Solicitud.

Recibo de pago por Certificado de Estudios (Anual o semestral).
Fotografia del Alumno.

Formato de Certificado de Estudios.

Registro de notas en el sistema de la OCRACC.




EMISION DE DOCUMENTOS CERTIFICADOS: CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

| Pagina 02
Codigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | Recibir solicitudes de Certificados de Estudios. 1.
2. Verificar los datos de la solicitud y el pago correspondiente. 1.
* Si el pago estd incompleto devolver a ventanilla, indicando en la
solicitud la cantidad faltante de pago.
* Si el pago esta conforme pasar al paso 3.
3 Ingresar al Programa de Emisién de Certificados y emitir el Certificado de | 1"
Estudios (ver Manual del Usuario).
4. Imprimir el Cargo de los Certificados emitidos. 1
5. Pegar y sellar la fotografia en el Cerlificado de Estudios.
8. Sellar y firmar al reverso del Certificado de Estudios, como Responsable de | 1"
la Emision del Certificado de Estudios.

Término | Entregar los Certificados de Estudios para la verificacion de notas, a la | 1"
Oficina de Registros y para la firma del Jefe de la OCRACC, adjuntando el
cargo de Certificados de Estudios emitidos.

T. E. = Tiempo Estimado
.
Fecha de Elaboracién ,;I"’ ctualizacién Resolucién de Aprobacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO

OFICINA DE SERVICIOS

Pagina | 01
[ PROCEDIMIENTO | X [ SERVICIO T ]
Dependencia: Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Computo
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO |

Tramite Documentario / Entrega de Expedientes Atendidos

INTERESADO/ALCANCE | Alumnos y Egresados de la FECHA 30 11 2007

UNFV
NUMERO DE PASOS | 06 | TIEMPO ESTIMADO | 6'
DESCRIPCION

documentos atendidos.

Orientar los pasos que debe seguir el Responsable de atencion de ventanilla para la entrega de

BASE LEGAL:

Servicios de la UNFV.

Ley 23733 - Ley Universitaria.

o Ley N° 27444 - Procedimiento Administrativo General.

e Resolucion R. N° 8463-2004- UNFV — Reglamento de QOrganizacian y Funciones.

s Resolucion R. N° 3815-2006-UNFV — Compendio de Normas Académicas; Reglamento
General de Grados y Tltulos de Pre Grado.

e Resolucion R. N* 1537-2005-UNFV - Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV.

s Resolucion R. N° 4871-2003-UNFV - Registro de Tasas Academias y de tarifas de Bienes y |

e Resolucion R. N° 4146-2007-UNFV - Modificaciones del Registro de Tasas Academicas y |
Tarifas de Bienes y Servicios de la UNFV.

REQUISITOS

COSTO

e Documento Cerificado emitido.
¢ Programa de Tramite Documentario.

-




TRAMITE DOCUMENTARIO/ENTREGA DE EXPEDIENTES ATENDIDOS

| Pagina 02
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 30.11.2007
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | La persona encargada de la atencién de ventanilla debe solicitar al usuario su | 1
documento de identidad para verificar si es Alumno o Egresado de la
Universidad.

e Sies Alumno, pasar al punto 2.

e Si no es Alumno o Egresado, solicitar carta poder simple, copia del
D.N.I del Alumno o Egresado y copia del documento de identidad de
la persona que va a realizar el iramite.

2. Solicitar al usuario el cargo de la solicitud presentada. "
3. Verificar si el expediente ha sido procesado (ver Manual de Usuario del | I
Sistema de Tramite Documentario).

» Si en el sistema figura como un documento en proceso de emision,
informar al Alumno tomando en cuenta el tiempo establecido para la
atencién del documento e informar al Responsable.

4. De encontrarse conforme se ubica el expediente, de acuerdo al numero de | I’
cargo entregado por el usuario.

* Si el expediente no se encuentra fisicamente, informar al jefe
inmediato para darle solucién al problema presentado.

5. Desglosar el documento solicitado. v
Término

Entregar el documento solicitado, haciendo firmar el cargo.

T. E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaborac ;C.-"EEZ‘\).. ualizacién Resoluci6n de Aprobacidn
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g TRAMITE DOCUMENTARIO: ENTREGA DE EXPEDIENTES ATENDIDOS

, )
INICIO )

Solicita documento
de Identidad

Solicita Verifica

[ documento {——o Identidad

Solicita cargo

Se informa Verifica si ha
al alumno sido
procesado

Expediente

Desglosa y entrega al
usuario

FIN PROCESO
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS Y CENTRO DE COMPUTO
OFICINA DE SERVICIOS

[Pagina |01 |

[ PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO ! |

Dependencia: Oficina Central de Registros Académicos y Centro de Computo

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Tramite Documentario / Recepcion, registro , clasificacion y distribucion de
expedientes.
INTERESADO/ALCANCE | Alumnos y Egresadoes de la FECHA 30 11 2007
UNFV
NUMERO DE PASOS [ 10 [ TIEMPO ESTIMADO | 21"
DESCRIPCION

Orientar los pasos que debe seguir el Responsable de atencion de ventanilla para la recepcion,
registro, clasificacién y distribucion de solicitudes de documentos.

BASE LEGAL:

s Ley 23733 - Ley Universitaria.

« Ley N° 27444 - Procedimiento Administrativo General.

¢ Resolucion R. N°® 8463-2004-UNFV — Reglamenio de Organizacién y Funciones.

» Resolucion R. N° 3815-2006-UNFV- Compendio de Normas Académicas; Reglamento General
de Grados y Titulos de Pre Grado.

+ Resolucién R. N° 4871-2003-UNFV - Registro de Tasas Academias y de tarifas de Bienes y
Servicios de la UNFV.

* Resolucion R. N° 1537-2005-UNFV - Codificacion de Tasas y Tarifas de la UNFV. |

¢ Resolucion R. N° 4146-2007-UNFV — Modificaciones del Registro de Tasas Academicas y |
Tarifas de Bienes y Servicios de la UNFV. I

|

REQUISITOS COSTO

Solicitud del Alumno.

Recibo de pago.

Fotografia.

Programa de tramite documentario.




TRAMITE DOCUMENTARIO/RECEPCION, REGISTRO, CLASIFICACION Y

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DISTRIBUCION DE EXPEDIENTES

Pagina

02

Codigo_

30.11.2007

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T. E.

Inicio

Término

Recepcion del Expediente

La persona encargada de la atencion de ventanilla debe solicitar al usuario su
documento de identidad para verificar si es Alumno o Egresado de la
Universidad.

¢ Sies Alumno, pasar al punto 2.

s Si no es Alumno, solicitar carta poder simple, copia del D.N.I del
Alumno o Egresado y copia del documento de identidad de la
persona que va a realizar e trdmite.

Solicitar al usuario los documentos que forman parte del expediente.

Verificar los documentos que se adjuntan a la solicitud segun su naturaleza
{Ver cartilla de requisitos).

« De contar el expediente con todos los requisitos establecidos, se
procede a: asignar un nomero y fecha de recepcion en la solicitud
original y el cargo para el Alumno.

« De no contar con los requisilos establecidos se procede a devolver
al usuario, informandole el motivo porqué se rechaza su solicitud.

Registrar el expediente recepcionado, en el sistema o Programa de Tramite
Documentario (Ver manual del usuario del sistema de Tramite Documentario).

Clasificacion y verificacion de expedientes

Clasificar los expedientes, agrupandolos por su naturaleza y destino.

Una vez realizada la clasificacion se procede a la emision del cargo de
entrega en original y copia, por cada tipo de documento (Ver Manual del
Usuario del Sistema de Tramite Documentario).

Verificar si cada uno de los expedientes figuran en el cargo de entrega, en
caso que el expediente no se encontrara, modificar y/o reingresar los datos
del expediente y volver a imprimir nuevo cargo de entrega.

Finalizado el proceso de clasificacion y verificacion, remitir los expedientes
con su respectivo cargo de entrega a la Oficina correspondiente.

Distribucién de los Expedientes

El personal responsable de la atencion de ventanilla debe dirigirse a la
Oficina respectiva, para la entrega de los expedientes recepcionados.

Entregar a la persona responsable de |a recepcion de los expedientes de la
Oficina de Registros, en caso de no encontrarse, dirigirse al Jefe de fa Oficina
respectiva y hacer firmar el cargo.

l‘

20

T. E. = Tiempo Estimado
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TRAMITE DOCUMENTARIO /RECEPCION, REGISTRO, CLASIFICACION Y DISTRIBUCION DE EXPEDIENTES

RECEPCION

s B
INICIO

\. _ A
Solicita documento
de Identidad

[NO |
Solicita

documentos ——,

Verifica
Identidad

Saolicita Expediente

Cumple
Requisitos

Devueive ¢ |
informa la
observacion

CLASIFICACION

Sl

Recepciona y asigna
N° de Expediente

|

Registra Expediente
en Sistema

:

O

v

Clasifica
Expedientes

Imprime Cargo

Verifica

Entrega
Expedientes

-

FIN PROCESO
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