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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO UtL riru
SECRETARIA GENERAL

Real N* 160 - Teléfono 233032 Anexo 522-523 Fax (064)235981 - uancayo

% RESOLUCION N° 00597-CU-2006
Huancayo, 28 de febrero de 2006
EL éON_SEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU;

Visto el Oficio N° 015-2005—OGI3LAN del 13 de enero de 2005, mediante el cual el Jefe
de la Oficina General de Planificacidén, solicita Aprobacién y Publicacién de Documentos
de Gestidn, elaborados por la Oficina de Racionalizacién de la UNCP.

CONSIDERANDO:

Que, a través del Proveido N° 019-2005-CPRDCU del 20 de junio de 2005, la Comisién
Permanente de Estatuto, Reglamentos y Directivas de Consejo Universitario, informa
que en sesién del 13 de junio de 2005 ha aprobado por unanimidad el Manual de
Organizacién y Funciones, Manual de Procedimientos y el Clasificador de Cargos,
recomendando su evaluacién permanente;

Que, la formulacién de los documentos de gestion MOF y MAPRO estén normados por

“el D. L. 534 Ley del-INAP, el D. S. 002-83-PCM que aprueba las directivas N° 004 y

- por.la Comlslon EsDeC/a/ Rewsora, Y 3

005-82-INAP/DNR sobre el ROF y el CAP, la R. J. N° 052-95-INAP/DNR que aprueba el

ROF del INAP, asimismo el D. L. N°© 20316, Directiva N° 002-77-DNR-INAP y la R. J. N°
059-77-INAP/DNR que norman el MAPRO;

Que, mediante Resolucién N° 00299-CU-2005 de fecha 09 de setiembre de 2005, se
nombra la Comisién central para que revise el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF), para posteriormente aprobar el Manuel de Procedimientos (MAPRO) -y el
Clasificador de Carges, conformada por: MSc. Orison Delzo Sa/ome, Lic, Juan Carlos
Céndor Ames, Ing. Randolph Loayza Guevara;

Que, con documento del 11 de noviembre de 2005, la. Comisién Central eleva informe
sobre la revisién del MOF, realizando algunas observaciones sobre el mismo;

Que, el Jefe de la Oficina General de Rlanificacion con Oficio N° 104-2006-OGPLAN del
25 de enero de 2006, da cuenta del levantamiento de las observaciones efectuadas

[y

De conformldad a Ias atr/buaones confer/das por los d/spOSItlvos Iegales vigentes al”

art. 4 inc. b) de la Ley 23733 y art. 469 inc. b) del Estatuto de la Universidad y al
acuerdo de Consejo Universitario de fecha 08 de febrero de 2006;

RESUELVE:

10 APROBAR el “MANUAL DE ORGANIZACION Y’ FUNCIONES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU” (MOF), el mismo que
consta de 02 capitulos, y 276 pdginas; y forma parte de la presente resolucién.

29 APROBAR el "MANUAL DE PRO'CEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU” (MAPRO), el mismo que consta de 02
capitulos, y 429 péginas; y forma parte de la presente resolucion.

3° APROBAR la "CODIFICACION DE CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU”, el m/smo que consta de
40 péginas; y forma parte de la presente resolucion. ;

40 ENCARGAR e/ cumplimiento de la- presente Reso/uc16h al Vicerrectorado
Académico y al Vicerrectorado Administrativo, a través de’ las Oficinas Generales,
Oficinas y Unidades correspondientes.
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INTRODUCCION

La Universidad Nacional del Centro del Pertl, administra un conjunto de
procedimientos Administrativos, referidos principalmente a la atencién de los
alumnos, personal docente y administrativo de las diferentes unidades academxcas
y administrativas, quienes prestan servicios en la UNCP. :

El Manual de Procedimientos Administrativos es un documento descriptivo y de
sistema normativo de caracter instructivo e informativo para los usuarios en
general y en cuyo contenido se detalla las acciones a seguir en las ejecuciones de
los procesos generados hasta la culminacidn de cada uno de los procedimientos

Lo que se pretende con el presente documento es que la UNCP cuente con un
Manual de Procedimientos Administrativos, que permita guiar en forma ordenada
.la secuencia de las acciones de un procedimiento, que se rcaliza en cada etapa
de los tramites entre las diferentes unidades administrativas. '

El MAPRO de la UNCP es de mucha importancia, ya que no solo sirve como guia
en el procedimiento, si no que también nos permite-orientar.a los usuarios de cada -

- derecho solicitado en el tramite e instancias que debe seguir el expediente para la
obtencidn de resultado.

El Manual de.Procedimientos Admmrstratlvos de la UNCP contiene los datos
generales integrado por finalidad, base legal, alcance requisitos, y diagramas; de
los datos de cada procedimiento.
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UNCP

MANUAL DE PROCEDIMIEN‘TOS ADMINISTRATIVOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU

CAPITULO I
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GENERALIDADES

1.1 OBJETIVOS

Consolidar los procedimientos administrativos en un solo documento denominado
Manual de Procedimientos Administrativos de la UNCP.

Orientar a los usuarios y operadores de los procedimientos administrativos en la etapa
de acciones de cada expediente.

Describir las etapas de los procedimientos administrativos principales ya identificados.

1.2 ALCANCE

Facultades y Sedes.

Departamentos Académicos.

Centros de Investigacion.

Oficinas Generales y administrativas.

Unidades de produccidn de bienes y servicios
Estaciones Experimentales, Plantas Piloto y otros.

1.3 BASE LEGAL

Ley 23733, Ley Universitaria
D. L. N© 20316, Arts. 49, 59, el primer parrafo del Art. 89y Art. 220

»Directiva NO 002-77-DNR-INAP

J N© 059-77-INAP/DNR
Ley N° 27815 del Cdigo de Etica de la Funcién Pubhca
Decreto Legislativo N° 276
Decreto Supremo N° 005-90-PCM
Reglamento General Académico aprobado con Resolucion N° 3537-CU-2004.
Estatuto de la UNCP con fecha de promulgacién 18.04.1984.
Ley N© 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Genera} -
Ley N© 26850 Ley de contrataciones y adquisiciones del Estado
Decreto Supremo N° 012-2001-PCM

1.4 APROBACION Y ACTUALIZACION

La aprobacidén del MAPRO es por resolucion Rectoral y su cumplimiento es de
caracter obligatorio en las dependencias sefialadas.

Anuaimente la Oficina de Racionalizacién de la Oficina General de Planificacion
en coordinacién con los érganos operativos, programan y ejecutan en su Plan
Anual de Racionalizacion la actualizacién de los procedimientos que lo requiera
para mejorar la atencion al usuario.



UNCP

DEPENDENCIA : ORGANQO DE CONTROL INSTITUCIONAL

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:
VERIFICACION DE DENUNCIA CIUDADANA ‘
ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO FECHA DE
DEL PERU APROBACION

Finalidad

Establecer criterios orientadores para la formulacién y la presentacion
debidamente sustentadas que formule la ciudadania en general asi, como
para los funcionarios publicos, a fin de facilitar el encauzamiento y la
atencion oportuna.

Base Legal

- Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria — Ley
27785, del 23.JUL.2002.

- Las Normas de Auditoria Gubernamental (NAGU), aprobado con Resol. de
Contraloria N© 162-95-CG, del 26.SET.1995

- El Manual de Auditoria Gubernamental (MAGU), aprobado con Resol. de
Contraloria N° 152-98-CG, 19.DIC.1998

- Las Normas Técnicas de Control Interno para el sector pUblico, aprobado
con Resal. de Contraloria N° 072-98-CG, del 08.JUL.1998

- Resol. de Contraloria N° 095-CG-95, del 21.JUN.95 que aprueba la
Directiva N° 007-95-CG/OAJ, programa y sugerencias ciudadanas.

Reguisitos

Presentacidn escrita de la denuncia considerando los siguientes aspectos:

a) Nombres y apellidos, NUmero del Documento de Identidad, Domicilio,
NUmero de teléfono de la persona que presenta la denuncia.

b) Datos personales para la individualizacion de los - participes o testlgos
de la probable investigacidn si los hubiera.

c) Relacion de los actos, hechos y omisiones circunstanciales y concretos

* configuran la probable irreqularidad adjuntando lo siguiente:

d) Las pruebas pertinentes en copia simple.

e) Indicacidn del tipo de evidencias identificables y sus caracteristicas, asi
como el lugar, la indicacidn precisa de cdmo acceder a ellas.

f) Compromiso del denunciante que esté a disposicion del Organo de
Control Institucional para cualquier aclaracidén o duda.

g) Lugar, fecha, firma y huella digital.

Visacion OR: Aprobacidn:

w
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UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO

| ETA | FECHA
PAS CARGOS i  Dias
ACCIONES |
i |
, | !
01 <+ PLANIFICACION |

RECTORADO O EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
- Recibe la denuncia ciudadana
- Evalla la documentacién y determina si realizard la_investigacion.
- Deriva al Jefe del drgano de Control Institucional

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
- Dispone se realice la evaluacion o investigacion del caso al auditor

AUDITOR ENCARGADO
- Organiza el archivo permanente.

- Obtiene vy revisa la informacidon general sobre la autoridad Iegal

fines, objetivos, metas, recursos, SIStemas y controles gerencnales
" m&3 importantes. ! !
- Revisa la forma como lleva sus operaciones ;
- Describe las actividades clave del drea a examinar '
- Revisa los informes de auditorias anteriores si las tuviera.
- Registra la informacion general para la comprensidn del area por
examinar (ambiente de control interno, factores internos vy
externos, areas gerenciales de revision; y fuentes de criterios vy
evidencias).
- Aplica pruebas preliminares (criterios de auditoria)
Identifica asuntos importantes.
02 EJECUCION
AUDITOR ENCARGADO
- Elabora el programa de auditoria
- Eleva el programa de auditoria a |a jefatura para su aprobacion.
JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL)
- Aprueba el programa de auditoria.
- Deriva al auditor encargado
AUDITOR ENCARGADO
- Aplica las pruebas de auditoria
- Obtiene evidencias suficientes, competentes y pertinentes
- Identifica los haHazgos de auditoria
- Desarrolla y comunica los hallazgos a los funcionarios y servidores
a cargo de la oficina o drea auditada.
- Evallz v meritla los descargos de los funcionarios y servidores
- Desarrolla las observaciones teniendo en cuenta: condicidn,
criterio, causa y efecto. :
Visacion OR: Aprobacion:
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" UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
'~ CARGOS
ACCIONES

FECHA
Dias

03

| RECTORADO

INFORME
AUDITOR ENCARGADO
- Elabora el borrador del informe de auditoria
- Eleva el borrador del informe de auditoria al Jefe de Control Interno

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL)
- Revisa el borrador del informe de auditoria
- Evalla los correctivos y/o descargos documentados por los
funcionarios y ex funcionarios responsables.
- Aprueba el informe de Auditoria
- Remite el informe a Rectorado vy a la Contraloria

- Dispone las medidas correctivas

AUDITOR ENCARGADO
- Seguimiento de medidas correctivas

DURACION

Visacidn OR:.

Aprobacion:
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DIAGRAMACION: VERIFICACION DENUNCIAS CIUDADANAS

ETAPAS

ORGANO DE CONTROL INTERNO
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RECTOR
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UNCP

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO:

RECONOCIMIENTO DE TIEMPO DE SERVICIOS DE DOCENTES A
MEDIO TIEMPO Y TIEMPO PARCIAL

ORGANO: UNIVERSIDAD NACIONAL DELCENTRO DEL PERU FECHA DE

DEPENDENCTA : OFICINA DE ASESIORIA LEGAL APROBACION
<- Finalidad

Reconocer el tiempo laborado por los docentes, a medio tiempo y tiempo parcial.

Base legal

D. Ley'iw’1377 Estatuto de Escalafon del Servicio Civil

< Regquisitos — e

a) Solicitud dirigida al Rector.

b) Resolucidon de Nombramiento o contrato

c) Canstancia de pago de Haberes y descuentos del periodo que solicita
reconacer.

d) Pago por derecho de tramite documentario.

Visacion OR: Aprobacidn:




i ETAPAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO

CARGOS
ACCIONES

FECHA |
Dias

02

03

04

<+ Etapas del procedimiento:

.| ADMINISTRACION DOCUMENTARIA N°1

Recepcionista:
- Recepciona la solicitud con los requisitos.

i - Verifica los requisitos.

it - Sellay numera la solicitud y cargo, adjunta hoja de envio y
tarjeta de control debidamente numeradas vy selladas.

; - Devuelve al usuario el cargo.

' Conserje:

- Registra la solicitud en el cuaderno de control.

- Alcanza el expediente a la Oficina Escalafon Universitario

| OFICINA DE ESCALAFON UNIVERSITARIO
Técnico: L
- Recepciona el expediente-
- Elabora el informe escalafonario.
- Hace firmar el informe con el Jefe de la Oficina
- Envia el expediente a la Oficina General de Asesoria legal.

OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente.
- Deriva al Jefe de la Oficina General de Asesoria legal
Jefe de Asesoria Legal -
i -  Recepciona ol expediente, anzliza
- Emite su opinidn legal,
- Envia el expediente a Secretaria
Secretaria
- Recepciona el expediente con la opinidn legal
- Envia el expediente a Rectorado

RECTORADO
Auxiliar;
- Recepciona y registra el expediente con la opinién legal,
- Entrega al Asistente Administrativo
Asistente Administrativo
- Recibe, selecciona y entrega al Rector
Rector:
- Dispone la emisidn de la resolucidn con la determinacién
correspondiente.
- Envia el expediente a secretaria general

4 hora

01

4 hora

4 hora

2 hora

4 hora

2 hora

T
!

Visacion OR Aprobacion:

10

01 !
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.

ETAPAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS
ACCIONES

FECHA
Dias

05

06

07

08

- Etapas del procedimiento:

SECRETARIA GENERAL
Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente
- Deriva al Proyectista
Proyectista
- Recibe el expediente
- Elabora el Proyecto de resolucion
El Proyecto de Resolucidn pasa a revision y numeracion.
Deriva al secretario general para su firma
Deriva a la secretaria
Secretaria:
- Recibey deriva a Rectorado

RECTORADO
Secretaria:
- Recepciona y Registra la resolucidn
- Hace firmar al Rector.
- Archiva una Original.
- . Deriva a Secretaria General

SECRETARIA GENERAL
Secretaria: '
- Recepaona y registra el control de la fecha de retorno de la

Resoiucién.
- Archiva original y deriva a Admmnstracuon Documentarla

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA N°1
Secretaria: - - e
- Entrega las resoluc;ones a Ios usuarios.
- Distribuye las copias de la Resolucidn a las Oficinas
correspondientes.

DURACION

4 hora

01

4 hora |

01

01

01

10

Visacion OR | , Aprobacién:
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DIAGRAMA: RECONOCIMIENTO DE TIEMPO DE SERVICIOS DE DOCENTES A

MEDIO TIEMPO Y TIEMPO PARCIAL

ADMINIST. OF. ASESORIA RECTORADO SECRETARIA
DOCUM. ESCALAFON LEGAL GENERAL
‘ Inicio )
3 l Secretaria :
_ Recibes |
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venﬂcﬁa Recibe Emite |
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Entrega copia al | informe legal
usuario Hace .| Secretaria | _
firmar al "| Registra
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de. envio vy Deriva a Secrataria
tarjeta de Deriva Rector Recibe
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- Secretario
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v éic"EtaI”a | Secretaria.
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Conarsl Administra
cion
Doc.
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TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO:

|ACUMULACION DE TIEMPO DE SERVICIOS COMO OBRERO

ORGANO: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU FECHA DE
DEPENDENCIA : OFICINA DE ASESORIA LEGAL : APROBACION

-+ Finalidad

Acumular a su tiempo de servicios, el periodo laborado como Obrero de un trabajador
de la UNCP .

<+ Base legal

Ley 22900 modifica Decreto Ley 22404
D. Ley-NO 11377 Estatuto de Escalafdn del Servicio Civil

<+ Requisitos -

a) Solicitud dirigida al Rector.

b) Ser Docente o Administrativo nombrada

c) Constancia de pago de Haberes y descuentos del periodo que solicita acumular.
d) Recibo de pago por concepto de tramite documentario

Visacion OR: Aprobacidn:




ETAPAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS :
ACCIONES

I FECHA
Dias

01

02

03

04

<> Etapas del procedimiento:

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO 1
Recepcionista: '

- Recepciona la solicitud con los requisitos.
| - \Verifica los requisitos.

tarjeta de control debidamenta numeradas y selladas.
- Devuelve al usuario el cargo.
Conserje:
i - Registra la solicitud en el cuaderno de contral.
- Lleva la solicitud a la Oficina de Escalafon Universitario.

| OFICINA DE ESCALAFON UNIVERSITARIO
Técnico: -
- Recepciona y registra el expediente
- Elabora el informe de récord escalafonario.
- Hace firmar al Jefe de la Oficina
- Deriva a la Oficina General de Asesoria Legal.

OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente. B
- Deriva al Jefe de la Oficina General de Asesoria legal
Jefe de Asesoria Legal
- Recenciona el expediente, analiza .
- Emite su opinidn legal,
- Envia el expediente a Secretaria
Secretaria «
- Recepciona el expediente con la opinidn legal
- Envia el expediente a Rectorado

RECTORADO
Auxiliar: :
- Recepciona vy registra el expediente con la opinion legal,
- Entrega al Asistente Administrativo
Asistente Administrativo
- Recibe, selecciona y entrega al Rector
Rector:
- Dispone la emisidn de 13 resolucion con la determinacidn
correspondiente. ’
- Envia el expediente a secretaria general

- Sella y numera la solicitud y cargo, adjunta hojas de envio y

-4 hora

i

4 nora

4 hora

2 hora

4 hora

2 hora

Visacion OR Aprobacion:

14
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ETAPAS |UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO FECHA
CARGOS T Dias
ACCIONES
<+ Etapas del procedimiento:
05 SECRETAR{A GENERAL
Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente 4 hora
- Deriva al Proyectista
Proyectista
- Recibe el expediente
- Elabora el Proyecto de resolucion 01
T - El Proyecto de Resolucidn pasa a revisidn y numeracion.
= - Deriva al secretario general para su firma
- Deriva a la secretaria
Secretaria: -
- Recibe y deriva a Rectorado 4 hora
06 ECTORADO
Secretaria:
- Recepciona y Registra la resolucion 01
- Pasa para la firma del Rector. '
- Archiva una Original y deriva a Secretaria General
07 SECRETARIA GENERAL
Secretaria:
- Recepciona y registra el control de la fecha de retorno de la
Resolucién. ' 01
2 CArchiva original y deriva a Administradién Documentaria. |
08 ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NOt
Secretaria:
- Entrega las resoluciones a los usuarios.
- Distribuye las copias de la Resolucion. a las Oficinas 01
correspondientes.
DURACION 10

Visaciéon OR Aprobacion:




CNCP

DIAGRAMA : ACUMULACION DE TIEMPO DE SERVICIOS COMO OBRERO

ADMINIST. OF- DE ASESGRIA } RECTORADO SECRETARIA
DOC. ESCALAFON LEGAL i GENERAL
i
( Inicio !
- i
) |
v ¥ Secretaria :
- Recite !
Recepciona, Técnico Jefe de Of i
i verifica Recibe Emite i
{ | Sella Enumera Emite opinién i
| | Entrega copiaal | informe legal ; :
| | usuario B Hace »| Secretaria ’ ,i
i - firmar al Registra |
| Adjunta hoja jefe |
E de. envio vy Deriva a i Secretaria
! tarjeta de Deriva ) Rector i Aprueb Recibe
| control Asesoria , a Proyectista
L. s . legal -- i Emite
\_/_‘ Resolucion
v hace ﬁrmar al
T Secretario
l Remite a General
y Secretaria ,| Secretaria.
Conserje gaer”aera' FDeriva para la
- irma
Prepara - resolucion ' ~
nota de '
envio ‘
Registra en &
el cuaderno
3 o [ Rector F Secretaria ]
Ervia al oF. | i i Frmala | | Recibe - |
Escalafén Resqlucuon 'i Resqlucxon
Archiva archiva
Deriva a
Secretaria Deriva
Frnanal Administra
cion
Doc.
[
Y
Y
Secretaria -
Distribuye Archivo
alas
oficinas
correspondi -
entes l

Fin
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UNCP

i

TITULO DEL PROCEDIMIENTO ’ CODIGO:

DESESTIMIENTO DE CESE VOLUNTARIO

ORGANO: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU FECHA DE
DEPENDENCIA : OFICINA DE ASESORIA LEGAL APROBACION

<+ Finalidad

Interrumpir el proceso del tramite en ejecucion cuando ha presentado su solicitud de
Cese; que por razones propias, el trabajador decide seguir prestando sus servicios a
la institucidn, después del cumplimiento de su tiempo de servicios.

Cabe mencionar que solo se cumple siempre y cuando no se haya emitido la
Resolucidn de Cese. '

<+ Base legal

Ley 23733 Ley Universitaria
Estatuto de UNCP promulgado el 18.04.1984.
Ley 27444 Ley General de Procedimientos Administrativos |

-

<+ Regquisitos

A) Solicitud dirigida al Rector
B) Recibo de pago por concepto de tramite documentario

Visacion OR: ’ Aprobacidn:

17



ETAPAS |UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO FECHA !
: CARGOS Dias
ACCIONES |
<+ Etapas del procedimiento ]
01 ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO1
A) Recepcionista:
- Recepciona la solicitud con los requisitos. 4 hora
- Verifica los requisitos.
- Sella y numera la solicitud y cargo adjunta hojas de envio y
tarjeta de control debidamente numeradas vy selladas.
- Devuelve al usuario el cargo.
b) Conserje ‘
- Registra la solicitud en el cuaderno de control. 4 hora |
- Lleva la solicitud a la Oficina de Asesoria Legal ,'
I
02 OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
| Secretaria:
- . Recepciona y registra el expedlente 4 horas ;-
. - Deriva al Jefe de la Oficina General de Asesoria legal
Jefe de Asesoria Legal
- Recepciona el expediente, analiza 01
- Emite su opinidn legal,
- Envia el expediente a Secretaria
Secretaria A
- Recepciona el expediente con la opinion legal 4 horas
. - Envia el expediente a Rectorado -
03 RECTORADO !
Anxiliar: i
- Recepcionay reglstra el expediente con la opinidn legal, 2 hora
- Entrega al Asistente Administrativo
Asistente Administrativo
- Recibe, selecciona y entrega al Rector 4 hora
Rector:
- Dispone la emisidn de la resolucidn con la determinacion
correspondiente. 2 hora
- Envia el expediente a secretaria general
04 SECRETARIA GENERAL
Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente 4 hora
- Deriva al Proyectista
Proyectista
- Recibe el expediente
- Elabora el Proyecto de resolucion 01
- El Proyecto de Resolucidn pasa a revisidn y numeracion.
- Deriva al secretario general para su firma
- Deriva a la secretaria
Visacion OR: Aprobacion:

18



UNCP

ETAPAS UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO

CARGOS
ACCIONES

FECHA
Dias

-+ Etapas del procedimiento:

Secretaria:

Recibe y deriva a Rectorado

05 RECTORADO

Secretaria: .

Recepciona vy Registra la resolucion
Pasa para la firma del Rector.

. Archiva una Original y deriva a Secretaria General

06 SECRETARIA GENERAL

Secretaria: _ _

o - Recepciona y rég—i.st.ra' el control de la fecha de retorno de la

Resolucidn.

- Archiva original y deriva a Administracion Documentaria.

07 ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO1

Secretaria: :
- Entrega las resoluciones a los usuarios.

Distribuye las copias de la Resolucidn a las Oficinas
correspondientes. '

DURACION

4 hora

01

01

01

09

Visacion OR

Aprobacion:

19




LNeP

DIAGRAMA : DESESTIMIENTO DE CESE VOLUNTARIO

ADMINISTRACION | ASESORIA LEGAL| RECTORADO |  SECRETARIA
DOC. F GENERAL
i
———_——l i |
[ - i
Y | '
Y , !
- Secretaria H '
Recenciona, Recibe I
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usuario legal '
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envio y tarjeta Deriva a ;
de control Ractor - :
Secretaria ;
Recibe, registra
Proyectista
: \/ b4 Emite Resolucidn
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l Secretaria » secretario géneral
A General para
Prepara nota resolucion
de envio
Registra en el ‘
cuaderna —_l ! Auxiliar
] .
- ‘ Reqbe .| Secretaria
Envia al OF. registra "1 Recibe
Asesoria iegal Asist.Adm Archiva
Hace firmar Resolucidn
_alRector | Distribuye I
' P i Z ' )
~—_— Deriva
Administracion
[ Documentaria.
v
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las oficinas
correspondien
tes
v
Archivo
Y
Fin




UINCP

TITULO DEL PROCEDIMIENTO - | CODIGO:

RECURSO DE RECONSIDERACION
ORGANO‘: UNIVERSIDAD NACIONAL DELCENTRO DEL PERU FECHA DE
DEPENDENCIA : OFICINA DE ASESORIA LEGAL APROBACION

< Finalidad

Interponer el recurso de Reconsideracion contra una Resolucion Administrativa que
fuera denegada en primera instancia

Este recurso es opcional y su no interposicion no impide el ejercicio del recurso de
apelacion. :

-

<+ Base legal

Ley 27444 Ley General de Procedimientos Administrativos en aplicacion del Art. 207°
.-punto 1, inciso a) y Art. 208°

<» Requisitos

a)  Solicitud dirigida al Rector con firma der un abogado

b)  Recibo de pago por concepto de tramite documentario

c) Recibo de pago por derecho de Impugnacidn

d)  Copia de Resolucién de Impugnacion

e)  Fecha de notificacidn de Resolucién que se esta lmpugnando

Visacion OR: B Aprobacidn:




ETAPAS |UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO FECHA
CARGOS Dias
ACCIONES

<+ Etapas del procedimiento

01 ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO1

A) Recepcionista:

- Recepciona y verifica la solicitud con los requisitos. 4 hora

- Sella y numera la solicitud y cargo, adjunta hojas de envio y
tarjeta de control debidamente numeradas vy selladas.

- Devuelve al usuario el cargo.

b) Conserje:

- Registra la solicitud en el cuaderno de control. 4 horas

- Lleva la solicitud a la Oficina de Asesoria Legal

02 OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
- Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente. - 4 horas
- . Deriva al Jefe de la Oficina General de Asesoria legal
Jefe de Asesoria Legal
- Recepciona el expediente, analiza

- Emite su opinion legal, 01
- Envia el expediente a Secretaria
Secretaria o v
- Recepciona el expediente con la opinién legal 4 horas

- Envia el expediente a Rectorado

03 RECTORADO
r-u.u(iual :

- Recepciona y registra el expedlente con la opinion legal, 2 horas
- Entrega al Asistente Administrativo
Asistente Administrativo

- Recibe, selecciona y entrega al Rector 4 horas
Rector:
. - Dispone la emisién de la resolucidn con la determinacion
correspondiente. 2 horas

- Envia el expediente a secretaria general

04 SECRETARIA GENERAL
Secretaria: .
- Recepciona y registra el expediente 4 horas
- Deriva al Proyectista
Provectista
- Recibe el expediente 01
- Elabora el Proyecto de resolucidn
- El Proyecto de Resolucidn pasa a revisidn y numeracidn.
- Deriva al secretario general para su firma
- Deriva a la secretaria

Visacion OR: : . "| Aprobacidn:

~
~




UNCP

ETAPAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESQ
CARGOS '
ACCIONES

FECHA
Dias

05

06

07

< Etapas del procedimiento: .

Secretaria:
- Recibe y deriva a Rectorado”

RECTORADQ

Secretaria:
- Recepciona y Registra la resolucion
- Pasa para la firma del Rector.
- Archiva una Original y deriva a Secretaria General

SECRETARIA GENERAL

Secretaria: 4 *
- Recepciona y registra el control de la fecha de retorno de la

Resolucion.
- Archiva griginal y deriva a Administracion Documentaria.

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO1

Secretaria:
- Entrega las resoluciones a los usuarios.
- Distribuye las copias de la Resolucidn a las Oficinas
correspondientes. D

DURACION

4 horas

01

01

01

09

Visacion OR Aprobacidn:

N
w




DIAGRAMA : RECURSO DE RECONSIDERACION

ADMINISTRACION ASESORIA | RECTORADO ' SECRETARIA ‘
DOC. LEGAL I ' GENERAL |
| ! :
*
Inicio i :
i
Y : :
) Secretaria i :
Recepciona, Recine i ;
verifica Jefe de Of. i ;
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usuario legal | ! i
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de control Rector ; )
I ! Secretaria
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i | Proyectista
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de envio
Registra en el
cuaderno _-! Auxiliar i .
, I Reqbe L_ Secretaria
Envia al OF. registra | Recibe :
Asesoria legal Asist.Adm | Archiva
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‘L Documentaria.
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tas
|
y
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v
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UveP

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO:

RECURSO DE APELACION

ORGANO: .UNIVERSIDAD NACIONAL DELCENTRO DEL PERU FECHA DE
. DEPENDENCIA : OFICINA DE ASESORIA LEGAL |APROBACION
< Finalidad

Se interpondréd cuando la impugnacidn se sustente en diferente interpretacion de las
pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho, debiendo
dirigirse a la misma autoridad que expidid el acto que se impugna para eleve lo
actuado al superiar jerarquico.

< Base legal

~ Ley 27444 Ley General de Procedimientos Administrativos en aplicacion del Art. 207
punto 1, inciso b) y Art. 209 de

Concordante con el Art. 21.1, Art. 133 Ley 27444 Ley General Procedimientos A
Administrativos

< Requisitos

a)
b)
<)
d)

=\
=7

Solicitud dirigida al Rector con firma de un abogado
ecibo de pago por concepto de trédmite documentario

Recibo de pago por derecho de Impugnacidn

Copia de Resolucién materia de Impugnacidn

Py I ! [ Y- S i 4 fe] i~ A e oA ack= R |
Fechiz de potificacidén de Resolucion QUE £€ 28(e IMpugnancs LT

Visacion OR: ' Aprobacion:

~
w



LNCP

ETAPAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS ‘
ACCIONES

1

FECHA
Dias

01

02

03

04

05

-1 Secretaria:---

)

<> Etapas del procedimiento

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO1
a) Recepcionista:
- Recepciona la salicitud con los requisites.
- Verifica los requisitos.
- Sella y numera la solicitud y cargo, adjunta hojas de envio y
tarjeta de control debidamente numeradas y selladas.
- Devuelve al usuario el cargo.
b) Conserje:
- Registra la solicitud en el cuaderno de control.
- Lleva la solicitud a la Oficina de Asesoria Lagal

OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL

- Recepciong, registra el expediente
- Revisa los requisitos, y que debe estar firmada por un
abogado.
- Deriva a jefe de la Oficina
Jefe de la Oficina General de Asesoria legal
" - Recibe realiza un analisis
- Emite informe indicando la fecha del plazo
- Deriva a Secretaria
Secretaria: ,
- Recibe y remite el expediente a rectorado.

RECTORADQO
Auxiliar: .
- Recepciona y registra el expediente
- Deriva al Asistente Administrativo
Asistente Administrativo:
"~ - Recepciona el expediente
- Envia el expediente a Comision de Asuntos Contenciosos de
Consejo Universitario.

COMISION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS DE CONSEIO
UNIVERSITARIO = . o

- Recepciong, registra y califica el expediente

- Emite Opinion

SECRETARIA GENERAL

Secretaria:
- Recibe el expediente
- Programa en la agenda para su tratamiento
- Deriva al Consejo Universitario

4 horas

i
i

4 horas

' 4 horas

(@]
[ary

4 horas

2 horas

6 horas

04

01

Visacién OR: Aprobacién:




T UNCP

ETAPAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS
ACCIONES

FECHA
Dias

06

07

08

09

10

< Etapas del procedimiento

CONSEJO UNIVERSITARIO
- Recepciona, registra y debate el pedido
- Toma la decision que considere pertinente
- Deriva a Secretaria General

SECRETARIA GENERAL
Secretaria:
- Recepciona y registra el expedlente
- Deriva al Proyectista
Proyectista
- Recibe el expediente
- Elaboracién del Proyecto de resolucidn

- El Proyecto de Resolucion Pasa a revision y numeracion.

- Deriva al secretario general para su firma
Deriva a la secretaria
Secretaria

- Rectorado

RECTORADQ
Secretaria:
- Recepciona y Registra la resolucion
- Pasa para la firma del Rector.
- Archiva una Original y deriva a Secretaria General

| SECRETARIA GENERAL

Secretaria:

- Recepciona y registra el control de |a fecha de retorno de la

- Resolucion.

- Archiva original y deriva a Administracidon Documentaria.

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO1
Secretaria:
- - Entrega la Resolucidn al usuario.

- Envia el expediente a Escalafdn para su respectivo archlvo

- Distribuye la copia de la Resolucién a las Oficinas
correspondientes

DURACION

01

4 horas

01

4 horas

01

01

01

16

Visacion OR:

Aprobacion:




DIAGRAMA DE RECURSO DE APELACION

- T 1 — 3 ! —
ADM. DOC. AESORIA | RECTORAD| ASUNTOS CONSEJO ! SECRET
: LEGAL f . 0] { CONTENCIO | UNIVERSITA i GENERAL
! :
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] ! | :
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uUNCP

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO:

RECURSO DE REVISION

ORGANO: UNIVERSIDAD NACIONAL DELCENTRO DEL PERU FECHA DE )
DEPENDENCIA : OFICINA DE ASESORIA LEGAL - APROBACION
< FinaliAdad

Interponer recurso de revision ante la instancia superior nacional Excepcionalmente
hay lugar a recurso de revision ante una tercera instancia de competencia nacional, si
las dos instancias anteriores, debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidid el
acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior nacional jerdrquico.

<+ Base legal

- Aplicacion del Art. 207 punto 1, inciso c) y Art. 210 de Ley 27444 Ley General de
Procedimientos Administrativos
Concordante con Art. 133 de la misma ley

-

<+ Requisitos

a)  Solicitud dirigida al Rector, con firma de un abogado)
b)  Recibo de pago por concepto de trémite documentario
c)  Recibo de pago por derecho de Impugnacidn
~d) .. Copia de Resolucién Impugnada
e) Fecha de notificacién de Resolucidn que se esta impugnando

Visacidn OR: Aprobacidn:




doyer

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS

01

02

03

ACCIONES

-+ Etapas del procedimiento

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO1

a) Recepcionista:
- Recepciona la solicitud con los requisitos.
- Verifica los requisitos.

- Sella'y numera la solicitud y cargo, adjunta hojas de envio y

tarjeta de control debidamente numeradas y selladas.
- Devuelve al usuario el cargo.

.b) Conserje:

- Registra la solicitud en el cuaderno de control.
- Lleva la solicitud a la Oficina de Asesoria Legal

OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL

- | Secretaria: T

- Recepciona y registra el expediente

- Revisa los requisitos, y que debe estar firmada por un
abogado el plazo del documento

- Anexa la documentacidon que corresponda al expediente
materia de haber resuelto la apelacion :

-1 Jefe de 12 Oficina

- Recibe y emite informe a Rectorado

- | Secretaria:

- Recibe,

1 Ammiimy b 200 o - !
- Remita todz |2 documentacion a ia Asamnplea General de

Rectores en sobre sellado por la Oficina de Administracidn
Documentaria.

RECTORADO
Auxiliar:

- Recibe copia del informe con opinidn legal
Rector: '

- Toma conocimiento del hecho

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO1
Secretaria: :
- Recibe el sobre sellado y lo remite a la Asamblea General
de Rectores por el medio mas rapido que pueda

DURACION

!
!
i
i
|
i
i
i
)
i
H
I
;

!

01

!4 horas

4 horas

4 horas

6 horas

4+ tioras

03

Visacién OR:

Aprobacidn: ‘
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UNCP

DIAGRAMA DE RECURSO DE REVISION

ADM. DOC. AESORIA LEGAL RECTOR
( Inicio }
b4
. Secretaria
Recepciona, Recibe
verifica

Revisa requisitos

Sella Enumera <
Jefe de oficina
Entrega copia al Emite opinid Rector:
mite opinion
usuario P | Toma t
3 : . ”1 conocimiento
Adjunta  hoja Deriva a |la del hecho
de envio vy oficina Rector
tarjeta de
control ’

! Secretaria
Y Recibe el sobre
Prepara nota cerrado y sellado a
de envio la Asamblea —
Registra en General de
el cuaderno Rectores
| Envia al OF. | } .
Esca?a?clmJ Dern’/a‘ . a
Administracién
documentaria

Secretaria
Recibe el sobre
y envia .
inmediatamente
a la Asamblea
General de
Rectores




@)

TITULO DEL PROCEDIMIENTO i CODIGO:
RECTIFICACION DE NOMBRES O APELLIDOS DEL DOCENTE O l ]
ADMINISTRATIVO ;

ORGANO: UNIVERSIDAD NACIONAL DELCENTRO DEL PERU | FECHA DE
DEPENDENCIA : OFICINA DE ASESORIA LEGAL A { APROBACION

i

<+ Finalidad

Rectifica el nombre y /o apellido del trabajador de la UNCP, siempre y cuando uno de
estos o todos sean incorrectos.

- Base legal

Ley Orgdnica de RENIEC, N© 26242 Reinscripcidon de nacimiento, matrimonio y
defuncidn en los Registros Publicos del Estado Civil

Ley Organica del Registro Nacional de identificacion y estado civil

N© 26497, Art. 56,

Reglamento D. Supremo. 015-98-PCM, Seccidn II de las Ratificaciones Art. 719 al
76°. :
Aplicacidn a la sentencia emitida por el Poder Judicial

<= Requisitos

a) Solicitud dirigida al Rector.

b) Recibo de pago por concepto de trémite documentario

€) Adjunta sentencia judicial (copia legalizada), o caso de Resolucidn
notarial.(copia legalizada).

Visacion OR: Aprobacion:

(V%)
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UNCP

ETAPAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS '
ACCIONES

FECHA
Dias

01

02

03

04

0

-+ Etapas del procedimiento |

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA N°1
a) Recepcionista: ' ‘
- Recepciona vy verifica la solicitud con los requisitos.
- Sella y numera la solicitud y cargo, adjunta hojas de envio y
tarjeta de control debidamente numeradas y selladas.
- Devuelve al usuario el cargo.
b) Conserje:
- Registra la solicitud en el cuaderno de control.
- Lleva la solicitud a la Oficina de Asesoria legal

OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
Secretaria: ’
- Recepciona y registra el expediente.
- -Deriva al Jefe de la Oficina General de Asesoria legal
Jefe de Asesoria Legal
- Recepciona el expediente, analiza
- - Emite su opinion legal,
- Envia el expediente a Secretaria
Secretaria
- Recepciona ¢! expediente con la opinidn iegal
- Envia el expediente a Rectorado

RECTORADO
Auxiliar: o . : . .
- Recepciona y registra el expediente con la opinion legal,
- Entrega al Asistente Administrativo
Asistente Administrativo :
- Recibe, selecciona y entrega al Rector
Rector: ,
- Dispone la emision de la resolucidn con la determinacion
. correspondiente. :
- Envia el expediente a secretaria general

SECRETARIA GENERAL
Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente
- Deriva al Proyectista
Proyectista
- Recibe el expediente
- Elabora el Proyecto de resolucion
- El Proyecto de Resolucidn pasa a revisién y numeracién,
- Deriva al secretario general para su firma
- Deriva a la secretaria

4 horas

4 horas

4 horas
01

4 horas

2 horas
4 horas

2 horas

4 horas

01

Visacion OR: Aprobacion:
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"ETAPAS | UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO FECHA
CARGOS Dias
| ACCIONES -
-» Etapas del procedimiento:
-Secretaria: i
- Recibe y deriva a Rectorado {4 horas
05 RECTORADO
Secretaria: ’
- Recepciona y Registra la resolucion 01
- Pasa para la firma del Rector. :
- Archiva una Original y deriva a Sacretaria General !
06 SECRETARIA GENERAL :
Secretaria:
- Recepciona y registra el control de la fecha de retorno de la |
Resolucién. w— - 101-
- Archiva original y deriva a Administracion Documentaria. ;
!
07 ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO1
Secretaria:
- Entrega las resoluciones a los usuarios. 01
- Distribuye las copias de la Resolucion a las Oficinas
correspondientes. N
DURACION 09
Visacién OR ’ Aprobacidn:




UNCP

DIAGRAMA. RECTIFICACION DE NOMBRES O APELLIDOS DEL DOCENTE O
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uNCceP

TITULO DEL PROCEDIMIENTO . CODIGO:
REHABILITACION DE SANCION _
ORGANO: UNIVERSIDAD NACIONAL DELCENTRO DEL PERU FECHA DE
DEPENDENCIA : OFICINA DE ASESORIA LEGAL APROBACION] .
<> Finalidad
El trabajador que ha sido sancionado mediante resolucion y requiere ser rehabilitado
de la misma .
- Base legal

Art. 176,178,179, del D.S. 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa

< Requisitos

a) Solicitud dirigida al Rector

b) Recibo de pago por concepto de tréamite documentario

c) Constancia de buena conducta expedido por el jefe inmediato superior
d) Copia Fedateada de la Resolucidn de sancion

Visacién OR: Aprobacion:




UNCP

ETAPAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS -
ACCIONES

FECHA
Dias

01

02

03

04

<+ Etapasdel procedimiento

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA No1
a) Recepcionista:
- Recepciona, verifica la solicitud con los requisitos.
- Sella y numera la solicitud y cargo, adjunta hojas de envio y
tarjeta de control debidamente numeradas y selladas.
- Devuelve al usuario el cargo.
b) Conserje:
- Registra la solicitud en el cuaderno de control.
- Lleva la solicitud a la Oficina de Asesoria legal

OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL.... .. C e -
Secretaria:

- Recepciona y reglstra el expedlente

- Deriva al Jefe de la Oficina General de Asesoria legal
Jefe de Asesoria Legal

- Recepciona el expediente, analiza

- Emite su opinion legal,

- Envia el expediente a Secretaria
Secretana

- Recepciona el expediente con ia opinidn iegal

- Envia el expediente a Rectorado

RECTORADO

Auxiliar:

- Recepcionay reglstra el expedlente con la oplmon legal
- Entrega al Asistente Administrativo
Asistente Administrativo

-~~~ Recibe, selecciona y entrega al Rector

Rector:
- Dispone la emision de la resolucion con la determinacion
correspondiente.
- Envia el expediente a secretaria general

SECRETARIA GENERAL

Secretaria:
- Recepciona y registra el expediente
- Deriva al Proyectista

Proyectista-
- Recibe el expediente
- Elabora el Proyecto de resolucion
- El Proyecto de Resolucién pasa a revision y numeraoon
- Deriva al secretario general para su firma

- Deriva a la secretaria

4 horas

4 horas

4 horas

01

4 hotas

2 horas
4 horas

2 horas

4 horas

01

Visacion OR: Aprobacion:

37




UNCP

ETAPAS |UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO FECHA
CARGOS Dias
ACCIONES
< Etapas del procedimiento:
Secretaria: _ :
- Recibe y deriva a Rectorado + 4 horas
05 RECTORADO :‘
Secretaria: :
- Recepciona y Registra la resolucion 01
- Pasa para la firma del Rector.
- Archiva una Original y deriva a Secretaria General :
06 SECRETARIA GENERAL
Secretaria:
- Recepciona y registra el control de la fecha de retornode la !
“Resolucidn. - : 101
- Archiva original y deriva a Administracion Documentaria.
07 ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO1
Secretaria:
- Entrega las resoluciones a los usuarios. 01
- Distribuye las copias de la Resolucién a las Oficinas
correspondientes. ’
DURACION 09
Visacion OR Aprobacidn:
]




UNCP

DIAGRAMA. REHABILITACION DE SANCION
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UNCP

| TITULO DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO:

INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION
- POSTULANTES ORDINARIOS

ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL FECHA DE
PERU APROBACION

DEPENDENCIA  : COMISION DE ADMISION

<> Finalidad

Inscribir a los postulantes para cubrir en estricto orden de mérito las vacantes que
ofrece la Universidad Nacional del Centro del Per(l mediante examen ordinario.

- Base Legal

Ley N° 23733- Ley Universitaria, Cap. III, Art.21
Estatuto de la Universidad Nacional del Centro del Pert con fecha de promulgacion
18.04.84.

~Reglamento Académico General ‘de la UNCP, aprooado con Resolucion N© 3537 —
CU-2004 en el titulo III, Cap. I, Art.13°.
Reglamento General de Admision, aprobado por Resolucién N© 3267 — CU-2004
Art. 13°

< Regquisitos

Para inscribirse "el postulante presentard la carpeta (o sobre) de inscripcion

adjuntando lo siguiente:

a) Solicitud dirigida al Rector (se incluye en el prospecto)

b) Tarjeta dptica de inscripcidn.

¢y Cerdficados de estudios secundanos originaies

d) Partida de nacimiento original

e) Copia fotostatica simple de DNI, LM (para mayores de 18 afnos), Boleta de
Inscripcion Militar o partida de nacimiento para menores de edad (traer original
para verificacion).

f) Declaracion jurada de no tener ingreso a la universidad (se incluye en el
prospecto).

g) Recibo de pago por derecho de inscripcion (original y copia) de los Colegios
Estatales y particulares

Visacién OR: Aprobacion:

40




UNCP

ETA"

PAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS
ACCIONES

FECHA
Dias

01

02

03

04

<105

06

07

<+ Etapas del Procedimiento

COMISION DE ADMISION

- Recepciona pago por compra de prospecto

- Entrega Prospecto de Admisidn incluye: Tarjeta optlca Sobre (carpeta del
‘postulante), solicitud y Declaracion Jurada

POSTULANTE: -

- Rellena tarjeta dptica de inscripcidn, Solicitud y Declaracion Jurada
- Adjunta a la carpeta o sobre de inscripcién los requisitos

- Presenta a la comisidn de Admision

COMISION DE ADMISION

- Recepciona carpeta de inscripcidn del postu!ante para la vahdacuon
.correspondiente. :

- Verifica si los requisitos estan completos y correctos

- Si es conforme, entrega al postulante un ticket de conformidad para que
efectde el pago de inscripcidn correspondiente, en of. de Tesoreria.

OFICINA DE TESORERIA (CAJA)
- Realiza la cobranza por concepto de Inscripcion,
- Registra el pago y entrega al solicitante el comprobante de page

COMISION DE ADMISION

- Realiza la captura de imagen del postulante,

- Previa verificacidn del pago por derecho de &qsgrzpcmn
- Entrega del carné de postulante

POSTULANTE .

- Rinde~ Examen -de - Admisidn- en- la fecha y lugar indicados (segin
cronograma), portando la tarjeta de identificacidn expedida por la Comision
de Admisién y un documento de identificacién (DNI, L.M., Boleta de
Inscripcion o Partida de Nacimiento (con fotografia visada por Ia Com. de
Admision para menores de edad).

- Si logra el ingreso debe presentarse ante Comision de admisién segin
cronograma establecido para recibir su constancia de i ingreso

- Si no logra el ingreso debe recabar sus documentos segun cronograma
establecido

COMISION DE ADMISION

- Entrega Constancia de Ingreso al postulante para ser matnculado en la
Facultad que corresponda, de acuerdo al cronograma establecido.

- Entrega de documentos a postulantes que no han logrado su ingreso

DURACION

1 hora

1 hora

2 hora

I hora

2 hora

01

01

03

Visacién OR: Aprobacidn:

41




UNCP

DIAGRAMACION : INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION
POSTULANTES ORDINARIOS
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UNCP

|TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO:

INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION POR EXONERACION
— DEL CENTRO PRE UNIVERSITARIO DE LA UNCP

ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL FECHA DE

DEPENDENCIA : COMISION DE ADMISION

PERU ‘ APROBACION

-
..

-,

-

OCE

o

Finalidad

Realizar la inscripcidn de los postulantes procedantes del Centro Pre Universitario
de la UNCP para cubrir en estricto orden de mérito las vacantes que ofrece la
UNCP, en la modalidad de ingreso por exoneracidn del examen ordinario - CEPRE.

<- Base Legal

Ley N° 23733 Ley Unlver5|tana Cap 111, Art.56

Estatuto de la Universidad Nacional del Centro del Per( con fecha de promulgacion
18.04.84.

Reglamento Académico General de ta UNCP, aprobado con Resolucién NO 3537 -
CU-2004, titulo III, Cap. I, Art.13°.

Reglamento General de Admxslon, aprobado por Resolucidn N° 3267 — CU-2004
Art. 10° inciso 10.2.5

Reguisitos

Para inscribirse el postulante presentara la carpeta (o sobre) de inscripcion

adjuntando lo siguiente: :

2)- Sclicitud dirigida al Rector (sp incluye en el prospecto).

b) “Tarjeta dptica de inscripcion. T

c) Certificados de estudios secundarios ongmales

d) Partida de nacimiento original

e) Copia fotostatica simple de DNI, LM (para mayores de 18.afos), Boleta de
Inscripcion Militar o partida de nacimiento para menores de edad (traer original
para verificacion).

f) Recibo de pago por derecho de inscripcidn:(original y copia).

g) Constancia de orden de mérito que acredite haber alcanzado una vacante.

Visaciéon OR: Aprobacion:

43




LNCR

ETAP
AS

UNIDADES ORGANICAS DE PRCCESO
CARGOS
ACCIONES

FECHA
Dias

01

02

03

04

05

<+ Etapas del Procedimiento

COMISION DE ADMISION

- Recepciona pago por compra de prospecfo
- " Entrega Prospecto de Admision incluye: Tarjeta Optica, Sobre (carpeta
f del postulante), solicitud y Declaracion Jurada

l POSTULANTE:
i - Rellena tarjeta dptica de inscripcion, Solicitud y Declaracion Jurada
5 - Adjunta a la carpeta o sobre de inscripcion los requisitos

L

| COMISION DE ADMISION

Recepciona carpeta de inscripcion del postulants para la validacidn
correspondiente.

i - Verifica si los requisitos estan completos y correctos

- Si es conforme, entrega al postulante un ticket de conformidad para que
efectle el pago de inscripcion correspondiente.

OFICINA DE TESORERIA (CAJA)
- Realiza la cobranza por concepto de Inscripcidn.
- Registra el pagoy entreoa al solicitante el comprobante de pago

COMISION DE ADMISION

- Realiza la captura de imagen del postulante,

- Previa verificacion del pago por derecho de inscripcién

- Entega dei camé e postuiante :

- Entrega Constancia de Ingreso al posLulanto para la matncula en las
diferentes facultades

DURACION

1 hora

1 hora

2 hora

1 hora

01

02

Visacion

]
. |
OR: ;

| Aprobacion:

44




UNCP

"'DIAGRAMACION: INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION POR

EXONERACION - EXONERADOS DE CEPRE UNCP
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POSTULANTES

COMISION DE

OF. TESORERIA (Caja)

L
r

Rellena tajeta
dotica da inscrigeion,

ADMISION

v

'sclie:ted y declaracién
jurada
Adjunta ala carpela

A

Recegcicna page gor compra
de prospecte

Entrega Proscecta de Admisicn
(incluye: Tarzta dptica. carpeta de
postulante, soiicitudy declaracion
jurada

Sa davuelve &l 2xpedientz al

Recepcicna carpata da
inscripcién dal posiulante parala
validacidn cemespendlente
Ieenuigilng astan enmrantas v

o \ Si
conforme

Realiza cobranza por
Inscripcion al Examen da Admisign.

posiulante para completar -~

~An ramiicitae fallantoc

h 4

Realiza la czpiura &2 imagan
dal postulanta. <

Entrega comprobante de pago

al Anctnlanta

Entrega de carnet 2l

nnctulanta

~

Entrega Constancia de ingreso al
postuiants, sagln crencgrama

actahlarida




UNCP

i

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: i CODIGO:

JINSCRIPCION AL CONCURSO DE A[?MISIC')N POR EXONERACION
- PRIMEROS PUESTOS DE EDUCACION SECUNDARIA

ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL FECHA DE

DEPENDENCIA : COMISION DE ADMISION

PERU APROBACION

-
e

.

-
..

Finalidad

Inscribir a los postulantes que han ocupado los cos primeros puestos en el cuadro
de méritos de las promociones egresadas los cos anos inmediatos anteriores  al
proceso y que provienen de los colegios secundarios del ambito de influencia de Ia
UNCP, para cubrir en estricto orden de mérito las vacantes que ofrece la
Universidad Nacional del Centro del Perd, en la modalidad de ingreso por
exoneracion del examen ordinario - primeros puestos.

Base Legal
Ley N° 23733- Ley Universitaria, Cap. III, Art.21

Estatuto de la Universidad Nacmnal del Centro del Pert con fecha de promulgacion
18.04.84.

Reglamento Académico General de la UNCP, aprobado con Resolucion N° 3537 -
CU-2004, titulo III, Cap I, Art.13°.

Reglamento General de Admisién, aprobado por Resolucion N°.3267 - CU-2004

- Art. 10°, inciso 10.2.4.

Requisitos

Srosoe

a) cclicitud u..u_,.ua ai Rector \aci lﬂLIUyE: eri &l pro p:C."CO).

b) Tarjeta optica de inscripcidn.

¢) Certificados de estudios secundarios originales

d) Partida de nacimiento original

e) Copia fotostdtica simple de DNI, LM (para mayores de 18 afos), Boleta de
Inscripcion Militar o par*xda de nacimiento para menores de edad (traer original

* para verificacion).

f) Declaracion jurada de no tener ingreso a la umverSIdad (se incluye en el
prospecto).

g) Recibo de pago por derecho de inscripcion (original y copia).

h) Acta de sesion de la comisidn del Colegio que otorga los primeros puestos,

~ visado por la Oficina competente del Ministerio de Educacion.

i) Constancia original otorgada por el Director del Centro Educativo de
procedencia, que acredite su condicion de haber ocupado el ler. § 2. Puesto
en el orden de mérito de su promocion, visado por ia Oficina correspondiente
del Ministerio de Educacion.

Visacion OR: Aprobacion:

46




UNCP

ETA UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO FECHA
PAS CARGOS Dias
ACCIONES
o Etabas del Procedimiento
01 COMISION DE ADMISION
- Recepciona pago por compra de prospecto ’
- Entrega Prospecto de Admisidn incluye: Tarjeta dptica, Sobre (carpeta del | 1 hora
‘postulante), solicitud y Declaracion Jurada
02 POSTULANTE:
- Rellena tarjeta dptica de inscripcidn, Solicitud y Declaracién Jurada 1 hora
- Adjunta a la carpeta o sobre de inscripcidn -los requisitos
03 COMISION DE ADMISION
- Recepciona. carpeta de inscripcion del postulante para la .validacion
correspondiente. SEREES
- Verifica si los requisitos estan completos y correctos 2 hora
- Si es conforme, entrega al postulante un ticket de conformidad para que
efectle el pago de inscripcion correspondiente.
04 OFICINA DE TESORERIA (CAJA)
- Realiza la cobranza por concepto de Inscripcidn, registra el pago y entrega al | 1 hora
solicitante el comprobante de pago o
05 COMISION DE ADMISION
- Realiza la captura de imagen del postulante, previa verificacion del pago por
derecho de inscripcion. 2 hora
- Entrega del carné al postulante: we
06 POSTULANTES
- Rinde Examen de Admision en la fecha y lugar indicados (segun
cronograma), portando la tarjeta de identificacion expedida por la Comisidn »
de Admisién y un documento de identificacion (DNI, LM., Boleta de | - 01
Inscripcion o Partida de Nacimiento (con fotografia visada por la Com. de '
Admision para menores de edad).
- Si logra el mgreso debe recabar constancia de ingreso en la Comisidn de
* Admisidn
- Si no logra el ingreso automaticamente pasa al examen ordinario
07 - COMISION DE ADMISION
- Entrega Constancia de Ingreso al postulante para la matricula segun 01
cronograma establecido
- Devolucidon de documentos a postulantes que no ingresaron
DURACION 03
Visacién OR: Aprobacidn:
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UNCP

DIAGRAMACION: INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION POR
EXONERACION - PRIMEROS PUESTOS DE EDUCACION SECUNDARIA

COMISION DE ADMISION
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L Y
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Y
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examen ordinario -
Y
FIN
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UNCP

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: : CODIGO:
INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION POR EXONERACION
- TRASLADQ INTERNO.
ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL FECHA DE
PERU | : APROBACION

DEPENDENCIA : COMISION DE ADMISION

-
.o
.

Finalidad

Inscribir a los estudiantes de la UNCP que hayan concluido por lo menos el primer
afio o aprobado 36 créditos como minimo, para cubrir en estricto orden de mérito
las vacantes que ofrece la Universidad Nacional del Centro del Perd, en la

. modalidad de ingreso por exoneracidn del examen ordinario - traslado interno.

Base Legal

Ley N° 23733- Ley Universitaria, Cap III" Art 21

Estatuto de la Universidad Nacional del Centro del Perd, con fecha de promulgacidn
18.04.84.

Reglamento Académico General de la UNCP, aprobado con Resolucxon N© 3537 -
CU-2004, titulo III, Cap. I, Art.13°.

Reglamento General de Admisidn, -aprobado por Resolucién NO 3267 — CU- 2004
Art. 109, 10.2.1. 4

Requisitos

Para inscribirse el postulante presentard la carpeta (o sobre) de inscripcion

adjuntando lo siguiente:

a) ~Solicitud dirigida al Rector {se incluyeen el prospecto).

b) Tarjeta Optica de inscripcidn.

c) Copia fotostética simple de DNI, LM (para mayores de 18 anos), Boleta de
Inscripcion Militar o partida de nacimiento para menores de edad (traer original
para verificacion).

~d) Recibo de pago por derecho de inscripcion (original y copxa)

e) Certificados originales de estudios universitarios
f) Hoja de notas expedidos por la Facultad de origen que -acrediten haber
aprobado un afio académico, dos semestrales completos o como minimo 36

“créditos”

g) Constancia de no haber sido separado de la facultad de procedencxa por

‘razones disciplinarias o actos dolosos
h) Compromiso notarial de renuncia a la facultad de procedencia (el que se
ejecutara automaticamente en caso de lograr su ingreso).

- 1) -Constancia de matricula del semestre anterior al trasiado.

Visacion OR: , Aprobacidn:

49
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LNCP

FECH

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS
ACCIONES.

| FECHA

Dias

01

02

03

04

05

06

07

< Etapas del Procedimiento

{ COMISION DE ADMISION

- Recepciona pago por compra de prospecto

- Entrega Prospecto de Admisidn incluye: Tarjeta Optica, Sobre (carpeta
del postulante), solicitud y Declaracion Jurada

POSTULANTE:
- Rellena tarjeta dptica de inscripcion, Solicitud y Declaracidn Jurada

;- Adjunta a la carpeta o sobre de inscripcion los requisitos
1 « .2 « ez
- Presentar ante la Comision de Admision

COMISION DE ADMISION

- Recepciona carpeta de inscripcion del postulante para la validacion

- correspondiente.

- Verifica si los requisitos estdn completas vy correctos

- Si es conforme, entrega al postulante un ticket de conformidad para
que efectle el pago de inscripcion en la Oficina de Tesorerfa.

OFICINA DE TESORERIA (CAJA)

- Realiza la cobranza por concepto de Inscripcion, registra el pago
- Entrega al postulante el comprobante de pago

- Se presenta ante la comisidn de Admision

COMISION DE ADMISION

- Iy I~ foren dm tm = gt
ReE.IZE =3 CZZUUSS S8 iMiaden e

pago por derecho de inscripcion.

- Entrega del carné al postulante

- Evalla expedientes y toma prueba de aptitud académica vy
conocimientos de acuerdo al cronograma establecido en coordinacion
con las respectivas facultades, para ser postulante.

POSTULANTE

- Si logra el ingreso debe recabar constancia de ingreso en la comision
de Admision

- Si no logra el ingreso debe recebar sus documentos segun
cronograma establecido.

COMISION DE ADMISION

- Entrega Constancia de Ingreso ai postulante para la matriculz en la
Facultades correspondiente seglin cronograma establecido

- Entrega de documentos a postulantes que no han logrado su ingreso

DURACION

oostuienie, Lrevia verificacion dab

1 hora

1 hora

2 hora

01

03

Visacion OR: Aprobacidn:




UNCP

DIAGRAMACION: INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION POR
EXONERACION - TRASLADO INTERNO.
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UNCP

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: | CODIGO:

INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION POR EXONERACION
- TRASLADO EXTERNO.

ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL | FECHA DE
PERU ] APROBACIO
DEPENDENCIA :COMISION DE ADMISION . N

<+ Finalidad

Inscribir a los postulantes - estudiantes de otras universidades del pais o del
extranjero, que desean seguir estudios en la UNCP - para cubrir en estricto
orden de mérito las vacantes que ofrece la Universidad Nacional del Centro del
_Perl, en la modalidad de ingreso por exoneracién del examen ordinario -
traslado externo.

.
o

Base Legal

Ley N°© 23733- Ley Universitaria, Cap. III, Art.21

Estatuto de la Universidad Nacional del Centro del Perl, con fecha de
promulgacidn 18.04.84.

Reglamento Académico General de la UNCP, aprobado con Resolucion NO 3537 —
CU-2004titulo 111, Cap. I, Art.13°,

Reglamento General de Admisidn, aprobado por Resolucidn N° 3267 — CU-2004

Art. 10°, incisc 10.2.2

<> Reaquisitos

’

~ Para inscribirse el postulants precentard 13 carpets {0 sobie) de inscripcidn

‘adjuntando lo siguiente:

a) Solicitud dirigida al Rector (se incluye en el prospecto).

b) Tarjeta dptica de inscripcidn.

c) Certificados de estudios secundarios originales

d) Partida de nacimiento original

e) Copia fotostética simple de DNI, LM (para mayores de 18 afos), Boleta de
Inscripcion Militar o partida de nacimiento para menores de edad (traer
original para verificacién). '

f) Recibo de pago por derecho de inscripcion (original y copia).

g) Certificados originales de estudios que acrediten haber aprobado por lo
menos dos periodos lectivos semestrales o uno anual y un minimo de 36
créditos en la universidad de origen.

h) Constancia de no haber sido separado de la Universidad de procedencia por
razones disciplinarias o actos dolosos.

i) Constancia de no haber obtenido Grado de Bachiller o Titulo Profesional,
expedido por la universidad de origen.

j) Plan de estudios que siguid, visado por la universidad de origen.

Visacion OR: Aprobacién:

w
I~
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UNCP

| ETAP UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO FECHA
AS CARGOS Dias
ACCIONES
= Etapas del Procedimiento
01 COMISION DE ADMISION A
- Recepciona pago por compra de prospecto 2 hora
- Entrega Prospecto de Admisidn incluye: Tarjeta dptica, Sobre (carpeta
del postulante), solicitud y Declaracion Jurada
02 POSTULANTE:
- Rellena tarjeta dptica de inscripcidn, Solicitud y Declaracidn Jurada 1 hora
.-| = Adjunta a la carpeta o sobre de inscripcidén los requisitos
- Se presenta ante la comisidn de Admisidn.
03. COMISION DE ADMISION
- Recepciona carpeta de inscripcién del posrulante para la validacion
correspondiente. 2 hora
- Verifica si los requisitos estan completos y correctos
- Si es conforme, entrega al postulante un ticket de conformidad para que
efectle el pago de inscripcidén en la Oficina de tesoreria.
04 OFICINA DE TESORER{A (CAJA) :
- Realiza la cobranza por concepto de Inscripcidn, registra el pago
- Entrega al postulante el comprobante de pago, 1'hora
- Se presenta a comision de Admisidn.
05 COMISION DE ADMISION
e - Recliza |z captura de .m=g 1 del postulants, previa verificacion del pago
por derecho de inscripcidn. o
- Entrega del carné al postulante. 2 hora
- Evalla expedientes y toma prueba de aptitud académica vy
conocimientos de acuerdo al cronograma establecido en- coordmacxon = s
con las respectivas facultades, para el postulante
06 POSTULANTE
: - Silogra el ingreso debe recabar constancna de ingreso en la Comlsxon de | «
Admisidn. :
- Sino logra el ingreso debe recabar sus documentos segn cronograma 01
establecido.
07 COMISION DE ADMISION
' - Entrega Constancia de Ingreso al. postu.ame par a la matricula segln 01
cronograma establecido en la facultad.
- Entrega de documentos a postulantes que no han logrado su ingreso
DURACION 03
Visacién OR: Aprobacidn:




DIAGRAMACION: INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISIGN POR
EXONERACION - TRASLADO EXTERNO.
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UNCP

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: .CODIGO:

INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION POR EXONERACION
- SEGUNDA CARRERA.

ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL FECHA DF;
PERU . APROBACION
DEPENDENCIA '
Finalidad

"n('ul_hpud”;Q |O qucr‘.!’e _—

Inscribir a los postulantes - con titulo profesional y/o grado académico otorgado
por una universidad del pais o del extranjero, que desea seguir otra carrera en la
UNCP - para cubrir en estricto orden de mérito las vacantes que ofrece la

. Universidad Nacional del Centro del Perl, en la modalidad de ingreso por

exoneracidn del examen ordinario - segunda carrera.

Base Legal- - - - .

Ley N° 23733- Ley Universitaria, Cap. III, Art.21

Estatuto de la Universidad Nacional del Centro del Per(, con.fecha de promulgacion
18.04.84.

Reglamento Académico General de la UNCP, aprobado con Resolucién NO 3537 —
CU-2004, titulo III, Cap. I, Art.13°,

Reglamento General de Admisidn, aprobado por Resolucnon No 3267 — CU-2004
Art 10°, inciso 10.2.3

> . Requisitos

Para inscribirse el postulante presentara la carpeta (o sobre) de lnscrlpaon

a) Solicitud dirigida al Rector (se mcluye en el prospecto)

b) Tarjeta dptica de inscripcion.

c) Partida de nacimiento original

d) Copia fotostatica simple de DNI, LM (para mayores de 18 afos), Boleta de
Inscripcion Militar o partida de nacimiento para menores de edad-(traer original
para verificacion). -

' e) Recibo de pago por derecho de inscripcidn (original y copla)

f) Certificados orlgmales de EStUleS supenores completos de la universidad de
-.. procedencia.. '

g) Fotocopia legalizada 'por Secretarfa General de la Universidad de procedencia

del Grado Académico o Titulos Profesional Universitario. Los postulantes que
procedan de Universidades extranjeras deben tener reconocido -el Grado
Académico o Titulo Profesional por la Asamblea Nacional de Rectores (ANR).

Visacidon OR: Aprobacidn:

w
wy
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ETA

| FECHA

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
PAS CARGOS Dias
ACCIONES
-» Etapas del Procedimiento
01 COMISION DE ADMISION
- Recepciona pago por compra de prospecto
- Entrega Prospecto de Admision incluye: Tarjeta dptica, Sobre (CBFDELE del i 2 hora
postulante), solicitud y Declaracion Jurada
02 POSTULANTE: ,
- Rellena tarjeta dptica de inscripcion, Sohc1tud y Daclaracion Jurada |
- Adjunta a la carpeta o sobre de inscripcion los raquisitos 1 hora ,
- Se presenta ante la Comision de admision. i
03 . |COMISION DE ADMISION
- Recepciona carpeta de inscripcidn del postulante para la validacion ! ]
correspondiente. T i 2hora i
- Verifica si los requisitos estéan completos y correctos
- Si es conforme, entrega al postulante un ticket de conformidad para que
efectle el pago de inscripcidn a la Oficina de tesoreria.
04 OFICINA DE TESORERIA (CAJA)
- Realiza la cobranza por concepto de Inscripcidn, registra el pago . i
- Entrega al postulante el comprobante de pago 1 hora
- Se presenta ante la Comision de Admisidn.
05 COMISION DE ADMISION
- Rea]wa la C;:ntur:s da ||—H:gnn da! :Cstu:u‘“\ . Jf!f\t‘ie verificacian gei page |
™ ‘por derecho de inscripcion.
- Entrega del carné al postulante. 2 hora
- Evalla expedientes y toma prueba de aptitud académica y conocimientos
de acuerdo al cronograma establecido én coordinacion con las respectivas
facultades, para el postulante
06 POSTULANTE :
- Si logra el ingreso debe recabar constancia de ingreso en la Comisidn de
Admision. 01
- Si no logra el ingreso debe recabar sus documentos segin cronograma
establecido.
07 COMISION DE ADMISION
- Entrega Constancia de Ingreso al postulante para la matricula segln !
cronograma establecido en la diferentes facultades. 01
- Entrega de documentos a postulantes que no han logrado su ingreso
DURACION 03
Visacién OR: Aprobacion:
I




UNCP

DIAGRAMACION: INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISIéN POR

EXONERACION - SEGUNDA CARRERA.
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UNCP

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: i  CODIGO:

INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION
- PRIMERA SELECCION.

ORGANO - : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL FECHA DE
PERU { APROBACION

DEPENDENCIA : COMISION DE ADMISION |

-
o
.

.
.

.

Ley N° 23733- Ley Universitaria, Cap. III, Art.21

Finalidad

Inscribir a los postulantes - alumnos del 5° de secundaria o 1° de Bachillerato- para
cubrir en estricto orden de mérito las vacantes que ofrece la Universidad Nacional
del Centro del Perd, en la modalidad de primera seleccion.

Base Legal

Estatuto de la Universidad Nacional del Centro del Pery, con fecha de promulgacion
18.04.84. -

Reglamento Académico General de la UNCP, aprobado con Resolucion NO 3537 —
CU-2004, titulo III, Cap. I, Art.13°.

Reglamento General de Admlszon aprooado por Resolucion N° 3118 - CU-2004
Art. 10°

Reguisitos

Para inscribirse el postulante presentara la carpeta (o sobre) de inscripcion
adjuntando lo siguiente:
a) Solicitud dirigida a{ Rector (se incluye en el prospecto)

h) Tariets dntica do inczripcidn. . .

——— Nl e L/\.

) Part’da de nacimiento origma!

d) Copia fotostatica simple de DNI, LM (para mayores de 18 afios), Boleta de
Inscripcién Militar o partida de nacimiento para menores de edad (traer original
para verificacion).

e) Certificados de estudios secundarios originales.

f) - Constancia de estar cursando el 5° afio de secundaria o 1° de bachillerato.

g) Recibo de pago por derecho de inscripcion (original y copia).

Visacién OR: Aprobacion:




UNCP

ETAPA

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS
ACCIONES

FECHA
Dias

<+ Etapas del Procedimiento

COMISION DE ADMISION

- 't:ntrega del carné ae postulante al usuario

- Recepciona pago por compra de prospecto
- Entrega Prospecto de Admision incluye: Tarjeta dptica, Sobre (carpeta
del postulante), solicitud y Declaracidn Jurada

POSTULANTE:

- Rellena tarjeta dptica de inscripcidn, Solicitud v Declaracidn Jurada
- Adjunta a la carpeta o sobre de inscripcidn los requisitos
- Se presenta ante la comision de Admisidn

COMISION DE ADMISION

- Recepciona carpeta de mscnpoon del postulante para la validacién
correspondiente.

- Verifica si los requisitos estan completos y correctos

- Si es conforme, entrega al postulante un ticket de conformidad para que
efectle el pago de inscripcion en la Oficina Tesoreria.

OFICINA DE TESORERIA (CAJA)
- Realiza la cobranza por concepto de Inscripcion, reglstra el ‘pago y
entrega al solicitante el romprooante de pago

COMISION DE ADMISION
- Realiza la captura de zmagen del postulante, pr=v1a verificacién del pago

. .por derecho de mscrupcnon

L

- Toma prueba de aptitud académica y conacimientos de acuerdo al
cronograma establecido en coordmacnon con las respectxvas facultades,
para el postulante - - - et s o ————

'| POSTULANTE

- Silogra el ingreso debe recabar constancia de ingreso en la Comlsmn de

Admisidn.
- Si no logra el ingreso debe recabar sus documentos segin cronograma

establecido.

COMISION DE ADMISION
- Recepciona Certificados de Estudios del 19 al 5° afio de Educacidn
- Secundaria de los ingresantes
- Entrega Constancia de Ingreso al postulante para la matncula segln
cronograma establecido
- Entrega de documentos a postulantes que no han logrado su lngreso
DURACION

2 hora

1 hora

2 hora

1 hora

01

01.

03

Visacion OR: Aprobacidn:




UNCP

DIAGRAMACION: INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION
- PRIMERA SELECCION.
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UNCP

oo FECHA
FORMULARIO §
UNIVERSIDAD
NACIONAL DEL
CENTRO DEL PERU : . N° 0003989

EXAMEN DE ADMISION 2004 - I

SOLICITA: Pardcipar en el Concurso de Admision 2004-1
en la modalidad de:

Postulante ordinario

Exoneracion primeros puestos secundaria
- Exoneracion por segunda carrera
Exoneracidn par traslado interno —
B T Exoneracion por traslado externo
Exoneracion por Centro Pre Universitario :}
SENOR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU
Yo,
(Apellidos y Nombres)
De afios de edad, identificado can
- . (DNI, L.M., Boleta o Partica de Nacimiento)
y domiciliado en _. : . ; Teléforo __ - S -

egrasado del colegio
a usted, respetuosamente expongo:

Que deseando.ingresar a la universidad, a la Carrera Profzsional de:

13, Opcién ___  Especialigad _____ "~ - T -
(Scio =ara Pedagogia y Humanidades o Ecucacion Técnica)

23, Opcidn ’ Especialidad

(Scio zara Pedagogia y Humanidades o Educacidn Técnica)

Solicito a usted ser admitido a rendir los exdmenes correspondientes (excepto exanerado de CPU)
Acompafio los documentos exigido por el reglamento del Concurso de Admision.

Es justicia que espero alcanzar.

Huancayo, de
2004

FIRMA DEL POSTULANTE

Visacion OR:

Aprobacic’m:

61




LNVee

TITULO DEL PROCEDIMIENTQ: | FECHA

FORMULARIO : |

UNIVERSIDAD

NACIONAL DEL ]

CENTRO DEL N° 0003989

EXAMEN DE ADN[ISI(')N 2004 -1
DECLARACION JURADA
Yo,

{Apellices v Nomeres,

Postulante al Examen de Admisicn 2004-1 de la UNCP, Facultad y/o Escueia Académico Profesional de:

12, Opcidn Especialidad
iSclo z2r2 PecagogGia ¥ Humanidages o Sducacion Tecrica)
22, Qpcién Especialidad
JScio zzr= Pagagogia y Hufnanicades 0 Ecucacion Técnica)
identificado con DNI, L.M. BIM , domiciliado 2n
Provincia Departamento

en cumplimiento de la Ley de procadimiento administrativo General N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Cumplir estrictamente con el Reglamento General de Admision
2. No tener ingreso anterior la UNCP (Art.89;Art.26° de! Reglamento Caneral de Admision)

En fe de lo cual firma la prasente

Huancayo, de _ 2004

FIRMA DEL POSTULANTE

Visaciéon OR: Aprobacidn:




UNCP

\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO o SR 3 CODIGO

DUPLICADO DE TITULO PROFESIONAL POR EXTRAVLO [+ &

DETERIORO I NP

ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DE&PERU#" | ~ FECHA DE
APROBACION

DEPENDENCIA: OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL

%+ Finalidad

Otorgar el duplicado del Titulo Profesional al interesado de todas las Facultades de la

UNCP

.

<+ Base legal

Constitucidn Politica del Perd

Reglamento Académico General de la UNCP. Aprobado con Resolucidén N° 3537-CU-

..2004..En el Art. 190°.

Estatuto de la UNCP, con fécha de pror%ulié;c.ibn 18.04.84.

<+ Alcance

El presente manual de procedimientos tiene alcance para todos los interesados

Titulados de la comunidad universitaria.

<+ Regquisitos

a) Solicitud del interesado dirigida al Rector.

b) Sentencia Judicial a favor del interesado

) En caso de Deterioro:.

'+ Adjuntar el Diploma

+ 02 Fotagrafias tamafio pasaporte a colores

d) Recibos por duplicado de Titulo
e) Recibo de tramite Documentario - -

Visacion OR:

Aprobacion:

J



UNCP

ETAPAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS
ACCIONES

FECHA
Dias

01

02

03

04

-» Etapas del procedimiento

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO 1

Recepcionista:

- Recepciona la solicitud con los requisitos.

- Verifica los requisitos.

- Sella y numera la solicitud y cargo, adjunta hoja de envio y
tarjeta de control debidamente numeradas vy selladas.

- Devuelve al interesado el cargo.

Conserje:

- Registra la solicitud y el Convenio en el cuaderno de control.
- Alcanza el expediente a la Oficina General de Asesoria Legal.

QFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL

Secretaria:

- Recepciona y registra en el cuaderno de control.

- Revisa los requisitos, si la sentencia judicial tiene la validez
respectiva.

- Deriva a la Jefatura

|Jefe de la Oficina de Asesoria Legal

- Recepciona y realiza un analisis registra
- Emite informe legal

- Deriva a la Secretaria.

Secretaria:

- Recepciona vy registra

[ TR NPT B e
- veiiVa di nediorn.

OIFICNA DEL RECTOR

Auxiliar:

- Recepciona y registra en el cuaderno de control.
- Deriva a la Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

- Recepciona y realiza un anélisis registra

- Deriva al Rector.

Rector:

- Recepciona y toma conocimiento

- Emite dictamen deriva a Secretaria General

SECRETARIA GENERAL

Secretaria

- Recepciona y registra la Hoja de envio,
- Deriva a Consejo Universitario

4 hora

,4 hora

"4 hora

4 hora

2 horas
4 hora

2 horas

4 horas

Visacion OR: Aprobacion:

_
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ETAPAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS.-
ACCIONES

FECHA
Dias

05

06

-+ Etapas del procedimiento

;

CONSEJO UNIVERSITARIO

- Recepciona el expediente y analizan el pedido
- Ratifican lo pedido
- Deriva a Secretaria General.

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

- Recepciona y registra

Secretaria:

- - Recepciona y registra

- Deriva al Responsable de Grados y Titulos
Responsable de.Grados y Titulos

- Revisa los datos y deriva al Caligrafo

Caligrafo

- Recepciona y registra :

- Elabora el caligrafiado en el Diploma con los datos persona!es
del interesado.

- Deriva al responsable de Grados y Titulos

Responsable de Grados y Tltulos

- Recibe €l dipioma :

- Hace firmar al Decano de la Facultad ala que pertenece

- Hace firmar al Secretario General. '

- Hace firmar al Rector

|- Notifica al interesadQ para la entrega correspondiente

DURACION

01

4 horas

4 horas

01

08

Visacién OR:

Apraobacién:
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DIAGRAMA: DUPLICADO DE TITULO PROFESIONAL POR EXTRAVIO /
DETERIORO

ADMINITRACION
DOCUMENTARIA

Of. GRAL DE |
ASESORIA LEGAL

RECTOR

SECRETARIA GENERAL

1 Inicio

Y

Recepciona,

1 verifica

Sella Enumera
Entrega copia al
usuario

Adjunta hoja de
envio y tarjeta
de control

A4
Prepara nota
de envio
Registra en el
cuaderno

OF.

’ Envia al
l Asasoria legal

£5<

!
v

Secretaria
Recibe, registra
Revisa los
requisitos

Jefe de la
Oficina

Revisa la
sentencia judicial
y emite informe
legal

Deriva ala
Oficina de
Rector.

Auxiliar
Recibe,
registra
Asistente
Administrati
vo

Recibe la
sclicitud y
hace de
cenocimiento
al Rector,
estz emite
Dictamen
Deriva a
Secretaria

i
t

Deriva
Secretaria
General

_

]

Y

Secretaria
Recibe y deriva a
Consejo Universitario

Y

Consejo
Universitario:
Recibe

Ratifica el pedido

Y

Secretaria

Recibe, registra
Responsable de
Grados y Titulos
Recepciona, verifica los
requisitos

Deriva al caligrafo

4

Caligrafo

Recibe, regict,
eiabora el califrafiado,
en el diploma de los
datos personales

Y

Responsable de
Grados y Titulos
Recepciona el Diploma
ya Hace firmar al
Decano de la facultad
a la que pertenece &l
secretario, y al Rector
Entrega al interesaco

Y

Archivo

Fin
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\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - . CODIGO
RESOLUCION EN VIAS DE REGULARIZACION
ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU FECHA DE

DEPENDENCIA: OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL | APROBACION

<+ Finalidad

Otorgar al interesado una Resolucidén de Reconocimiento mediante Resolucidn el
Titulo Profesional y Bachillerato que fueron otorgados antes del afio 1996.

-» Base legal

Constitucion Politica del Pert )
Reglamento Académico General de la UNCP. Aprobado con Resolucion N° 3537-CU-
2004. En el Art. 190°. __ .

Estatuto de la UNCP, con fecha de promulgacion 18.04. 84.

> Alcance

El presente manual de procedimientos tiene alcance para alumnos de la comunidad
universitaria,

<+ Requisitds

a) Solicitud del interesado dirigida al Rector.

b) Recibo'por Expedlmon de Resolucidn en Vias de Regularizacion (antes del afio
1996) _

c) Copia del Diploma Conferido

d) Recibo por tramite Documentario

Visacién OR: Aprobacidn:
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ETAPAS. |UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO FECHA
CARGOS Dias
ACCIONES
- Etapas del procedimiento
01 ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO 1
Recepcionista:
- Recepciona la solicitud con los requisitos.
- Verifica los requisitos.
- Sella y numera la solicitud y cargo, adjunta hoja de envio vy 4 horas
tarjeta de control debidamente numeradas y selladas.
- Devuelve al interesado el cargo. i
Conserje: i
- Registra la solicitud y el Convenio en el cuaderno de control. |4 horas
- Alcanza el expediente a la Oficina de Secretaria General
02 SECRETARIA GENERAL
Secretaria: -
- Recepciona y registra el expediente - 4 horas
- Deriva al Secretario General
Secretario General:
- Recibe el expediente
- Elabora un listado de todos los interesados con todos los datos | 01
que sean necesarios, fecha del Titulo, BachaHer Etc
- Informa y pasa a Consejo Universitario
03 CONSEJO UNIVERSITARIO
- Recibe y analiza el pedido
- Ratifica ol ner_‘j!dc ! o1
- Deriva a Secretaria General
04 SECRETARIA GENERAL
Secretaria:
- Recepciona y registra en el cuaderno de control 01
- Elabora la Resolucidn en vias de Regularizacidn
- Hace firmar al Secretario General y al Rector
- Comunica al interesado vy entrega
- Archiva la copia
DURACION 4 Dias 4
horas
Visacidn OR: Aprobacidn:
.
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DIRAGRAMA: RESOLUCION EN VIAS DE REGULARIZACION

Sella Enumera
Entrega copia al
usuario

Adjunta hoja de
envio y tarjeta
de control

l

Prepara nota
de envio
Registra en el
cuaderno

Envia al OF.

Emite Relacion de los
interesados con los
datos correspondientes

ADMINISTRACION SECRETARIA GENERAL CONSEJO
DOCUMENTARIA UNIVERSITARIO
|
Y
Recenciona Secretaria
veri f.pa ‘ Recibe, registra
he Secretario General: Consejo

Universitario:
Recibe y analiza
la relacion .
Ratifica el pedido

Y.

Asesoria legal

_

Deriva a
Consejo Universitario

O realiza alguna
observacidn

Deriva
Secretaria
General

y

Secretaria

Recibe, Elabora la

Resolucion.

Hace firmar al Rector

y al Secretario

General y comunica
_alinteresado =

£ntrega & interasado

Y
Archivo

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

CARTA DE PRESENTACION DE LA UNCP PARA ACREDITAR
ANTE OTROS ORGANISMOQOS

ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU FECHA DE
DEPENDENCIA: OFICINA GENERAL DE COOPERACION APROBACION
TECNICA

<+ Finalidad

Acreditar al trabajador docente, administrativo o estudiante egresado de la UNCP
ante organismas nacionales o internacionales para completar requisitos de
capacitacion o formacion profesional

<+ Base legal

Constitucion Politica del Peru
Ley de Cooperacion Técnica Internacional, Decreto Lecislativo 719 Ley Universitaria

23733 .
Estatuto de la UNCP, con fecha de promulgacion 18.04.84.

<> Alcance

El presente manual de procedimientos tiene alcance para todos los mxembros de la
comunidad universitaria, regional, nacional e internacional.

<> Reguisitos

e\g(’)[l(‘lt!!d del interesadn r‘[vrrnrr‘l:: 2] Dactar.

r) Contar con expediente en tramite de licencia por estudios
g)Contar con invitacion o estar seleccionado a una Beca

Visacion OR: Aprobacion:
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ETAPAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS
ACCIONES

FECHA
Dias

01

02

O
w

04

<+ Etapas del procedimiento

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA NO 1

Recepcionista:

- Recepciona la solicitud con los requisitos. -

- Verifica los requisitos.

- Sella y numera la solicitud y cargo, adjunta hoja de envio y
tarjeta de control debidamente numeradas y selladas.

- Devuelve al interesado el cargo.

Conserje:

- “'Registra la solicitud y el Convenio en el cuaderno de control.

- Alcanza el expediente a la Oficina de General de Cooperacién

. Técnica

OFICINA GENERAL DE COOPERACION TECNICA
Secretaria:

- Recepciona y registra
- Elabora la Carta de presentacion para firma del Rector en

original y copia.
- Se entrega al Despacho del Rector.

RECTORADO

Auxiliar:

- Recepciona, Registra

- Deriva al asistente Administrativo.

Asistente Administrativo:

- Recibe, revisa

- Hace firma la Carta de presentacidn, se queda con una copla
- Deriva a la Oficina General de Cooperacion Técnica

OFICINA GENERAL DE COOPERACION TECNICA
Secretaria:

- Recepciona y registra
- Entrega la Carta al usuario

- Se archiva copia

DURACION

4 horas

4 horas

2 horas

2 horas

2 horas

2 horas

02

Visacion OR: Aprobacidn:

71




cNer

DIAGRAMA: CARTA DE PRESENTACION DE LA UNCP PARA ACREDITAR ANTE
OTROS ORGANISMOS

|  ADMINISTRACION OF. GRAL. COOPERACION | RECTORADO
DOCUMENTARIA TECNICA
I
. s !
Inicio [
Auxiliar
v ' Recepciona
R on3 ‘ Asistente
Vec_)fpzci:xon ' ; administrativo
erific v ; Verifica Registra la
Sella Enumera L ; Carta d
Entrega copia al Recapcicna Verifica : e
usuario » los requisitos — Eiraecs:rf]‘[trarrf;ornal
.Adjunta hoja de Emite de carta ' ™ rector
envio y tarjeta de N ]
control Adjunta hoja de
envio

Deriva a Rectorado

Aprueba y
firma

4

Prepara nota

de envio —
Registra en el A4
cuaderno [ Rereprinna Verifica

] .
y registra, entrega ai
usuario

IR !
Envia al OF. ‘—J

Asesoria legal

[

Y

Archiva

Fin
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1

2. Q

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . - CODIGO:
PRESTAMO DE EQUIPO DE VIDEO CONFERENCIAY -
PROYECTOR MULTIMEDIA PARA OTROS ORGANISMOS

ORGANO: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL FECHA DE
PERU APROBACION
DEPENDENCIA: OFICINA GENERAL DE INFORMATICA

>
D]
.

Finalidad

Facilitar a los integrantes de la comu
Video Conferencia y Proyector Mult
distancia, sustentaciones, participacic
otros.

Base Legal

Ley N° 23733 Ley Universitaria — Art. 1
Estatuto de la UNCP promulgado el 18
Resolucién. N© 0504-CU-2000. Reglam
sala de conferencias

Requisitos

a) Solicitud dirigida al Rector, indicand
¢ Nombre de la persona,
+ Empresa o institucion que requi
+ Correo electrénico, fax, teléfonc
las coordinaciones.
b) Pago por derecho de alauiler
conferencias '

nidad universitaria el uso del Equipo de
media para, cursos y conferencias a
n en mesas redondas, diplomados y

°, 2%y 14° N
04/1984 en el Art. 1°y 4°, _
ento de uso de equipos audiovisuales y

Q:

ere el servicio.
o direccién del responsable de efectuar

de equipos audiovisuales y sala. de

Visacion OR: Apra

bacion:
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ETAP UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO FECHA |
AS CARGOS , Dias
ACCIONES

< Etapas del Procedimiento

01 OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
Recepcionista:
- Recepciona la solicitud con los requisitos. ‘
- Verifica los requisitos. ;
- Sella'y numera la solicitud y cargo, adjunta hoja de envioy !4 Horas
tarjeta de control debidamente numeradas vy selladas. :
- Devuelve al usuario el cargo.

Conserje:
- Registra la solicitud en el cuaderno de control.
- Alcanza el expediente a la Oficina del Vice Rectorado

Administrativo.

4 Horas

02 VICE RECTORADO ADMINISTRATIVO
Secretaria:
- Recepciong, registra el expediente,
- Estudia, analiza, elabora dictamen de procedencia 4 Horas
- Si es improcedente se devuelve a administracion
documentaria para su notificacion al usuario.
- Deriva al Vice rector para aprobacidn.
Vice rector administrativo
- Recibe el expediente
- Realiza la autorizacion respectiva del caso. 4 horas
- Deriva a la Oficina General de Informatica !

04 OFICINA GENERAL DE INFORMATICA
- Recepciona, registra

- Se comunica con el usuario a efectos de solicitar el recibo de 01
pago .
- Realiza las coordinaciones de instalacion y atencion.
DURACION 03
Visacién OR: Aprobacidn:
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DIAGRAMACION: PRESTAMO DE EQUIPO DE VIDEO CONFERENCIA 'Y
PROYECTOR MULTIMEDIA PARA OTROS ORGANISMOS

USUARIO TRATHITE VICE RECTORADO | OFICINA GBAL. DE
DOCUMENTARIO ADMINISTRATIVO INFORMATICA
( Inicio }
; Recepciona vy
¥ - — Secretaria se comunica
Recepciona, _ || Recepciona, ™ ~ ‘cort el usuario
o ‘ verifica, estudia, registra, 1,| para su
rresenta registra, analiza, atencidn
oncio y entrega copia Rector previo recibq
requisitos al usuario, Emite dictamen de pago
clasifica y Secretaria
" distribuye elabora dicamen
T _
o ,,
archivo
i S
Nf:tl:ﬁfsr al. 4 .NO' Favarabl .
improcedencia & a i -
FIN
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

INSCRIPCION AL CENTRO DE ESTUDIOS PREUNIVERSITARIOS
DE LA UNCP

ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU FECHA DE
DEPENDENCIA: CENTRO DE ESTUDIOS PREUNIVERSITARIOS | APROBACION

|

<+ Finalidad

Matricular y preparar académicamente a los usuarios para cubrir en estricto orden de
mérito las vacantes que ofrece la Universidad Nacional del Centro del Per, via &l
Centro de Estudios Preuniversitarios.

<> Base legal

Ley N° 23733- Ley Universitaria, Cap. III, Art.21

Estatuto de la Universidad Nacional del Centro del Perd promulgado 18.04.84 en el
Art.17 inciso G

‘Reglamento Académico General aprobado por Resolucion N° 3537 —CU-2004, en el
Titulo III, Capitulo I Art. 13°.

< Alcance
A todos los estudiantes que hayan concluido los estudios secundarios.
<+ Regquisitos

Los Usuarios deberan presentar los documentos que se exijan para cada modalidad
de estudios.

2) Para alumnos regulares:
- Solicitud dirigida al Rector
- Recibo-de Pago por los conceptos de matricula y pension de ensefianza
(original y copia).
- 03 fotografias a color, en fondo blanco.
- Fichas de matricula y personal debidamente rellenadas

b) Para Alumnos hijos de docentes 0 administrativos de Ia UNCP:

- Constancia emitida por la Oficina de Escalafdn o copia del carné de trabajo.

- Copia legalizada de la partida de nacimiento del hijo del trabajador UNCP.

- Recibo de pago por los conceptos de matricula y pension de ensefianza
(original y copia) si desea hacer el pago en efectivo. En el caso de que deseara
descuento por planilla debera llenar la solicitud de descuento segin formato
CEPREUNCP. :

- 03 fotografias a color, en fondo blanco.

- Fichas de matricula y personal debidamente rellenadas

c) Para alumnos inmersos en el Convenio con Salud:
- Constancia original de trabajo del padre o madre.

Visacion OR: Aprobacidn:
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\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ' T CODIGO

INSCRIPCION AL CENTRO DE ESTUDIOS PREUNIVERSITARIOS
DE LA UNCP
ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU FECHA DE

DEPENDENCIA: CENTRO DE ESTUDIOS PREUNIVERSITARIOS | APROBACION

Ultima boleta de pago en copia legalizada.”
Copia legalizada de la partida de nacimiento del hijo.
Solicitud segun formato CEPREUNCP.

a) 03 fotografias a color, en fondo blanco.

a. Recibo de pago por los conceptos de matricula y pension de ensenanza
(original y copia).

b. Fichas de matricula y personal debidamente rellenadas.

d) Para alumnos Hermanos de los trabajadores de la UNCP:

Copia legallzada de la partida de nacimiento .de.cada hermano.

Solicitud segtin formato CEPREUNCP.

03 fotografias a color, en fondo blanco.

Recibo de pago por los conceptos de matricula y pension de ensenanza
(original y copia).

Fichas de matricula y personal debidamente rellenadas

e) Para alumnos del CEPRE qanadores en Deportes, Concursos, Sorteos \i

ot

roc:
MLl o

Constancia original emitida por la Direccion del CEPREUNCP.
03 fotografias a color, en fondo blanco.
Recibo de pago por los conceptos de matricula y pensién de ensefanza

_ (or[mnal v rnnla)

Fichas de matricula y personal debldamente rellenadas

f) Para alumnos del CEPRE por condicién econémicé

Solicitud dirigida al Director de CEPRE

Documentos que acrediten bajos recursos econdmicos, padres enfermos etc
03 fotografias a color, en fondo blanco. :

Recibo de pago por los conceptos de matricula y pension de ensenanza
(original y copia). Se le otorga Y2 beca previa autorizacién del Dlrector
F(chas de matncula y personal

g) Para alumnos del CEPRE por rendimiento académico

Solicitud dirigida al Director de CEPRE

Documentos que acrediten los primeros puestos en los coleg(os

03 fotografias a coler, en Fondo\lalanco

Recibo de pago por los conceptds de matricula y pensidn de ensefianza
(original y copia). Se le otorga Y2 beca previa autorizacion del Director.
Fichas de matricula y personal

Visacion OR: . | Aprobacidn:
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ETAPAS |UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO i FECHA
CARGOS | Dias
ACCIONES i '
<+ Etapas del procedimiento ;
01 CENTRO PREUNIVERSITARIO:

Promotor:

- Recibe y entrega: al usuario
> La fichas de matricula -0.5 hora
> Ficha de control interno
> Carné de control y asistencia

- Todos lo documentos deben ser llenados correctamente por el
usuario.

Usuario

- Rellena la ficha de matricula, en la cual deberd consignar sus
datos personales, familiares, estudios realizados y otros.

- Rellena la ficha personal, documento que sarvird para el control 0.5 hora
de sus faltas, tardanzas, evasiones, notas, justificaciones y- '
otros.

- Entrega al Promotor

Promotor 01: i

- Recibe, verifica la conformidad de los datos, fotos y otros ;0.5 hora
consignados en la ficha de matricula. i

- Deriva al promotor 02

Promotor 02: - '

- Registra los datos, incluyendo sus pagos en la base de datos del {0.5 hora

Cepre.
Promotor 03:
- Realiza la captura de imagen, parz2 2 elaboracién dal foicchack
- Se le asigna el Cddigo y el carné, indicdndole el local, aulg, 0.5 hora

horario de estudios
Promotor 04:

- Entrega al Usuario su fotocheck y carné de asistencia 0.5 hora

- Archiva el file. '

DURACION 01

Visacion OR: _ Aprobacidn:
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DIAGRAMACION: INSCRIPCION AL CENTREF g‘“E_SaI;ELDIOS
' PREUNIVERSITARIOS =7
CENTRO DE ES]'UDIOS PRE USUARIO
UNIVERSITARIO
( Inicio )
Promotar
Entrega las fichas a los
usuarios ] Rellena la ficha de
matricula y ficha personal

Entrega al usuario

Verifica la conformidad de
los llenados en ambas

fichas

No

Conforme

Se devuelve el expediente
al usuario complete los
datos faltantes

Registra la informacidn en la base de
datos Cepre’

Realiza la captura de imagen del
alumno

Entrega carné de asistencia y
fotocheck - cocvo e .. ..

Se indica local aula y horario de
estudios

Y

Archiva -

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CODIGO
CONSTANCIA DE ESTUDIOS 5

1

ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU | >
DEPENDENCIA: CENTRO DE ESTUDIOS PREUNIVERSITARIOS | APROBACION

FECHA DE.

- Finalidad

- Estatuto de la Universidad Nacional del Centro del Perd promulgado 18.04.84 en el

Otorgar a los alumnos una Constancia que acredite su preparacion en el Cantro
Preuniversitario de la Universidad Nacionzl del Centro del Per(, para los fines gque los
usuarios crean conveniente

Base legal
Ley N° 23733- Ley Universitaria, Cap. III, Art.21
Art.17 inciso G

Reglamento Académico General aprobado por Resolucidn NO 3537 —CU-2004, en el
Titulo 1II, Capitulo I Art. 13°.

Regquisitos

Los Usuarios deberan presentar los siguientes requisitos:
a) Solicitud dirigida ai Director del Cepre.
b) Recibo de Pago de tramite Documentario y derecho de constancia:

Visacion OR: Aprobacidn:

80



UYCP

ETAPAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS
ACCIONES

FECHA
Dias

01

<+ Etapas del procedimiento

CENTRO PREUNIVERSITARIO:
a) Secretaria: '
- Recepciona la solicitud con su respectivo comprobante de
. ...pago. ..  __..
- Verifica los requisitos
- Deriva la solicitud al Coordinador Administrativo.
b) Coordinador Administrativo:
- Recepciona e informa los datos que deben ser considerados
~ en la Constancia de Estudios del alumno (codigo de
matricula, facultad, seccién, turno y modalidad de pago).
- Emite informe firmado.
- Devuelve la solicitud a Secrataria.
c) Secretaria:
- Elabora la Constancia de Estudios,
- Hace firmar al Director de CEPRE.
- Entrega el documento al usuario.
- Archiva el cargo.

DURACION

0.5 hora

0.5 hora

0.5 hora

Visacidn OR: Aprobacion:
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DIAGRAMACION : CONSTANCIA DE ESTUDIOS

CEPRE ;

-SECRETARIA COORDINADOR 3
‘ ADMINISTRATIVO

i Coordinador
Secretaria administrativo (

Recepciona la
solicitud con sus
requisitos
Deriva al
coordinador
Administrativo

Elabora la
Constancia de
Estudios
Hace firmar ai
Director

A

Recepciona y Considera
los datos del usuario
(cddigo de matricula,
facultad, seccion turno,
Deriva a la secretaria

Se adjuntan
| documentos

Y

Entrega
constandia ai

usuario

4

Archiva

|

Y
Fin
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DEPENDENCIA: CENTRO DE ESTUDIOS PREUNIVERSITARIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - | cobiGo

DUPLICADO DE FOTOCHECK Y/O CARNE DE ASISTENCIA PARA

LOS ALUMNOS DEL CEPRE -UNCP '

ORGANO : UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU FECHA DE
APROBACION

-+ Finalidad

Otorgar el duplicado del carné a los alumnos del CEPRE que .
extraviaron su fotocheck, y/o carné de asistencia.

Base legal

Ley N° 23733- Ley Universitaria, Cap. III, Art.21

Estatuto de la Universidad Nacional del Centro del Per promulgado
18.04.84 en el Art.17 inciso G

Reglamento Académico General aprobado por Resolucidn N° 3537
—CU-2004, en el Titulo III, Capitulo I Art. 13°.

<> Requisitos

a) Solicitud dirigida al Director del Cepre.

b) Pago por concepto de dupiicado de fotocheck o carné de
asistencia.

c) Recibo por tramite documentario

Visacion OR: Aprobacion:
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M

ETAPAS |UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO ECHA
CARGOS Dizas
ACCIONES

< Etapas del procedimiento

101 CENTRO PREUNIVERSITARIO:

! i Coordinador Administrativo:

. - Recepciona los requisitos y el comprobanta de pago.
: - Toma los datos 10.5hora |
.- Imprime y entrega el duplicado de fotocheck. ;

i - Archiva copia.

DURACION

Visacion OR: Aprobacion:
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DIAGRAMA: DUPLICADO DE FOTOCHECK O CARNE DE ASISTENCIA PARA LOS
ALUMNOS DEL CEPRE -UNCP

CEPRE
OF. COORDINADOR USUARIO
ADMINISTRATIVO

Coordinador
administrativo
Recepciona el
comprobante de pago
Imprime y entrega el
duplicado del fotochek t— - -~ - .. .
o carné -

Recepciona y
Se realiza entrega al firma el cargo
alumno - respectivo

y

Y

\A_rchivo / .

N
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: i CODIGO:

INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION l
ORGANO: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU FECHA DE
DEPENDENCIA: ESCUELA DE POSTGRADO APROBACION

<= Finalidad

Inscribir a los postulantes para cubrir en estricto orden de mérito las vacantes
que ofrece la Escuela de Post Grado de la Universidad Nacional del Centro del
Perl, en sus diferentes maestrias.

<> Base Legal

Ley N° 23733- Ley Universitaria

Estatuto de la Universidad Nacional del Centro del PerG con Fecha de
promulgacion del 18.04.1984.

Reglamento Académico General de la UNCP aprooado por Resolucion N© 3537 -
CU — 2004.

Reglamento de la Escuela de Post Grado aprobado CU el 15.06.1996

“Requisitos

Para inscribirse el postulante presentard la carpeta (o sobre) de inscripcidn

adjuntando lo siguiente:

a) Solicitud dirigida al Director de ia EPG

b) Comprar el Prospecto de Admision, en el local Central en la ventanilla de
venta de Prospecto.

c) Certificados de estudios universitarios orxgmales (Cada Semestre)

A JAamalimad~ Al Mo d Ao D= J_.- -
C’-‘,.-—,!-.,c.-._._uu S0 LGS GOS8 Daliviner O n{ lx_l »- ] .Jblnm;y

e) 03 cartas de presentacion (una de la Entidad Patrocinadora y dos de Maestros
o Doctores)

f) Anteprqyecto de Investigacion en el Area o especialidad

g) Curriculum vitae descriptivo

h) Partida de nacimiento original (egresado de otra Universidad)

i) 06 fotos tamafio pasaporte blanco y negro

j) Recibo de pago por derecho de inscripcion

Visacion OR: Aprobacidn:
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ETA
PAS

UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO
CARGOS
ACCIONES

FECHA
Dias

01 -

02

03

04

05

06

07

<+ Etapas del Procedimiento

COMISION DE ADMISION
- Entrega el Prospecto de Admisidn que incluye: Ficha dptica, sobre
(carpeta del postulante) y la solicitud.

POSTULANTE

- Rellena de ficha dptica de inscripcion y solicitud

- Adjunta a la carpeta o sobre de inscripcidn los requisitos.
- Dirige a la oficina de Comision de Admisidn

COMISION DE ADMISION

- Recepciona carpeta de inscripcic’m del. postulante para la validacion
correspondiente. :

- Verifica si los requisitos estan completos y correctos

- Si es conforme, entrega al postulante un ticket de conformidad para que
efectlie el pago de inscripcidn en la Oficina de tesorera.

OFICINA DE TESORERIA
- Realiza la cobranza por concepto de inscripcidn.
- Registra el pago y entrega al postulante el comprobante de pago.

COMISION DE ADMISION
- Realiza la captura de 1magen del postulante, previa venﬁcacnon del pago
por derecho de mscnpcxon

-t

- Entrega de! carné al postulante

POSTULANTE

- Rinde Examen de Admision en la fecha y lugar mdlcados (segln
cronograma); - portando~ la-"tarjeta—de-identificacion- expedida por la
Comisién de Admisién y un documento de identificacion (DNI). -

- Se presenta a la Entrevista personal y a la calificacién del Anteproyecto
de Investigacién

- Si no logra el mgreso debe recabar sus documentos segun cronograma
establecido. - o - T s

- Si logra el mgreso debe recabar constancia de ingreso en la ComISIon de
Admision,

COMISION DE ADMISION

- Entrega Constancia de Ingreso al postulante

- Para la matricula segln cronograma establecido en la maestria que
corresponda

DURACION

"1 hora

1 hora

1 hora

0.5
hora

| 1 hora

- 01

01

03

Visacion OR: - Aprobacion:
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DIAGRAMACION : INSCRIPCION AL CONCURSO DE ADMISION
POSTULANTE COMISION DE ADMISION | OF. TESORERIA (Caja)
’ I

[ Y |

R R i

d:g’igad?qem ' Recepciona pago por
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sclicitud
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Tarjeta optica, carpeta de
postulante y solicitud
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Se devuelve el
expediente al postulanta

P 8

correspondiente /requisitos
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para completar con
requisitos faltantes
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establecido de la Oficina

mmnlprqq,
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del Examen
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cronograma establecido.
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de pago al postulante.

38

s

2

£ - £
=

CAATA A

CLLLLLLEY



uyYCP

-
e
0

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : ~ CODIGO:

MATRICULA SEMESTRAL -

ORGANO: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU FECHA DE

DEPENDENCIA: ESCUELA DE POSTGRADO | APROBACION
Finalidad:

Registrar oficialmente al usuario como alumno de la EPG y consignar las
asignaturas que cursara en el periodo académico correspondiente.

Base Legal

Reglamento Académico General de la UNCP, con Resolucidn N° 3537-CU — 2004.
Reglamento de la Escuela de Post Grado, aprobado por C.U. el 15.06.1996.

Ley 23733 Ley Universitaria - e

Estatuto de la UNCP , con fecha de p.omulgacuon 18 04.1984. con V Art. 1110
Reglamento Academlco General de la UNCP, aprobado con Resolucidn N° 3537-
CU- 2004, en el Art. 399 y 40°

Requisitos

. Para matricularse el estudiante presentara lo siguiente:

a) Recibo por matricula

b) Pago por cada crédito repetido

c) 02 Fotos tamano pasaporte

d) Pensién diferenciada de ensefianza mensual (docentes y/o administrativos
de la UNCP, y otros alumnos).

Visacion OR: Aprobacion:

89
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LNCP 3
)
ETAP |UNIDADES ORGANICAS DE PROCESO ' FECHA )
AS CARGOS Dias 3
ACCIONES o ’
< Etapas del procedimiento )
J
01 |ESCUELA DE POST GRADO _ i oy
- Entrega de la Ficha de Matricula al usuario | 0.5 hora "“)
02 |USUARIQ - | J
- Rellena la ficha de matricula , 3
- Seinforma sobre el pago de matricula y pensidn de ensenanza. ¢ 0.5 hora 'f‘)
03 | OFICINA DE TESORERIA (CAJA) ¥
: - Realiza la cobranza por concepto de pagos de Matricula y Pension | )
- Registra el pago. ' 1 hora )
- Entrega al usuario el comprobante de pago ; }
j .
04 | ESCUELA DE POST GRADO P 1T
SECRETARIA ADMINISTRATIVA: i o 0y
Asistente Administrativo,
- Recepciong, registra D
- Verifica en la base de datos el récord econémico del usuario (si| 1 hora "
debe 0 no de pensiones u otros derechos), emite informe. 0
- Deriva a secretaria académica )
| SECRETARIA ACADEMICA )
Técnico : )
- Recepciona, verifica las fichas de matricula y las asignaturas | 0.5 hora -
matriculadas, U SR : -3
- Deriva al secretario Académico. )
Secretario Académico )
- Recibe, firma y sella las Fichas de Matricula 0.5 hora P
- Deriva al Técnico Administrativo.
Técnico : A )
- Recibe la ficha.de matricula firmada 0.5 hora 1y
- Comunica al usuario 3
05 | USUARIO 2
- Recibe la Ficha de Matricula y lo revisada ")
- Firma el usuario 0.5 hora )
- Devuelve al Técnico . ““‘)
06 | ESCUELA DE POST GRADQ )
| SECRETARIA ACADEMICA )
Técnico : )
- Recibe la ficha de matricula 0.5 hora -
- Consolida los documentos de matricula 3
)
DURACION o1 )
| )
Visacidn OR: | Aprobacidn: "
;‘m
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DIAGRAMACION : MATRICULA SEMESTRAL

USUARIO

ESCUELA DE POST GRADO

OF. TESORERIA (Caja)

Ficha de Matricula lo
revisa y firma
Devuelve al Técnico
administrativo

. Tl immim o
£l Jsugric reczba se -

( Inicio )

Y

Entrega la Ficha de
Matricula y listado de
asignaturas a llevar

SECRETARIA ADMINISTRAT
Asistente Administrativo

Realiza cobranza por
Derecho de Matricula y
pensidn de Ensefianza

Rellena la Ficha de Matricula
y realiza los pagos
respectivos en Caja de la- -
UNCP

Recepciona v verifica ei récord |
econdmico del alumno

Y

SECRETARIA ACADEMICA

A

Técnico

Recepciona la Ficha de
Matricula y realiza su
verificacion, Deriva a

Secretario Académico
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matricula

Deriva al Técnico

Técnico
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Y
-Archivo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RESERVA DE MATRICULA

)

)

. .“"\»)

ORGANO: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU ., FECHA DE 0y
DEPENDENCIA: ESCUELA DE POSTGRADOQ ‘

CODIGO:

_ APROBACION |~

)
W)
' 3
- Finalidad: N
El Usuario podré reservar su matricula por una sola vez y por un plazo maximo de un J
ano, por motivos particulares debidamente justificados. ;

<» Base Legal

2004, en el Titulo IV cap. I Art. 53

>
Reglamento Académico General de la UNCP, aprobado con Resolucion N° 3537-CU- )
)
Reglamento de la Escuela de Post Grado, aprobado por Consejo Universitario el )

15.06.1996. _5
<+ Requisitos o
Para reservar su matricula el usuario debera presentar: i
a) Solicitud dirigida el Director de la EPG
b) Recibo por reserva de matricula. lﬁ

c) Recibo por tramite documentaric’ )
d) Presentar en la Fecha estipulada por el Calendario Academlco )

D

S

D

J

)

»)

Wy

"

J

J

o

, J

)

i o

-

e

Visacion OR:

= =

Aprobacidn:
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