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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO
PUBLICO - OYON

Manual de Procedimientos Académicos

El Instituto de Educacion Superior Tecnolégico Pablico- Oyon de la Region
Lima, uno de sus objetivos crear condiciones favorables ofrecer una gestion académica
eficiente y de sentido practico.

Nos proponemos brindar al usuario servicios de calidad y rapidez en sus
solicitudes que realicen, basandose para ello en el “Presente Manual de Procedimientos
académicos” que se fundamenta en la Constitucion Politica del Pert, la Ley General de
Educacion 28044; Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y la Carrera
Publica 30512;; Reglamento Institucional; otras Normas legales vigentes y documentos
de gestion interna.

Se ha dispuesto para cada procedimiento académico administrativo una hoja
de tramite que permita visualizar en forma ordenada los diferentes pasos a seguir, lo
que permitira garantizar la objetividad de los mismos, logrando de esta forma un trato
serio y organizado a la gestion; en las siguientes actividades:

Inscripcion al Proceso de Admision
Matricula del Ingresante

Matricula

Matricula Ratificaciéon de Matricula
Traslado Interno

Traslado Externo

Recuperacion de Unidades Didacticas desaprobadas
Convalidaciones

. Supervisién Interna

10. Elaboracién de Actas de Evaluacion

11. Expedicién de Certificados de Estudios
12. Expedicion de Constancia de Estudios
13. Expedicién de Informe Académico

14. Tramite de Practica de PrimerModulo
15. Tramite de Practica de SegundoModulo
16. Tramite de Practica de TercerM6dulo

17. Tramite de Certificacion Modular
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18. Constancia de NO adeudar pensiones niBienes
19. Tramite de Examen Teorico Practico

20. Tramite del Otorgamiento de Titulo

21. Tramite de Duplicado deTitulo

22.Control de Ingresos

23.Adquisicion de Bienes

24.Bienes de Capital

25. Bienes no depreciables

26.Control de Almacén

27. Movimiento de Cuenta corriente de Ingresos y Gastos
28. Pago por Comisién deServicios
29.Adquisicion de Servicios

30. Arqueo de caja chica.



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

OYON

INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISISION

Lograr las metas de atencion de postulantesenlastres

OBJETIVO especialidades que oferta laInstitucion
Partida de Nacimiento Original
Certificados Originales de 1ro al 5to de Secundaria
REQUISITOS

Copia de DNI

02 Fotografias fondo blanco

Recibo de pago porderecho de admision

ORGANO RESPONSABLE

Direccion y Secretaria de Direccion

DURACION 10 minutos
RESPONSABLE PROCESO
1. Usuario 1. Presenta su solicitud con los requisitos.

2. Secretaria

2.Recibela solicitud, revisa documentos y los deriva a
Secretaria Académica.

3. Secretario Académica

3.Recepciona la solicitud, verifica documentos e
inscribe al usuario.
Emite el carné y lo envia a secretaria Direccion.

4. Secretaria

4. Entrega el carné al usuario.

5. Usuario

5. Recibe su carnet
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MATRICULA DE INGRESANTE

OBJETIVO

Registro de nuevos alumnos a los
Programas de estudios, sistema académico.

REQUISITOS

Encontrarse registrado como ingresante en el padron del

examen de admisiéon

ORGANO RESPONSABLE

Administracion

DURACION 10 minutos
RESPONSABLE PROCESO

1. Usuario 1. Se dirige a tesoreria a efectuar el pago de matricula.

2 Tesoreria 2.Verificalarelaciondeingresantes: Nombre y
Programa.

3. Usuario 3. Efectua el pago de matricula.
4.Extienderecibo de pago enoriginal para el usuario,
dos Copias: Unaparaarchivoyotrapara registro de
matricula.

4. Tesoreria Apertura la tarjeta de control de alumno (usuario).
5.SeacercaaSecretaria Académicayllena su ficha de

5. Usuario Matricula.

6. Secretaria Académica.

6.Incluyealalumnoenlanéminade matricula por

programa.
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MATRICULA
Registro para uso interno y externo la relacion de estudiantes
OBJETIVO inscritos, cada semestre y programa.
REQUISITOS Pago de derecho de matricula y ficha de matricula

ORGANO RESPONSABLE

Administracion y Secretaria Académica

DURACION 04 Dias
RESPONSABLE PROCESO
1. Usuario 1. Presenta en tesoreria su hoja de evaluacion
2. Cobra el derecho de matricula emitiendo un
2. Tesoreria

Recibo e indica al usuario que se matricule en
Secretaria Académica.

3. Secretaria Académica

3. Procede a matricular al usuario haciendo llenar ficha de
matricula y le asigna un codigo de matricula por medio del
sistema SIGA.

4. Usuario

4. Recibe copia de ficha de matricula.

5. Secretaria Académica

5. Luego de matriculados todos los estudiantes en el
semestre y el programa de estudios se procede a elaborar
las nominas de matricula por sistema SIGA por
Cuadruplicado por cada ciclo, las firma (saca fotocopia
paradistribucién interna) y una copia las deriva a Direccion
Regional de Educaciénde Lima.

6. Direccidon General

6. Verifica las n6minas y si estan conformes las aprueba y
remite con Oficio a la DRELP para su conocimiento.
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RATIFICACION DE MATRICULA

OBJETIVO

Llevarelcontrolde estudiantesinscritos en los programas de

estudio

REQUISITOS

Hoja de Record de Notas

ORGANO RESPONSABLE

Administracion, Tesoreria y Secretaria Académica

DURACION 30 Minutos
RESPONSABLE PROCESO
1. Presenta su hoja de record académico en tesoreria
1. Usuario y efectla el pago de ratificacion de matricula.
2. Emiterecibode pagode matricula indicando el Ciclo que
corresponda. Una copia para el usuario, otra copia
2.Tesoreria Administracién para archivo del encargado de registro

de matricula

3.EncargadodeRegistrode

matricula

3. Efectua el proceso de la matricula en el sistema SIGA.

4. Usuario

4. Recepciona Ficha de Matricula.

5. Secretaria Académica

5. Incluye al alumno en la nbmina de matricula.
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TRASLADO INTERNO

OBJETIVO Cambiar de especialidad al estudiante que lo solicite
Solicitud requiriendo vacante y haber aprobado todas las
REQUISITOS Unidades didacticas de los dos primeros ciclos de estudios.

ORGANO RESPONSABLE

Direccion General y Secretaria Académica

DURACION Ultima semana de Marzo y Primera semana de
Agosto
RESPONSABLE PROCESO
1. Presenta a Direccion General una solicitudrequiriendo
1. Usuario vacante en otro programa de estudios.

2. Direccion General

2.Solicitainformesasecretaria Académica, Si

existe vacante.

3. Secretaria Académica

3. Concede informacion.

4. Direccion General

.Siesafirmativo derivacon proveido a Secretaria

Docente
Paraqueelabore Resoluciénde Traslado Interno y procede
Amatricularal solicitante, previopago de derecho en

Tesoreria.
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TRASLADO EXTERNO

Facilitar al estudiante su deseo de continuar sus estudios en

OBJETIVO ‘
el Instituto
e Solicitud requiriendo vacante
e Haber aprobadotodaslasUnidades
REQUISITOS didacticas anteriores a su traslado.

e Certificado de estudiosy Resoluciondetraslado del
Instituto de procedencia.
e Pago de derecho detraslado

ORGANO RESPONSABLE

Direccion General y Secretaria Académica

DURACION Ultima semana de Marzo y Primera semana de
Agosto
RESPONSABLE PROCESO
1. Usuario 1. Solicitavacante en Direccion adjuntando requisitos

otorgados por el instituto de procedencia.

2. Direccién General

2. Recibe la solicitud, y si hay mucha demanda de la
misma, Sostiene reunidén con Secretaria Académica para
evaluar Numero de Traslado Externo, de acuerdo a
vacantes.

3. Direcciéon General

3. Expide constancia de existencia de vacante al
usuario.

4. Usuario

4.Recaba constanciay la presenta al instituto de
procedencia

5. Direcciéon General

5. Deriva el expediente del solicitante con proveido a
Secretaria Académica para verificacion académica.
Matricula y elabora la resolucién previo pago de
derecho a Tesoreria
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RECUPERACION DE UNIDADES DIDACTICAS DESAPROBADAS

Reconocer Unidades didacticas desaprobadosenel ciclo
recientemente culminado, conforme a Resolucion
DirectoralN°0929-2011-ED.AplicaciondelNuevoDisefio
Curricular Basico en los IESTP.

OBJETIVO

e Tener desaprobados menor a50% de Unidades
REQUISITOS didacticas, correspondiente alMddulo.

e Recibo de pago por derecho de recuperaciéon

ORGANO Direccion General, Secretaria Académica y Jurado
RESPONSABLE evaluador

DURACION Ultima semana del cierre del Semestre Académico
RESPONSABLE PROCESO

1. Recabar en la secretaria el numero de las unidades
didacticasdesaprobadas. Correspondiente altltimo ciclo
1. Usuario culminado.

Realizar el pago por derecho de recuperacion a la
Tesoreria

Designa atres profesionales afin ala carrera para

2. Secretaria Academica conformar el Jurador evaluador

3. realizan el examen correspondiente y llenan acta de
recuperacion proporcionada por la Secretaria Académica

3. Jurado Evaluador en forma impresa, para llenar el calificativo obtenido por
el estudiante, firman y en el momento presentan por la
secretaria.

4. Recepciona los registros de evaluacion de recuperacién
por cuadruplicado,una copiaremite alsistemaSIGApara el
control.

4. Secretaria Académica

5. Firmalas actasde recuperacion dando la
conformidad.

5. Direccion General
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CONVALIDACION

: Reconocer a los estudios realizados en otra institucion el

OBJETIVO mismo valor que las Unidades didacticas en un programa
de estudios de la institucion Tecnologico.
e Solicitud dirigida al Director.
e Certificados de estudios superiores delinstituto o
REQUISITOS unlverS|dao! de proce_denma.
e Programacionescurricularesy/o syllabusde las
asignaturas Aprobadas.
Asignaturas aprobadas.
Recibo de pago por derecho de convalidacion.
ORGANO Direccion General, Unidad Académica y Comision de
RESPONSABLE Convalidaciones
DURACION Primer mes del semestre correspondiente
RESPONSABLE PROCESO
1. Usuario 1. Presenta solicitud a direccion.

2. Direccién General

2. Deriva a Unidad Académica con proveido

3. Comisién de
Convalidaciones

3.Revisan, verifican los documentos y realizan el
informe pertinente y remite a la Unidad Académica

4. Unidad Académica

4. Verificarequisitos, y si esta conforme proyecta
Resolucién Directoral de convalidacion.

5.Direccion General

5. Firmala Resoluciénde convalidacién, comunica al usuario y
distribuye a los estamentos que le corresponda.

L ______________________________________________}
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ELABORACION DE ACTAS DE EVALUACION

Comunicarala superioridad el rendimiento académico de

OBJETIVO
los alumnos cada semestre.
REQUISITOS ® Registros y actas de evaluacion de Unidades
Didacticas Firmadas y visadas.
ORGANO B taria Académi
RESPONSABLE ecretaria Académica
DURACION 8 dias posteriores a la finalizacion de cada
semestre
RESPONSABLE PROCESO

1.Unidad Académica

1. Indicar a los profesores la fecha que deben hacer llegar a
Secretaria Académica sus registros y Actas de Evaluaciénde
las Unidades Didéacticas con el promedio delas
evaluaciones.

2. Docente

2. Entregan registros de evaluacion a Secretaria Secretaria,
por mesa de partes

3. Secretaria Académica

Quien verificalos promedios de cada alumno uno por unoy
luego hace el llenado de sus pre — Actas Consolidadas

4. Direccion General

3. Constatay verifica el llenado de pre —actasy las devuelve a
Secretaria Académica.

5. secretaria Académica

4. Con el visto bueno de Direccién General, procede a la
elaboracién de actas de evaluacion semestral,
recuperacion y hoja de evaluacién a cada alumno

L ______________________________________________}
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EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

OBJETIVO : Otorgar certificado de estudios al estudiante que
lo solicite.
REQUISITOS :Solicitud dirigida al Director General

® Dos fotografias tamafocarnet

® Recibo de derecho de pago.

ORGANO RESPONSABLE

Direccién General, Secretaria Académica y Secretaria

General
DURACION 03 dias habiles
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1.Presenta solicitud ajuntando requisitos a la Direccion

General.

2. Direccion General

2. Deriva con proveido a Secretaria Académica.

3. Secretaria Académica

3. Recibe Record de notas del Sistema SIGA, verificando
notas y fechas elabora certificado de estudios y lo deriva
a Direccion General.

4. Direccion General

4. Firmay lo deriva a la Secretaria General

5. Secretaria General

5. Entrega certificado al usuario
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

OBJETIVO

: Otorgar una constancia de estudios que avalaal estudiante
gue hacursados estudios en la institucion.

REQUISITOS

® Solicitud dirigidaal Director General

® Recibo por derecho de documento

ORGANO RESPONSABLE

Direccion General, Sistema SIGA y Secretaria General

DURACION 02 horas
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1. Presentasolicitud ajuntando Recibo a la Direccion

General.

2. Direccion General

2. Deriva con proveido a Sistema SIGA

3.SistemaSIGA

3. Emite Recordde notasdel Sistema SIGA , ala
secretaria general para elaborar el documento

4. Direccion General

4. Firmay lo deriva a la Secretaria General

5. Secretaria General

5. Entrega constancia al usuario
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EXPEDICION DE INFORME ACADEMICO

OBJETIVO Otorgaralestudiante sus notas del semestre
cursado.
REQUISITOS ® Solicitud dirigidaal Director General
® Recibo de pago por documento
ORGANO RESPONSABLE Direccién General, Sistema SIGA y Secretaria
General
DURACION 02 horas
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1. Presenta solicitud dirigido al Director.

2 Direccién General 2. Deriva con proveido a Sistema SIGA

3. Emite Record de notas del Sistema SIGA , a la Secretaria
3.SistemaSIGA Académica para elaborar el documento y firmar y remite a

la Direccién General

4. Direccion General 4. Firma y lo deriva a la Secretaria
General

5. Entrega constancia al usuario

5. Secretaria General

14
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OBJETIVO

Reforzarlos conocimientos tedricos enel Centro de practicas
de la carreraque cursa

REQUISITOS

® Estarmatriculadoenelllciclo para Primer Modulo

ORGANO RESPONSABLE

Direccion General, Unidad Académica y Secretaria General

DURACION 02 horas
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1. Realizar pago a la tesoreria.

2. Secretaria General

2.Redactalacartade presentacion, hojas de evaluaciony
Reglamento de practicas por Unica vez

3. Direccion General

3.Firmalacartade presentaciény devuelve a la

Secretaria General

4. Secretaria General

5. Entrega documentos para la realizacion de las EFSRT.

15
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TRAMITE DE CERTIFICACION DEL SEGUNDO MODULOQO

Reforzarlos conocimientos tedricos enel Centro de practicas
OBJETIVO de la carreraque cursa

Estar matriculado en el IV ciclo para Segundo Modulo
REQUISITOS

ORGANO RESPONSABLE | Direccion General, Unidad Académica y Secretaria

General
DURACION 02 horas
RESPONSABLE PROCESO
1. Presentarlas hojas de evaluaciony el Informe del
1.Usuario Primer Modulo.

2. Realizar pago a la tesoreria.

2. Secretaria General 2. Redacta la carta de presentacion, hojas de evaluacion.

3. Direccién General 3. Firma la carta de presentacion y devuelve a la Secretaria
General

4. Secretaria General 5. Entrega documentos para la realizacion de las EFSRT.

L ______________________________________________}
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TRAMITE DE CERTIFICACION DEL TERCER MODULOQO

OBJETIVO

Reforzarlos conocimientos tedricos enel Centro de practicas
de la carreraque cursa

REQUISITOS

Estar matriculado en el V ciclo para el Tercer Modulo

ORGANO RESPONSABLE

Direccién General, Unidad Académica y Secretaria

General
DURACION 02 horas
RESPONSABLE PROCESO
1. Presentarlashojasde evaluaciondel Segundo
1.Usuario Modulo elnforme.

2. Realizar Pago a la Tesoreria

2. Secretaria General

2. Redacta la carta de presentacion, hojas de evaluacion.

3. Direcciéon General

3. Firma la carta de presentacion y devuelve a la Secretaria
General

4. Secretaria General

5. Entrega documentos para la realizacion de las EFSRT.

17
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TRAMITE DE CERTIFICACION MODULAR

Expedir Certificado Modular, que es unidad formativaminima,

OBJETIVO gue permita la incorporacion progresiva al mercado laboral.
e HaberRealizadoyaprobado laPractica
REQUISITOS Modular Correspondiente

ORGANO RESPONSABLE

Direccion General, Unidad Académica, Secretaria
Académica y Secretaria General

DURACION 01 semana
RESPONSABLE PROCESO
Solicita certificacion Modular, adjuntando Recibo por derecho
1.Usuario de certificaciondel IESTP- Oyon , méas 02 fotos tamafio carnet.

2. Direccién General

Deriva con proveido a la Unidad Académica, para el
informe de las préacticas

3. Unidad Académica

Elaboraelinforme delcumplimiento de las practicas y deriva
a la Secretaria General

4. Secretaria Académica

e Proyecta Resolucion de expedicion.
e Llenaelformato de certificacién Modular.
e DerivaalaDireccion General para la Firma.

5. Secretaria General

Forma el expediente.

18
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TRAMITE DE EXAMEN TEORICO - PRACTICO

RendirExamen paragarantizar, lascapacidadesy

OBJETIVO , _ 9
competencias logradas para ejercer la profesion.
e Haberaprobadotodaslas Unidades Didacticas delos VI
Ciclos
REQUISITOS

e Haberrealizadoyaprobado las practicas modulares
del programa de estudios.

e Haberejecutado un proyecto productivoy
presentado el Informe final

ORGANO RESPONSABLE

Direccion General, Areas Académicas, Secretaria
Académica y Secretaria General

DURACION 02 semanas
RESPONSABLE PROCESO
. Solicita Revision y Aprobacion del Informe Final del
1.Usuario

Proyecto Productivo Ejecutado

2. Direccion General

Deriva con proveido a la Secretaria Académica

3. Area Académica

Revisa elinforme y proyecta la resolucion de
aprobacion

4. Direccion General

Firmalaresolucion, aprobando el Informe Finaldel proyecto
Productivo

5. Usuario

Solicita Resolucién de expedito, adjuntando los
requisitos.

6. Secretaria Académica

Proyecta Resolucién de Expeditoyenviaala
Direccion General para la firma.

7. Usuario

Solicita designacion y jurados y fecha de Sustentacion,
adjuntando: las Resoluciones de Proyecto Productivo y de
Expedito; y el recibo por derecho de Examen
teodrico-Practico

8. Secretaria Académica

ProyectalaResoluciénde Examen Teorico—Practicoy deriva
a la Direccion General para la Firma

9. Secretaria General

Entrega la Resolucién con 48 horas antes a la fecha de
Sustentacion, al Usuario y a los Jurados.

19
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TRAMITE DEREPROGRAMACIONDE EXAMENTEORICOPRACTICO

Dar una nuevaoportunidad de sustentar el proyecto

OBJETIVO Productivo Ejecutado.
Después de 60 dias de la fecha de desaprobacién
REQUISITOS Haber cumplido con todos los requisitos
ORGANO Direccion General, Secretaria Académica y Secretaria
RESPONSABLE General
DURACION 05 dias habiles
RESPONSABLE PROCESO
Solicita a Direccion General la reprogramacion del
1.Usuario Examen Tedrico Practico,adjuntadorecibode pago por

derecho del Examen.

2. Direccion General

Deriva con proveido a Secretaria General

3. Secretaria General

Proyecta la Resolucion de reprogramacion del Examen
Teorico Préactico y remite a la Direccion General para la
Firma.

4. Secretaria General

Distribuye la resolucion, al usuario y alos jurados con 48 horas
antes del examen.

20
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CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES NI ENSERES

OBJETIVO

Verificarelcumplimiento de pagosy otras obligaciones
del alumnocon la institucion

REQUISITOS

Firmas enlahojade NOadeudo de los Diferentes

Programas y Areas.

ORGANO RESPONSABLE

Direccion General, Unidad Administrativa y Secretaria

General.
DURACION 02 dias
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario 1. Recabar el Formato de NO adeudarde la Unidad

Administrativa.

2. Unidad Administrativa

Proporciona El Formato de NO adeudar, previa verificacion y

firma respectiva

3. Usuario

Conlafirmade las diferentes jefaturas y Areas, presentapor

lasecretariaGeneral

4. Direccion General

Realiza la Visacion de la hoja de NO adeudar a la

Institucion

5. Secretaria General

Adjuntalahojade NO adeudarenel expedientedeltramitede
titulacion
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TRAMITE DE TITULACION

Inscripcion y Registro de Titulos en Ministerio de

OBJETIVO Educacion.

-

Solicitud dirigido al Director General
. Partida de Nacimiento Original
. una Copias Fotostaticas Legalizadas de DNI.
. Certificado de Estudios Superiores Originales.
. Constanciade haber realizado satisfactoriante las
Practicas Modulares de acuerdo al programa.
. Acta de Examen Tedrico-Practico.
. Actas de las Pruebas de Suficiencia Académica.
. Formato de Titulo Caligrafiado.
. Recibo por el Concepto de Titulacion
10. Constancia de no Adeudar.
11. 04 Fotografias tamafio pasaporte a colores con fondo
blanco.
12. Constancia de haber aprobado Examen de
suficiencia Profesional o Proyecto Productivo.

REQUISITOS

© 03 o GaprwWN

ORGANO RESPONSABLE | Direccion General, Secretaria Académica y Secretaria General

DURACION 05 dias
RESPONSABLE PROCESO
1.Usuario Solicita Expedicion de Titulo, con el expediente completo.

Recepciona el expediente Completo yderivaala

2. Secretaria General ) o
Direccion General

¢ Mediante Resolucion Directoral Institucional Otorgael
3. Direccién General Tituloy
e Deriva con proveido aSecretaria Académica

¢ Registra Internamente en el libro de Titulos
¢ FormaExpediente conlos siguientes documentos para el
Ministerio de Educacion:
- Actas de Examen de suficiencia académica
4. Secretaria Académica - Acta de Examen Teorico-Practico
- Resolucién que otorga eltitulo
- Formato de Titulo Caligrafiado con firmas del Director
General.
e Deriva a la secretariageneral

) Redacta el Oficio, hace firmar con Director General.
5. Secretaria General
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TRAMITE DE DUPLICADO DE DIPLOMA DE TITULO

OBJETIVO

Brindar el otorgamiento de Duplicado de Titulo.

REQUISITOS

1. Solicitud dirigido al Director General
2. Certificado Original expedido por la autoridad
competente, sobre la denuncia de pérdida del Diploma
de titulo, si ello corresponde.
3. Diploma de Titulo deteriorado, cuyas firmasy sellos ya
no son visibles, si ello corresponde.
. Copiafedateada de la Resolucion que otorgo el
titulo Profesional.
Copia fotostatica autenticada de DNI.
. Recibo por el valor del formato de titulo.
Recibo por concepto de duplicado de Diploma de Titulo
. O4 fotografias tamafio pasaporte de frente a colory en
fondo blanco.

EAN

N owu

ORGANO RESPONSABLE

Direccion General, Secretaria Académica y Secretaria
General

DURACION 01 Semana
RESPONSABLE PROCESO
e Solicitaal Director General, elduplicado de
1.Usuario Titulo, adjuntando todos los requisitos.

o Realiza el pago a la Tesoreria por duplicado de Titulo

2. Secretaria General

Recepciona el expediente completo, y deriva a la Direccion
General

3. Direccion General

Deriva con proveido a Secretaria Académica

4. Secretaria Académica

e Recepciona para su revision y conformidad.

e Elabora el Informe para el Consejo Directivo,
dando conformidad al expediente presentado.

e Elaborar el Acta de Sesiéon del Consejo directivo, en la
que se autoriza al Director General el Otorgamiento del
Duplicado de Titulo.

o Elaborar el proyecto de resolucién que otorga el Duplicado.

e Controlar el caligrafiado del Duplicado de Titulo.
e Asegurar las Firmas en el Titulo.

5. Director General

Con laopinion favorable del Consejo Directivo, otorgael
duplicado de Diploma de Titulo, mediante Resolucion
Directoral.

6. Secretaria General

Arma el expediente conforme alosrequisiosy prepara el
expediente para su archivo.
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CONTROL DE INGRESOS DER.D.R.

OBJETIVO Llevar el control de los ingresos propios
REQUISITOS Contar con TUPA actualizada y aprobada

ORGANO RESPONSABLE

Tesoreria, administracion direccién General

DURACION Permanente
RESPONSABLE PROCESO
1. Usuario ReaI.|2.a elpago correspondiente por diferentes
servicios

Emite Recibo por triplicado:
1. Original paratesoreria
2. Usuario para el que realiza el pago

3. El Tesorero semanalmente hace eldepésito ala Cta.
00321026850, al Banco de la Nacion.

Remite la papeleta de Deposito a la Unidad
Administrativa

2. Tesoreria

Conla papeletade Deposito, controla el Ingreso enun
sistema.

3. Unidad Administrativa Cuenta con los documentos contables:

e Libro caja

e Empoce bancario de dinero

e Auxiliar de arqueo mensual de Caja

e Acta de Cierre

Elabora comprobantes de pago por cada gasto
4. Tesoreria mensualmente por concepto de tasas educativas

5. Direccién General Firmaentodoslosdocumentosdando su
conformidad.

L ______________________________________________}
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OYON

ADQUISICION DE BIENES

OBJETIVO Normal Funcionamiento de la Institucion

REQUISITOS Ordenes de Compra

ORGANO RESPONSABLE | Direccion General y Unidad Administrativa

DURACION 08 dias

RESPONSABLE PROCESO

1 Jefes de Areas Presenta requerimiento a la Direccion General

2. Unidad Administrativa Deriva a Direccion General con proveido para su tratamiento

3. Direccién General Da el Visto Bueno o desapruebayderiva a la Unidad
Administrativa

Datramite de documentoaprobadoo denegado, en caso

4. Unidad Administrativa aprobado para su cotizacion al personal responsable
_ » Da Visto Bueno a los cuadros comparativos y remite a la
5.Direccion General Unidad administrativa
6. Unidad Administrativa Realizalacompraingresando losbienes bajo un control en
el sistema

L ______________________________________________}
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BIENES DE CAPITAL

OBJETIVO

Controlar los Bienes de capital

REQUISITOS

Acta de entrega de Bienes de Uso

ORGANO RESPONSABLE

Direccion General, Unidad Administrativa, jefatura de Area,
Comité de gestion de Bienes patrimoniales y Usuario o
Trabajador

DURACION

01 hora

RESPONSABLE

PROCESO

1.Jefatura de area

Solicita Bienes de capital a la Unidad Administrativa

2.Comitéde Gestiénde
Bienes

Elabora Acta de Entrega de Bienes en uso y derivaala
Unidad Administrativa

3. Unidad Administrativa

Da Visto Bueno y deriva a la Direccién General.

4. Direccion General

Visadocumento de entregay lo deriva a Comité de
Gestion de Bienes

5. Comité de Gestién de
Bienes

Deriva alajefaturasolicitante, para su conocimiento y al
trabajador respectivo

6. Trabajador

Firma de Acta de recepcion en original y copia,
guedandose con una copiayderivando original al Comité
de Gestion de Bienes

7. Comité de Gestién de
Bienes

Registrala salida del Bien entregado para su control de
inventario

8.Jefatura de Area

Recibe el Bien de Capital
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OYON

BIENES NO DEPRECIABLES

VerificarlaExistenciade los Bienesno Depreciables en

OBJETIVO las diferentes Areas,
como sustento para su contabilizacion
REQUISITOS Relacién de Bienes

ORGANO RESPONSABLE

Unidad Administrativa y Comité de Gestion de Bienes

DURACION

01 dia

RESPONSABLE

PROCESO

1.Comité de Gestion de
Bienes

Elaboraprimerounarelacion de Bienes no depreciables
entregados en uso indicando area donde se encuentra
los bienes, derivando esté a la unidad Administrativa

2. Unidad Administrativa

Verifica in Situ los indicados bienes, firmando los mismosy
derivando estaa la Direccién General

3. Direccion General

Supervisa y visa la relacion y la deriva al Comité de Gestion

De Bienes

4. Comité de gestion de
Bienes

Deriva la relacion a la Unidad Administrativa para su
contabilizacién quedando una copia para su archivo
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OYON

CONTROL DE ALMACEN

OBJETIVO

Garantizarlaexistenciade bienesde consumo y sustento de
sugasto

REQUISITOS

Pecosas

ORGANO RESPONSABLE

Direccion General, Unidad Administrativa y Almacén

DURACION

15 minutos

RESPONSABLE

PROCESO

1. Jefatura de Area

Solicita a almacén los bienes requeridos mediante pecosa
firmando como solicitante, mismo se deriva alalmacén

2. Almacén

Verificala existencia del bien yllena seccion de despacho de
pecosay firmacomo almacenero, luego derivando ala Unidad
Administrativa.

3. Unidad Administrativa

Visa la pecosa y deriva a la Direccion General

4. Direccion General

Visa la pecosa y deriva al almacén

5. Almacén

Entrega los bienes al jefe del &rea solicitante.

6. Jefe del area o
programa de estudios
solicitante

Firma la pecosa en recibi conforme y deriva al almacén.

7. Almacén

Entrega los bienes al solicitante, adjuntandole una copia
de pecosa, quedandose con el original con la que
descarga en el sistema de control de bienes.
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PAGO POR COMISION DE SERVICIO

OBJETIVO

Controlar el pago de comisiones de servicio.

REQUISITOS

® Papeleta de salida.
® Parte de asistencia.

® [ormatos de gastos de viaticos

ORGANO RESPONSABLE

Direccion General, Unidad Administrativa, y Tesoreria

DURACION

01 dia

RESPONSABLE

PROCESO

1.Direcciéon General

Emite memorando al servidor comisionado

2. Unidad Administrativa

Emite papeleta de salida y deriva a la Direccién General para
su autorizacion de comisién del Servidor

3. Direccion General

Firma la papeleta de Salida y todas las documentaciones
deriva a la tesoreria.

4. Tesoreria

Firma los documentos pertinentes y eleva a la DRELP.

5. Servidor

Al retorno de la comision sustenta el gastos documentado,
dichos documentos son remitidos a la tesoreria y Unidad

Administrativa.
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