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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL
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RESOLUCIONR.N° _ 8937  .2004-UNFV
sanmiguei, 27 ABR. 2004

Visto los Oficios N°422 y 477-2003-SA-FE-UNFV de fecha 23.10.03 y 16.12.03,
respectivamente, de la Decana de la Facultad de Educacion de esta Casa Superior de
Estudios, mediante los cuales remite, para su rafificacion, las Resoluciones Decanales
N°675-2003-FE-UNFV del 23.10.03, que aprusba los Manuales de Procedimientos de la
Coordinacién Académica del Programa de Complementacién Universitaria en Educacion-
PROCUNED, del Programa de Licenciatura en Educacion-PROLICED y el Manual de
Procedimientos de la Coordinacion Administrativa del Centro de Complementacion y
Capacitacién Pedagégica Universitaria en Educacion-CECCPUE; y, N°676-2003-FE-
UNFV del 23.10.03, que aprueba e! Manual de Descripcién de Funciones del CECCPUE,
de la referida Facuitad;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 4° literal b) de la Ley N°23733- Ley
Universitaria, la autonomia inherente a las Universidades se ejerce de conformidad con la
Constitucién y ias Leyes de la Repiiblica e implica, entre otros aspectos, el de organizar
su sistema académico, econémico y administrativo;

Que, ol articulo 113°, inciso b) del Estatuto de la Universidad Nacional Federico Villarreal,
establece como atribuciones del Rector, entre otros, ",..Dirigir la actividad académica de la
Universidad y su gestién administrativa, econémica y financiera...”;

Que, mediante Resoluciones Decanales N°875 y 876-2003-FE-UNFV del 23.10.03, la
Facultad de Educacién de esta Casa Superiar-de Estudios aprueba los Manuales de
Procedimierios de la Coordinacién Académica del Programa de Complementacion
Universitaria en Educacién-PROCUNED, del Programa de Licenciatura en Educacion-
PROLICED y el Manual de Procedimientos de Coordinacién Administrativa del Centro de
Complementacién y Capacitacién Pedagoégica Universitaria en Educacion-CECCPUE; asi
como, el Manual de Descripcién de Funciones del CECCPUE, respectivamente;

Que, los citados Manuales de Procedimientos cumplen con la normativided vigents,
guardando coherencia con las normas legales y administrativas de esta Casa Superior de
Estudios, por lo que es necasario aprobarios y declarar su vigencia;

En mérito a la opinién de la Oficina Central de Planificacién, contenida en el Oficio
N°0197-2004-OCPL-UNFV del 12.02.04, el Consejo Universitario en Sesién Ordinaria
N°84 de fecha 22.04.04, acordd ratificar las Resoluclones Decanales N°675 y 676-
2003-FE-UNFV del 03.10.03, que aprueban los Manuales de Procedimientos de la
Coordinaciéon Académica del Programa de Complementacién Universitaria en
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CONT.RESOLUCIONR. N° 8337  -2004-UNFV

RTICULO QUINTO.- Los Vice Rectorados Académico y Administrativo, la Facultad de
ducacién, asi como la Oficina Central de Planificacion dictarén Jas medidas necesarias
ra el cumplimiento de la presente Resolucion.
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RESOLUCIONR.N° ~ §937  _2004-UNFV
_San Miguel, 2? ABR 20011

Visto los Oficios N°422 y 477-2003-SA-FE-UNFV de fecha 23.10.03 y 16.12.03,
respectivamente, de la Decana de !a Facultad de Educacion de esta Casa Superior de
Estudios, mediante los cuales remite, para su ratificacion; las Resoluciones Decanales
N°675-2003-FE-UNFV del 23.10.03, que aprueba.los Manuales de Procedimientos de la
Coordinacién Académica det Programa de Complementacién Universitaria en Educacién-
PROCUNED, del Programa de Licenciatura en Educacion-PROLICED y el Manual de
Procedimientos de la Coordinacion Admlmstratwa del Centro de Complementacion y
Capacitacion Pedagégica Universitaria- en Educacion-CECCPUE; y, N°676-2003-FE-
UNFV del 23.10.03, que aprueba el Manual de Descnpcsén de Funciones del CECCPUE,
de la referida Facultad;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 4° literal b) de la Ley N°23733- Ley
Universitaria, la autonomia inherente a las Universidades se ejerce de conformidad con la
Constitucion y las Leyes de la Reptiblica e implica,-entre otros aspectos, el de organizar
su sisterna académico, eoonomuco Y admlmstratwo

Que, el articulo 113°, inciso b) del Estatuto de la Unwersndad Nacional Federico Villarreal,
establece como atribuciones del Rector, eptre otros, ",..Dirigir la ac:hwdad académica de la
Universidad y su gestion admlmstraﬁVa econémtca_ty ﬁnanmera

Que, mediante Resoluciones Demgalg',s_?‘:l"B?S ¥ 676-2003—FE UNFV del 23.10.03, la
Facultad de Educacion de esta,basa ‘Superiar-de Estudios aprueba los Manuales de
Procedimientos de la Coordinacidn’ Académica dei Programa de Complementacion
Universitaria en Educacion-PROCUNED;~del-Programa de Licenciatura en Educacion-
PROLICED y el Manual de Procedimientos de Coordinacion Administrativa del Centro de
Complementacioén y Capacitacion Pedagdgica Universitaria en Educacion-CECCPUE; asi
como, el Manual de Descripcion de Funciones del CECCPUE, respectivamente;

Que, los citados Manuales de Procedimientos cumplen con la normatividad vigente,
guardando coherencia con las normas legales y administrativas de esta Casa Superior de
Estudios, por lo que es necesario aprobarios y declarar su vigencia;

En mérito a la opinién de la Oficina Ceniral de Planificacion, contenida en el Oficio
N°0197-2004-OCPL-UNFV del 12.02.04, el Consejo Universitario en Sesién Ordinaria
N°54 de fecha 22.04.04, acordé ratificar las Resoluciones Decanales N°675 y 676-
2003-FE-UNFV de! 03.10.03, que aprueban los Manuales de Procedimientos de la
Coordinacion Académica del Programa de Complementacién Universitaria en
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RTICULO QUINTO.- Los Vice Rectorados Académico y Administrativo, la Facultad de
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Universidad Nacionai
KFederico Villarresl
Profesionales formande profesionales

FTACULTAD DE EDUCACION

Centro de Complementacion y Capacitacion
Pedagogica Universitaria en Kducacion
{CECCPUL)

MANUAL
DE DESCRIPCION DE
FUNCIONES
CECCPUE
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del CECCPUR
flanificar, orpanirar, desmrofior v evaiuar iag acciones educatvas que conmibuyan a ia
formadién atadimica do Yos participantss oo sus divorses programas 3 mvel local, tcgional ¥
nacional
rropramm v coordinar dos eximenes de admision dursnte ei afio ceiendaric para fos
Programas conduocnics al Crade Acaddmico ds Dackiller.
Promaver y Seleccioner s Plens Docenie que tendrd & sp cormo In elsboracidn del material de
apoyo ¥ pars fos ciwses de fox propramas & desarroliar.

Promover I paiicpaciés de 3 Pl Docente de $a Faculiad de Educacion, de oivas
Faruliades de lp UNFV y otros profesionsles de la Universidad, pera ¢l desarrolia de loo
Lursos de cada une de log Fropramas.
Supcivisar ¥ cvaluar ¢f rendindento scadéniico de los participantes, asf come o desempefio de
los decentes v personsl pdminictrative.

Atribudoncs de los Micmbros del Dircctorio

Planificar, orgenizar, divipir, supervisar v evaluar ef desarroflo de las actividades zeadémicas ¥
admnistrativas de {05 programas que desarrolia el CECCPUR,

Uy visio bueno @i Plas d¢ Trubajo y of Presupuesio s, eirvindolo 2 in Glicing Cenind de
Planificacifn pars su intepracisn of Presupuesto de In Facultad de Educacién,

Cumplir y hacer cumplir ¢ presente Reglanmiento v demiis dispositivos lepales adnsinisirativos
gue reguisn ¢i accionsr de ia Universidad,

Coardinar ¥ aprobar ol cusdre do porsenal deconic quo participa on o} dosarolle dc las
axignaturas de fos programas def CECCPUE, asi como ef evadro def personal adniinistrativo
gur presiard servicios.

Trewntdios == ala 1]

Lmeds ¥ ciivar iafermcs somesiralcs & Docanato sobee la marcha acaddmica, ccondmica ¥
adminigirative

Designar g los Coordinadores Académicos v Administrative de log propramas dei CECCPUE.
Secleccionar i los Coofdinadores Zonales de fos programas dad CECCPUE,

Loz demis que ie encarpue i Presidente del Directoric v Decano de la Facuimd de
Educacidn.
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Cuadro Orgénico de Cargos
fy DENOMINACION DXL CARGO TOTAL CONSICION
e M | —
k1 Prosuicuis
Coordinacon Actadéniica - PROCTNED
2 | Coordinador Acadénrco 01 MNombrde
3 | Secretwnia 61 SNP
04/G3 | Aukitiar g OfcHis 62 3NT.
MannAiwndisn A Mﬂémam ~PROLICED
g CERATFEL SALNAE L AL
06 | Coordinecién Académicn gi N ;r’:?l;d"
7 | Secreiurg e ot
08 | Amiliar de Oficing L S.NP.
Cocerdinacon Adminjsirativg
08 | Coordinador Adminisirative a3 Nombrado
i | Scrichuis 0 4N.P.
11 | Contador 1) S.N.P.
12 | kspeciahista en Programaciin 01 Nombrade
1344 | Auxiiar Coniable 02 S.N.P.
15 | Awnelinr de Oficina 01 S.N.P.
Coordinacion Zonal
16437 Coordmador Zonzl ey ERURR

ONAL “FED,
‘r-c’.én ““f"eik-’co
coPo p‘-“"rx £,

53 X0
c M-,“ACIG:A e
ADIA NSTRATVA £

o ?
~1imaTeri™ o
AD pe eoucht




R
m:

Wm Willmsvani

T D e
R R S
DESCRIPCION DE FUNCIONES
 DEPENDENCIA Clertrn do Cnmplmﬂr't;"mariﬁn v Capacitaciin 'PednEf_i—ng; _,v'
Ui vsspitarin vo Educscion (CECCTUTR)
LiroLT DEL CARGD PRESIDENTE
ERISION ACTUALIZACION |
Jumio 3003 !

FUNCIONKES XSPRCIFICAN:

Plamifica, orgaizer, ditylr, coordimr y evaiuar ¢i desarolio de Iy actividades scadfusicss y
adminictrativas, en concordancia con los dispositives legafes que ripen ¢l funcionamients del
CECCPUR.

Disponer ia cluborucidn dei Fian 4o Trabdjo & dy us aciiviziad:s # dusarroiigrse ¥ gl

Presupeeste Anusl del CECCPUE vy elovardos of Dirscteric pars su intepracifn 2 nivel de o
facuttad.

Cuupiir y bacer cunmiit ¢i prossnic Repimucuio y demgs disposiivos miscionados cou ci
CECCPUE.

Seleccionar af personal docente v administrative para que labore en &f CECCPUE.
Eroponer ¢ Uirectorio 1 los coordinadores Tonaies.

E picsidenie del Direciofio def CECCPUE, serf of fnico en suscibir fas Castas de Infencidn con
el Coardimador Zonsl Provineial,

Hlevar fa Convocatona del Proceso de Admusién de PROCUNED, PROLICED y 2 {a Comtsion
Fomancnic de fus Proceses de Admision.

Programar ¥ coordinar ef procese de inseripeidn con fa Oficing Central de Admision.

Emitir informss semesirales 8 fag anforidades de la Facultad sobre Ia marchs académiea y

g g, e, -

ugunsisiraiivy dei CECCEUE.

Convecar a rouniends dcl Dircetorio &l CECCPUE, para la toma de decisioncs ¢ informes de las
coordinaciones.

£n casos urpentes convocar a Reymiones Exwaordinariss ded Directorio del CECCPUE.

P R T

Reafisar oiras fuciviscs especificas que Je encargue of Difeciorio y of Decano de s Faculiad, en o

frobilg de su competencip
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPENDENCIA C'emtra de Complementacicm ¥ Capacitacién Feaagégici ¥
Guiveisiiasin va Edueacicn {(CECCTURE)
TITULC DEL CARGO PRESIDENTE
ENTSIGN ACTUALEZACION
i 2003 |

FUNCIONKS EXPECIFICAN:

Plumiicar, ongaizar, ditigr, coording y evaiuar ¢l desarolio de fus aclividades acudduicas y

sdministralivas, en concordancia con fos dispositivos lfegales que rigen ¢ fincionamiento def
CECCPUE.

Disponer iz ciaboracidn del Pl dv Trubujo Anusl de lus aciividades a desarroiisrse v o
Presupnesto Anual del CECCPUE y clevarlos ol Dirsctoric para su intepracién a nivel de fa
Facuitad,

Cunpiir y bucer cunpir i proscoic Begisoenio y demds disposiiives reisdenades con
O BITE

el bt Wt B At

Seleccionar sl personal docente y administrative para que labore en ¢l CECCPUE.
Eroponer ai Directorio 1 ios coordinadores Zonaies.

Ei presidentc del Direcioriv dof CECCPUE, sarf of Gnico en suscribir Jas Cartas de Intencitn con
el Coordinador Zonal Provingsl

Elevar ta Convocatona del Proceso de Admisidn de PROCUNED, PROLICED v & Ia Comsion
Femaneiie d¢ los Procesos de Admisidn,

Programar y coordinar <! procese de inscripeidn con fa Oficing Central de Admisién.
Emitir informes semestrales o las sutoridades de 1a Facultad sobre la marcha scadémica v

.

adnmnsiraitve det CECCPFUE.

Couvecar a reunionss 4ot Dircctorio dc! CECCPUE, para 1a tema do decisiones ¢ mnformes do las
coordinaciones.

£11 €3508 UrPENLEs CONVOCHr & Reuniones Exmraordinarias dei Directorio del CECCPUE.

Reallcar oifss fliioies sspecdicas que ie chcaigie ¢ Direciorio ¥ o Decano de Is Faculiad, ¢i o
fmbity de m competencin
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Universidad Nacional
Foderico Villarrcal
Prafesionales formande profesionales

FACULTAD DE EDUCACION

Centro de Complementadién y Capaciadsn

Pedagéoicn Universitaria en Educadén
{CECCPUE)

Coordinacion Académica
PROCTUNED
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RELACION DE AUTORIDAD Y RESTONSADILIDAD

RS

Dizpende jerérauicaments del Pregidente dof CECCPUE.
ks rcsponsabic amte el #remdente del CHUCCPUL en el cumphmiento eficiente y eficaz de Ias
funiciencs asigaadas al carge.

Ejerce mutnridad sobre todn el personsl asipnade 1 ia Coordinacidn Acedémica,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Cenire de Compiementacion y Capaciiacion P Fedagdgica y
POIBNDBNCIA E.s‘n"!r'? :f. Iiz ¢ Boucacion ({""{‘(TI'B} o
FITULO BRL CARGO AUXSHIAR DR OFICINA
ERMISTON ACTUALYZACION
Junio 2603
TUNCIONES BSPBOITICAS:

% Recapeionar ks documentos que mgreson of programa.

b} Avchiver Ins documentos de acuerdn 2 las indicaciones de In Secrotaria,

¢} Atender ai piiblice brindando informacitn necesaria def CECCPUE

4} Apvys o viss boics wgcwics cow, Bisiticuls, couscrjsify, veaiaivs ¥ sbusibmes, siraizudo
instrucciones especificas,

e} Realizar otras finciones especifieas que e encarpue o Caordmador Académico del PROCUNED,
Cit 5!. uuwuu g 4 ¢ m.upmr.m.w

T ATTT Tr & &) y Y
CICNDE AUTORIDAD YRESPONSABO DA

Depende jerbrmicamente del Coordinador Acedémico del PROCTINED.
kx responsabie ante ¢f Coordinador Académico del PROCUNED en o cumpiimiente de sus
fmuunua «.ag:..uncas ﬂgﬁﬁﬁ
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Cordrn  da Complementacidn y  Capreitreiim Pedagﬁgfcﬁ'
DEr Rt UGl T Tuiversiiaris vis Eduvwcios (CECCPURS
TT{TLO DEL CARGO COOKDINADOR ACADEMICO
_ PROLICED __
- EMISTON | ACTUALIZACION
L Junio 2003 |
PUNCIONES BSPRCIFICAS:

8y Orgemizer, cupervicar coardiner v evelner fac srtividedes académicas.

b) Convocar 3 Jos docentes 3 reuntones de cavacter scadémuco, con s finakdad de dar onentaciones
de pEdols iCUiCD pedagdiite.

¢} Propiciar In participacidn de docentes on Ias actividades del CECCPUE

d) Elevar af Dircetorio del CECCPUE,  través del Presidents, Ia refacion de Jos docente inseritos.

¢} Participer en ia formuiacién dei Pian de Trabajo Anuai. asi como det Presupuesto Anuat

fi Coordinar ¢l proceso de lascripcion de jos posiufanics d¢ PROLICED, ssf como, las matriculas de
los perficipentes al segondo semectre.

g} Intormar & Lirectono det CKCCPUE, a través de la Presidencia, sebre ia poblacidn estudiantil
cxisicnic. Matriculados, reiirados v rescrva de mgirfcula, en foime periédics sobie los GVEDCES ¥
desarroBos téenicos pedamdmicos de los programas.

b} Asistr 4 fa reumones que convogue el Directono del CECCPUE.

2

Confeerionar ¢l boramio de cluses dy cuds proyrans y coulroler la asisienda y desurrolio del
silabo.

b Coordinar la confeceidn de los silabos para ef desarrollo téenico pedagdgico de acuerdo 2 la
reaiidad cducaciondl.

%) Coordinar conjumtaments con ¢l cosrdinader administrative con la distibucida de los slabos y de
ios materigles diddcticos que requiers ¢f docente para el desarvolio de clases en nuestras diferentes
coopdinaciones provipcuies zomwdes.

B Tatrcgar & deconts la relacidn 8o alumnos por anls pare ol control de asistoncia.

a1k

Reshizer oiras fimciones especificas gue le encergue ol Precidente, en el fmbits de o
comperencia,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Centra de Complementacion y Capacitacion Pedagogica ¥
___ DEPENDENCIA Toiversitariz en Educucion (CECCPUE)
TITULO BEL CARGO ' SECRETARIA
EMITION ACTUALIZACION
Jumio 2003

2} TRescpeionar, clasilicar y archivar fos documentes de la Coordinacidn Académica

b) Redactsr y preparer documentacidn mue le indique el Coordinador Académico (Constancias
certificados, eredencigies, actas, oficios, memorandos, informes, proveides, ¢ic.}

) Fropwd Ja agonda dol Coordinader Académice ¢ informar opoitunamncate de los acontocimionios
ocurridos.

d tlevsr nventstios de bicmes v Uiles puestos & su servicie v velar por Is seguridad de los
Gotwnentes.

&} Atender = docentecy pfiblico en peneral

£} Realizar otras fimciones especificas que le encargue ¢} Coordinador Académico (PROLICED), en
¢t fsuiriiy de su compeicuciy

RELACION DR AUTCRIDADT Y RESPONSABILEAD

¥ Depende jorirquicamcnts del Coordinader Acaddmice 4l PROLICED.

v P Jolag

Es responsable ante of Coordinador Académico del PROLICED sobre cf cumplimiento de sus
tunctones especilicas asinadas.
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Taniversidad Nacional

FTederico Yiilarreal

Profesivaules formando profesivnuies
FACULTAD DE EDUCACION
Centro de Complementaci6én y Capadiadén
edagdgica Uuiversitaria en Educadidu

{CECCYUE)

COORDINACION ADMINISTRATIVA
CECCPUE

jaima - Peri
2003
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RELACION DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

¥' Uepende jerhrquicamente del tresidente del Directorio del CECOCHE,

¥ Is sespousable ante of Frosidiat do! CECCPUE ¢q ¢ camnpliionte cfconte de las Amcioucs
asigradas l cargn.

¥ Ejercer mmoridad sobre ¢f personai asignado a la Coordinacién Administrativa

CCow
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
Cemtro de Complementreién y Capacitacion Pedagogier
DEPENDENCTA Univarsitaria op Educacitén (CECCPUE)
TITULO DEL CARGO CONTADOR
EMISION ACTUALIZACION
Junie 2003
FOUNCIONES ESPECIFICAS:

8} ¥articipar en is eisboracion del Anteproyecto del S'resupueste Amual del CECCPUR.

U} Evalum i dessivliv scouowice del CECCPUE.

¢} Coordiyr penmmueicusts cou los jeles superiores sobre ¢ uemiejo ccondumico fnmwicre del
CECCEUR.

&) Confsccionar informcs ccondmicos a roquerimicate dcl Dircctorie del CECCPUE.
¢} Proseoiar of Infoiac Econdmico Financiare Amual cn ol mos de Dicicanbre de cada afio.

fi  Coordinar con <f Coordinador Administrativo para Ia claboracidn de I Hista de pago de bonoratios
del Owectono, Coordmadores, Docertes y Personat Admmistrative del CRCCPUR.

8} Revisar, verificar, analizar fos registros de Ia cuentas y estracts bancario.

[y fuede corresponderie panticipar en ia toma de mventario snual de ia existencin de bienes, muebiecs
¥ 0iros paia su cemtaviizacidn.

&

Renlizar oivee fimciones ecpecifices que le encerzpe el Coordinador Administrativa en el émbita
de su comperencia

RELACIONDE AUTORIDAD Y BESPONSABILIDAYD

¥" Depends jorfrguitamcnte 4ol Coordinador Administrative.
« ¥s maponsable ante el Coordinador Administrative en ¢l cumpliniento ehicientz de las fimcionas

ospeciiivay asizndas,
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Universidad Nacionai

: Foderico Villarreal

Erufasionalis firdaacs profestineted
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Centro de Compiementacion ¥ Capucilacion Pedagégica v
DEPENDENCIA Universitaria en Educacién (CECCPUR)

TITULO DEL CARGO AUXTILIAR CONTABLE

EMISION ACTUALIZACION

JHmio 2043 -
FUNCIONES ESPECIFICAS:

2) Confeccionar listadogs de pagos de honorarios.
. .

b) Archivar documentos contables.

¢) Clastlicar documenlos conluble por parlidas presupuestales.

d) Recepcionar, revisar y registrar documentos de operaciones contables

¢) Chequear cuadros de estados financicros, presupuestos y sinmilares.

£} Realizar otras funciones especificas que le encargue la contadora, en el ambito de su

competencia,

RELACION DE AUTORIDAD Y RESPON SABILIDAD.

¥ Depende jerarquicamente de la contadora dal CECCPUE,

¥ D5 responsable ante la contadora de 1a Coordinacion Administrativa, en el cumplimiento de sus
funciones especificas asignadas.
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Undversidad Naclons! Pedesico Vilarical

2
¥aculind ds Tducaciin ¢ CECCPCE

FROCEDIMIEN I BERVIUIO

TETULO DR, PROCEDIMIENTO coOHDIGO
BOLETA DE NOTAS
PELARENADC £ ALCANCE - Coordnacién Acedémics PROCUNED FECHA
. Almne
N{TMEPO DE PASOS |_ w _i TIEMBO ESTIMADO 02 Dins
DESCRIPCION

Ez ol proveso mediante el cual se otorge al slummo una boleta de notes obtemidas en las
asignatiras matricniadsr en el cicio readémico concinido.

BASE LEGAL :
Estatuta da Ia T.N.F.V { Revoincién R, 12582001 -TNFV, 33-11-3001)
Reginmwsio Generul de is UNFY. (Resviucioy K 3577-2002-UNF ¥, 16-05-2002)

s  Reglamento Acadfmico del CECCPUE

KEQUISITOS CUBIG
1} Recibo de pago por derecho de boleta &.5.00
CONEO TO AL &/, 500
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@
Facultad ds Educaciin / CECCPOR
FLUJGGRAMA
Doleta de Notas
/.-d-—" *'—\
( wcio
‘h‘“ﬂ_‘ ‘_..-—"/
i
! La Secretaris de ia Coordinacion
I TFORME ; i Acd'em.lca recepciona  informe
=it scudémico de docenles adjuniando
& : 1/ registio de notas.
Secretaris ingresa potas al sigtema,
REGISTRO = g

{ Sectolaria wuprime bolets, couvrdiua
! BOLETA & fitina y entrega a inferessdo.
—T

¥ _

Maonn) 3 Procadimiontos ! Coordinneidn Aendémicn - PROCTMID




Uabeorsidad Maconal Pedorfcs Vilksreal 6

Facuitad de Educacidn / CECCPUR
Cidigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ) N )
PARDS ACCTIONES A RRGTIIR | T.R.
1 ¥l parficipante presenta cr mesa de partes deo ia Pacultad de Fducacién la | 01 Dia

solicitid y  ia docwnentacién sustentatoria de sa peticién, los cusles son
catregados a la sceretaria del Procuncd.

2 La secretania del Procined elabora la certiticacién previo informe académico | 07 Dias
¥ grotdmicy.

3 La secreteriz del Procuned eleve la ceriificacién para firms y sello del | 91 T
Coordinador Académico ¥ ecano de in Facultad de Educacion.

T.E, —Ticmpo Egtimada

Kecha de Eishoracion ¥echa de Actuatizacion R exaincion de Anrabacion

Monen? de Procodimisntay / Coordioacidn Asdimicg - TROCITED
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3
Facultad ds Fineaciin / CECCPUE
PROCEDIMIFNTO | | SEBVICIC
10RO UL PROCEUIMIENL O COLRGO
CONSTANCIA DR RGRESADO

INTERESADO/ALCAMCE | . Coudiacisa AoadfcicsPROCUNID | PRCHA : B

{ - Abymng,
NUMERD UE PASUS 03 TIEMPO ENTIMADD #3 Dias

DESCRIPCION

Eu el proceso mediunie el cusl se olorga unu consiumcia de egresado que acrediia que el
alumno ha cumplide coa aprobar el plan de estudios del PROCUNED.

DARK 1HGHAY
e Estatute de la NIV (Resolucidn R, 1258-2002- v, 23-11-2001)
» Roeglamento General de Ia U.N.F.V. (Resolucion R, 3577-2002-UNFV, 16-00-20023
2 Reglamento Acsddmico dol CECCPUE

REQUISELON COBIQ
1} 8nlicimd simple dirigida al Decano (a3
2} Revibe do page py deveudio oo cuaslancit ¥ 1560
3) Record Académico original. 8 600
4} Plaicde Esdios,
1
i
]
COSTO TOTAL . 21.00
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Undversldas Naclonal Pederico Vil eal 1o
Faculted da Kincaciés / CECCPIR
FLUJOGRAMA
Cosistaiwia de Bgresado
(’—"‘_"—-_\
mico Y
S _’/)
! , .
Meaa de partes recepcions solicitud v
RECEPCION ¥ & requisifos, jos regisira y remiie # ia
e Coordinacion Académica.
PN
I N\, NO Coordinacion  Académica  emite
~ ~ @3 . S o .
< oK > > informe académico-administrative.
‘\\ e
N
! 81
¥
g De ser procedente secretaria efaborz
g CONSTANCIA & constancia, coordina firma y enfrega
b al interesado.
]
!
|
— L""‘-\
(’ TERMINO ‘)
N

Moneal 3o Procodimiantes / CoorBmaelin Acadimics - PROCTVED
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12
Facubind ds Kdueaciis # CECCPUE
Chdigo
ELAP AN DEL YROCRUIMIRN LG
PAROXK ACCIONKS A SRGHIR TR
i El pariicipante presenta en mesa de parfes de ia Facultad de Educacion ia | 01 Dis
solicitnd v la documcntacidén sustentatoria de su peticidm, los cuales som
entragados a a secretaria del Procuned.
2 La svoretariz del Provuued eiabora 1a constancia previo informe académico y | 02 Uias
econbmico,
3 Ia secretaria del Procuned eleva ia constancia para firma y selio del | 01 Dia
Coordinador Académice y Decana de fa Facultad de Educacién.
1.E. =Tiemnpo fstimado
Porhs ﬂ_a Rlzharacisa Pzcha Az Actualizaciin Resalssdsn de Anrabacidn

- 3l p ¥ TN
Marend dc Pracadhmiontes / Coardinaelén Acodémice - PRC Ferwocung g, 4
L ]
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Universidad MNadona! Pedosleo Vilkaical

14
Facultad ds Edurariis ! CECCPUE
PROCEDDMENTO | | seRvico |
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONSTANCIA TR EXPEDIRNTE COMPLETCO
Liva e AL § AL CANCY - Coordinacion Académica PROCUNED FECHA
- Ahnms.
NUMERO DE PASOS o4 TIEMPO BSTIMADO 04 Diay
DESCRIPCION

s =l proceso mediante 2l cual 83 otorga una constancia da expadisnts complato que acredita
lu exisiencia de ung carpeis de ingreso con docunenios compleios, (08 que se requieren pura
ol rémite de obieacida del Crado Académico de Bachiller cn Educacién

BASE1LEGAL: :
*  Esistoiv de is GNF. ¥ ( Resviucica R, 1256-2001-THF ¥, 23-11-2001)
*  TReglamento Genersl de In U.N.F.V. (Resolncién R. 3577-2002-UNFV, 16-69-2002)
*  Reglunsnte Guaeral de Grados y Tilulos de Pre-Grade.
* Reglamento Acadimice del CECCPUE

BREQUISITOS COSTC

1) Solicitud siznple
2} Reciba de pago por derecha de constancia. . 5.00
COFYOTUTAL 8/.3.00
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Usdversidad Naclonal Fedoyico Vilkoacal 16

Facubtnd ds Eduracidn s CECCPUE
FLUJOGRAMA

Constancia de Expediente Completo

rﬁ:\\\
.

e __,_-/)
¥ -
M esa de partes recepciona solicitud y
RECEPCION Y requisitos, los regisira y remite a ia
& QuIBOS, 08 Togsa ¥ ¥
L e Coordinacion  Académica  en
l cootdivacion eou OCRACC.
N
d - " - . -
ol N N Coordinacién  Académica  emite
- -
v oK )\ > & informe.
‘\\ 7
.
' Si
De ser procedente secretariz elabora
CONSTANCIA & consfancia, coordina firma y enfrega
I e al interesado.

-&.\
(“ TERMINO "}
A A

——
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Undversidad Naclons! Fedesico Yiavcal i3
Facslind ds Eduescii x / CECCPUR
I Cédtun i
FTAPAS DEL PROCEDIMIENTO
PAROS ACCTONES A SEGTTR TE.
i Prescutacitn de solicitud y documentacién en mesa de parics de laTacultad 01 Cfa
. ds Eduncacion.
) Infurine del Covrditador Académico. 91Dt
3 Fmiridn de ia constancia, 6i Dia
K{ Firma de autoridades compeienies.
01 Die

T.E = Ticempe Estimade

Fechu de Kiasharaciin

Facha de Actnalizaciin

Resalnciin de Anrohaciin

Meomuhl 3¢ Procedimicntas f Coardbmelin Académiea - FROCUNMNED

ameniatiln (1 " ERy,
aovp_ﬂgl OO n‘}‘;
£ 3
Ig..

VLR "N'_ACI A
= : OoN
Z, 1 “”J"-"ECA [




Undversldad Naplonal Podeslis Vikanoal 20

Farulind ds Ydwesciin / CECCPUE
PROCEDDMIENTO SERVICIO
TIIULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR DINERO A 1.A FACULTAD DE EDUCACION

BiTERERAD D ALCANCE - Courdineciin Avedimice ERCCUNRED FECEA
- Ahano,
NUMEROC DE PASOS 03 TIEMPO ESTIMADO 03D4as
DESCRIPCION

Es el proceso mediante ei cual se otorga una constancia que acreditnque el aiumne no tiene
dendis algnis » da Facoulted de Eduescitn, documento gque requiere purn o trdmile de
cbtencidn dol Grado Académico de Bachiller en Hducncién.

BASK LEGAL
¢ Estatute de la TNV ( Resoluciéu R 1233-2001-UNFYV, 13-11-2001)
¢ Ruaglmwnto General de Ia WNFV, (ResoluciSn R. 3577-2002-TINFV, 16-08-2002)
¢  Ragluoenis Geasrel de Grados y Tiules de Pre-Grado.
¢ Regismenio Acadéimice del CRCCPUE

REQUISITOS CORTO
1) Solicitud simpla dirigida ol Decanate).
2} haecibo de pago por derecho de congtancia &.5.00
COSTO TOTAL 5,500

e
- [T "'.'U}';'?J-; ~
Mazneal de Proccdimientos / Coordinmelin Académics - PROCINED S5 g OCU N ,},0
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Uabversidad Natlonal Pedeales Vilkaacal

Farubind de Edwearfis ' CECCPUE
FLUJGGRAMA

Constancia de Mo Adeudar a fa Facultad

(/ INICIC “}
S~ A
!

Mesa de partes recepciona solicitud y
RECEPCION Y & requisitos, los registrs y remite g la

ey Coordinacién Académics.
&
~
SN )
// N, NO — Coordinacién  Académica  emite
< ok = informe.
™ v '
~
™~
A //
I o 4
b 4
& De ser procedente secrelaria clabora
CONSTANCIA constancia, coordina firma y cotroga
S al intcresado.

3

¢ TERREHO
LN o

CUIRIINACION ° D
O ADHEMICA ‘?3
—_ AE'

w‘f’:f p
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Maores] dc Procedimicntas ! Coordinaslin 4 exdimicn - PROSTINED
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Facultad ds Bdweacidx { CECCPUE
: Csdige
ETAPAS DEL PROCEDINOENTO )

PARDS ACCIDNRS A ARGHIR T.R.

i T dovents presenta en mess de partes de ls TamMad de Educacion la | 01 Dis
solicited v documentacién sustentetorie de su peticidn, loe cuales son
enfregadoy 4 lu secreturiy del Procuned.

2 La scerctaria dol Procuncd olabora la constancia provio informe académico y 02 Diee
econdmico de ias sress respectivas.

3 La sccretaria del Procumed eleva la constaacia para firma y scllo del | 01Die

Coordinador Académico y Decana de la Facultad de Educacién.

T.E. = Ticwipo Estiraady

Facha de Klahareriin Facha de Acinalizacian

Rezolncion de Aneohacidn

Manns) dc Procedimiantss / Coordinacién Académien - TROCUMED

Caxy 3¢ SINACION
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Farubad ds Finescidn / CRCCPURE

{ FireOCEDIAERN IO SEEHVICIC

TITULO DEL, PROCEDRMIENTO cODPIGO
ELABORACION DE FRAE ACTAS DE EVALUACION

INEEHENADG [ ALCANCE - Coordinacién Acedéruca PROCUNED FECHA
. Docente
NUMERO DE PASOS J 04 | TIEMPO ESTIMADO [ £6 Diss
e £ - aa - - - i
DESCHIPCLON

Es el proceso mediante of cual ge remliza el procesmmienio de les Pre-Actes de Evaluacién
para rer envisdas 8 ia UOficina Central de Registro Académice y Centro de Coémputo
{OCRACC).

BASE LEGAL ;
*  Estatto de ls T.H.F.V { Resoluciim R. 1258-2001-UN¥FV, 23-11-2003)
* Regluoenio Geuerui de Is DAY, (Resolueion B, 3577-2002- UK, 16-05-2002)
»  Reglamento Acadimico del CECCPUE

EEQUISIFOE COSL0C

COBLOTULAL

Moment do Prozodimientas / Coordnaciin Aeadfmies - PROOTOM

(&
€ 40 4 IHNACION
7‘%’ i IHNITCA
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28
Faculisd de Educacién ! CECCPUE
fLU}OGRAPVIA
Hiaboracion de Pre—~Actas de Evaluvacién
r"d—__—-""
¢ mucro b
“--.__ -
*‘ - -
e Docente a! culmisar dictado dc
:t.}é:g;?.mm‘mco | F ssignature catregs 8 la Coordinacién
S aca'dalmca mforn?ta académice ¥y
| regiziro de evaluacion.
L
! B Coordinacion A cadémica slabors Pre-
{ PRE ACLA = Act
i Ca.
{ e

Coordinacidén Académica via
OCRACC & Pregidencia oficia a la CCRACC.
i
i
.
OCRACC procesa Actas fimales y
PROCESAMIEN (s & devuclve para firmas, scilo, lacrado y
archivo.
o
ACTA FINAL
e ,r—"'-_-’_
¥
TN
(* TRRMINO 7y
... .

Mayee] e Pracednventns f Coordinociin Aczdémien - TROCHTD
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Facultnd ds Bducscidn / CECCPUE
Cédigo
KTAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASDOS ACTTONRS A SRGITIR TE.

1 La Coordmacion Académica del Procuned designa la Comisidn responsable | 01 Uta
de revisa ¥ resstiuctuiar of sflabo de cads ssignuturs del plan de estudios del
Procumed, v a su vez af presidente de fa mencionads comiwién.

2 El presidente cita a los miembrog de la mencionada comisién encargada de | 10 lies
revisar y reestructurar of sifabo, on scsioncs permanentes realiza ba actividad.

C 1 presidente de ia comiridn entrega wn ejempiar del silsbo reestructirado 3
3 Ya secretaria del Trocuned. 01 Dia

T.E. — Ticmpe Estimade

¥acha da Kisharariin Fecha de Actuaslizacian

Rasatacién da Anrabharidn

Mowon) de Procadhniontos ! Cogrdinaslén Acodémien - PROCTDD




Unlversidad Macfonal Fedesles Vilkgacal

32
Facultad do Educaciin | CECCPIR
| PROCEDRMAENTO | | sERvICTO
TELULO DL PROCKDIMIEN L OGO
EXAMEN DR APLAZADOS
MNIINESADC / ALCANCE b Coirdinacily Académicas PROCUMNED FECHA | | I
BOMERO UE PANUS 03 TIEMPO ESTIMADO 04 Digs
DESCRIPCION
Ey el proceso medianie el cual se permile que el slunmo dessprobado en un mudmo de tres
{3) asignaturas al concluir el ciclo académico, rinda ¢l examen de aplazades.
BANE L(AT .
e Estatuto de 1a VNIV ( Resolucidn R, 1258-2001-UNT'V, 23-11-2001)
*» Roglamento General de in L.N.F.Y, (Rezolucion R, 3577-2002-UNFY, 16-05-2002)
] Compendic do Mormas Avsdémleay (Rezolucidn R, 4845-2003-UNTV, 06-03-2003)
* Ragiamente Acsdimico dal CECCRPUR
REQUINITON COSTO
1) Recibo de pagn por derecho de examnen de aplazado (87 10.00 por ssignatura). 8/, 10.00
COSTOTOTAL 5/.10.00

CIONAL "F,
SRR

Meneml de Procedimientas ! Coardinnciin Aeadémics - PROCUTNED

", L HINATION
. YUOSDBENIICA
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Facultnd de Educacisn ! CECCPUX
TLUJCGRAMA
Examen de Apiazados
f,-—'_‘—‘-—q..\
( wicio ")
Tl -
* e - 4 by 4
La Coordinacién Académics, a través
RECIZPCION Y & de  la  Occretarfa, recepciona
REMISION -
documentos deol interesado.
Coordinacion  Académien  designa
‘755;’?{{;‘,’;8 = docentes y fija fecha imica.
|
v
EXaniEn o Interesados  rinden  examen de
' aplazades.
L
CALEFICACION & Docentes califican prusba, promedian
y determinan nota final.
i
|
>
ACTA
——
—

WCIORM.  Fape,,

,r‘{ A ]ROCU N'!.';;""' Q’
| CODUBINACION

L]

b
= LITATIMMICA
B =R AL
o

~A| . - P
“lar, * pe s;ugl“‘o(

Movrod 32 Procedimientas ! Coordnssén Aemdfates . PROCINGED




Universidad Maclona! Podoiles Villazieal 36
Farultsd ds Bducaciés ¢ CECCPUE
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIVUENTO
PASOS ACTTIONES A SEOQTIR TR
] Adguisicion de ta carpelu y prospeclo de admivion,
2 Presentecién de la documentacién & la Comisién encargada del proceso,
3 Revirién de ia documentacidn.
. Espediciéa de carnd de inscripecidn como postilante al PROCUNED. LR
ey
LK, = {iempo Hetimado
Facha de Flaharacion ¥acha de Actualiraclin Regaluclin de Anrahacifn

m“—‘ RSO
Agt%ﬂ e O e e

R,
Manunl 3¢ Prozedimicntas 7 Cogrdimmclan Acadéuien - PROCENED eg ¥

S COORDINACION
—_'; A CANDEMICA
& —

z, A
e




Uslvevsidad Maclonal Moderlcs ViBsresl

Facuitsd de Bincacids / CRCCPUR

PROCEDIWMIRNTO BERVICIO

TITULO DEL PROCEDIVIENTO

cODIGO

INSCKIPCION PARA PARTICIFAR COMO DOCENTE DE PROCUNED

INTERESADO / ALCANCE - Coordinacién Académica PROCUNED FECHA
- Docente.

HUMERO DE PASCS a3 TiEHRIFO BSTIRIADO

13 Dias

DESCRIPCTION

C" Ts ol proceso mediaate el cual los docentes se inscriben para ser considerados en el dictade

de aeignatoras del PROCUNED.

DASE LEGAL:;
¢  TEstatuto de In T.WF.V { Rexnlucism R. 1258-2001-UNFV, 23-11-2001)

¢+  TReglamenio Académico del CECCPTE

&  Regiunente Guneral de In BNEY. (Resciucién R, 3577-2002-UNFY, 16-05-2002}

REQTINGIOS

COSTC

13 Solicitud sinple dirtgds sl Decenc (a).
3‘} Trinha da L.-m—-#m-:

H =N
- Al av W el P Al e

COSTO TOTAL

eme i i o

Mames? 3¢ Procodimicntos / Coordinacion Académien - PROCTNED




Universidad Nucional Fedexico Villores!

40

Faculted de Bbueariin  (RCCPUE

FLUJOGRAMA

inscripcifn para participar como Docente

-
4 IRICIO

~—
!

-

CRONOGRAMA

I
¥

FORMULARIOR

-

-

&

&

Coordinacion  Académica difunde
cropograma de inseripeidn.

Secretagfa de la  Coordipacidn
Académica eonircga formularios @
docentes interesados.

Docsntes entregan & la secrefaria de la
(oordinacion Académica solicitud ¥

fiche debidamenie lienadas.

WML, Te

Mannal de Procedimiontns / Coordinnelin Aeadémiea - PTROCETED

_,
d,,»'-:acm:,f:,»%

£ COITDENACION
T A DENECA Qj

gq?
ro—-
1 De mucnp\‘:(
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Facultud da Edueaciin | CECCPUE
Cddiga
TTAPAS DEL PROCEDIMIENTO
TARDS ACCIONTS A RRGUIR TR,
i E} participante asiste cn la2 fochas programadas con ia finalided de realizar | 01 Dia
el proceso de mairicuia; ia secrefaria o el personal encargado enfrega el
material de mairicula
2 El pasticipante recibe asesoramiento para el llenads de las fichas de | 01 Dis
matrfcula enptregando documientos sustentatoiios de haber reaticado los pagos
o tana correspondientes,
3 La secretariz recepciona los documenios de mairicuia y realiza el | 17 Diss

t

procesamicnto de datos; coordinando con la Oficina Cenfral de Registros
Académicos y Centro de Computo (OCRACK), para edectos de processr en
Tuima dslinitiva Yo muiricula de 105 parlicipanties en el periodo pertinenie.

T.E. =Tiempo Egtimedo

¥echa de Kisharaoim ¥achs de Actusiizacien fesnincion de Anrahacion

Mawnal do Procadimiontos ! Coardieaelin Académlen - PROCTNED
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44
Farultad de Flucsridn f CRCCPUE
i PROCEDIMIENTO | | SERVICIO )
FUEOLC 1L PROCYIIM KR G COVIGO
MATRICULA ORDINARIA
IITRESADG /ALCANCE | - Covrfiusciés Académica PROCUMED | FRCHA |
-Abmnos, .
NUMERD UE PAYOS 04 TIEMPO ESTIMADO 10 Dins
Cﬁ DESCRIPCION

PRy ¥ S k]

Universitaria en tducacidn (FROCUNED).

Es el proveso medisnie el cuul se reafize lo muirfeuis del estudiande al segundo cicio
académics, con ia fnalidad do formalizar su coodicidén de alumnpo no regular de la
Universidad Nacional "Federico Villarreal” en el Progrema de

Complementacion

Raglsmesnto Académico dal CRCCPUR

BANE LAY, ¢
8  Estatute de Iz TUNIV ( Recolucldn R, 1238-2001-TUINTV, 23-11-2001)
= Haglamento (Genersl de i U.N.F.V, (Resclucion K. 3577-2002-UNKF V,16-09-2002)
¢ Compendlc do Mormas Adémin: (Resolucidn R 4845-2003-TIEV, 06-03-2003)
-

REQUISETOS COSTOQ
Y% Ficha de matrirnla
Z; Bolela de Wl Jal I Ciclo,
C‘ 3) Recibos de pago por derecho de ¢
a) Isoripoidn S5 20.00
b} Matricula 8. 80.00
¢} Primecra Cucta de ensefianca . 130,00
COSTOTOTAL 58/.220.00

M) 22 Praccdimiontas ! Coardinnelfn Acadénica - PROCINED

=2 - orrivgY
= MIVIICA
9\

g{; €533 MINACIO




Uadversidad Nadona! Pedexlco Visres!

Facultad ds Eduraciin  CECCPUE

(" INICIO )

,

‘--.\_____'_/

v

MATKICULA

l
} MATERIAL
i
1

i

i

LUJCGRAMA

Matricula Ordinaria

interesado recepciona boleta de nofas
del primer ciclo v malerial  de
mairioules  e2  coordinacién  com
QCRACC.

Purlicipanis recibe asesoramisnto para
licpade de ficha de matricula.

Revisién de ficha y requisitos de
mafricula y  cumplimiento de
requigitos, de no reunirios s¢ devuelve
para subsanacién, de ser procedente
vontisuy trémile.

L4 secreiariy procesa dutos y coordina
matriculs definitiva con OCRACC.

Manme? 3= Procedimiontos ) Conrdineciin Acodemicn - PROCTNED

ONAL “‘FEpg;
“ﬁn'.ﬂl‘:jﬂ Uy R

0rUn,
¢ Ney
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Facsltad de Fdueaciin / CECCPUE

Cédizo

ETAPAS PEL PROCEDIMIENTO

PAROS | ACCOIDNES A SRGIIR

El participante cn vn folder plastificado A4 color rojo prescnta en mesa de

parter de in PFacuitad de Hducacién ia solicimd v los documentos
aiatorios de su peticidm; el cual es clevado a la Oficina de Grados ¥

o Titlos.

@, La Oficiua de Giadus y Thlulos proyecls Ia Resolucién de Expedito en

coordinacién con la Secretaria Académica de la Facultad y eleva el

expediente para aprobacién del Grado Académico ai Consejo de Facultad.

3 El Coascjo de Facultad aprucba of Grade Académico, el expedicate se eavia

a {a Secretaria General para ia conteccidn del Diploma respectivo.

]

4 Confecvivnado ¢} Diploma se envia 8 ls Faculiad de Bducacién para of sello
v firma del Decano de la Facultad de Educacién, para Inego ser emviadoe al
Rectorado para firma y selio dei Rector y Secretaric General; asimismo, su
aprobacién oa sosibn do Conssjo Univorsitario.

5 Finaimente se envia a Iz Oficina de (rados v ‘timios de ia Facnitad de

Educacién pard su enlregd.

T.E.

01 Dia

15 Dias

30 Dias

20 Dias

§ Din

LY. = Tiempo Estimado

Focha de Flahoracitn Fecha da Actnalizacién Resalncifin de Anrahacldn

Manoal de Proccdimiontos ! Coordinoeldn Aeadémien - PROCTEED ( '-nr)u DINACION

TATMEMICA a
e L




Universidad Maclona! Pedesicn ViBanyeal 50

Facultnd do Blneacisn ! CECCPUE

PROCEDIMIENTO SERVICIO
TIT0L0 DEL FROCEDIMIENTO COTIGO
REACTUALIZACION DE MATRICULA
TMTEREEADO / AV CANCE « Coopdimaniin Acadimica TROMINED TECHIA
- Abarpus,
RUMENG DE PASGS 3 TIEMPO ESTIMADO 17 Lrias
DESCRIPCTION

L3 ¢l proceso mediasie ol cusl se otorgs al participante la posibilidad de coutinuar sus
catudios, discontimados hesta por wn periode méximo de 09 afios 11 meses y 30 dias por
cireunstancias dabidamentz ustificadas, Soniendo como minimo 12 crédifos aprobados, sa
formaliza con Resolucién Drecanai si los esiudios descontinuados son mayores al tiempo antes

indicads, se podrd solicitar la reactualizacion de matriculs sl Ceonscjo Universitario, via Vice
Bectorado Académico,
HASE LIKGAL

2 Estatuiy de la DLV ( Resolucidn R, 1253-2001-UNTV, 23-11-2001)

» Reglamenta General da la U.N.F.V. (Raselucién R. 3577-2002-TINFV, 16-09-2002)
s Cutupenndiv de Netnuis Acudduieas (Resoluckén R. S345-2003-UNTT Y, 06-03-2003)
hd Ruglsnuwints Académien dsl CRCCPUR

BREQTIRITOR LCORTO
1} Seclicitud simpie:
@) Yreseniadaal Lecano {a) hasta  arios 1 1 meses 3 diag})
b} Mayortiempo solicita sl Conrejo Tiniversitario a través del Vice
Reviurudo Avudénnicu,
7} Conpia de Resolucisn ds Tnprasn, fedateada por ef Secretario de fa Facuitad de
Educacitn.
33 Kecord Académico (Urigmnat). 3. 6.00
4} Recibo depage:
3} Derecho de rimite, & 30.00
b) Por %o dejado de catdiar, . 30.00
COSTO TOTAL 8/, 85.00

Mzt 32 Prasedindantys ! Coardineetdn Aradimics . TROCTNED

S ) MROAMACION
e 4 AVIDENIICA
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Unbveraldad Maclons! Fodexlcs Viioroa!

Facultad da Edwcacids s CRCCPUR

FLUJOGRAMA

Reactualizacién de Matricula

~
',/ INICIO Y
\ /
\\ — — =
RECEPCION Y

REMISION &

/.L\
N .
g N~ NO

RESOLUCION &

Mesa de partes revecpiona, regisira y
remite solicitud vy requisitos a la
coordinacion académica.

Coordinacion  Académica  emits
intorme, de wo ser procedente se
devuejve, de ser procedenie coordina

" Resofucion Decanal,

Coordinacién  Académica gleva
expedisule de Secretaria Acaddmica a
fin de emitir Resolucién Decanal,

Coordinacién Académica, via
Presidencia, cieva expediente al Vice
Rectotade Académico pars of (ibmile
sespestivo, oa caso de mids de 9 afios
11 meses 30 dias; caso contrario s
expide Resolucion Decapal.

Mowmws) de Procedimicntos § Coordineetin Armdémicn . PROCIIED

‘\h es1acisa '.‘EI ;ERJCQ
q\*?ov““; OCUN .t by,
S @ ¥ ’EO K4

w8 A DINEICA

\"';:,,‘_"_‘_ d ima-l”erﬁ"ﬂ? >

g_‘: ("3 SINACTIOMN
<
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54
Faculind ds Buesciés { CECCPUE
Cadigo
ETAPAS DFL PROCEDIMIENTO
TARDS ACCIONES A SRGTIR T.R.
1 Participante presents en mesa de partes de la Fecultad solicitud y | 01Dia
documenios sustentaiorios de su peficidn, trasindando el expediente a ia
sccrotaria del PROCUNED.
2 La Coordmacién Académica smite informe indicando ia procedencia o no | 01 Dia
de o solictiato,
3 La secreteria del PROCUNED eleva el expediente a la Secretaria Académica L
a fin de emitir ia Resolucién Decanal auorizando ia reserva de mafricuia
. . . 15 Dias
4 La Scorctarias Académica remite la Resclucién Decanal al Vice Rectorado

Académico 4 tin de Ia emision de ia Hesolucion Vice Hectoral respectiva.

T.E. = Tiempo Fatimado

Tecion (e D halurE adini Techa e Actusitescion Resolucida de Anrahachin

i

i

¥ane! de Pracedbmicntes ! Cogrdteactin Académien - FRO

At :::“\

et
T a OCUN p e
gd,@vf% £ 5 9%
2 0 P RUINACION

A

]
-5 ; PNMICA &
=, L0 widE CA qgg!
2,

t.) i
A, TR - 1l
Ut pp couChS




Unlversiidad MNaddonal Fedesivo Villarroal

56
Farwlind ds Sducaciin / CECCPUE
i PROCEDIMIENTC L | SERVICIO
L AULO DKL PROUEDIMIBER IO COGO
SURSANACION DR ASICNATURA
INTIRESAD D FALCAMOE ‘ - Comrdinasidn Acadbmiva PR..".C-EIED 1 E"ECHA " i |
i - Amnos, i
NOMERE BY PANUS 0s THIMPU ENTIMALO 17 bigs
DESCRIPCION

£y el proceso mediunie ei cusl se olorgy lu posibilidud al evisdisple de rendir w exmpen de
subsanacién basts un mdzimo de dos {2) asigaaturas desaprobadas con las cuales culmina sus
estudios del PROCTUNED,

HANE LAY ¢
s Estatute do la UNIV ( Resclucidn B2, 1258-2001-UNTV, 23-11-2001)
» Reglamanto Gensrsl de iz U.NF.V. (Resolucion K. IST7-2002-UNF'Y, 16-089-2002)
2 Compendis dc MNormas Acsdimicus Resolucidn IR, 4845-2003-TUNI'V, 06-03-2003)
» Reglamento Acsdémics del CECCPUR

REQUISITOS COSTO
13 Boliritud rimple dirigida 2l Diecano (2
2} Revorid Aceddice (urighiad), 3 600
3} Recibo de pago por asimatura: B B84.00
a4y Primes Opeidn 3/ 168.00

b} Semmds Upcidn

4} TFicha de matricula de 1a asignatura desaprobads por subsanaciden.

COSYC TOTAL 5/258.00

Mzl 3c Procedindentas ! Coordineclin Acedémdes . PROCTNED
PERR T ¢!

LN JI%MIC&E




Unlverslilad Nadons! Medexive Vil ozl S8
Farcbad ds Elucacidn f CRCCPOR
FLUJOGRAMA
Subsanacidén de Asignatura
//'—_“\
¢ macio
A
|
¥ :
El interesado presenta om mesa de
RECEPCION Y F partes 1z solicitud y requisitos, lucgo
REMISION de registrazios son entregades 2 la
i Coordinacién Acadénica
¥
,-/\\

/,/ \\ N = e Cooidingcion Aocadémica. iuiciiny
S ) sobre procedsacia y reimile s i
R ' Sccrctaria Académica.

N Ve

N, S
NS
j ol
{
e 4
i Sevictarls  Académics  provecis
| RESOLUCION & Resolucién Desanal de disigaacién de
e jurados.
{
{
h-d
EXAMEN & Coordinwcidn  Acedémicy coording
fevhia v hoia det examen.
i
{
¥
| Kesuitado del examen es registrado
| P J & en acia, ia cual es eievada s ia

! . QOCRACC para procesamiento final.

S ,_.r""-f‘-
&

e

- TRy ™~
(' TERMING

J

L. -

—

Monpal #a Pregeadimiontas ! Cagedincelin Académlen - PROCIDED




Uiniversidad Nacional
Vodericg Villarroal
Profesionales formando profesionales )

fACULTAD DE EDUCACICN
Centro de Complementacion y Capacitacion
Pedagogica Universitaria en Educacion
{CECCPUE)

Wanuai de Procedimienios de ia
Coordinacion Académica PROICED

Lima - Fera
Zi3

CFTOERIC
JoHAL Rir
i ‘u& Tt 1.

LI t‘;:;c',:y

“Citrap pg B



reided Nostanal Poderien Uillomnaal 2
Faruitad de Kshyrarme f CELCYHE
| PROCEDIMIENTO | | srevicto | |

! TITULO DEL PROCEDIMIENTO copreo |
z COMSTANCIA TR TGRESATO
i . ]
§ INTOROIALIV f ALLATTLE =T uudinenift Avaléinna « PR, i FECHA
i - ARRMIG, H
t .
| NOMERO DE PASOS | 82 | THMPO ENTIMADO 64 Diax |
| S R R A W Rt T L AL | £ A J

DESCIIPCION

Bs ei proceso mediante ei cuai ge otorga una consiancia de egresado que acrediin que ei
i e Clpaido s dprobar o plai d¢ estuddios de TROLICTD.

o

Hask LEGAL:
= Estataio d5 1la TILEY
» Raglamants Genaral Jds a2 DLNF.V,

e L = 1 . Fi P oL, g AT APATINTYTY
AACRIRITITLLL SLURUEIILILY unl bt Gith,

Rusoluelin de Facultad NP 0209 7-FRCCHEB-UNRFV. (erascidin dal CROCPUR).

L I

REQUINITGE CORTO

&} kKecibo de pago por derecho de constancia
- Wérord sesiérmen (r-npia} 8/ i5 00
- Pl de Ssiudion,

1} Zolicitud simnle dirixids of Dacane (2 42 la Facy

COFTC TOT. §5/..1500

Mowuct 32 Prosodindewies 30 In Dogrdinashbn Areémies 321 PROLICED




=9

Faoeital de Sturarde { CEUCPUE

FLUJOGRAMA

Constancia de HEgresado

- --.\'\
' . 5
L INICIO }
- -
\w."‘
§
|
wr
%
Kecepoion ¥ f B Moen de Parles rtecepciona
P . P . . .
StvIv | sohiciml, registra v semile B
i Covrdinmeion Acuddaiiva
i
L 4 .
| |
: imtorme E
{ ‘,,——*—-—" = Coordinacion Académica emite
i iforuse grogducy ¥
bt adminisirative de ser
o . pfocgdef!te dispons se proyecte
S w, B0 constancia.
< ok —p
AN A
\“ /’
A rd
R
‘Y( Lo
* Y
}
b J
| |
Consisncia N e
E % 3 Courdinacion  Adiguisialiva
e coordina firmas y eotrega
{ mmtararadn
e
—— T
- T
{ TERMING }
\_ /’

Momeed In Brosedierineten 32 In Deqridinaciyn Aeoddmies do) PROLICED

1ALl
eouth



Faruitod g Edwearidn f CECUYRE

Codigo
ETATAT DEL FRGCELIMITTO .
a— - L) ‘H—‘-‘N-—'--O S . S-—. f e o
FASGS ACCIONES A SEGU i T.E.
i El puriicipupie preseoiy en wess de puyries iz soliciivd y documeniacion | 01 oo
mutoptatoria de u pelieidn, loz ceales mon enfregzdoz o la secretaria del
PROLICED.
Tl coordinador Acadtmicos dismone se cioctien los informics académico ¥ UZ Dias
3 Lt GOGTGUinausr Sldal il SEOLE §¢ CioCuich GS CIuics aLallChico
aconémine, da sar procadante dispona ge slabore tonstancia.
e . . . - N . O . .
3 L spcrvin g eluburs consianeta, couvrdiss Sinen v sudroga ol wder esado. Gl Dia
§
i
§

T.E. — Tiengw Esiirmde

lecha de Kiaboracia fecha de Actmalizacion Kesolucian de Anrabacion

|

= I

CDER'CQ iy

1 s,

L F
QoW
Morreed 3n Propedimizmies s by Cegrdimanits Amndimicy 301 PROLICED :



Infvarcidod Naatf. wol B

sdardan Tlareaal

o

Farultadde Eucanids ! CEUUPLE

PROUCKEDINHENTO SERYICIO

Licenciatura

in existencia de e carpeta de ingreso, documenfos que ss requiere para el frimite de

TITTI.O BT, PROCFDIMIENTO CONIGO
CONSTANCIA DE FEXPEDIENTE COMPLETO E
! i
INTERFSADO i ALCANCE | -Cooudmacién Aradémica —PROLCED. | FRCHA i i

i - Afurmo g E

NUMERC DEPAZOY § 84 { TIEMPO EZTIMADO ; £4 Dins
]
DESCRIPCION i

Es ol procese m.,d; ¢l cual sc olorga una conmtancia d:; expedicnte complete que acredita

ST LS uL-lJM t

+  Fatatto ds 1a ONFV

- Lo . " e o -, o, - L] v 1 FTrAT T T/F
- Ms&ﬂlttﬂlﬂ” LIULLLTE M AT I8 TSl Tl » ¥
L

-

Regismanta Arsdémice det TROCPUE.

Rosuiucidu de Freudind ¥ 020-3T-FECCED-UINE v, (eteacitn dui CECCPUE),
REEOUIsizos CO8TO
1} dohoitod summpie
2} Rcoibe dopage por doroche de conntanein,
8. 540
}
COSTO TOTAL 8L 8500

Morvennd 3= Procedivinmwine 3 3o Coordinssits Areddnden 31 PROLICED

ALY FEDER,
Z‘O‘N's TE1 ulco

S
:-oo-u:l*h\c“:’“ ¥
z.omich 28
=
s 5

.-lf‘-‘ /\y

‘c._,, Tab D5 BSOS



e
ot ]
)

Fasuind de Binanes f CELUCPUE

2 e w s

q‘}f “\
" 181C10 }
\1’\. //
]
v . . ]
B Mesa de Partes recepoions
Revrpotuns soticiiud y derive expedicnie.
dva .‘fq
T
!
-
Trfrrmnn D SN P NI RN -
CITEYIer e Coordinueion Scadémics eunie
Jp— e :--l'-'-rme
e {..-"‘"‘ LEREAL -
§
.4
PN
PN
e . NC
s N ;
<, ok —
by ra
RN s
~ p
\\ Ir
¥ o
{ N 3
c
Wa » H
Constancia = wmt_ar{a. proyecta constancia,
L& coordina firmas.

‘##(

NAL *°Fg|
“Ac‘cf P30 1

(%3

DERIg

L

~OORDI R TION
el AT A2DIMICA

Moresd 3o Praceminndgr 3r be Doerdincrit e Acpdépsen 401 PROLICTD

-
£, i, u
[ « FTF A
u‘.'"dp og EDUCEE
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Faruinnd de Edurarién ! CECCPLE
P R
{ Codizo i
2 1aFaR DXL PROCELVIR L
PANUS ACCIONES A SEGUIK 1.K.
k] - - 8 - ' - s - + - - . “ .
1 inferesaqo presenta en mesa de paries iR SoliCiUd ¥ documentacién { Ui Dia
e vany s o e b
Wwise i vuyvuu:vu,w‘
- i .. . . . . . . . - 01 Diin
< Bl Coordinador Academico emite intorme, de ser procedente dispone se | 7
3 caain vulisiaci. U1 via
: 1 La secrelanie de la coordinacidn provecta constancia v coordine firmes
C 3 ar ciém proyect stancin v coording firmas y 61 Din

entrega a interesado.

1K, = fiempo Katimado

|
| ]
} }

Werkho Fo Flak aves nf Ze Tanrkem Ja & rdvwalloa -~
- - - s
|
!

in Revolncitn de Anrobadim

- “QC‘ !,
> B
Wammad 2 Procodindontes dr ko Coordimocidn Aesdimics do) PROLICED .S'i"_____________-
& - T ooRDIMecION
R ATHDSMICA
~ St eI
= ——

AN
L 1 S
(&
‘culr LI §
AD DE

2

ONAL “FEDER
FENT T QY &

- 4
Iy
1=}
‘gue \_ g




Unbrancidod Nosfonot Fadorien Villarraal i

3
Karntiod de Kdurarnes § CECUPUE
PROCEDINGENTO SERYICIO
TITOL.G DR PROCEDIMIENTO CODIGO
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA FACTILTAD

T L4 [ [
TRTERESADO / ALCANCE | -Comnaciin Araiémics ~PROLICED. | FECHA { | |
- Ahmmno i { ‘ i
i : : i
| momzro prrascs | 83 | izvroneriMace | 94 Diws
DESCRIPCION

L5 ¢! procese mediante ¢f cual 5o otorga mna constancia gue acredita que of alumno no hiens
deudn alguna a la Facuitad de Educacién, documento aque requiere para irdmite de
PROGICED.

TIA YT T EA T AT .
&4 SUWFILLE Fo 37 g

&AL,

$  Fatatoto de Is LRIV

#  Regluneidte Geasral ds i TILE.Y.

+  Reglsmentn Acadérmicn ds} CECCFUE.

& Resviucicy de Faculisg 57 020-57-FECCHE-UNF V. (ervncion dol CECCPUE).

REGUISZTOS CGRTO
1} Hotcied sunpie dmmm ot Lecuno (2} de in bacuitad de Educacion.
2% Recibode $om By g, 500
L It ol e ~ rw \ﬂn TTGO G SONSLANTIL =

TOSTO TOTAL 5. 5.00

Meowmua? o Procodindopies 3 3» Coerdinnciin Acodimirn ) FROLICKD

[\ )
~a g, ar ¥ '5
St rap pE E"-‘"
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Farwiad de Eduracibnf UXUUPUE
FLUIOGERANMA
{onktancia de N6 Adeudar a Ia Facultad
-/-'—-.—‘\-m
ra "\t
' INICIO ;
T e
{
v ) .
E o Mesa de ¥$artes recepciona
i Revepudy v l soticiiud, regvira y remiie 4 ia
E cavio | Coordinacién Académica
) x 1
| |
i Informe i e Coordinucion  Acudéuics eite
I\___I,,, - — informe econdmico ¥
! _ admiwiatrativo, procede ¢ po.
X
VAN
%]
/ N, NO
< ok ——
AN #
~ i
\‘ /’
R
Y N
4.
P —
} Canstancia = Coordinacidn Académica
; et e elabora consfancia, coordina
‘--____.-T'" i firmas y enirega af inferesado.
&
- T~
{ TERMING }
\ S
N
;;c\oﬂ-*"- FrOERI~,
Moeroct 30 Prorndimizning de e Dqardinerié e Aesdindes 30) PROLICED . ‘

[}



Farnthd de Kdwrarts / CKLUUPUE

Cédigo
FTAPAS DFEL PROCEDIMIENTO
PASNDS ACCTIONER A SECUIR TE,
1 Ll docemte presemia on mesa de parles Ja solichud y documentos
sistentaforios de su peticion, Jos cuales son enfrepados a Ia secretaria def | 01 Dia
FROLICED.
2 El Coordinador Académico dispone se elsboren informes ccomémice ¥ | o2 pius
acadeémico, de ser procedente dispone se eizbore constancia
C 3 La scerciania clabora constancia ¥ coordina firmas y enfrega al interesade. 0! Dia

T.R =Tiermpo Fairmado

” At 4 wAF ® LA -y 4 L} & - L -+
LS U SiIsb Ui aaui TN U ACIHAILEACIINE

Rrseincii de Abrviecion

Mamws) 3= Procodimbvndes 3o In Conrdimasidn Arsdiymion 2] PROLICED

nCIONAL “FEDER).

™ ® S 4 ! 4 2 ”"
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Y copmoimRIION 5
) ASAOEZMICA ::.gl
e S
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Sy L?AD \D DE zoucl,




Unbrersidad Naclonal Pederies Villarreal
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Facubiad de Sincacus / CECCPYE

PROCEDIMIENTO

SERVICIO

TITULO DEIL PROCEDIMIENTO CODIGO
CURSOS D¥ COMPLEMENTACION
INTERESADO f ALCANCE I mﬂ&m Acadimics -PRUKIED. FECHA
;WﬁMERO ;JE i’AﬂOS m’ . g; TIEMPO ESTIMADO 38]}34 .
DESCRIPCION

Ts ol procoso mediante ef cual sc permite que los alumnos que tienen titulo pedagégico con
sgpecialidad diferentes a los de la Facultad tienen que complementer 03 asipnatwras por
especialidad para Licenciarce en PROLICED.

DASZELECAL:
Estatisto da fa UNFP.Y

L I B

Raglanunte Censral da la ONF.V.
Reglamento Acadimico dot CECCPUE,
Rusvlucion dv Faculisd N° 020-97-FECCHEH-UNFY. (creacién del CECCPUE),

REQUISITOS COSTO
1} Recibo de pago por asignatira 9. 200.00
COSTO TOTAL &. 200.00

Wameml dn Precodimiratos @ ke Comrdiumncit e Académica de) PROLICED

AL “FE
\"hC\qN L | D..ER":o o
] (N )
S fe
S —
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€ T coorOImesION
w
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Untvrercided Nacional Federfee Villarreal
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Facuind de Bincacikn / CECUPUE
FLUJOGRAMA
Cursos de Complementacién
— ‘-—‘_—"—"\
(e
Inscripeidn y Los participanies se mscriben v
Mutricula & matriculan cn los curso que van
I a complementar.
¥
Progranacidn de _
Corsos 5 o Ia (Coordinacidn Académica del
racionalizacion de PROLICED programa las
PEOSEREeES asignaturas y oforga las Cargas
' Lectivas a los profesores.
x Las cf dicteran 1
clases se en las
Desg;';i:: de F coordinaciopes de lima ¥
l Provincias,
Evalnacién y = Los Profesores evalmamn a8 los
eniregy de nolus parficipantes y entregaran notas.
Procesamiente de e En la Coordinacién del PROLICED
Pre-Actas se procesan las Pre-Acatas para
e enviarias a ia OCRACC.
¥
s - a La QCRACC procesa las Actas
Frocesumicnto Definitivas vy devuelve =
PROILICED para i firma,
sehlado y Incrado respective .
TERMING

‘\ﬁc‘ o AL FED ER 'CD

0 L
-

o
o~
‘Mawrond de Procodimirmtes dn In Ceordimcile Acodtmice dol PROLICED £: -.oowo'*"f__‘_f“ 23|
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Untversidad Nactonal Federico Villareeal

Facuitad de Yincacihs / CECUPHE

EEAFAS DEL PROCEDINMIENTD

Céodigo

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.K.

1 El participante presenta la docomentacion a la secretaria del PROLICED a 01 Dia
efoctos de progrumar el exumen de aplazado,
2 La Coordinacién Académica coordina con los docentes designados para fa 01 Dla
realizacién del exanen de aplarados en focha Guica
3 Los participantes que solicitaron examen de aplazados rinden 1z evaloacién 01 Dia
escrita ante Jos docentes designados.

4 Las docentes califican el examen escrito y lo promedian con fa nota obtenida
al final del ciclo obteniendo 1a notu final.

#1 Dia

T.E. = Tiempo Fsttmado

Fecha da Flaboradan Tedha de Actualizadin

Resoladdn de Asrebaciin

Mimreal ds Precodimivmios dv b Coardinacibn Acadtmica 301 PROLICED

T iy
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+
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Facaitsd de Eincaritn / CECCPUR

PROCEDIMIENTO SRRVICIO

TiTULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ESCRIPCION 1CICLO
INTERESADO f ALCANCE -Cootdmantn Assdmes - PROLICED, FECHA
- Paticipante.
NUMERO DE PASOS o TIEMPO ESTIMADO 01 Dis
DESCRIPCION
C Esa el proceso mediante el cual los Bachilleres de PROCUNED realizan la inscripcion para

posiniar al Programa de Licenciatura en Educaciéa (PROLICED) y realizar sus estudios.

BASELEGAL:

*  Eststuro de ls B RF.¥

*  Roglamonto General da o UNFY,
*  lHagiaments Académice dei CECCPUE,
-

Rosolucién da Facultad N* 020-97.-FECCHH-UNFV. (creacién dol CEC

1 codigo

BEQUISITOS COSTO

1) Dolicitud dirigida al Decano (a) de la Facultad de Educacién
2} Copis legalizada del Certificados de Estudios de Complementacién

(PROCUNED),
33 Copia legalizada del Grado Acedemico de Bachiller UN.FV,
C' 4) Pecibo de page por derecho de Inseripeidn.
8 Lima 3. 100.00
b} Provinciae, 3. 20.00

COSIO TOTAL §/. 12000

¥amun) dy Procediminntey 4 ko Conrditocidn Acaxdimics 451 PROLICED




Untversidad Nacfonal Federieo Villarreal

Facultad de Educazin / CECUPUE
FLUJOGRAMA
Inscripcion I Ciclo
7
( INICIO
\
Adguisicién &
Preacata
Docti:entos &
N wo -
{
s
A
St
Tnscripeion
TERMINO )
g

Mt @ Procedimientes de In Coerdimacide, Acodimics 4ol PROULICTD

Postulante
adquiere carpeta.

Postulante presenta a la
Comeién documentos.

Comisidén revisa
documentoy, acepta o
20 inscripeién
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Wi e ey Wb
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30
Facaitad de Blacacidn / CECCPUR
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
FPASDS ACCTONES A SFGITIR T.E.
1 Coordinacitn Académica bace entrega de ficha de matricula. 01 Dia
3 Se asesora sobre ef ilenado de Ia ficha. 01 Dfa
3 Se recepeious ficka v se revisa requisitos, de ser procedente se procesa 01 Diu

inseripeién

T.E. = Tienwo Estimade

Fecha de Elabaraciin Fecha de Actualizacion Resolucién de Avrobadan

Mamzal 3y Proceidimicmies s 1a Cverdinacién Acodintica 30l FROLICED
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32
Facuit de Biucacidn ! CECCPUE
PROCEDIMIENTC SERVICIO
TLTTLO DEL PROCEDIMIENTO céDIGO
INSCRIPCION PARA PARTICIPAR COMO DOCENTE DE PROLICED
INTERESADC / ALCANCK - Coordinacidn A cadéssica - PROLICED. FECHA
-Doceoie,
NIUMRRO DE PASOS a3 TIRMPO RETIMADO 15 Dias
. - DESCRIPCION
C' s el proceso mediante el cual se inscribe a los docentes para participar en el dictado de
asignaturas del PROLICED.
BASE LEGAT. ¢
. Estnlvio de 2 UNF.V
» Reglamento General do 1a U.NF.V.
. Reglamenio Académice del CECCPUE.

Reroluciin de Facuitad N* 020-97-FECCHH-UNFV. (crencién del CECCPUE).

REQUISITOS

CORTO

- Ficha de inscripcion.

1} Solicitud impresa dirigida al Decano (&) de 1a Facultad de Edueacidn

COFTO TOTAL

¥lammal o Precodiminates do kx Courdiracidn Acadimics 301 PROLICED

‘,,: T
¢_ul Ta gou




Unhcz-slda.d Nacfonst Federiee Villarreal

i3

Pacuitad do Eincacake { CECCPUE

FLUJOGRAMA

Inscripcion Para Participar como Docente del PROLICED

<>

T

Difiwidn

Mamm) dr Procedintientos s Ia Conrdinaridn Acxdénrica dnl FROLICED

Coordinacion Académicy
difimde  cronograma de
inscripiée .

Enirega 2 docentes inleresadog
fichas de inseripsida.

Coordincion  Administativa
rocopcions fichas, rovisa o
recepciond
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Facuttul de Bducacwe / CECLYUK

36

Cidlizo

ETAPAS DEL PROCEDINMIENTO

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

TXE.

1

El parficiparte esiste en las fechas programsdas con la finafided de reslizer cf

procese de matifcula, Ia secrchmia o of personal axargado entrepa of meicrial de
matricola.

El paticipante recibe ascsoramicnto para <f Henado de las fichas de matriculs
catregande  documentes  sustentatorios dc  haber  roalizade los  pages
cofrespondicntsy.

1.8 secretaria yecepeions jos documentos de matriculs v resliza e processmicnto de
dates, coordinanda com la Oficina Central de Repistros Académicos y Cenfro de
Cimpute paza processr oo forma doBuitive b mastriculs de los participantes en ¢l
periodo pertinente.

1 Dia

1BMa

18 Dias

T.E. = Tiempo Eatimado

Peihia de Tlabovadan Fecha de Aclnalizadén

Besolncdan de Avrebadin

‘Wt dn Procodindontes 4o kx Covrdinacitn Académica dol PROLICED

ol nal “FEDERy
”o"ﬁh"c;\o‘ EEYRILER BN
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38
Yaruitud de Xincacién ! CRCCPUR
PROCEDIMIENTO SERVICIO
TITULO DEL PROCRDIMIENTO CONIGO
MATRICULA DEL H CICLO
INTERESADO f ALCANCE tiw Aradémwica —PROLITED. 7 FECHA
- a,
NOMERG DEPASOS 84 TIEMPO ESTIMADO 26 Tons
DESCRIPCION

. C Es e} proceso mediante of cual se realiza Ia mairicula def alumnno del I cicle académico con
la finalidad de formalizar eu condicién de alumno de la UNFV en ef Programa de
Licenciaitns en Educacién PRGLICHD.

DASE LEGAL:
- Fstatinio 4o Ja UNF.V
s Reglaumsnio Genaral da la TINLF.V,
b Reglamento Acsdémico del CECCPUR.
»

Resclucin de Facullad N° 620-97-FECCHE-UNFV. (crencion de] CECCPUE).

REQUISITOS COSTO
13 Fiche de matricula
2) Boleta de notas dol X cislo.
" 3} BRecibo de pago por derecho de matriculs,

% £ Lima 87, 100.00
b} Provincias &, 130.00
4} Coola de enseflanza 8. 225.00
COSTO TOTAL 5/, 455.00

AL “FEDE, -
\\“C‘ON:JI“. e ‘?:Co
. .

%
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~OQTRIIRCION Y
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Mammal de Procedoviewtes 30 le Coordinncitn Acaidémica 321 PROLICED
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Faceltad de Eincacids { CECCPUE

FLUJOGRAMA
Matricula del 1I Ciclo

K\\
INICIO

'Y
\.
e Alvomo recepciona boleta de
Documento notas 1 Ciclo, asi como material
: - de matricuia,
—_—

. Recibe  asesorumicntc para
Asegoramicnto g Henado de ficha de matricula.
/ '\\

/ \, NO o Sa verifican requisitos para

{\ ok )——3’ mairicula y Ficha.
N

f st

Proceso & Se procesa malricula ca
coordinecién con OCRACC.

TERMING )

o

: L “FEDER) =
o GnCIONAL * FEDER)
.;0“\-) RTE - S o oabl

hY

P

~O0 221 C1OH

Dlamenl & Procedimientes e Iz Ceerdiuncitn Acxddpricn 30l FROLICED



Umemgd Naclonnl Federfee Villarreat 4
Naruitad do Eduracaba  UECLPYE
Cdodigo
ELAPAS LKL PROCEDIBIENID
PASOS ACCIONES A SEGO1R 1L,

1 H participantc cn un folder plastificado A4 cofor azd presents en mesa de partes o
&kFuM&th&jﬂﬁyww&dﬂwm
ef cusl es elevado a I Oficina de Grados y Titdos.

2 LaOﬁcknchtadusyTiﬁﬂosnﬁﬂcahscxpcﬁcﬂcsylommi&mah

© Coordinacion Acsdémica del PROLICED pena ia expedicidn de ia Constencia de | 05 Dies
Expedito,

3 Eﬁxpcdientemgtuncm!amm&ademeﬁtonhom&&mosy
Titulos pars otocgsr Ia Resolucidn de Expedito en coordinacion con In Secretals | 15Dias
Académica dc ia Facuftad. _

4 Prescuiacife de iz docurseniaciéu 8 i Ghicua Grados y Titulos de Ia Facullad de
Educacién (Resolucion de Expedito y recibo de pago por derecho de modalidad de | 1 D8
sustcatacidn).

5 Grados y Titulos coordina con ¢l Dircctorio def CECCPUE, determing fecha, hora 8S Dias
ddcmmysustcntaciénddtmsaﬂndopthﬁdmchmdosyﬁuﬂos.

6 Ecmscjo&Famﬁadaprmbadﬁm&ﬁcmdadoydnpcﬁmscdwaah 15 Dias
Secretsriz General para is confeccitn del Diploms.

C 7 Cmfecdunado!aﬁp!nmasemﬂahﬂctﬂtnddeﬁmdﬂnpmdxﬂoyﬁma 20 Iias
d¢ Ia Decana, para huego covimlp af Rectorade para Ia fuma, seffo del Ractor v
Secretwia General, Asimisrno,sumbaciénmsuiéndeComjochlﬂwmm.

8 Tinalmcnte s¢ caviz a fa Oficina de Grados y Titulos de la Facultad de Educacisn o1 Dia

P St entregs.
T.E =liempo gstimado
Fecha de Elaboraciin Fecha de Actnalizadin Resolucian de Avrobacitn
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Unbrereidnd Nactonal Federfeq Villarrend

farnitad do Bincarsba f CEUCYUE

PROCEDIMIENTO

SERVICIO

TiTULO DEL PROCEDIMIENTC CODIGO
REACTUALIZACION DE MATRICULA
INTERRSADO / ALCANCE -Coorfmacdn Académirs ~PROLICED. FECHA
NGMERO DEPATOS T 83 TIEMPO ESTIMADO 17 Dias
DESCRIPCION

Es ¢l procese mediante ¢f cual se otorga al participante posibilidad de contimuar, sus estudios,
discontinuados hasta por un periodo nriximo de 9 aitos, 11 meses y 30 dias por circimstancias
debidamente justificadas, se formaliza con Resolucién Decanai.
Si los estudios discontinuos son mayores al Hiempo usferior, se podid solicityr la
reactualizacidn de motricnda at Conscjo Universitario, via Vice-Rectorado Académico.

DASK LEGCAL:

+ Fststasio de In NIV
Regluvenio Goanerel de lw TILE.V,
Reglnmento Académico dol CECCPUE.

v ¢ @

Resvlucica de Facuitud §° 020-37-FECCHE-UNFV. (creacion del CECCPUE).

REQUISITOS

COSTO
13 Solicitud simple dirigide al Decano (4 de la Facultad de Educacion.
- Hasta  afias, 11 meses, 30 diaa,
- hiayor tiempo soiiciter ai Consejo Universitario a iravés dei Vice Reciorado
Acadérmco
2} Rovurd sceddinico originad. ¥ 600
3} Reeibo de pago.
ay Derecho do Shnite. /. 30.00
b} For sic dejado de estudsar, 8. 30.00
COSTO TOTAL §/. 66.00

Wicrrp) 3 Precedintiretes o 3 Cevrdinackin Acpdinries dol FROLICER
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45
Facuited de Biacarita ! CECCPUE
FLUJOGRAMA
Reactuatizacién de Matricula
gl "“\\
( : INICIO /j
I
Recepeidn Mess de Pailes recepeoions
expedicaie & solicitud y documonfacién
sustentatoria, luago a
P L e
2,
Informe o a Coordinacién  Acardémica reviss
— expedicnle y emite informe.
i
N o* /
~.
I 7
: & Coordinacién Académica eleva
. Eleva expediente cxpediente 2 la  Secrctaria
g' Académica a 1in de proyeccidn de
: Resolucion Decunal.
Revolucion
v
Se remife al Vice-Reclorado
Expediente & Académico para el frimite
comespondients.

Wi} dy Procodimientes 3 da Coordismcién Acaddmica &} PROLICED
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48
Fareiiad dn Btacacin ! LECCPUE
Cédiga
EiAFAD DEL PROCEDIMIKNTO
FASUS ACCIONES A SEGUAR TE.

1 Presentucién de soliciiud y documentacion sustenintorin en mesa departes de | 01 Dia
la Facultad de Educacién, remite a sceretaria de PROLICED.

2 Intorme académico del Coordinador Académico del PROLICED, precisando | 01 Dia
Ia procedencia o 1o

3 La secretaria eleve expediente a ia Secretarin Académica 2 fin de emitir {a 05 Dias
Resoiucion Decanal, autorizando ia reserva

4 La Scerctaria Académica clova la Resolucién Decanal al Vice Rectorado | g pias

Acwndémico para ia emisién de Ia Resolucion Vice Rectoral correspondiente.

T.E. =Tiempo Egtimado

Yechta de Klaboracién Fecha de Acinalizacion Resolucion de Anrobacdion

W) 4o Procedimismios 3o ks Cevrdncitn Académica dot PROLICED

r¥l
e T 3

g0y ‘_v, g
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Facuited de Bitucacin f CECCPUE

PROCEDIMIENTO

SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

SUBSANACIONDE ASIGNATURA

-Abamno.

INTHRESADG § ALCANCK -C oondinncidn Académica — PROLICED.

FHCHA

NUIMERO DE PASOS

@5

TIRMPO ESTIMADO 17 Dins

DESCRIPCION

estudios de PROLICED,

Fs el proceso mediante el cual se otorga la posibilidad al estudiante de rendir ua examen de
gubsmacion hasta wéximo de 02 ssignshwas desaprobadas, con los cuales culmina sus

BARE LEGAL

s Estsisio de InONF.V

¢  TRegismento Genernl de InTRF.V.
* Reglamenic Académice del CECCPUE.
»

Rerolucién ds Facnitad ¥* 020-97-FECCHB-UNFV. (crencién dol CECCPUE).

REQUISITOSR COSTO
1} Solicitud simple dirigida al Decanc (s} de la Facultad de Educacidn.
2} Récord Académico original.
3) Ficha de Matrfcuta de le asignaturs 2 qubsenar. 8. 6.00
4) Recibo de pago por asignatura
a} Prirnera opoién
by Segaxds opeidn /. 84.00
. 168.00
COSTO TOTAL 5/.258.00

Wena) Ay Proecdintontes 8o o Cevrdinacidn Académics 3ol PROLICED

et
COMAL “FEDER;-
xll‘\“ eI LT TP
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Facnitd de Etucacitn / CECCPUE
FLUJOGRAMA
Subsanacion de Asignaiura
/""—ﬁ‘\
~,
( INIC1O }
T
L 4 :
o at Mesa de Partes recepciona
Registra y deriva documenlos y deriva a
Coordinacién Académica
Informe o a Coordinacion Acatdémica
e informa procedencia y remite a
l _ Secretaria Académica.
] Secretaria Académica proyecta
Resolucidn & resolucitn designado jurados.
Exasen g Res_ullndos del examen es
registrado en acte.
e El acin se remite a la OGCRACC
paa su provedimiento,

Acte

RN
TRRMING

(
‘\‘M-_ //

—

HAL * FE D
) “hls"o.l V3 ER’CO

Marm! ds Procodingrztes #s Ie Corrdinaciin Acedtmics 361 PROLICTD

COORDINATION
ASADEMISA
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Universidad Nacionali
¥ederice Viliarreal
Profesionales formando profesionales

FACULTAD DL EDUCACION
Centre de Complementacion y Capacitacion
Pedagogica Universitaria en Educacion
{CECCPUE)

Wianuai de Frocedimientos de ia
Lﬁerdmacién Administrativa CECCPUE

Lima - Fern
20063
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Frculrd én Féocacien F CECCPUR

| PROCEDIMIENTO | s;evicio |
TTUL O DFL PROCEDIMIENTO CODIGO

ALMACENAMGENLICO ¥ CONIROL DE MATERIALES

ENTERES A f ALLANCE Uoordinacion Admuusiraiiva FECHA
NUMERO DE PASOS f o= | riempo BsTIMADO | 2dfms3e
DESCRIPCTON

Ei alimsceinbijeiio €5 €] procese idvialke gic consiiie o8 la ubicacion icaporil ve ios
= o omn cspacic fisico con fimes de cnstedia para sz dbsérfbncifn progresiva.

et

BAEETIEGAL:

¥ Lay 27444, Lay dal Procedimisnte Adininistrative Ganars
¥ Norma deContro! Interno 200 - 02

. BEQUISIICS COSTOC
v Presupnastn aprobado con Resolucién Roctoral
v Cronngrama de actividades.
COSTO TOTAL

- '.—lf‘lfﬂ- .F:_Dg._,

S MeaiVen 3!‘;.0

-

~
/;J?} :::-'UE (70

P
o e
2%

0

Moanwal dn Procadimisntos f Coordinanifn Adminigtrativa
£

ADIMINISTRATIVA &

=
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No 2
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sdsd Maddoza! Pedeslo Villanrcsl

E-

Facwubied dn Féncaciin f CECTFIR

- o ® am s v

: =
Matariales i l |

— "

b

Ingresa Tarjeta
Kardex

r\_'b_f,
'\M)"
Y S
y

|
|
i

'

h
matoriales

Solicita
ot bt d ek & rl

Auvitiar daOficina
recepciona mateniales

Ausxiiar de Oficina
regislra ingreso de
materiales en tarjeta
Fardex

Ausilinr deOficina
almacena

Courdinadures
requieren se atienda
musierisiey

Auxiliar deOficina
varilica axisiencia dalo
golicitads, atiends o no

pedido

Pedide atendido oo
descargado en tareia

! Fardey, registranda fz
— salidasolicita repo-
{_ sicidn de ser necasaric
~y
/_-_t—'\
{ T‘m‘ma}
L
AL FED
° "? ‘ 51 Ufﬁ?f_g
TS RPUR
—
Monal do Pencadimientes f Coardinaniin Adminigirative connciNegion o
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Unlversidsd Naclona! Fedozlco Vilamres!

Facutted da Fiwcaciiu F CRTCPVR

Codizn |
FLAVAS UL FRUCEUIMIEN IU
PASD ACCIONES A SEGUTR TH
81 El personel edministredivoe regisire y firme on ingreso y salida diarismente en | 1¢
el formmiario de controf de asistencia
7] I} Coordinador Administralivo verifica diariamente ol registro Js firmas de | p
ingreao y salide del personel administrative,
e Eil Coutdmadur Adusisbiaiive vlubory ef reporie meusual 2 Is Presidenvia 15
o . o 5 5 . . &
o sobre las inasistencias y tardanzas ¢ informa sobre las ausencias reiteradas.
T.E.=Tiempo Estimade
Fecna ds Riahoracidn | Fecha de Resoincian ds Anmbacian

Manual de Pracadimiontos f Coordinacifin Administrative

COQREINACION

a .
ADMINISTRATIVA ;"




Untversidsd Madonal Podoslss Vilaron!

o

Facuitad dn Eknenciin F CHCCPTE

}mo.. DIMIENTO SERVICIO i__._,. l

1T IULO DEL PROCEDIMIEN IO COUAGO
INVENTARIO FISICO DE MATERIALER

T WA,

INTERESADQS ALCANCE | Coordinacidn Administrativa | FECHA !

UMERD DE PASUS us VEEMPO ES TIM AL Lhb58

DESCRIFCION

Ex ef praceso de control que consiste en consfatar Ia exittencia real de los materiales
aimacenades, apreciar su estade de conservacion y condiciones ge seguridad,

HANE LEGAL:
¥ Reglamento Ceneral deProcedimientos Administrativos de los Bienes dePropiedad del Estade
¥ Norma deControl Intarno300- 4

REQUISIIOUS COsS0

¥ Tarjeis de conirol kardex
¥ Disposicién de blogueo de maleriales almacenadss.

COSTO1UTAL

Moarual de Procedimientos f Ceordinacifn Administrative




Ualvorsldad Maclona! Fedeslos Villsyea!

b
(e ]

Focuitad dn Fincachin F CRCCPOR

W T ITT TN A F A
LU_F INAIVEIA
T imrrr e ¥ ooy = - R E S
AiiV eiivai IVigLCTiaIes
s i
f NCIo }
Coordiiador

Verifica saidos en
tarjetas Eacdaw

O

;
-

Toma de existencias

i
{
v

Acta de exdistencias

{
i
w

Emite infarme

Adminisitativo dispone
bivquen de materiales y
verifica salda de
maieriales segin
tamatae Kardasw

A m v -

Ceoerdinador
Administrativo toma
exisisncias {fsicas d=

materiaies

Coordinadar
Adminisirativo levania
un acka do avigtoncia g

{ipicas encontradas

Coordinador
Adminisirative smile
informe sobre
pormenures ded
inventarioy
secomendaciones

Adunta documentos
dal inventario, informe
y oficia a la Presidencia
del Direclorio del
Cacocpun

Manual do Drovedimiontng f Coerdinemifin Adminigirobiva
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vivorsidsd Masloss? Podorlhs Vikorea!

iz
Facnlod de Fdwencwiw §F CRCOPOR
Ladigo
FTATAS DHL PROCEDIMIENTO
BARD ACCIONES A SEQIITR TE
81 Tl Coordinador Administrative informa sobre 13 asistencia del persenal que | 5
se encuentra en {e vede contral,
a2 Ei Couvtdundur Aduguistialive verifics que loy Covrdimdores Zopales | 30
hayan cumplido con informar sobre sus actividades administrativas
%) Ei Coordinador Adminisirativo solicita el recibo por honorarios {personal | 1 aia
adminisirative ¥ coordinadores wonales), procede a Nemarlos y venificw su
conformidad,
. . C e e . . . 3¢
84 Et Courdinudor Admipiviruiivo eiubora lisiedos de pugo de hotorarios

85 El Coordimador Adwministrativo proyecta Oficio para of Vice Rector 24t
Administrativo con visto bueno de iz Fresidentn del CECCPUE, solicitando
s8¢ atdutive of pago de 1us Doboraiios.

TE, = Tiempo Ectimade

Yecha de Hlaboracion Yecha de Ackualizacian Kesolucidn de Apsrobacion
i L
i

G ot ! T
750 W tctn Uniner?

\* I - ",
Q_\d’q:; c.f-_C U;:_.’iqa,p )

Monwal da Pracadimiontes f Coordinarifin Administrabive




Unlvorsidad Naslona! Fodorics Vikmaea! 14

Frenbind de Bincaciin / CECOPIR

PROCEDIMIENIU SERVICIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO - cODICO
LISTADO DETAGO DE HONORARIOB AL fmﬁ"uhu DGCEN'"E

INTERES Aumsf ALCANCE Coordinacion Administrativa { FECHA

MUMERO DE PASOS a TIEMPO ESTIMADD 2h12

DASCRIPCION

Caitiiplii' Codi & CoMIPpi vl ¢ cooRobice poi & scivicie picsiade al CECCPUE.

2 KECTISITOS | coso

Presupueato aprobado por ResoluciSn Rectoral.

Infunne de Cowdisader Aved@ics sdue o avistecia y 1epurle
académiecn v administrativa,

¥ Informe evondmico ded anlicipe concedido,

“w A

COSTOTOTAL

Manwal da Procadimieates f Coerdingcifn Adminigtrativs
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Untverslidsd Madlons! Podosico Villasreal

h‘
(=1

Faculrad §a Féucaciin F CECCPUE

i
-
Listado de pago de

hoenoerarios
S . _H___,,_.,..--r-—*‘_

{
1

i
|
|

P |

. w
% 3::;‘.;5: por s l I
§ hnﬂnrnnnn_ ) ;_r‘"
|
1
W

i
i Tlena mecibos

x4

F _fic108 i

i | +—

| — ._—‘-——'"'-__ *
4.

Coordinador
Admimstrative recibe
informe del
Coondinador
t"‘ul&déi‘ﬁhi&

Cpordinndor
Adrninistralivo slabora
listado de pago de
honorarios (invitados v
docentes de la UNKV)

Coordinador
Admintstrative solicita
a docentes recibos por
hunwrarios,

Coordinador
Adminicteatitm ilana

LA =18 4

recibos y venfica datos

Loordinador
Administralive
proyacta Oficios con
vistu buenu de
Preridente y eleva al
VEAL para pago ¥
daduccianes £ y &°
categoria. Adjunta
Iistados y recibes,

Manuel do Procedimientos f Coordinacifin Adminisirabiva
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Universldad Maclona! Podesico Villerros!

i3
Facwitad de Ffucaciin / TRCCPTR
Cédigo |
ELIAVAS DEL FROCEDIMEEN U
PARD ATCCIOINTES A SFLTITR TF
n E! Coordinador Administrative racibe orden de requerimionto de materiales. 1

a2 El Coordinador Administrativo remite oficio al presidente del CECCPUE | 10"
para visto bucno ¥ cleva al Vice Rectorado Administrativo.

83 L Vice Hectorado Administrative coording acciones con is Jetatura de ia | 1 dia
Ofivinn Conlinl de Comunicucionws o Inmyen Tistitucioeal, de ver uroesmio
autoriza atoncida con proveidoe.

4 La Oficina Centrai de Logistica y Servicios Awxiliares, segim requerimiento | 15 dias
de naterinies, atieids lo solicitado.

05 i Coordinador Admmistrative coordina recojo e mateniales y lo mgresaal | 3 k.
sinucen de CECCPUE, pars su posierior disiribucion segin crouograaa de
actividades del proceso de admisida.

|
TE =Tiempoe Eetimado
techa de Riaharacion | Fecha de Hesniucian de Anrabacian
v L ey,

Manrual de Procedimiantos / Coardinanifn Administeativa
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Ustvorsidad Maclonsl Pedesles ¥ cal

[
[l ]

Facwind dn Fiwcaciin f CRCTPOE

PROCEDIMIENTU SEKVICIO

11 UL UEL PROCHEDIMIEIN IO COUIGO
REQUERIMTENTO DE ANTICTPQ CONCEDIDO

INTERESADG/ ALCANCE | Coordinacién Administrativa | FECHA | |
NOMERU DE PASUS 5 ViEM PO ES TIMADO This
DESCRIPCION

Selicitar o antmpo concedido para ewmplir con la programacién de actividades v In
movilizacion de i0s docemies y supervisores 2 ias diferemtes coordinaciones zonaies y

BASHINCAY :

¥ Lurectiva de anticipos concadidos.

¥ Dircctiva deTescreris corrospendiente al afio fiscal.

v  Ley 463y, Ley del Sistema Macionai deContabilidad..

¢ TS.019.89 EF, Reglamento del Sistema de Contabilidad y modificatorias.

¥ Res. 1352- lﬂ(ﬁ-ANR, facala de Visticos para funcionarios y servidores de Jas Univarsidades
Pablicas y la & Asamblea MNactonal JeRectorss

REQUISITOS COSTO

Y TFelacion de docentas programados a 1as diferentes coordinaciones Zonales
aprobados an of prasupucsto.

¥ Ueclaracion jurada dei docente gue se compromete a rendir sus informes
econtmices en ¢l término previsto segtn Res. 12352-ANR

¥ Autorizacidn para etectuar accidn de supervision

COSTO TOTAL

“f: -n,mbn Unj Gy

o>

\ P
fed et b '*'%%,
.22 CCCRDINACION

z o

& ADIAINISTRATIVA ‘a

2y

Meanual de Procedimientos f Coardinacifn Administrativa
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Facultad da Fdwcaciin 7 (RCCPHR

)
{ T¥CIO “)
\ S
I Coordinador
v Administrative
Sulbivita anticipo proy=ta oficio
concedido requiriende anticipo al
’ VRAD a travis de ja
“. Presidencia
Kecopo de chaque Coordinzdor
Administrative
comunica al Inlegranie
| dul Directorio
é ' designade pasra que
T recabe cheqne en OCEF.
e Intogranta dal
! inrectono designadeo
_L hacecfective el cheque
Diigtribucién de In legranle del
Aierore Directorio designado
s coording distribucitn
_L con eontadora v
- ¥ _ coordinador
i Lheques % administrative segtn
i H {Luadro deLircuito '
C “‘*"-"-—“i Académico
¥ Coupdinador
i ; Compromties Académice entrega
{ ormn ! cheques a docentes.
L " .
} Docentes entregan
% compromise de
PRECT, & - rendicidn dorumentado
;{ THRMING ‘} y declaracion jurada de
5\ monto recibido

Momual de Procedimientne f Conrdinacitn Adminigtrative




Univessidsd Maclonal Federlce Villarres

)
-

Facultad dn Fdweaciin § CRCCPHE

ELAVAS DEL PEOCEDIMIENID
PASH AUCTONTS 4 SFCTITR TF

01 Las coordinaciones commmican al Coordinador Administrativo mediante | 2
oficio lag neceridadas.

) Tl Coordinador Administrative verifica lo solicitado, proyecta Oficio, ¥y con | 1§
1a firma de e Presidents del CECCPUE, envia el documerdo al Vice Rector
Administrativo para que aonce a iz Oticina Central de logistica y
Servivive Auxilises fa gienvion u jo selicitado.

La Oficina Central de Logistica y servicios Aunxiliares atiende lo | 2g
solicitado y hace ingresar a4 la Facuitad de Edweacién (CECCPUE) los
bienes, equipos ¥ muebies solicitados.

[ ]
)

G4 El Covrdinador Administralive da conformidad de lo ingresado y | 31
firma la pecoss, Caso conirario emite informe,

&5 Fl Ceordinador Administrative hace entrega 2 la coordinacién | 30
solicitante.

| Yecha de Eiaboracidn Techa de Actuatizacidn Kesolucion de Aprabacidn

RMarnsal de Procedimientos f Coordinacifn Adminigtrative
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Usnlversidzsd MNaclonz! Fedoxicp Villazcal

Faculad dn Fhucaciin / CRCCPUE

| prOCETDIMIENTO | | SERVICIO

e o]

_iULG DEL PROCEDIMIEN O

COUIGO

REQUEBIMIEINIO DE IMFPEESION DE MATEBIALES $OMMASKODE
CONSTANCIA, CARPETA Y CARNE DE POSTULANTE. TRIPYICOS., AFICHES, ETC.)

INTERESADO/ ALCANCE Coordinacisn Administrativa

FECHA §

NOMERD U PASUS 5

FIEM PO ES Vi ALO

Lh3y

DESCRIPCION

actividades dei proyecte.

Complir con el requerimiento de los prosramas en fmmecion de la programacién de

HASE LEGAL:

v Keglamento Academice del CBLUCHUR,

HEQUISTIUS

¥ Orden de pedido de impresion.

COsI0

COSTO AL

Marual de Procedimieontes f Coordinacitn Administrative
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Usdeorsidad Maclenal Pedosles Villarros!

Frcnlcad da Fincaciiw / (ECCPFOE

FLUJOCURAMA

Keguerimienio de Impresion de Materiales

fFormularios, conatancias, carné posiniante, tripticos, afiches, eic)

- Coordinador
Urden de Adminictrative recibe
=EErRe i orden de requerimtento
I de materiales
> Ceoowdinador
{Oficio Administrativo
e proyecta Cficio al
“'--——T""d_- YBPAD con wigto buong
w del Premdente.
Proveido Vo Ractor
coprdinacisn | Administrative dispone
—~—-——-T—"‘" - atencion
i_ Oficina Contral da
N MO i;ogis'hca y j'"‘a;ncxos
5 AMauxsiliares verilica
O \;’_ = pedido seglin
\\ // programacion y atiende
; Sf 1.
Coordinador
Y mges Admistrative dispone
\‘.“ a / soalmacene matericl,
\W4 para distribuir segiin
! croncgrama del procsss
v de admisidn.
s Dispone embalaje y
e _L_} disiribucidn 2
— —r-"'"'-— ' X Y. g, coor%tnac!.oncs zonaie.:z
y archiva descripQidnde

materiales remitide.

Manueal da Provedimjentey f Coardinesitin Administrabive
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Universidad Noddons! Fedoxlen Vilarroal

30
Facnitnd dn FAneaciin F CECCPIR
Codigo
ELTAPAS DEL PROCEDIMIENTO
PASD ACCTONTS A SFGTITR TE

01 La persons a quien so le ba asigeado ol bien 2 fravis del jofe inmediate, | 2
conmmica al Coordimador Admmstrative que un musbls o squipo de Uficing
a su cargo se encuenira defeciuogo o inoperaiive.

02 Fl Coordinador Administrative verifice y elsbora oficie, con el visto buene | 10
de ia Vresidenta del CHCCPUE remite al Vice Rectorado Admintstrativo
soliciiasde se asutorive a lu Oficina Ceultal de Logistiva y Servicios
Auxiliares cjocute {o solicitado.

03 ¥1 proveedor se spersona al Ingar donde se encuentra el bien y/o | 15 dias
equipo para su revisién, cuiminada ésta, comunica al Coordinador
Aduginisbaiive el defecio enconirede y Ie hace firmer un reporte de
lo zevisado.

84 20 diss

La Oficina Central de Lagistica y servicios Anxiliares dispone se haga
ol mantenimiento y/o reparacién delbien y/ o equipo, efectuada ésta
al Coordsnador Admimistrativo venfica & operatwidad de lo
reparado y firma ia orden de servicio, dande conformidad al trabajo
tealizado,

TE. = Tiempo Egtimado

Hecha de Hiaboracion fecha de Actuaiizacidn Kesolorién de Aprobacidn

Marnual de Procedimientos f Coordinacifn Administrativa
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Umdvorsldsd Nadonz!

Padesles Villazrea?

Facwhwd &n Féneaciie / CRCCPRE

§ PROCEDIMIENTO |

131UL0 DREL PROCEISMIENTO)

| s;rvicio |

(¥}
-~

REQUERMIENTO DE MATERIALES

COBIGO
{ INTIRISADO/ ALCANCE g Coundinavion Adminisiraliva | FECIIA l i i
—_— ey 4

NUMERQ DE PASOS ' & { TIEMPO ESTIMADG Gdiant h&
DESCHRIPCIGN
Es el tramite de reposicién del Steck gue se ejecuta para cumplircon el normat desarrolle
de fas actividades academicas dei CECCPUE.
BASE LHGAL:
4 snogrome de actividades de la Focultad
RHDU{‘.T{DS COSTO
¥ Fresupuesiv aprobade por Resoincion Rectord
¥ Orden de zegueshnicnto.

COSTO TOTAL

Marnual de Pracedimientas f Coordinaciin Administrativa

ccgrﬂl“ﬁmoﬂ

A MHISTRE
fe -ﬂf -
-\ [« Limy.] P

-u..\_‘_\_‘_dln bg

w3}
o AMISTRATIVA &
3



tabversidsd Maclonal Foderlze Viimzeal!

Facwlvad de Fdncacwin F CROCPUE

3
|
&)
Q

L

Solicita
materiaies

1
/} DN,

-~ - Procede
P

ambala materiales

|

-, ¥
b -, ] .
LI1wig IBienndicy

Coardinador ae

Coordinador
Administralive

Auvxiliar deOficinz

Cuudinador

Administrative por via

i migs convenienie
4
- - .. -
Hacepciona cargo L.c..rdx'nadcr uont.l
recepciona y remiite
— T carge lirmado
i
-~ = =
{ TERMINO )
k\‘ - . -J/
=7 CIONAL “FEp,
LT 083 Uiy
S~ “ UE
Manual da Pracadimisntng f Cocrdinenitin Adminigivelive - tt |

2
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Unlversidad Naclonal Federico Vliiarreal

36
Fucultad ds Educsclin / CECCPUE
Cadigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
PARD ACCIONES A SFEQINTR T.E.

01 La contadora recepciona del coordinador Administrativo los informes | 20’
econdmicos de las Coordinaciones Zonales, verifica vouchers frenic a jos
listados y sumatoria,

. Ll

02 Ingresa al sisicma con todos log datos requeridos (nombrcs, coordinacioncs, 30
ciclo, importe, concepto del Pago, fecha. niimero de operacién v ntimero de
cuenita banvaria)

U3 Se archiva la documentacién por coordinacién, ciclo v afio segiin programa. 10"

04 S¢ hacc la impresién de los listados o consolidados econbémicos para ln

. . . S ; 5
vertiicacion de los datos ingresados, por coordinacion ¥ ciclo,

05 En caso de encontrarse diferencia en log consolidados se emite un informe 20"
con las observaciones encontradas a 1a coordinacién administrativa.

0'. Se elaboran cuadros estadisticos de los ingresos por ciclo, niimero de [ 60"

[u]
alumnos, total presupucstado, total pagado, saldo por pagar por
coordinacion,

07 Elabora, presentz informe econdmico financiere anual de Programa al | 30 ds
Presidente del Directorio del CECCPUE con visto bueno del Coordinador
Administrativo.

EGRESOS _

08 Control de anticipos concedidos. 5"
Recepeidn de informes econdmicos, verificacién de la cantidad otorgada

0% | contra ta rendicion, 5'

10 Chequeo de toda la documentacion a cfecios de deteciar si cumplc con las

normas establecidas par la SUNAT (Reglamento de comprobantes de pago).

Manual de Prcedimiontas / Coovdinacitin Administmativa




Untversidad Naclonal Federico Villarreal

Facaltnd da Educscién / CECCPORE

FLUJOGRAMA

Regisiro Contable y Estado Financiero

INICIO

l NG

51

Listados y |
consolidados
0

_ Cuadros
‘"C csladisiions

.

Informe Econ.

§

Contadora recpuicna

del Coordinador
Administrativo é
informes econdmicos de
ingresos

Verifico Vouchem
comira los listadcs, de
estar conforme pasa al
ingresos para
provesamicnto de datoes

Ingresos archiva
documentacién por
clclo y aho académico

Ingresus imprime
listados y consolidados
econémicos para
verificacidon de datos
ingresados.

Contadora emite
informs sobre
pormenores detectados

Contadora clabora cua-
dros estadisticos de in-
gresos por ciclo, estu-
diantes, presupuesto,
lotal pagado, saldos por
pagar, por coordinacién

Elabora infomme
econémico con V.5,
Coordinacidn
Administrativa

Manual de Prcedintientos / Coovdinacién Adrsimirbmativa
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Unlversddnd Maclona! Podoalcs Villamrea!

Frcultad o Féncacifn F CRCCPOR

| PROCEDIMIENTO | | servicio §
TITULO DEL PROCEDIMIFNTO CODIGO
RENDICION DEL ANTICIRD CONCEDIDD

INFERESAINSS ALCANCE LCoondinacion Administrativa | FECHA

7 =~
MOMERD DE PASCS ; 4 l TIEMPO BETIAM AT ] sd

DESCRIPCTON

Sustentas ius gusivs efeciundos, sutoiidados Segiis ia aciividad progiagiada.

BASEIRGAL:
¥ Kesolucitn que apruebs el atorgamiento de ios anticipos concedidos.

RECUISITCS COoSTC

W W

Reylamento dal anticipo coneedido.
S

P ey NN

!
SV e d_ r_ | JO - R CE(‘V"‘I‘H“H"
\..E'Uuu&l‘a:ua e G&.ti“h—ldu e i Faq.ultnd (e i 5 Y

| =9
%

CCULD xS




Usniversidad Naclonal Federlvo Vilkrea! . 42

Facwirad da Fducaciin / CECCFUE

s,
{ maco )
'\___‘____.J
* El docenteo
Plazo para adrministrativo debe
rendicién preseniar su rendicidn
del anticipo dentro de
L iog 30 dias de otorgado
Oficie al YRAD B} docente/
\_T/' N administralive prasania
{ oficic ai VRAD
Adjunta m Adjunta docusmentacion
i:::_.“:if sustentatoria delos
| gastos debidamente
.'! folindos y visades al
- P dorso por Fresidenta.
¥roveido
e VHATD dariva con
! provaide a OCBF
-/
! Expedienie LL OCEF pocepciona yal
e ee— Area deControl Previo
; raviga dacumentacidn
X, da conformidad o no,
e "\ N0 cn este casc coordina
- ~ con interegado, luego sa
<\ 34 /" 2 continga con 2t trdmite
~
N p S/
\] ol Verifica conformidad de
ii, rendicidn de anticipo
f informe area delontrol, Frevio
L____r_,-—— visis bueng, emite

i informea tinal 3! YRAD

{ ThmnoNoO |}
\ L

Meamsal da Procedimientns / Cocedinacibn Adminisirative




Facnbad &n Fimenciin § CECOPOE

Locddigo

RTAPAS DRE. PROCEDIMIENTO
PASO ACCIONES A SEGITTR TE

g1 T Prosidouic dol CECCPUE dosivun 2 b poisous  sosponsgbic dei mawjo do b § 2
{ Cajs Chica

02 Con Ofcio do Iz Drosidencia del CECCPUE se solicita al Vice Rectorado
Admmistratve el awo del cheque de cRja cmca, indicandn 1 persons responsable
del mancjo (Ppor pilineis veZ ¢ (iahdo canbia de responsable}

o3 Una vez girado el cheque el responsabie se apersona 21 Area de Registro
Contable ¥ Pagaduria de la Ofkina de Tesoresta - OCEF a4 zecoger el chegue
y hacerlo efective.

El responssble, cou ¢i dinero en efectivo, conple cou cuiis lus necevidades § 20 dins
urgenies gac regmicsen a5 coordinaciones accdémicas y administrativs, de
codornidad con To aprobado en el Reglamento del Fondo Fijo para Caja
Chica

[ =]
<

El responsable recaba y custodia la rendiciém del Fondo Fijo para Czja § 30dias
Chica. jos comprobantes sustentatorios dei dinero entregado para cubsir los
gasivy meoudus,

98 Adan

05 Fl responsable del Fondo Fijo para Caja Chica, agotado en 1n 80% =l dinero
ap efectivo puede efectuar ia rendicion de ia misma iz Caja.

o/ 1 responsable del Fondo Fijo para Caja Chice presenta 2 1a Presidencia del § 14,
CEOCPUE Ia documentacitm sustentatona del gastc para su Visacion, Inego
proyecia Ofilo a 1a OCET requirlendo su reviids y reposkiin {se adjunia
documantos sustentatorios y resttmenes)

98 El Area de Coubui Previe de 1a Oficine de Coniubilidsd - OCEF efectia 18 § 3dfas
tovisién 7 andlsis roopective, de haber observaciones se comumica al
responsable para s gubsanacién, de estar comforme contiviia el trimite,
oficiando ai Vice Rector Administrativo via jefatura de Ia Oficina Cenual
Eveadmice Fiancieea.

T.E. = Tiempo Estirnado

Facha de Blaboracidn Fecha de Actualizacidn Rasolucida da Aprobaciin

Manwal de Procedimisntos f Coerdinanifn Administrativa
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#2| Universidad Nacional

OFICIO N° 894-2016-SG-UNFV

' Federico Villarreal

SECRETARIA GENERAL

“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau *

San Miguel, Junio 16 de 2016

Doctor

ALEJANDRO PAREDES SORIA
Jefe Oficina Central de Planificacion - UNFV

Presente.-

Asunto: Remite antece
2004-UNFV

um"ﬁ\-’i&ikz{éan Al i‘.i'l!ipi'lANIFlCAClON

e L RICT VILLARREAL

“ FRAMITE DOCLMERTARIO

17 JUN 2018
BN ,:1:":3
h:.";umr Falr 00\

Ref. : Oficio N° 1089-2016-OCPL-UNFV

Saludandolo cordialmente y en atencién al Oficio de la referencia, le hago llegar los

Antecedentes de la Resolucién R. N° 8537-2004-UNFV de fecha 27.04.2004, que
aprueba el Manual de Procedimientos del CCEPUE-FE, de acuerdo a lo solicitado
mediante documento de la referencia.

NT : “)i6306

Gt

Alantamente,

Mg.k A, pxif g
whSacre agiof5en

Lima -9¥

al

awjla

Jr. Carlos Gonzales 285, Maranga, San Miguel

Central Telefonica: 748-0888 Anexos: 2518 - 9139 - 9136 — 9137 Fax: 451-1653
Email: secretariageneral@univ.edu.pe



Universidad Nacional

Federico Villarreal

Oficina Central de Planificacion

*Aiio de la consolidacion del Mar de Grau™

UNIVERSIDAD NACIONAL FERERICO VILLARREAL
San Miguel, 20 de mayo del 2016 A x coneciaL

OFICIO N° 1099-2016-OCPL-UNFV

a3y

Sefior Magister o /4 6}

ALEXIS FEDERICO DUENAS DAVILA Fap.: Howa:__|

Secretairio General T .
C Presente.- |Vt

ASUNTO: SOLICITA RESOLUCION RECTORAL 8537-2004-
UNFV MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
CCEPUE DE LA FACULTAD DE EDUCACION

M- 26%06 ~ 2olb
Nos dirigimos a vuestro Despacho para saludarlo cordialmente y solicitarle tenga a bien disponer que la
Oficina de Archivo Central nos proporcione en forma virtual o scaneado ¢! texto completo de la Resolucion
Rectoral N° 8537-2004-UNFV de 27-04-2004 que aprueba el Manual de Procedimientos del CCEPUE-FE,
documento que se requiere en calidad de urgente el mismo que puede ser enviado al correo electronico
csanchezb@unfv.edu.pe

Agradeciendo la atencion que se sirva brindar al presente, nos suscribimos de usted.
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Jiron Carlos Genzales 285 — Maranga ~San Miguel
Teléfono: 7480888 Anexo 9186-9195
Correo elecirénico: ocpl@univ.edu.pe



