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I. INTRODUCCION

La Facultad de Enfermeria de la Universidad Nacional “Pedro Ruiz Gallo”, €s un
Organo Linea, creada con la finalidad de desarrollar actividades de formacion
profesional, investigacion, Proyeccion Social y Produccion de Bienes y Servicios.

Siendo necesario que la Facultad cuente con un documento de Gestion que permita
orientar a los trabajadores, usuarios y publico en general las etapas, requisitos y tiempo
de cada uno de los procedimientos administrativos que se realizan en la Facultad de
Enfermeria, para ello se elabord el Manual de Procedimientos Administrativos, el
mismo que se ha cefiido a la Directiva N° 002-77-INAP/DNR y 002-2003-OR-OCPL-
UNPRG.

El presente Manual de Procedimientos es un documento de caracter normativo, se ha
elaborado con la finalidad de mejorar los servicios que ofrece la Facultad de
Enfermeria, a través de las distintas oficinas con las que cuenta, para lograr asi que el
personal administrativo y docente que labora en la Facultad conozca los procedimientos
sustantivos a realizar en un determinado tramite, permitiendo de esta forma dinamizar la
gestion administrativa y atender en forma eficiente al usuario.

Cada uno de los procedimientos presente: Finalidad; Base Legal, que sustenta los
requisitos; Etapas de Procedimiento, donde se indica cada paso del tramite desde el
inicio hasta el fin; Instrucciones; flujo gramas y Formularios que se emplearan en el
proceso.

La Oficina de Administracion
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[ AREA ACADEMICA ]

I\VV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
MATRICULA FAE-A-01

FINALIDAD:
Es el proceso mediante el cual los estudiantes de la Facultad registran
oficialmente su matricula en un semestre académico para iniciar y/o
continuar estudios en una especialidad.

BASE LEGAL.:
a) Resolucion Rectoral de aprobacion del Calendario Académico.
b) Texto Unico de Produccion Administrativa ( TUPA )-Vigente

REQUISITOS:
c) Carnet universitario
d) Guia de matricula
e) Ficha de matricula, original y copia (Ficha dptica y ficha borrador)
f) Constancia de notas.
g) Fotos (02)
h) Recibo de pago o resolucion de exoneracion de pago para el caso de los
trabajadores de la U.N.P.R.G. o ser hijo de los mismos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a) El alumno cancela en caja de la Facultad recibo de pago por matricula
segun tasas educacionales establecidas, si ha salido desaprobado en
alguna asignatura pagara un monto adicional.

b) Al alumno recabara en la Oficina de Asuntos Pedagdgicos los requisitos,
previa presentacion del carnet universitario y recibo de pago.

c) Luego procederd a llenar las fichas de matricula (6ptica y borrador),
especificando claramente sus nombres, el cdédigo de la Escuela
Profesional, Cédigo de los cursos y el creditaje permitido.

d) La ficha de matricula es llenada por el estudiante, es revisada por el
profesor asesor asignado por la Facultad dando conformidad a todos los
requisitos solicitados en su plan curricular.

e) El profesor asesor entregara una copia de su ficha borrador de matricula
al alumno, en sefial de haberlo atendido y envia las originales a la OAP.

f) La Oficina de Asuntos Pedagogicos recibe y envia las fichas de
matricula en original a la Oficina Central de Asuntos Académicos para
su procesamiento correspondiente.

g) La Oficina de Asuntos Pedagogicos en un lapso de quince dias recibira
de la Oficina Central de Asuntos Académicos las constancias de
matricula, las mismas que se entregaran a los alumnos dando
conformidad del procesamiento.
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INSTRUCCIONES:
El estudiante deberd cumplir los requisitos que establece el Reglamento
Académico.

DURACION:
03 horas.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo SI(X) NO ()

FORMULARIQOS:
Presenta formularios SI(X) NO ()



MATRICULA

FAE-A-01

Alumno

Recaudacion
Fac. Enfermeria

Oficina de Asuntos
Pedag6gicos

Oficina de Asuntos
Académicos UNPRG

El alumno

Inicio

La constancia de
matricula es
entregada al

alumno en sefial

de haberse
matriculado

cancelay
recoge su recibo
de pago.

El alumno recaba
los requisitos para
realizar su
matricula, previa
presentacién del
carnet universitario

El alumnp procede a
llenar M ficha de
matricula (Opticay
borrador)

La ficha de
matricula es
revisada por el
profesor asesor y
entrega una copia al
alumno.

El profesor asesor
hace llegar las fichas
de matricula
originales a la
Jefatura de OAP

La OAP hace
llegar fichas de
matricula
originales para
su
procesamiento

v

Fin

Transcurrido 15

A

dias la OAP
recibe constancias
de matricula.

)

Inicio o término

-

Documento

N

Proceso
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
MATRICULA EXTEMPORANEA FAE-A-02

FINALIDAD:

La matricula extemporanea, esta referida al caso de los alumnos que no
pudieron matricularse en las fechas programadas en la guia de matricula,
por motivos de fuerza mayor debidamente sustentados y desean
matricularse en el ciclo académico respectivo.

BASE LEGAL:

a)

Resolucion Rectoral de aprobacion del Calendario Académico.

REQUISITOS:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Carnet Universitario

Guia de matricula

Ficha de matricula, original y copia.

Constancia de notas.

Fotos (02)

Recibo de pago por matricula extemporanea o resolucion de
exoneracion de pago para el caso de los trabajadores de la U.N.P.R.G.
e hijos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a)
b)

c)

d)

9)

El alumno cancela en Recaudacion de la Facultad el recibo de pago de
matricula extemporéanea segun tasas educacionales establecidas.

El alumno recabard en la Oficina de Asuntos Pedagodgicos los
requisitos, previa presentacion del carné universitario y recibo de pago.
Luego procederd a llenar las fichas de matricula especificando
claramente sus nombres, el cddigo de la Escuela Profesional, cédigo de
los cursos y el creditaje permitido.

La ficha de matricula llenada por el estudiante, es revisada por el
profesor asesor asignado por la Facultad dando conformidad a todos
los requisitos solicitados en su plan curricular.

El profesor asesor entregara una copia de su ficha borrador de
matricula al alumno, en sefial de haberlo atendido.

La oficina de Asuntos Pedagdgicos recibe y envia las fichas de
matricula en original a la Oficina Central de Asuntos Académicos para
su procesamiento correspondiente.

La Oficina de Asuntos Pedagogicos en un lapso de quince dias recibira
de la Oficina Central de Asuntos Académicos las constancias de
matricula, las mismas que se entregaran a los alumnos dando
conformidad del procesamiento.

INSTRUCCIONES:
El alumno deberd realizar su matricula extemporanea el dia de la
programacion establecida por el Vicerrectorado Académico.



4.7.

4.8.

4.9.

DURACION:
03 horas.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X)

FORMULARIOS:
Presenta formularios SI(X)

NO ()

NO ()



MATRICULA EXTEMPORANEA

FAE-A-02

Alumno

Recaudacion
Fac. Enfermeria

Oficina de Asuntos
Pedagdgicos

Oficina de Asuntos
Académicos UNPRG

El alumno

Inicio

La constancia de
matricula es
entregada al

alumno en sefial

de haberse
matriculado

cancela por
matricula
extemporanea y
recoge recibo
de pago

El alumno recaba
los requisitos para
realizar su matricula
previa presentacion
del carnet
universitario.

El alumnp procede a
llenar M ficha de
matricula

|

La ficha de
matricula es
revisada por el
profesor asesor y
entrega una copia al
alumno.

|

El profesor asesor
hace llegar las fichas
de matricula
originales a la
Jefatura de OAP

La OAP hace
llegar fichas de
matricula
originales para
su
procesamiento

v

Fin

Transcurrido 15
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dias la OAP
recibe constancias
de matricula.

)
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-
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N
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
EXAMEN EXTRAORDINARIO FAE-A-03

FINALIDAD:

Permite que el estudiante al terminar el ciclo académico respectivo registre
un solo curso pendiente de aprobacion para dar por terminado sus estudios
profesionales, obtenga el beneficio de llevar este curso en forma
extraordinaria, por haberlo desaprobado.

BASE LEGAL.:
a) Plan de estudios de la Facultad de Enfermeria.

REQUISITOS:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

Solicitud dirigida al Decano de la Facultad.

Haber obtenido calificativo igual o mayor (08) siete.

Constancia en la OAP de registrar un solo curso obligatorio no
profesional pendiente de aprobacion.

Haber cumplido todas las exigencias de la asignatura.

Mas que un requisito constituye un resultado del procedimiento.
Recibo de pago o copia de Resolucion de Exoneracion de pago para el
personal de la U.N.P.R.G. o hijos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

El alumno que cumpla con los requisitos establecidos, cancelard en
Recaudacion de la Facultad un recibo por examen adicional, segun
tasas educacionales establecidas.

El alumno presentara una solicitud adjuntando sus requisitos en la
mesa de partes de la Facultad.

El Decano recibe el expediente y deriva a Direccion de Escuela para
tramite correspondiente.

La Direccion de Escuela Profesional lo deriva a la Oficina de Asuntos
Pedagdgicos para verificacion de Record del estudiante.

La Oficina de Asuntos Pedagdgicos recibe el expediente y verifica los
requisitos exigidos para el examen extraordinario.

La Oficina de Asuntos Pedagdgicos emite su informe sefialando si
procede o0 no la atencion de lo solicitado.

En caso de ser negativo se le comunicara al alumno si finaliza el
proceso.

En caso de ser positiva la solicitud, se derivara el expediente al
Decanato.

El Decano de la Facultad solicita al Jefe del Departamento Académico
respectivo el nombre de un profesor de la especialidad para que evalie
al alumno.

El decanato emite resolucién de autorizacion de examen adicional,
indicando lugar, ficha y hora, con copia a la Oficina de Asuntos
Pedagogicos para archivo en la carpeta personal del estudiante.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

INSTRUCCIONES:

El examen Extraordinario es de aplicacion cuando el alumno cursa el
ultimo ciclo académico y debe un curso no mayor de 03 creditos y en el
cual ha obtenido una nota desaprobatoria minima de 08.

El Examen Extraordinario no es de aplicacion para los alumnos que se
encuentran matriculados en curso dirigido.

DURACION:
15 dias.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ()

FORMULARIOS:
Presenta formularios SI(X) NO ()

11



EXAMEN EXTRAORDINARIO

FAE-A-03

Alumno Recaudacion Decanato Direccién de Of. de Asuntos Departamento
Fac. Enf. Escuela Pedagdgicos Académico
Inicio Alumno Alumno presenta
cancela por solicitud pidiendo
examen
examen extraordinario,
extraordina- adjunta requisitos
rio y recoge
recibo de l
pago
Decano deriva la Director de Recibe
solicitud a escuela - expediente,
Direccion de derivaala verifica
Escuela OAP para requisitos
verificacion expedidos para
el examen
profesional
\
Recibe
solicitud,
prepara informe
Sele
comu- No
: Informe
nica al
alumno ]
Si
Decano solicita
al Dpto. nombre
del profesor que
j evaluara al
Fin alumno Recibe
expediente,
designa
profesor
responsable
del examen
Recibe v
Recibe -
informe, emite fé(r%zdlente’ _ Emite
resolucion de o informe a
examen conocimien DlrEecuoIn de
N scuela
extraordinario toylo
deriva al _—
Decanato.
Recibe copia de
examen
extraordinario
Archiva
Inicio o término Documento Proceso Archivo Decision
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
CERTIFICADO DE ESTUDIOS FAE-A-04

4.2 FINALIDAD:
Permite que el alumno obtenga su certificado de estudios para el tramite que
crea conveniente de acuerdo a sus necesidades.

4.3 BASE LEGAL:

a)

El Reglamento Interno de la Facultad.

4.4 REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

a)
b)

c)

Formulario Unico de tramite (FUT) dirigido a la Oficina de Asuntos
Pedagdgicos.

Recibo de pago o resolucion de exoneracion de pago para trabajadores de
la U.N.P.R.G. 0 hijos de los mismos.

Dos (02) fotos tamafio carnet a colores y actualizada.

4.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a)

b)

El alumno cancela su recibo de pago por certificado de estudios en
recaudacion de la Facultad previas indicaciones de la Oficina de Asuntos
Pedagdgicos (OAP indica el nimero de ciclos por los que debe cancelar).
El alumno presenta en la Oficina de Asuntos Pedagogicos el formulario
unico de trdmite (FUT) sefialando el tipo de documento que desea
obtener, adjuntando su recibo de pago o resolucion de exoneracién mas
(02) fotos.

La Oficina de Asuntos Pedagogicos procesa Yy registra la solicitud para
luego emitir el o los certificados previa firma del jefe de Asuntos
Pedagogicos, luego se emite la Decano para firma.

El Decano firma el o los certificados y son devueltos a la Oficina de
Asuntos Pedagogicos para ser entregados al alumno.

La Oficina de Asuntos Pedagdgicos recibe el certificado de estudios para
ser entregado al alumno.

El alumno recoge el certificado de estudios, luego firma el registro de
certificados y finaliza el procedimiento.

4.6 INSTRUCCIONES:
El alumno debera llenar correctamente el FUT indicando todos los requisitos
gue ésta presente.

4.7 DURACION:
03 dias habiles de iniciado la gestion en la Oficina de Asuntos Pedagogicos.

4.8 DIAGRAMACION:

Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ()

4.9 FORMULARIQOS:

Presenta formularios SI(X) NO ()
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CERTIFICADO DE ESTUDIOS FAE-A-04
Alumno Recaudacion Oficina de Asuntos Decanato
Fac. Enfermeria Pedagdgicos
El Alumno presenta
— - El alumno FUT solicitando el
Inicio e cancela certificado de
certificado de estudios
estudios y
recoge recibo \—4'
de pago . -
Recibe y registra la
solicitud y a la vez
ordena procesar
certificado
Procesa certificado
Emite el certificado
solicitado firmado
por el jefe de OAP y
lo envia al
Decanato. El Decano
firma el
certificado
solicitado y lo
devuelve a
OAP

El alumno recoge
el certificado
solicitado y luego
firma el registro
de certificados

i

Recibe certificado
firmado para ser

A

entregado al
alumno

Fin

)

Inicio o término

-

Documento

N

Archivo

Programa

15

O

Decisién




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:

4.1.

4.2.

CONSTANCIAS ACADEMICAS FAE-A-05

FINALIDAD:
Permitir que el alumno obtenga su constancia académica, para el tramite
que crea conveniente de acuerdo a sus necesidades.

BASE LEGAL.:
a) Reglamento Interno de la Facultad.

4.3. REQUISITOS:

a)

Formulario Unico de trdmite (FUT) dirigida al jefe de la Oficina de
Asuntos Pedagogicos.

b) Recibo de pago o resolucion de exoneracion de pago para trabajadores de

c)

la UNPRG o hijos de los mismos.
Dos fotos tamafio carnet a colores y actualizada.

44, ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

a)

El alumno cancela su recibo de pago por el documento requerido en la
Oficina de Recaudacion de la Facultad de Enfermeria.

b) Posteriormente el alumno presenta en la Oficina de Asuntos Pedagdgicos

el FUT sefialando el tipo de constancia que desee obtener adjuntando su
recibo de pago o resolucidn de exoneracion, mas dos fotos tamafio carnet
a colores.

La Oficina de Asuntos Pedagogicos procesa Y registra la solicitud para
luego emitir la constancia solicitada que es enviada al Decanato para su
firma, previa firma del jefe de Asuntos Pedagdgicos.

d) EIl Decano firma la constancia correspondiente y devuelve a la Oficina de

Asuntos Pedagogicos para ser entregado al alumno.

La Oficina de Asuntos Pedagdgicos recibe el certificado de estudios para
ser entregado al alumno.

El alumno recoge el certificado de estudios, luego firma el registro de
certificados y finaliza el procedimiento.

INSTRUCCIONES:
El alumno debera llenar correctamente el FUT indicando todos los
requisitos que ésta presente.

DURACION:
03 dias habiles de haber iniciado la gestion en la Oficina de Asuntos
Pedagdgicos.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ()

FORMULARIOS:
Presenta formularios SI(X) NO ()
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CONSTANCIAS ACADEMICAS FAE-A-05
Alumno Recaudacion Oficina de Asuntos Decanato
Fac. Enfermeria Pedagdgicos
Alumno presenta
— El alumno FUT sefialando el
Inicio cancela tipo de constancias
constancia que desea obtener.
académica
Y recoge recibo \—4'
de pago. . -
Recibe y registra la
solicitud y a la vez
ordena procesar
constancia.
\ 4
Procesa constancia
Emite constancia
solicitada firmada
por el jefe de OAP y
lo envia al
Decanato. El Decano
firma la
constancia
solicitada y lo
devuelve a la
OAP.

El alumno recoge
la constancia
solicitada y luego
firma el registro
de constancia.

<

Recibe constancia
firmada para ser

A

entregada al
alumno.

Fin

)

Inicio o término

-

Documento

N

Programa Archivo

17

O

Decisién




4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
CONVALIDACION DE ASIGNATURAS FAE-A-06

FINALIDAD:

Permite que el estudiante convalide u obtenga sus equivalencias de cursos
que han sido aprobados y que seran de beneficio para efecto del traslado
externo o interno en la Universidad.

BASE LEGAL:

a)

Resolucion N° 778-83-R

b) Plan de Estudios.

REQUISITOS:

a) Solicitud dirigida a la Decana de la Facultad.

b) Resolucion de traslado interno.

c) Certificado de Estudios originales o fotocopia legalizada por el
Fedatario de la Universidad y copia del record académico con un
promedio acumulativo de 11 (once) y un minimo de dos semestres de
estudio.

d) Recibo de pago.

e) Syllabus de las asignaturas y creditaje visados por la Escuela
Profesional correspondiente.

f) La asignatura por convalidar tendra una aprobacion no mayor de 5
afios para alumnos que ingresan por la modalidad traslado interno o
cambio de universidad y 10 afios para graduados y/o titulados.

g) El creditaje de asignatura por convalidar sera igual o mayor al creditaje
de la asignatura del Plan de Estudios de la Facultad.

h) La similitud de los contenidos de los syllabus de los cursos a

convalidar debera ser mayor o igual al 80% de los mismos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a)
b)

9)

El alumno cancela en recaudacién de la Facultad el recibo por derecho
de convalidacion de la asignatura.

Presentar una solicitud en la mesa de partes de la Facultad solicitando
la convalidacion o equivalencia respectiva.

La Secretaria recibe, registra y pasa el expediente a la Decana.

La Decana deriva el expediente al Director de la Escuela Profesional
para opinion y lo pasa al Departamento Académico.

El jefe del Departamento Académico solicita al profesor
correspondiente que teniendo en cuenta que la asignatura a convalidar
debe tener una similitud no menor de 80% con syllabus de la
asignatura a convalidar, quien emite informe por duplicado.

El jefe del Departamento Académico con el informe correspondiente lo
deriva a la Oficina de Asuntos Pedagdgicos.

Si el informe es negativo se devuelve el expediente al alumno y
finaliza el procedimiento.

18



4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

h) Solo convalidan aquellos alumnos que ingresaron por la modalidad:
cambio interno, cambio de universidad y como graduados o titulados.

i) Si el informe es positivo la Oficina de Asuntos Pedagdgicos lo deriva a
la Direccion de Escuela Profesional.

j) El director de Escuela Profesional revisa el caso y lo deriva al
Decanato para resolucion.

k) EI Decano recibe el expediente y emite la Resolucion correspondiente.

I) Elalumno recoge la Resolucién de convalidacion o equivalencia.

INSTRUCCIONES:
La convalidacién de asignatura sélo es procedente con instituciones de
rango universitario.

DURACION:
15 dias.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ()

FORMULARIOS:
Presenta formularios SI(X) NO ()
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CONVALIDACION DE ASIGNATURAS

FAE-A-06

Alumno Recaudacién Decanato Direccion de Of. de Asuntos Departamento
Fac. Enf. Escuela Pedagdgicos Académico
Inicio El alumno Alumno presenta
cancelapor || sojicitud pidiendo
examen de convalidacion de
convalidaci || asignatura
on y recoge
recibo de \/r—
pago
La Decana deriva Opinay lo Recibe
a Direccion de derivaal [T expediente,y
Escuela Departa- nombra profesor
Profesional. mento para revision de
Académico expediente.
Emite Recepciona
informe resultado de
Se le convalidacion
comu- 0 examen
nica al
alumno
que no No
procede
tramite
Si
Fin
Evallay da
dictamen
final
Se entrega
resolucion -
por ser Emite decreto
aceptada
la conva-
lidacion
Fin
Inicio o término Documento Proceso Archivo Decisién
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
CURSO DIRIGIDO FAE-A-07

FINALIDAD:

Permitir que el alumno que cursa el uUltimo ciclo académico y esta
debiendo uno de los cursos que le exige su curriculo pueda llevarlo en
calidad de dirigido.

BASE LEGAL.:

a) Plan de Estudios de la Facultad.

REQUISITOS:

a) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad.

b) Recibo de pago realizado en Recaudacion de la Oficina de
Administracion de la Facultad, o Resolucidn de exoneracion de pago
para el personal de la UNPRG o hijos de trabajadores.

c) Que con el curso dirigido el alumno complete el Plan de Estudios
perteneciente a su Carrera Profesional.

d) Cursar el ultimo ciclo de Estudios.

e) Que sea el ultimo ciclo para graduarse.

f) Que el total de créditos, incluyendo el curso dirigido, no exceda el
limite permitido de acuerdo a su promedio ponderado semestral.

g) Que no haya sido desaprobado en un curso dirigido anteriormente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a) El alumno efectuara el pago correspondiente a curso dirigido en
Recaudacion de la Facultad segun tasas educacionales establecidas.

b) EI alumno presentard en mesa de partes de la Facultad una solicitud
dirigida a la Decana solicitando el curso dirigido, adjuntando los
requisitos establecidos.

c) La Decana pasa el expediente a la Direccion de escuela.

d) La Direccion de Escuela, recepciona, registra y da el tramite
correspondiente y lo deriva a la Oficina de Asuntos Pedagogicos.

e) La Oficina de Asuntos Pedagdgicos recibe el expediente y constata la
situacién académica del estudiante verificando si cumple con los
requisitos establecidos.

f) La Oficina de Asuntos Pedagdgicos emite informe académico sobre la
procedencia del curso dirigido y lo deriva al Decanato.

g) La Decana recibe el expediente con el informe correspondiente y
decide.

h) Si el informe es negativo se devuelve el expediente al alumno y
finaliza el procedimiento.

i) Si el informe es positivo se deriva el expediente al Departamento
académico para designacion del profesor que dictard la asignatura
solicitada.

j) El Departamento Académico Recibe el expediente y designa al

profesor encargado de dictar el curso dirigido y pasa el expediente a
Direccion de Escuela.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

k) La Direccion de Escuela toma conocimiento y lo deriva al Decanato
para resolucion.

I) El Decano recibe el expediente y expide resolucién, remitiendo una
copia la Oficina de Asuntos Pedagogicos para su archivo en la carpeta
del alumno.

m) Se entrega al alumno la Resolucién de curso dirigido y finaliza el
procedimiento.

INSTRUCCIONES:

a) EIl curso dirigido se lleva una sola vez y su desaprobacién implica
repetir

b) EI curso dirigido no podra empezar después de 30 dias de iniciado el
ciclo regular, procediéndose a la anulacion respectiva.

DURACION:
10 Dias.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ()

FORMULARIOS:
Presenta formularios SI(X) NO ()

Elaborar el procedimiento de acuerdo al Reglamento Académico (Art. 36 al 41)
Toda modificacion que se realice en el procedimiento se vera reflejada en el
respectivo flujograma.
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e CURSO DIRIGIDO

FAE-A-07

Alumno Recaudacién Decanato Direccion de Of. de Asuntos Departamento
Fac. Enf. Escuela Pedagdgicos Académico
Inicio Cancela Alumno presenta
por tramite solicitud pidiendo
de curso llevar curso
dirigido, dirigido
recoge adjuntando
recibo de requisitos.
pago. .
\_/l— Recibe Recibe
expediente, [p| ExPediente,y
La decana envia recepciona, constata
solicitud a registra y situacion
Direccién de los envia a académica del
Escuela la OAP. alumno.
A 4
Decana recibe Emite informe y
expediente y lo envia al
decide. Decanato
Sele
comu- g Informe
nica al Recibe
alumno Si expediente y
designa
. profesor
Fin responsable
del curso
dirigido.
Emite
resolucién .
aprobando el !Evalua y fja
curso dlrlgIdO dictamen final
Se entrega
resolucion
por ser -
aceptada Archivo
la conva-
lidacion
Fin
Inicio o término Documento Proceso Archivo Decisién

23




4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
ACTA ADICIONAL FAE-A-08

FINALIDAD:

Solicitar Acta Adicional, los alumnos que al término del ciclo académico
respectivo no figurara su codigo, nombres y apellidos en el Acta Final de
uno 0 mas cursos, pese a haberse matriculado debidamente.

BASE LEGAL.:
a) Plan de Estudios de la Facultad de Enfermeria.

REQUISITOS:

a) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad.

b) Recibo de pago o resolucion de exoneracién de pago para el personal
de la U.N.P.R.G. o hijos de trabajadores.

c) Copia de ficha oficial de matricula en el ciclo académico.

d) Constancia expedida por el profesor encargado de la asignatura,
precisando la nota final obtenida.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a) El alumno efectuard el pago correspondiente a curso dirigido en
Recaudacion de la Facultad segun tasas educacionales establecidas.

b) El alumno presentara en mesa de partes de la Facultad una solicitud
dirigida a la Decana solicitando Acta adicional, donde hara mencién
del cddigo, nombre del curso, ciclo académico en que fue llevado,
adjuntando los requisitos establecidos.

c) La Decana pasa el expediente a la Oficina de Asuntos Pedagdgicos
para el trdmite correspondiente.

d) La Oficina de Asuntos Pedagdgicos hace la respectiva verificacion de
los requisitos exigidos, elabora informe y lo deriva al Decanato.

e) La Decana recibe el informe y autoriza la elaboracion de la
Resolucidn correspondiente.

f) Posteriormente la Decana tramita la expedicion del Acta adicional
ante la Oficina Central de Asuntos Académicos de la UNPRG ya que
es la unica instancia oficialmente autorizada para emitir actas finales
de los cursos.

INSTRUCCIONES:

La tramitacion del Acta adicional sélo es procedente hasta los ciclos
académicos posteriores al ciclo en que se llevo la asignatura.

En casos atribuidos a omision involuntaria del nombre del alumno en las
actas finales por parte de la Oficina exagerada de emitir las actas.
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4.7.

4.8.

4.9.

DURACION:
10 dias.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo SI( X)

FORMULARIQOS:
Presenta formularios SI(X)
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ACTA ADICIONAL

FAE-A-08

Alumno

Recaudacién
Fac. Enfermeria

Decanato

Oficina de Asuntos
Pedag0gicos

Inicio

El alumno recoge
la constancia

Recibe expediente
para revision y
verificacion

Emite informe
correspondiente y lo
deriva al Decanato.

\_/I/'

Alumno presenta
El alumno solicitud pidiendo
cancela por acta acta adicional,
adicional, adjunta requisitos..
recoge recibo
de pago.
La Decana recibe
expediente y lo
deriva a la Oficina
de Asuntos
Pedagdgicos.
Recibe informe y
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No
Informe

solicitada.

Fin

‘Si
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
TRASLADO INTERNO FAE-A-09

FINALIDAD:
Lograr que el estudiante realice su trdmite correspondiente a traslado
interno con eficiencia y asi formar parte de nuestra Facultad.

BASE LEGAL:
Estatuto y Reglamento General de la Universidad

REQUISITOS:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

Presenta solicitud dirigida al Vicerrectorado Académico, en las fechas
sefialadas en el Calendario Académico.

Haber aprobado minimo 40 créditos y como maximo 80 créditos.

Tener un promedio ponderado acumulativo de once (11) por la Oficina
Central de Asuntos Académicos.

Haber sido alumno regular en los dos ultimos ciclos académicos
estudiados.

Presentar constancia de no tener deudas con su Facultad de origen.
Recibo de pago por derecho de Traslado Interno.

No haberse trasladado anteriormente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a)

b)

d)
e)

9)

h)

El alumno que cumpla con los requisitos establecidos, cancelard en
recaudacion de la Facultad un recibo por derecho de traslado o cambio
de especialidad.

El alumno presenta una solicitud en Vicerrectorado Académico donde
indicara su cddigo, nombres y apellidos completos, la especialidad de
procedencia y especialidad que desee trasladarse, adjuntando los
requisitos establecidos.

El vicerrectorado recibe el expediente verifica requisitos: Aprobacion
de créditos (minimo 40 créditos y maximo 80 créditos) Promedio
Ponderado Acumulado igual o mayor a 11, ser alumna regular en los 2
altimos ciclos académicos y si cumple con los requisitos lo deriva a
Decanato de la Facultad.

La Decana recibe el expediente y lo deriva a la Direccion de Escuela.
La Direccién de Escuela recibe el expediente y verifica las notas.
Posteriormente la Direccion de Escuela realiza la clasificacion de
acuerdo a su promedio ponderado.

Después de revisados los expedientes la Direccion de Escuela elabora
el informe correspondiente sefialando cuales son las alumnas aptas para
realizar su traslado y lo deriva a Decanato.

El decanato recibe el expediente con el informe correspondiente y lo
somete a Sesion de Consejo de Facultad quien determinara el traslado
interno.

El Consejo de Facultad revisa el expediente, emite su informe y lo
deriva al Decanato.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

j) El Decano recibe el informe y los alumnos que no logran obtener
vacante, el Decano emite resolucion aprobando el traslado.

k) EI Decano emite Resolucién aprobando el traslado.

I) El alumno cancela por traslado y recoge recibo de pago.

INSTRUCCIONES:
a) La entrega de expedientes se realizara en Is fechas sefialadas en el
Calendario Académico.

DURACION:
15 dias.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ()

FORMULARIOS:
Presenta formularios SI(X) NO ()
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FAE-A-09

TRASLADO INTERNO
Alumno Recaudacioén Fac. Vicerrectorado Decanato Direccién de
Enfermeria Académico Escuela
(Inicio > El alumno Alumno presenta
cancela por solicitud pidiendo
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Fin
Inicio o término Documento Proceso Archivo Decision
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
CARNET DE BIBLIOTECA FAE-A-10

FINALIDAD:

Otorgar un documento de identidad al alumno que le permita el acceso a la
Biblioteca Especializada de la Facultad, contribuyendo al crecimiento
intelectual del usuario.

BASE LEGAL:
Reglamento Interno de la Biblioteca Especializada Informatizada de la
Facultad.

REQUISITOS:

a) Dos fotografias tamafio carnet.

b) Recibo de pago o copia de Resolucion de exoneracion de pago para el
personal de la U.N.P.R.G. o hijos de los trabajadores.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a) Elalumno cancela su derecho de pago en la Oficina de la Facultad.

b) El alumno se acerca a la Biblioteca Especializada portando los
requisitos necesarios y solicitar en forma verbal la emision de su
carnet.

c) El responsable de la atencién de la Biblioteca en un tiempo
determinado otorga el carnet respectivo.

INSTRUCCIONES:

a) El horario de inscripcion es de 9:00am a 12:00pm. y de 1:00pm a
6:00pm.

b) Las fotografias presentadas deben ser actualizadas.

DURACION:
01 dia.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ()

FORMULARIOS:
Presenta formularios SI( ) NO ( X)
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CARNET DE BIBLIOTECA

FAE-A-10

Alumno
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Fac. — Enfermeria
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l
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recibo de pago
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A 4
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A 4
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alumno

A 4
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entrega al alumno

Fin
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4.1.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:

SOLICITUD DE MATERIAL DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA FAE-A-11

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

FINALIDAD:

Brindar facilidades al estudiante para que revise el material bibliogréafico
con que cuenta la Facultad y asi apoyar el desarrollo de su capacidad
intelectual.

BASE LEGAL.:
Reglamento Interno de Biblioteca Especializada de la Facultad.

REQUISITOS:
a) Carnet de Biblioteca

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a) El estudiante solicitara en Biblioteca a través del sistema informatizado
el material bibliografico que desee revisar.

b) EI bibliotecario entregara el material al alumno, este lo revisa que se
encuentre en perfectas condiciones, previa presentacion del carnet.

c) El alumno cuando termina de revisar lo que él necesite de la literatura
recepcionada, lo devuelve y reclama su carnet.

INSTRUCCIONES:

a) El usuario debera entregar la literatura decepcionada en perfectas
condiciones.

b) Debera ser devuelta dentro de las 24 horas.

c) Después de 24 horas debera pagar una multa de S/. 2.00 por dia.

DURACION:
10 Minutos.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ()

FORMULARIOS:
Presenta formularios SI( ) NO ( X)
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SOLICITUD DE MATERIAL DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA FAE-A-11

Alumno
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
HOJA DE NO ADEUDAR MATERIAL A BIBLIOTECA ESPECIALIZADA  FAE-A-12

FINALIDAD:
Requisito indispensable que el alumno debe presentar para obtener el
grado de Bachiller, Licenciatura, Titulo Profesional, Segun sea el caso.

BASE LEGAL:
Resolucion N° 891-93R-CU

REQUISITOS:
Recibo de pago y copia (01).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a) El alumno cancela su derecho en la Oficina de Recaudacion de la
Facultad.

b) EIl alumno se acerca a la Biblioteca Especializada portando la copia de
su recibo de pago y solicita en forma verbal la emision de la hoja de no
adeudar material bibliografico dejando sus datos.

c) El auxiliar de Biblioteca verifica si el alumno no adeuda algun material
bibliogréfico, y llena la hoja de no adeudar.

d) El jefe de Biblioteca firma la hoja de no adeudo y si el alumno debe, se
emitird un ticket de adeudo.

e) El responsable de la atencion de la Biblioteca en un tiempo de 24 horas
otorgara la hoja de no adeudar.

INSTRUCCIONES:
El alumno debera cancelar obligatoriamente la deuda.

DURACION:
01 dia.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ( )

FORMULARIOS:
Presenta formularios SI( ) NO ( X)
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HOJA DE NO ADEUDAR MATERIAL A BIBLIOTECA ESPECIALIZADA FAE-A-12

Usuario Recaudacion Biblioteca
Fac. Enfermeria
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A\ 4

A 4

Recepcidén de hoja de Bibliotecario entregara
adeuda hoja de adeuda

Fin
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Inicio o término Documento Proceso Archivo Decisién
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:

GRADO ACADEMICO FAE-A-13
FINALIDAD:

Obtener el Grado Académico como reconocimiento de la Universidad
Nacional “Pedro Ruiz Gallo” — Facultad de Enfermeria, por haber

cumplido satisfactoriamente los requisitos que establece su reglamento.

BASE LEGAL:

a)
b)

Reglamento de Grados y Titulos de la Universidad.
Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad de Enfermeria.

REQUISITOS:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)
h)

i)

)

K)

P)

Solicitud dirigida a la Decana de la Facultad.

Solicitud dirigida al Rector.

Recibo de pago por derecho de Bachiller, expedido por Tesoreria
General por el monto de S/. 120.00, Art°. 273, inciso d) REG.GEN.
CAP.1V, se cancela en la Facultad.

Recibo de caligrafiado expedido por Tesoreria General por el monto de
S/. 30.00 TUPA.

Resolucién de aprobacién en Consejo de Facultad.

Certificado de Estudios originales, sin enmendaduras. Art°. 273 inciso
REG.GEN. CAP.IV

Constancia de haber efectuado practicas Pre profesionales o
actividades de Proyeccién Social.

Informe satisfactorio de la Comision de Grados y Titulos de la
Facultad. Art® 274 REG.GEN. CAP.1V.

Conformidad firmada por los interesados indicando que los datos de la
partida de nacimiento son correctos, colocando nombre exacto y huella
digital.

Partida de Nacimiento Original actualizada o copia legalizada con
nombres en letras mindsculas, con tildes donde corresponde sin
enmendaduras, letra legibleencasode Y, I, S, Z, D, d.

Cuatro fotos actuales de frente, 02 para la Facultad (libro y fecha
ANR) y 02 para Grados y Titulos del Rectorado (Diploma y libro),
tamafo pasaporte, fondo blanco, papel brilloso, con terno en varones y
ropa de vestir en damas, con nombre cada una. Art® 273 inciso f)
REG.GEN. CAP.1V. no se aceptaran fotos a colores.

Hoja de No Adeudar a la Universidad por S/. 3.00, Art® 273 inciso e)
REG.GEN. CAP.1V.

Recibo de Hoja de No Adeudar a la Universidad por S/. 3.00.
Constancia curricular, confeccionada por la Facultad a través de la
Oficina de Asuntos Pedagdgicos. Art°. 273 inciso b) REG.GEN.
CAP.1V.

Plan de estudios con calificativos correspondientes firmado y sellado
por el jefe de la Oficina de Asuntos Pedagogicos. Aet® 273 inciso b)
REG.GEN. CAP.IV.

Constancia de Egresado confeccionada por la Facultad a través de la
Oficina de Asuntos Pedagogicos.
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4.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)
K)

n)

El Egresado cancela en la Oficina de Recaudacion por carpeta de
tramite de Grado de Bachiller.

El egresado presentara en mesa de partes de la Facultad una solicitud
dirigida a la Decana adjuntando los requisitos que el procedimiento
exige.

La decana dispone la tramitacion del expediente a la Coordinadora de
Grados y Titulos de la Facultad para su revision.

La Coordinadora de Grados y Titulos revisara el expediente
dictaminando su aprobacion o no, el mismo que ser acompafia del
informe correspondiente y se devuelve al Decano de la Facultad.

Si el informe es negativo se devuelve el expediente al egresado y
culmina el procedimiento.

Si el informe es favorable el Decano somete el expediente para
aprobacién del Consejo de Facultad y emite Resolucion.

La Decana envia el expediente con la Resolucion al Vicerrectorado
académico.

El Vicerrectorado Académico deriva el expediente a la Oficina Central
de Asuntos Académicos para su revision.

La Oficina Central de Asuntos Académicos revisa el expediente y
emite informe que pasa al Vicerrectorado académico.

El vicerrectorado académico recibe el informe y envia el expediente a
la Oficina de Grados y Titulos.

El jefe de la Oficina de Grados y Titulos, recibe el expediente por parte
del Vicerrectorado Académico y envia al Rectorado para su ratificacion
en Consejo Universitario.

Aprobado el Grado Académico en Consejo Universitario, la Oficina de
Grados y Titulos confecciona el Diploma el mismo que es firmado por
el interesado, Secretaria docente de la Facultad, Decana, Secretaria
General, y Rector, asimismo se registra en los Libros de Grados de la
U.N.P.R.G.

La Oficina de Grados y Titulos envia el Decanato el Grado Académico
para su inscripcién en el Libro y hacer entrega al interesado.

El Decano entrega el Grado Académico al alumno en ceremonia
especial de colacién.

INSTRUCCIONES:
Cumplir con lo requisitos especificados en el item anterior.

DURACION:
30 dias.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ()

FORMULARIOS:
Presenta formularios SI(X) NO ()
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GRADO ACADEMICO FAE-A-13
Alumno Recaudacion Decanato Comisién de Vicerrectorado Oficina de Asuntos | Oficina de Gradosy Rectorado
Fac. Grados y Titulos Académico Académicos Titulos UNPRG
Enfermeria
—>® Alumno presenta solicitud
adjuntando requisitos
| Cancela [
p| recibo por \—4’_ Recibe
Grado expediente para
Académico Decanato deriva expediente  |—p revision
para revision
No
Devuelve | .
expediente < Expediente
Si
Recibe expediente y somete
a conseio de Facultad < Elabora informe del
v expediente
Consejo de Facultad
anriieha v nasa a Decanato
+_ Recibe
El decar]o emlte_ResoI. y Recibe | expediente para
envia expediente expediente y lo g informe Recibe Recibe
\—/"I/”_ envia ¥ expediente y lo expediente y lo
deriva para somete a Consejo
Elabora informe resolucion Universitario
Recibe < del expediente y '
expediente y lo lo deriva *
envia Emite resolucion
| aprobando Grado
Académico
Entrega Elabora diplomas |<-:'/'
alumno < Recibe Diplomas para |
entregar a alumnas <
Fin

V

Archivo

&

Decision

[

Inicio o término

]

Documento

Proceso
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
TITULO PROFESIONAL FAE-A-14

FINALIDAD:
Otorgar al interesado su titulo Profesional, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos.

BASE LEGAL:

a)
b)

Directiyas internas de la Facultad.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA

REQUISITOS:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)
i)
)

k)

1)

Solicitud dirigida al Decano de la Facultad.

Solicitud dirigida al Rector.

Recibo de pago por Derecho de Titulacién, expedido por Tesoreria
General por el monto de S/. 270.00

Recibo de caligrafiado expedido por Tesoreria General por el monto de
S/. 30.00.

Resolucién de aprobacién en Consejo de Facultad.

Copia fotostatica fedateada por trdmite documentario del Grado
Académico.

Partida de nacimiento original actualizada o copia legalizada, con
nombres en letra mindscula, con tildes donde corresponde, sin
enmendaduras, letra legible en caso de Y, I, S Z, D y d, en caso de
egresados de otras universidades, cuyos datos deben ser igual a los
consignados en el Grado Académico.

Copia certificada del Acta de haber aprobado la sustentacion publica de
la tesis.

Constancia de haber llevado y aprobado el Programa de Titulacién por
actualizacion profesional.

Informe satisfactorio de la comision de Grados y Titulos de la
Facultad.

Conformidad firmada por los interesados indicando que los datos de la
partida de nacimiento son los correctos, colocando nombre exacto y
huella digital.

Cuatro fotos actuales de frente, tamafio pasaporte, fondo blanco, papel
brilloso.

m) Hoja de No Adeudar a la Universidad.

n)
0)

p)
Q)

Recibo de hoja de no adeudar a la Universidad.

Plan de Estudios con calificativos correspondientes firmado y sellado
por el jefe de la Oficina de Asuntos Pedagodgicos.

Certificado de Estudios originales, egresados de otra universidad.
Carnet de lector (Biblioteca) o denuncia de haberlo perdido, otorgado
por la Biblioteca Central de la Universidad.
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4.5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

)
K)

el Bachiller cancela en recaudacion de la Facultad por carpeta de
tramite de Titulo Profesional.

El Bachiller presenta expediente en mesa de partes del Decanato
adjuntando los requisitos exigidos en el presente procedimiento.

La Decana dispondré la tramitacion del expediente a la comision de
Grados y Titulos de la Facultad para su revision.

La comision de Grados y Titulos revisara el expediente, dictaminando
su aprobacion o no, el mismo que se acompafia del informe
correspondiente al Decanato de la Facultad.

Si el informe es negativo se devuelve el expediente al egresado y
culmina el procedimiento.

Si el informe se favorable la Decana somete el expediente para
aprobacién de Consejo de Facultad y emite la Resolucion respectiva.
La Decana eleva el expediente con la Resolucion al Vicerrectorado
Académico.

El vicerrectorado Académico deriva el expediente a la Oficina Central
de Asuntos Académicos para su revision.

La Oficina Central de Asuntos Académicos revisa el expediente y
emite su informe al Vicerrectorado Académico.

El Vicerrectorado Académico recibe el informe y envia el expediente a
la Oficina de Grados y Titulos.

El jefe de la Oficina de Grados y Titulos, recibe el expediente por parte
del Vicerrectorado Académico y envia al Rectorado para su ratificacion
en Consejo Universitario.

Aprobado el Titulo en Consejo Universitario, la oficina de Grados y
Titulos confecciona el Diploma, el mismo que es firmado por el
interesado, Secretario Docente de la Facultad, Decana, Secretario
General y Rector, registrandose en libro de Grados de la U.N.P.R.G.

m) La Oficina de Grados y Titulos envia a Secretaria General el Titulo

Profesional para ser entregado al interesado en Ceremonia de colacion.

INSTRUCCIONES:
Cumplir con los requisitos establecidos.

DURACION:
30 dias.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ()

FORMULARIOS:
Presenta formularios SI(X) NO ()
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TITULO PROFESIONAL

FAE-A-14

Bachiller Oficina de Decanato Comision de Vicerrectorado Of. Asuntos Of. Grados y Rectorado
Recaudacion Grados y Titulos Académico Académicos Titulos UNPRG
UNPRG
Inicio —>® Alumno presenta solicitud
adjuntando requisitos
Cancela .
recibo por \_/I’F Recibe
carpeta : - expedle_n't’e para
para titulo Decanato deriva e_3>’<ped|ente —» revision
para revision
gfp\)/gjilg: No Expediente
te para Si
completa Recibe informe y somete a -
Conseio de Facultad <—| Elabora informe del
v expediente
Consejo de Facultad
aprueba y pasa a Decanato
v Recibe
El decano emite Resol. y expediente para
envia expediente . . P informe Recibe Recibe
\_/1/_ Recibe expeqlente y v expediente y lo expediente y lo
> lo envia deriva para somete a Consejo
Elabora informe resolucién Universitario
del expediente y
Recibe el informey  [4—| lo deriva +

lo deriva

Elabora diplomas |«

Emite resolucién
aprobando Grado
Académico

\_/I/_

y los deriva

Recibe Diplomas

para ser
entregado en
Ceremonia

Fin

L]

Inicio o término

]

Documento

Proceso

V

Archivo

&

Decision
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
EXAMEN DE CAPACIDAD PROFESIONAL FAE-A-15

FINALIDAD:

Permite que el Bachiller, al culminar y aprobar su examen tedrico y la
sustentacion del Proceso de Atencion de Enfermeria obtenga su titulo de
Licenciado en Enfermeria.

BASE LEGAL.:

Plan de Estudios de la Facultad de Enfermeria.

REQUISITOS:

a) Solicitud dirigida a la Decana.

b) Compra de carpeta de titulacion.

c) Pago por derecho.

d) Copia de Bachillerato.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a) EIl Bachiller cancela Recibo por concepto de Examen de Capacidad
Profesional a la Decana de la Facultad adjuntando requisitos.

b) El alumno presenta solicitud dirigida a la Decana de la Facultad
adjuntando requisitos.

c) Declarado el Bachiller apto para rendir el examen, la Decana y la
Directora de Escuela sorteard en presencia del interesado, del 10% de
docentes de la Facultad, él area en la cual rendira el examen.

d) La Decana y la Directora de Escuela designa el jurado para la
recepcion del Examen profesional, integrado por 3 docentes del area.

e) Los miembros del jurado recepcionaran el examen teorico en los 05
dias habiles después de sorteada el area.

f) Si el alumno aprobd el examen tedrico el jurado le asignara al siguiente
un caso para la aplicacion del proceso de atencion de Enfermeria en el
area sorteada.

g) El jurado realiza el seguimiento del caso asignado.

h) Después de 05 dias calendario de asignado el caso el jurado
recepcionara el informe por escrito y la sustentacién del Proceso de
Atencion de Enfermeria.

i) Si el Informe no esta conforme, el alumno debe realizar Précticas
Hospitalaria Comunitarias por 45 dias y si el informe esta conforme el
Jurado deriva la evaluacion al Decanato.

j) Terminado el proceso de examen de capacidad profesional, el jurado
emitird la calificacion de acuerdo al instrumento de evaluacion firman.

k) Aprobada la graduada (0) el examen de capacidad profesional, el
expediente con el visto de la coordinadora de Grados y Titulos de la
Facultad es derivado a Consejo de Facultad para su aprobacion.

I) Si el examen de capacidad profesional no fuera aprobado la graduada

tendra opcion de rendir un nuevo examen en un plazo de 30 dias
calendarios, si la graduada (o) desaprueba el examen automaticamente
tendra un periodo de 90 dias de practica hospitalaria comunitaria bajo
supervision del jurado.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

m) Al finalizar este proceso sustentara el examen tedrico y el Proceso de
Atencién de Enfermeria que serd asignado en las areas sorteadas
inicialmente.

INSTRUCCIONES:
Cumplir con los requisitos establecidos en el presente procedimiento.

DURACION:
30 dias.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ()

FORMULARIOS:
Presenta formularios SI(X) NO ()
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EXAMEN DE CAPACIDAD PROFESIONAL

FAE-A-15
Bachiller Oficina de Decanato Jurado de Tesis Coordinadora Vice- Of. Asuntos Of. Grados y Rectorado
Recaudacio Grados y rrectorado Académicos Titulos
n Titulos Académico
Inicio Cancela Alumno presenta
por solicitud, y
concepto adjunta requisitos Recepcion examen
de tedrico a los 05 dias
examen Decanay Directorade [ del sorteo
p'rofe- Escuela sortean area —
sional nombramiento jurado.
Ejecut
Proye
cto No
Aprueba
designacion caso
Decreto Emite decreto de PAE
Aprob. aprobacion y v
de Sust. < sustentacion de tesis. -
Tesis. _Recepcmna Toma Somete
? informe PAE —> conocimiento > expediente
\_4—— y deriva a Consejo
Univer-
Pract. 45 No sitario
dias <
Hospit.
45 dias Emite
comunit. Deriva resolucion
Expediente somete evaluacion ap_rrc;?jr;do
a g:gfégigira < Recepc_ig')n Profesional
y revision
| de Elabora
expediente diplomas y los [«
Decana deriva a deriva a Recibe
Vicerrector Recibe Recibe Secretaria Diplomas
Académico < expe- Expedie General para ser
i diente | ntey entregado
> y elabora en
archiva informe Ceremonia
Fin
Inicio o término Documento Proceso Archivo Decision
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4.1.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
INSCRIPCION DE PROYECTO DE TESIS FAE-A-16

4.2.FINALIDAD:
Permitir que el Bachiller o alumno inscriba su Proyecto de Tesis, lo que
permitird iniciar la investigacion del Proyecto indispensable para su
titulacion.

4.3.BASE LEGAL.:
a) Estatuto de la U.N.P.R.G.

4.4 REQUISITOS:
a) Solicitud dirigida a la jefa del Centro de Investigacién de la Facultad.
b) Formulario Unico de tramite (FUT)
c) Un ejemplar del perfil o proyecto de investigacion (impreso y en CD).
d) Recibo de pago por derecho de inscripcion.

4.5.ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a) El Bachiller o alumno cancela recibo por Derecho de Inscripcion de
Proyecto de Investigacion.

b) EI Bachiller o alumno presenta una solicitud dirigida al jefe del Centro
de Investigacion con los datos del Proyecto, adjuntando requisitos
exigidos para su inscripcion.

c) El jefe del Centro de Investigacion recibe el Proyecto y verifica que no
exista proyectos iguales en un lapso de 15 dias habiles, para luego emitir
constancia de inscripcion del proyecto.

d) Cumplido el tiempo estimado (15 dias) se le comunica al interesado el
resultado de la revision de su proyecto.

e) Si el resultado es favorable Bachiller procede a desarrollar el Proyecto de
Investigacion.

f) En caso de que el resultado sea desfavorable el alumno tendré que hacer
las correcciones pertinentes.

4.6.INSTRUCCIONES:
Cumplir con los requisitos exigidos.

4.7.DURACION:
15 dias.

4.8.DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo SI(X) NO ()

4.9.FORMULARIOS:
Presenta formularios SI(X) NO ()
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INSCRIPCION DE PROYECTO DE TESIS

FAE-A-16

Alumno

Recaudacién
Fac. Enfermeria

Centro de Investigacion

1 Inicio )

Cancela recibo por
derecho de inscripcién
de Proyecto de
Investigacion

Correcciones
pertinentes

Presenta solicitud
adjuntando requisitos
exigidos

A\ 4
Recepciona y verifica

que no existan proyectos
iguales

Recepciona
Constancia de
Inscripcion del

Proyecto de
Investigacion

¢ES
favorable?

Emite constancia de
inscripcion

Fin

L]

Inicio o término

]

Documento

Proceso
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS O CODIGO:
NOMBRAMIENTO DEL JURADO DE TESIS Y FECHA DE SUSTENTACION  FAE-A-17

FINALIDAD:
Permitir que el Bachiller o alumno cumpla con uno de los requisitos
indispensables para obtener su titulo profesional.

BASE LEGAL.:

a) Plan de Estudios de la Facultad.

REQUISITOS:

a) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad solicitando nombramiento
de jurado.

b) Fotocopia del grado de Bachiller

c) Cuatro ejemplares anillados del informe final (1 original y 3 copias).

d) Recibo de pago por derecho de sustentacion de tesis.

e) Para alumnos del (8vo. ciclo) fotocopia de su constancia de matricula.

f) Informe de asesor.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a) El alumno cancela en oficina de de Recaudacion el recibo por
sustentacion de tesis.

b) El solicitante presenta una solicitud dirigida a la Decana adjuntando los
requisitos exigidos para el caso.

c) En Decanato recepciona y registra el expediente, la Decana en
coordinacion con la Directora de Escuela y jefe del Centro de
Investigacion designa el jurado y emite resolucion.

d) El jurado recibe copia de la Resolucién y del proyecto de tesis y
procede a su revision.

e) Si el Proyecto de Tesis no estad conforme transcurrido 15 dias el jurado
hace llegar al Bachiller o alumno y asesor el proyecto con las
observaciones.

f) El Bachiller o alumno procede a ejecutar las observaciones hechas por
el jurado y presente por segunda vez el proyecto al Jurado, remite un
informe al Decanato declarandolo apto para ser sustentado, indicando
fecha de sustentacion.

g) Si el Proyecto de Tesis estd conforme el alumno presenta solicitud a
Decanato pidiendo fecha de sustentacion.

h) La Decana recibe solicitud y emite Resolucion con fecha de
sustentacion.

i) El Decanato entrega Resolucion al Bachiller.

INSTRUCCIONES:
Cumplir con todos los requisitos exigidos en el presente procedimiento.

DURACION:
45 dias.

DIAGRAMACION:
Presenta diagramas de flujo  SI ( X) NO ()
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4.9. FORMULARIOS:
Presenta formularios SI(X) NO ()
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NOMBRAMIENTO DEL JURADO DE TESIS Y FECHA DE SUSTENTACION FAE-A-17

Alumno Recaudacion Fac. Decanato Jurados
Enfermeria
Inicio El Bachiller o El Bachiller o Alumno

alumno cancela presenta solicitud

por sustentacion dirigida al Decano

de tesis y recoge pidiendo nombramiento

recibo de pago. .

de jurado

Recepciona expediente
y designa jurado

A4 Recibe copia de
Emite Resolucion de Resolu.ciony
Nombramiento de R revisa el
Jurado "|  Proyecto de
Se Tesis
devuelve al l
Bachillery
ejecuta
observa- | (1) No (Esta
ciones \‘/ conforme?
Bachiller o alumno
¥ presenta solicitud pidiendo Si
Alumno fecha de sustentacion <
ejecuta
observacio
nesy l
vuelve a . —
presentar Recibe solicitud y

emite Resolucion
con fecha de
sustentacion

Entrega
Resolucion
con fecha de
sustentacion

Fin

S e N v O

Inicio o término Documento Proceso Archivo Decision
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4.1

4.2.

4.3.

4.4

4.5.

AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO:

CAPTACION DE RECURSOS PROPIOS FAE-B-01

FINALIDAD:

Realizar un adecuado proceso de captacion de recursos propios por parte de la
Facultad, centros de produccion, asi como contar en forma oportuna con la
informacion correspondiente.

BASE LEGAL:

o

SQ "D o0

Ley 26703: Gestion Presupuestaria del Estado.

Ley N° 28652: Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2006.

Decreto Ley N° 26162: Ley del Sistema Nacional de Control.

Ley N° 28708: Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

RM 801-81 EFC/76 Normas Generales del Sistema de Contabilidad.

Ley N° 28693: Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

R.D. 026-80-EF/77.15 Normas Generales del Sistema de Tesoreria.

Directiva N°001-2006-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria para el Gobierno
Nacional y Regional Afo fiscal 2006, aprobada con RD N° 003-2006-
EF/77.15”

Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente.

REQUISITOS:

Se utilizaran los formatos establecidos por el Sistema de Tesoreria.

Los montos de las tasas educativas son las consideradas en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos TUPA vigente.

La Alta Direccion, la Facultades y los Centros de Produccion fijan el costo
de los bienes que producen y los servicios complementarios que prestan.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a.

b.

C.

Los alumnos y usuarios abonaran en la Oficina de Administracion de la
Facultad, el monto de las tasas educativas segun el TUPA aprobado y
vigente y recabaran el recibo de pago correspondiente en original y una
copia.

El responsable de la recaudacion prepara el Resumen Diario de Ingresos y
elabora la Papeleta de Depositos.

La Contadora de la Facultad revisa la papeleta de depdsito.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

d. El responsable deposita los ingresos en la Cta. Cte. del Banco de la Nacion
dentro del mismo dia de recaudacion.

e. La Papeleta de depdsito y el resumen diario se presentard a la Jefa de la
Oficina de Administracion.

f. Administracion presentard a la Oficina de Tesoreria General la papeleta de

depdsito en original y dos copias el resumen diario de ingresos y copia de

los recibos que sustentan los ingresos.

La contadora registra los ingresos del dia al libro bancos.

Mensualmente la Oficina de Contabilidad concilia con la Oficina de

Tesoreria General los ingresos de la Facultad.

Se

INSTRUCCIONES:

a. El recibo de ingresos no deberé tener enmendadura alguna.
b. Se efectuaran revisiones

DURACION:

La captacion de recursos tiene el caracter de permanente, es decir, se efectla
durante todo el ejercicio fiscal respectivo.

DIAGRAMACION:

Presenta diagramas de flujo Sl (X) NO ()

FORMULARIOS
a. Recibo de Ingresos

b. Resumen Diario de Ingresos
c. Papeleta de Depdsito
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CAPTACION DE RECURSOS PROPIOS

FAE-B-01

Usuario Recaudacién Oficina de Oficina de Tesoreria
Fac. Enfermeria Contabilidad | Administracion General
( Inicio \ | Usuarios pagan
"] sus respectivas
tasas
educacionales
La Oficina emite
recibo de pago
¢ Revisa
Prepara resumen resumen
diario de ingresos o | diarioy
y se envia a | enviaa
Contabilidad recaudador
Elabora papeleta
de deposito y
envia el depdsito
a la Cta. Cte.
Banco
v Recepciona :
- documentacion Recibe
Envia ] yenviaala documentacion
docu_mgntac!gn a | Oficina de de ingresos
Administracion y Tesoreria diarios de la
Contabilidad \/ Facultad
\_/‘/d Contador
registra en
Libro
Bancos Se concilia
los ingresos
»| de la Facultad
con
v informacion
_ de Tesoreria
Fin
Inicio o término Documento Proceso Archivo Decisién

52




4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

4.2

4.3

4.4

4.5

CONTRATACION DE PERSONAL POR SERVICIOS NO PERSONALES FAE-B-02

FINALIDAD

Establecer un adecuado proceso para la contratacion de personal por servicios no
personales, garantizando el fiel cumplimiento de la normatividad presupuestaria y
contando con el personal idoneo para el desempefio de sus funciones.

BASE LEGAL

a. Ley 26703: Gestion Presupuestaria del Estado.

b. Ley N°28652: Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2006.

c. Decreto Ley N° 26162: Ley del Sistema Nacional de Control.

d. Ley N°28708: Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e. RM 801-81 EFC/76 Normas Generales del Sistema de Contabilidad.

f. Ley N°28693: Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

g. R.D.026-80-EF/77.15 Normas Generales del Sistema de Tesoreria.

h. Directiva N°001-2006-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria para el Gobierno
Nacional y Regional Afio fiscal 2006, aprobada con RD N° 003-2006-
EF/77.15”

REQUISITOS

a. Se efectuardn contratos por servicios no personales si la normatividad
presupuestaria vigente asi lo autoriza.

b. Los contratos por servicios no personales estaran sustentados en las
correspondientes previsiones presupuestarias, a fin de garantizar un adecuado
financiamiento de los mismos.

c. Las Resoluciones de Decanato que autorizan contratos por servicios
personales deberan ser ratificados mediante Resolucién Rectoral.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

La Decana de la facultad presenta requerimiento de contrato por servicios no
personales a la Oficina Central de Personal.

La Oficina Central de Personal realiza el concurso publico.

Si gana el concurso se le envia file del ganador al Decanato de la facultad.

De no ser ganador se le comunica al interesado.

Decanato en coordinacion con la Oficina de Administracion realizan el
contrato.

Posteriormente se realiza la firma del contrato participando la Decana, la jefa
de la Oficina de Administracion y el interesado.
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INSTRUCCIONES

En el contrato se precisara adecuadamente el régimen laboral del contrato, el
mismo que estard regido fundamentalmente por el DS. 003-97-TR Texto Unico
Ordenado del D-L. 728, ley de productividad y competitividad laboral.

DURACION
01 mes

DIAGRAMACION

Presenta diagramas de flujo SI (X) NO( )

4.9

FORMULARIOS

>

Formato de contrato
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CONTRATACION DE PERSONAL POR SERVICIOS NO PERSONALES FAE-B-02

Decanato Oficina Central Oficina de

de Personal Administracion
( Inicio )

Presenta requerimiento
de personal debidamente
sustentado

A 4

A 4

Recibe requerimiento y
realiza concurso publico

] N
Se comunica a 0
interesado N

Si

Fin Envia file a Oficina de
Decanato de la

Facultad

Recepciona file y
enviaa
Administracién para
elaborar contrato

A

Recepciona file y
elabora contrato para
firmas de jefaturas de

Decanato,

Administracion e

interesado.

A 4

Fin

S R N v &

Inicio o término Documento Proceso Archivo Decision
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIOS Y BONIFICACIONES FAE-B-03

4.2 FINALIDAD

4.3

4.4

4.5

4.6

Establecer un adecuado proceso para la autorizacion de comision de servicios y de
bonificaciones, asegurando que estas se realicen con la mayor eficiencia posible.

BASE LEGAL

a.Ley 26703: Gestion Presupuestaria del Estado.

b. Ley N°28652: Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2006.

c.Decreto Ley N° 26162: Ley del Sistema Nacional de Control.

d. Ley N°28708: Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e.RM 801-81 EFC/76 Normas Generales del Sistema de Contabilidad.

f.Ley N° 28693: Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

g. R.D. 026-80-EF/77.15 Normas Generales del Sistema de Tesoreria.

h. Directiva N°001-2006-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria para el Gobierno
Nacional y Regional Afio fiscal 2006, aprobada con RD N° 003-2006-
EF/77.15”

REQUISITOS

a) Contar con las previsiones presupuestarias correspondientes.

b) Contar con el oficio de invitacion institucional o personal debidamente
sustentada.

c) Contar con la resolucion del Decanato.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) EIl Departamento Académico, la Oficina de Administracién y la Direccién de
Escuela presentara el requerimiento acompafiado la sustentacion
correspondiente.

b) EI Decano recibe el expediente y lo deriva a la Oficina de Administracion para
el informe respectivo de disponibilidad presupuestaria.

c) La Oficina de Administracién emite su informe y de ser negativo se le
comunica al a los interesados.

d) De ser favorable el informe emitido por la Oficina de Administracion, el
Decanato expedira la respectiva Resolucién, caso contrario se le comunica al
interesado que el tramite no procedio.

INSTRUCCIONES
a) La rendicion de cuentas de las comisiones de servicios, bonificaciones se

presentaran al Jefe de la Oficina de Administracién, dentro de los tres (03) dias
siguientes a su culminacion.
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4.7

4.8

4.9

b) Asimismo, en el mismo plazo, el beneficiario presentara un informe de las
actividades Realizadas a su jefe inmediato con copia al Decano.

DURACION

El procedimiento no debe exceder el plazo de cinco (05) dias utiles

DIAGRAMACION

Diagrama de flujo SI(X) NO( )

FORMULARIOS

Presenta formularios SI( ) NO ( X)
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AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIOS Y BONIFICACIONES FAE-B-03

Interesado Decanato Oficina de
Administracion

Inicio Presenta requerimiento de Recibe expediente para
Comisién de Servicios con _Infor_rng _de
sustentacion disponibilidad
presupuestal

\ 4

Elabora informe y lo
envia a Decanato

-

Recibe expediente con
disponibilidad presupuestal
y decide.

|

¢Informe es
favorable?

Se le comunica al
interesado que no
procede tramite

Fin

Elabora resolucion
aprobando el pedido.

Fin

S v &

Inicio o término Documento Proceso Archivo Decision
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

AUTORIZACION DE BOLSA DE TRABAJO FAE-B-04

4.2 FINALIDAD

4.3

Establecer un adecuado proceso para la autorizacion de bolsa de trabajo, que
realiza los estudiantes de la facultad de bajos recursos econémicos que tengan
buen rendimiento, asegurando que estos procedimientos se realicen en forma
adecuada y de acuerdo a las normas vigentes aprobadas en la UNPRG.

BASE LEGAL

a) Ley 26703: Gestion Presupuestaria del Estado.

b) Ley N° 28652: Ley del Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal
2006.

c) D.L.26162 Ley del Sistema Nacional de Control.

d) Ley N°28708: Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e) R.M. 801-81-EFC/76 Normas Generales del Sistema de Contabilidad.

f)  Ley N°28693: Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

g) R.D.026-80-EF/77.15 Normas Generales del Sistema de Tesoreria.

h)  Resolucion N° 618-2006-R, Normas Complementarias sobre ejecucion
presupuestaria en la UNPRG, afio Fiscal 2006-07-17.

i)  Directiva de Tesoreria Ejercicio Fiscal 2006.

j)  Reglamento General de la UNPRG, Art. 213.

4.4 REQUISITOS

a)  Pertenecer al tercio superior

b)  Informe socio econémico

c) Contar con las previsiones presupuestarias correspondientes

4.5

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Administracion realiza una convocatoria para bolsa de trabajo.

El alumno presentara el requerimiento en el Decanato de la Facultad,
acompafando la documentacion solicitada para este procedimiento.

El Decano recibe el expediente y lo deriva a la Oficina de Administracion
para el informe respectivo de disponibilidad presupuestaria.

La Oficina de Administracion emite su informe sobre las posibilidades de
atencion de requerimiento y lo hace llegar al Decanato.

El Decano recibe informe y de ser negativo se le comunica a los interesados.
De ser favorable el informe emitido por la Oficina de Administracion, el
Decanato remite el expediente al rectorado para el rector emita la respectiva
Resolucion.
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4.6

4.7

4.8

4.9

INSTRUCCIONES

a) El jefe inmediato del alumno beneficiario informara mensualmente de la

labor realizada.

DURACION

El procedimiento no debe exceder el plazo de 1 mes dtil.

DIAGRAMACION

Diagrama de flujo

FORMULARIOS

Presenta formularios
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AUTORIZACION DE BOLSA DE TRABAJO FAE-B-04
Administracién Alumno Decanato Rectorado
Fin
- Alumno presenta Recepciona
Realiza requerimiento documentacion
convocatoria adjuntando la q y enviaa
para BoI;a de documentacion Administracién
Trabajo necesaria a para informe
Decanato
Recepciona y
emite informe
o
Comunica al
Informe > alumno
Si
» Envia Informe
para emitir
Resolucion
Recepciona
informe y emite
Resolucion

L]

Inicio o término

-

Documento

Proceso

vV

Archivo

O

Decision




4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

ADQUISICION DE BIENES POR ADJUDICACION DIRECTA FAE-B-05

4.2 FINALIDAD

Garantizar un eficiente y oportuno proceso de adquisicion de bienes corrientes y
bienes de capital, con sujecion a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado y su Reglamento.

4.3 BASE LEGAL

a) Ley 26703: Gestion presupuestaria del Estado.

b) Ley N°28652: Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2006.

c) Ley N°28267: Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

d) RJ118-80-INAP/DNA Normas Generales del Sistema de Abastecimiento.

e) Ley N°28708: Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

f) RM 801-81 EFC/76 Normas Generales del Sistema de Contabilidad.

g) Ley N°28693: Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

h) Directiva N°001-2006-EF/77.15 Directiva de Tesoreria para el Gobierno
Nacional y Regional Afio fiscal 2006.

i) R.D.026-80-EF/77.15 Normas Generales del Sistema de Tesoreria.

44 REQUISITOS

a) La adquisicion de bienes debe efectuarse de manera racional y eficiente, de
acuerdo a lo presupuestado por la Facultad, incidiendo en el aspecto
académico.

45 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) El requerimiento de bienes debe ser presentado por las oficinas
administrativas y académicas de la Facultad a la Oficina de Administracion,
dentro de los primeros cinco (05) dias de cada mes.

b) El jefe de la Oficina de Administracion coordina con los jefes de las oficinas
académicas y administrativas el monto estima de la adquisicion.

c) Si el monto estimado es menor a dos (02) UIT, decide la adquisicion. Si el
monto estimado mayor a dos (02) UIT solicita la respectiva autorizacién a la
Decana de la Facultad, determinada la adquisicion, eleva el expediente a la
Oficina de Abastecimiento, a fin de que encargue del proceso de adquisicion.

d) El técnico administrativo encargado de realizar esta labor cumple el siguiente
proceso
»  Elaboray distribuye las cotizaciones.

»  Efectla la apertura de sobres y prepara el Cuadro Comparativo de
cotizaciones.
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4.6

4.7

4.8

4.9

» Se forma el acuerdo de adjudicacion, elaborandose el acta
correspondiente.

» Elabora la Orden de Compra y la remite al proveedor que obtuvo la
buena pro.

»  Recibe el bien solicitado, otorgando la respectiva conformidad. De ser el

caso, solicitara la asesoria de personal especializado, a efectos de

otorgar la indicada conformidad.
»  Con la documentacidn necesaria se realiza el pago al proveedor.

e) Si se tratara de una Licitacion Puablica, la Oficina de Administracion

canalizara al Comité de Adjudicaciones de la Universidad

INSTRUCCIONES

Los requerimientos presentados deben contener debidamente precisados las
especificaciones técnicas de los bienes solicitados, de manera que se posibilite un

proceso de abastecimiento adecuado, eficiente y oportuno.

DURACION

El procedimiento no debe exceder el plazo de siete (07) dias calendarios.

DIAGRAMACION

Diagrama de flujo SI(X) NO (

FORMULARIOS

a) Pedido Comprobante de Salida (PECOSA )

b) Solicitud de cotizacion

c) Cuadro Comparativo de Cotizaciones (03 cotizaciones como minimo).
d) Orden de Compra — Guia de Internamiento
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ADQUISICION DE BIENES POR ADJUDICACION DIRECTA

FAE-B-05

Interesado

Oficina de Administracion

Decanato

1 Inicio )

Presenta requerimiento

de bienes

A 4

Recibe pedido y
verifica si el monto es
mayora2 UITy
decide

Si

Monto
mayor a
2 UIT

Solicita autorizacién
de la Decana para

El técnico administrativo realiza
lo siguiente:

Elabora y distribuye
cotizaciones y cuadros
comparativos.
Adjudica buena pro.
Orden de compra.
Paga proveedor.

v

realizar la compra

\ 4
Decana autoriza la
compra de los
bienes solicitados

A 4

Recibe bienes y entrega al
solicitante.

Fin

A

L]

Inicio o término

]

Documento Proceso
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4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

ADQUISICION DE SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA FAE-B-06

4.2 FINALIDAD

Garantizar un eficiente y oportuno proceso de adquisicion de servicios con
sujecion a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

4.3 BASE LEGAL

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Ley 26703: Gestion presupuestaria del Estado.

Ley N° 28652: Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2006.
Ley N° 28267: Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

RJ 118-80-INAP/DNA Normas Generales del Sistema de Abastecimiento.

Ley N° 28708: Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

RM 801-81 EFC/76 Normas Generales del Sistema de Contabilidad.

Ley N° 28693: Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Directiva N°001-2006-EF/77.15 Directiva de Tesoreria para el Gobierno
Nacional y Regional Afio fiscal 2006.

i) R.D.026-80-EF/77.15 Normas Generales del Sistema de Tesoreria.

44 REQUISITOS

a.

b.

La adquisicion de servicios debe efectuarse de manera racional y eficiente, de
modo que se asegure el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

La adquisicion de servicios debe orientarse, fundamentalmente, al logro de los
objetivos académicos de la Facultad.

45 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a.

El requerimiento de servicios debe ser presentado por las oficinas

administrativas y académicas de la Facultad a la Oficina de Administracion,

dentro de los primeros cinco (05) dias de cada mes.

El jefe de la Oficina de Administracion coordina con los jefes de las oficinas

académicas y administrativas el monto estima de la adquisicion.

Si el monto estimado es menor a dos (02) UIT, decide la adquisicion. Si el

monto estimado mayor a dos (02) UIT solicita la respectiva autorizacién a la

Decana de la Facultad, determinada la adquisicion, eleva el expediente a la

Oficina de Abastecimiento, a fin de que encargue del proceso de adquisicion.

El técnico administrativo encargado de realizar esta labor cumple el siguiente

proceso:

»  Elaboray distribuye las cotizaciones.

>  Efectla la apertura de sobres y prepara el Cuadro Comparativo de
cotizaciones.
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» Se forma el acuerdo de adjudicacion, elaborandose el acta
correspondiente.

»  Elabora el pedido de servicio y la remite al proveedor que obtuvo la
buena pro.

>  Recibe el servicio prestado, otorgando la respectiva conformidad; de ser
el caso, solicitara la asesoria de personal especializado, a efectos de
otorgar la indicada conformidad.

»  Con la documentacion necesaria pago al proveedor.

j) Si se tratara de una Licitacion Pablica, la Oficina de Administracion canalizara
al Comité de Adjudicaciones de la Universidad
4.6 INSTRUCCIONES
Los requerimientos presentados deben contener debidamente precisados las
especificaciones técnicas de los bienes solicitados, de manera que se posibilite un
proceso de abastecimiento adecuado, eficiente y oportuno.
4.7 DURACION

El procedimiento no debe exceder el plazo de siete (07) dias calendario.

4.8 DIAGRAMACION

Diagrama de flujo SI(X) NO( )

49 FORMULARIOS

e) Pedido de servicio.

f) Solicitud de cotizacion.

g) Cuadro Comparativo de Cotizaciones (03 cotizaciones como minimo).
h) Orden de servicio.
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ADQUISICION DE SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

FAE-B-06

Interesado

Oficina de Administracion

Decanato

1 Inicio )

Presenta requerimiento

de servicios

\ 4

Recibe pedido y
verifica si el monto es
mayora2 UITy
decide

Monto
mayor a

Si

2UIT

El técnico administrativo realiza
lo siguiente:

Elabora y distribuye

cotizaciones y cuadros

comparativos.

Adjudica buena pro.

Orden de servicio.
Paga proveedor.

v

Solicita autorizacién

de la Decana para
realizar la compra.

\ 4

Decana autoriza la
adquisicion de
servicios.

\ 4

Recibe servicios

Fin

L

Inicio o término

]

Documento
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4.1

4.2

4.3

4.4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

RENOVACION DE CONTRATO DE SERVICIOS NO PERSONALES FE-B-07

FINALIDAD

Establecer un adecuado proceso en la renovacion de contrato del personal por
Servicios No Personales, garantizando mantener el personal idoneo para el puesto
y cumpliendo de esta manera con la normatividad presupuestaria vigente.

BASE LEGAL
a. Ley de Procedimientos Administrativos.

REQUISITOS

a) Se efectuaran contratos por servicios no personales de acuerdo a la
normatividad vigente.

b) Los contratos por servicios no personales estardn sustentadas en las
correspondientes previsiones presupuestarias de la UNPRG, a fin de garantizar
un adecuado financiamiento de los mismos.

c) Los contratos deberan ser autorizados por la Decana.

45 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

4.6

a)
b)
c)
d)
e)
f)

El interesado presenta a Decanato el requerimiento de renovacion de contrato
por servicios no personales de acuerdo a la normatividad vigente.

El decano recibe el requerimiento y derivara a la Oficina de Administracion a
efectos de que emita la opinidn correspondiente

La oficina de administracion emitira su informe al Decanato, enfatizando sobre
la real necesidad del requerimiento y la factibilidad presupuestaria del mismo
Si el informe es desfavorable se comunica al interesado y culmina el
procedimiento

Si el informe es favorable el sefior Decano envia el expediente a la Oficina de
Administracion para la elaboracion del contrato correspondiente

La Oficina de Administracion recibe el expediente y elabora el contrato de
renovacion, el mismo que es firmado por la Decana, la jefa de la Oficina de
Administracion y el interesado

INSTRUCCIONES

En el contrato se precisara adecuadamente el régimen laboral del contratado,
remuneraciébn mensual a percibir, beneficios sociales y otros conceptos
remunerativos.
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4.7

4.8

4.9

DURACION

El procedimiento no debe exceder al plazo de (01) dia dtil

DIAGRAMACION

Diagrama de flujo SI(X)
FORMULARIOS

- Modelo de contrato
- Pedido de servicio
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RENOVACION DE CONTRATO DE SERVICIOS NO PERSONALES

FE-B-07

Interesado

Decanato

Oficina de
Administracion

1 Inicio )

v

Presenta requerimiento de
renovacion de contrato.

A 4

Recepciona requerimiento
y envia a la Oficina de
Administracién para
verificar si existe
necesidad.

Recepciona expediente
y verifica la

Recibe expediente con
disponibilidad presupuestaria

factibilidad
presupuestaria

A 4

A

Elabora informe y lo
envia a Decanato

y decide.
Se comunica B No Inf
la negatividad [~ nforme
Fin 1
Si R Elabora contrato de
i renovacion
T
Fin
Inicio o término Documento Proceso Archivo Decision
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4.1 NOMBRE EL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

MANEJO DEL FONDO PARA CAJA CHICA FAE-B-08

4.2 FINALIDAD

Establecer un adecuado manejo del fondo para Caja Chica, garantizando su
eficiente utilizacion, asi como su rendicion y reposicion oportuna.

4.3 BASE LEGAL

a.
b.

C.

Ley 26703: Gestion presupuestaria del Estado.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2006. Ley N°
28652.

Directiva N° 001-2006-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria para el Gobierno
Nacional y Regional correspondiente al Afio Fiscal 2006, aprobada con
Resolucion Directoral N° 003-2006-EF/77.15.

Normas Generales del Sistema de Tesoreria : NGT-06, NGT-07 y NGT-08,
aprobada con Resolucion Directorial 026-80-EF/77.15

Resolucion N° 058-2006-VRADM- Fondo de Caja Chica UNPRG.

Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico-Area de
Tesoreria, aprobada con Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG
Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobada con Resolucion N° 007-
99/SUNAT y Normas Modificatorias.

44 REQUISITOS

La rendicion del Fondo para Caja Chica debe efectuarse dentro de los plazos
previstos, lo que permitird una reposicion oportuna de los fondos que posibilite
atender con eficiencia los gastos menudos y urgentes que requiere ejecutar la
Facultad.

Para los efectos de cuentas se deben cumplir con los siguientes requisitos

a) Los documentos deben estar codificados por la Unidad de Afectacion

Presupuestal

b) Los comprobantes de pago (facturas y boletas de venta) deben estar sin

enmendadura, consignando en forma clara la fecha, el importe y emitidos
a nombre de la Universidad seguida de las dependencias que efectla el
gasto.

c) En el caso de boleta de venta, esta debe ser copia que corresponda al

USUARIO.

d) Los recibos por pasajes deben ser llenados en el formato disefiado por la

Oficina de Tesoreria, indicando en forma clara y precisa el nombre del
usuario, asi como el detalle del gasto al reverso del documento
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e) Los documentos de rendicién se presentan con oficio adjunto a los
comprobantes de pago respectivo y el anexo con el detalle
correspondiente.

f) Los gastos por mantenimiento de vehiculos deben estar visados por el jefe
de la Oficina de Transportes.

g) EIl costo por pasajes en comision de servicios Lambayeque-Chiclayo-
Lambayeque no excedera a S/ 2.00.

h) El importe rendido puede ser menor o igual al monto asignado, en ningun
caso puede ser mayor.

45 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a. El Jefe de la Oficina de Administracion solicita al Decanato mediante oficio se
emita la Resolucion que apruebe la constitucion del Fondo para Caja Chica .

b. El Decanato expide la Resolucion para Caja Chica, en la que se precisa el
monto, el responsable de su manejo, el monto méximo para cada adquisicion,
procedimientos y plazos para la adecuada rendicién de cuentas y otros
aspectos que se consideren necesarios copia de esta resolucion se remite, entre
otros, a la Oficina de Administracion.

c. El Decano eleva al Vicerrectorado Administrativo para su aprobacion emision
de Resolucion del fondo para pago en efectivo.

d. Aprobado la Resolucion. Contabilidad General gira el cheque correspondiente
a nombre del responsable del manejo del fondo para Caja Chica.

e. La Oficina de Administracion, luego de las firmas correspondientes, entrega el
cheque al responsable del Fondo para que lo haga efectivo.

f. El responsable del manejo de Caja Chica presenta las rendiciones de cuentas a
la Oficina de Contabilidad General, a efectos de la reposicién correspondiente.
En caso de incumplimiento, no se efectuara reposicion alguna.

g. La Oficina de Administracion, luego de la revision y conformidad de la
rendicion presentada, procede a girar el cheque de reposicion del fondo y se
inicia el proceso desde el punto €) al f) del presente numeral.
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4.6

4.7

4.8

4.9

INSTRUCCIONES
La rendicion del fondo para Caja Chica debe efectuarse dentro de los plazos
previstos en la facultad, lo que permitird una reposicion oportuna de los fondos

que posibilite atender en forma eficiente los gastos menudos y urgentes que
requieren ejecutarse.

DURACION

Los procedimientos y plazos para la adecuada rendicién de cuenta esta consignada
en la correspondiente Directiva.

DIAGRAMACION

Diagrama de flujo SI(X) NO( )

FORMULARIOS

Rendicion del Fondo de Caja Chica
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MANEJO DEL FONDO PARA CAJA CHICA

FAE-B-08

Oficina de Decanato Vicerrectorado Contabilidad Oficina de
Administracién Administrativo General Contabilidad - FE
UNPRG
( Inicio ) Solicita
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> Resolucion
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Contabilidad corres-
Se entrega General pondiente
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para
disponer de
gastos
s
correspondiente
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para dinero, el
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v para reposicion
Fin
Inicio o término Documento Proceso Archivo Decisién

74




4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

GIRO DE CHEQUES FAE-B-09

4.2 FINALIDAD

Garantizar un adecuado proceso en el giro de cheques que realiza la facultad, de
manera que se atiendan a los proveedores en forma eficiente y oportuna con la
finalidad de cumplir con los compromisos asumidos.

4.3 BASE LEGAL

oo

Ley 26703: Gestion presupuestaria del Estado.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2006. Ley N° 28652.
Directiva N° 001-2006-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria para el Gobierno
Nacional y Regional correspondiente al Afo Fiscal 2006”, aprobada con
Resolucion Directoral N° 003-2006-EF/77.15.

Normas Generales del Sistema de Tesoreria : NGT-06, NGT-07 y NGT-08,
aprobada con Resolucidon Directorial 026-80-EF/77.15

Resolucién N° 058-2006-VRADM- Fondo de Caja Chica UNPRG.

Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico-Area de Tesoreria,
aprobada con Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG

Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobada con Resolucién N° 007-
99/SUNAT y Normas Modificatorias.

4.4. REQUISITOS

4.5

El jefe de la Oficina de Administracion, antes del giro del cheque, verifica la
documentacion sustentatoria se encuentre conforme, contando para ello con el
informe favorable del personal asignado para esta funcion.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

a) El contador verifica y constata la veracidad de la documentacion que amerita
el giro del cheque: Resoluciones (Comisidn de servicios, bonificaciones, etc.),
planillas, 6rdenes de compra - servicios y demas compromisos que se tengan
por atender.

b) EI contador efectia la afectacion presupuestal correspondiente, teniendo en
cuenta la Facultad.

c) Una vez efectuada la indicada afectacion presupuestal, se elabora el respectivo
comprobante de pago y giro del cheque correspondiente.

d) Se visa el cheque, lo deriva a la jefa de la Oficina de Administracion y
Decanato para las firmas correspondientes

e) Estando debidamente firmado el cheque, el jefe de la Oficina de
Administracion dispone se efectué la entrega correspondiente al beneficiario
del mismo.
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4.6 INSTRUCCIONES

Adoptar una adecuada custodia y seguridad de los talonarios de cheques
correspondientes, asi mismo como entregar los cheques a las personas que se les
ha girado, debiendo para ello solicitar la identificacion personal y la firma en los

documentos contables correspondientes.

76



4.7 DURACION

El procedimiento no debe exceder el plazo de tres (03) dias calendarios, si la

documentacion sustentatoria se encuentra conforme y se cuenta con la respectiva
disponibilidad de recursos.

48 DIAGRAMACION

Diagrama de flujo SI(X) NO( )

49 FORMULARIOS

Presenta formularios SI(X) NO( )

77



GIRO DE CHEQUES FAE-B-09

Contador - FE Jefe de la Oficina de Decanato — FE

Administracion - FE
1 Inicio )

\4

Recibe documentacion que
amerita el giro del cheque.

Verifica la documentacion y
efectua la afectacion presupuestal

A\ 4
Elabora comprobante de pago y

gira cheque
A\ 4
El Contador visa el cheque y | Recibe firmay el | Recibe firmay el
deriva para las firmas g cheque g cheque
correspondientes

Se devuelve cheque firmado
para ser entregado al =
beneficiario.

Fin

) V O

Inicio o término Documento Proceso Archivo Decision

78



GLOSARIO DE TERMINOS

Manual de Procedimiento

Es un documento descriptivo y de sistematizacién normativa, teniendo también un
caracter instructivo, vital para el eficiente funcionamiento de una entidad.

Procedimiento

Es la secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en forma logica
permite cumplir con un fin un predeterminado.

Diagrama de Bloques

Es una forma de presentacion grafica de un procedimiento que permite la
visualizacion y andlisis principalmente de documentos acciones, recorridos y
puestos de trabajo.

Operacién

Identifica la realizacion de una accién que crea, cambia el estado anterior del
proceso Yy lo coloca en situacion de pasar a la siguiente actividad.

Etapa

Es una parte importante de un procedimiento dentro de la cual se desarrolla un
conjunto de acciones secuénciales que permiten el desarrollo de un procedimiento.

Accion

Es la unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser de naturaleza fisica o
intelectual cada trabajador puede ejecutar una o0 varias acciones de un
procedimiento.

CISE

Centro de Investigacion Socio — Educativo.
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