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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica ha sido elaborado
por las areas académicas y administrativas de la Facultad, teniendo en consideracién la
Nueva Estructura Organica de la UNE, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA), el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).

Este manual es un instrumento de gestion de la Facultad, que tiene como propésito orientar al
personal de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica, ya que se describen y sintetizan las
acciones que se debe seguir en la ejecucion de tramites solicitados por los interesados,
desde que se genera el documento hasta la entrega del mismo.

En el manual se detalla de manera textual y gréfica las etapas y acciones a realizar, de los
diferentes tramites solicitados por los alumnos del Régimen Regular, Centro Interfacultativo
de Formaciéon Profesional Semipresencial (CIFPS) y del Programa de Complementacion

Académica y Segunda Especialidad (PROCASE); asi como, de los docentes de la Facultad.

Finalmente, es conveniente sefalar que el cumplimiento de esta manual serd de beneficio
tanto para la Institucion como para los usuarios, porque permitird mantener centralizada,
organizada y resguardada toda la documentacion generada por las diferentes areas de la
Facultad.

La Oficina de Organizacién y Procesos dependencia de la Oficina Central de Planificacion y
Desarrollo Institucional en coordinacion con la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica
cumple, de esta manera, con lo prescrito en la Directiva N°002-77-INAP.DNR, coadyuvando a

la realizacion de los fines y objetivos que nuestra universidad se ha trazado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FINALIDAD

La finalidad del Manual es recoger los procedimientos tal como se llevan a cabo en la realidad.
En cualquier caso, toda alteracién en las normas que rigen la actuacion administrativa debera
tener su plasmacién en el contenido del Manual, lo que se conseguird mediante su
actualizacién.

OBJETIVOS

El objetivo del Manual de Procedimientos es el de uniformizar y verificar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su alteracién, simplificar la responsabilidad por fallas o errores,
facilitar las labores de auditoria; reducir los costos al aumentar la eficiencia general; que tanto
los empleados como los jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente.

Definir los lineamientos y las actividades que deberan realizar en las diferentes oficinas que
integran la Facultad, a afecto de incrementar la eficiencia y eficacia en el proceso a realizar.

Lograr que los docentes y estudiantes realicen un tramite académico administrativo correcto de
acuerdo a las normas vigentes.

ALCANCE
El Manual alcanza al personal docente, administrativo y estudiantes.

BASE LEGAL

e Ley Universitaria, aprobado con la Ley N® 23733.

e Estatuto de la UNE.

e Reglamento General de la UNE.

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, aprobado con Resolucién Rectoral N°
365-2006-R-UNE.

e Cuadro Analitico de Personal - CAP, aprobado con Resolucién Rectoral N° 0633-2006-R-
UNE.

e Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con Resolucién Rectoral N? 3135-
2006-R-UNE.

e Tasas Educativas aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA - 2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.

e Reglamento de Grados y Titulos, aprobado con Resolucion Rectoral N 0166-2007-R-UNE.

RESPONSABLES

Consejo de Facultad.

Decano.

Director de Estudios.

Secretario Docente.

Jefe de los Departamentos Académicos.

Jefe de Seccion.

Coordinadores de Proyeccién Social, PROCASE, CIFPS, Practica Pre Profesional, Unidad
de Produccién, Laboratorio de Informatica — Audiovisuales y Gimnasio.
Comisiones.

e Personal administrativo.
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VL.

VIl.

PROCEDIMIENTO N¢ 01
FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO

OBJETIVO
Programar las principales acciones orientadas a la recuperacion del prestigio académico,
pedagogico e institucional.

ALCANCE
Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica, Rectorado, Comunidad Universitaria.

BASE LEGAL

e Manual de Organizacion y Funciones - MOF de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica,
aprobado con Resolucién Rectoral N° 3135-2006-R-UNE.

e Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con la Ley N® 27444.

e Directiva de Formulacion de Planes Operativos, aprobado con Resolucién Rectoral N°
1190-2007-R-UNE.

DISPOSICION GENERAL
Considera las principales actividades o proyectos que formaran parte del Plan Operativo de la
Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica.

REQUISITOS

e Conocimiento del Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNE.

e Conocimiento del Manual de Organizacién y Funciones de la Facultad de Pedagogia y
Cultura Fisica.

DESCRIPCION

e Establecer las principales actividades o proyectos que formaran parte del Plan Operativo de
la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica.

e Elaboracion del documento respectivo por parte de la Facultad de Pedagogia y Cultura
Fisica.

e Solicitar la aprobacién del Rectorado para los respectivos proyectos.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
3 dias.
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Vill. FLUJOGRAMA
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VL.

VIl.

PROCEDIMIENTO N¢ 02
EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO

OBJETIVO
Reconocer los principales logros y dificultades en las diferentes acciones realizadas en el Plan,
para su posterior ajuste.

ALCANCE
Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica, Rectorado.

BASE LEGAL

e Manual de Organizacién y Funciones - MOF de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica,
aprobado con Resolucién Rectoral N° 3135-2006-R-UNE.
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con la Ley N° 27444.
Directiva de Formulacion de Planes Operativos, aprobado con Resolucion Rectoral N°
1190-2007-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES
Evaluacion trimestral de las actividades o proyectos contenidos en el Plan Operativo.

REQUISITOS

e Diagnostico de logros y dificultades de las actividades o proyectos incluidos en el Plan
Operativo de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica.

e Documentos que sustenten el cumplimiento de las acciones o proyectos del Plan Operativo
de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica.

DESCRIPCION
e Establecer las evaluaciones trimestrales en documentos.
e Remisién del documento a la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo Institucional.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
3 meses.
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Vill. FLUJOGRAMA

Evaluar las actividades o
proyectos de la FPYCF
registradas en el Plan
Operativo trimestre

Evaluacién Trimestral del
Plan Operativo de la
FPYCF

Se remite la evaluacion
trimestral a la Oficina de
Planeamiento, Desarrollo
y Estadistica
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VL.

PROCEDIMIENTO N¢ 03
MATRICULA REGULAR

OBJETIVO
Tiene como objetivo cumplir con el acto académico celebrado entre la Facultad y el estudiante,
mediante el cual éste adquiere los derechos y obligaciones correspondientes.

ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica de la Universidad Nacional de
Educacién “Enrique Guzman y Valle”, a fin de cumplir con el Plan de Estudios.

BASE LEGAL

Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N 0001 y 0173-2007-R-UNE.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.

Manual de Organizaciéon y Funciones - MOF, aprobado con Resolucién Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

La matricula es personal, salvo casos justificados en que se puede aceptar mediante carta
poder notarial.

A todos los estudiantes de la Facultad, quienes han cumplido con los requisitos
establecidos para su admisién.

El cronograma para la matricula esté fijado en el calendario académico, la cual es aprobado
mediante Resolucién Rectoral.

Para ser estudiante del régimen regular se requiere estar matriculado en no menos de 12
créditos semestrales.

El tope maximo de créditos en que puede matricularse un estudiante es de veintidos (22)
créditos por semestre. Por razones excepcionales y previa verificacion de la aprobacién de
la totalidad de créditos del semestre anterior, el Decano de la Facultad puede autorizar la
Matricula hasta en veintiséis (26) créditos como maximo, para aquellos estudiantes que
tienen un promedio ponderado de catorce (14) en el semestre anterior.

La matricula se realiza en la Facultad; en caso de ser reingresante, se realiza en la Oficina
Central de Registro y Servicios Académicos.

REQUISITOS

Constancia de ingreso, (solo para el 1% ciclo).

Partida de nacimiento, Boleta militar 6 D.N.I.

Record académico (a partir del 1l ciclo).

Recibos de pago (original y copia).

Resolucién de reingreso 6 adscripcion (solo para reingresantes).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ESTUDIOS

Recibe, revisa y clasifica los consolidados que estén de acuerdo a la relacién que emiti6 la
Oficina de Registro y Servicios Académicos.

Entrega a los docentes consejeros la relacion de los estudiantes con los consolidados, de
acuerdo a la promocién y especialidad que le corresponde.

El docente verifica y entrega el consolidado de matricula a los estudiantes.

El docente devuelve la relacion de los estudiantes matriculados con copia de los recibos de
pago correspondiente a la Direccion de Estudios.

El Asistente Académico, clasifica los documentos de acuerdo a la promocion y especialidad
para ser enviada a la OCRySA, con el visto bueno del Director de Estudios.

En caso de ser estudiante reingresarte, la matricula se realizara directamente en la Oficina
de Registro y Servicios Académicos.
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VIl. DURACION APROXIMADA
1 dia.

Vil. FLUJOGRAMAC

FACULTAD
Direccion de Estudios
Recoger record académico

Tesoreria

Otros pagos UNE

Matricula

Banco de la
Nacion

Direccion de
Estudios
designa a los
docentes

A4

El estudiante
ubica al docente
consejero

El docente Consejero

matricula al estudiante
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VL.

PROCEDIMIENTO N¢ 04
MATRICULA ESPECIAL

OBJETIVO

La Matricula Especial tiene como objetivo cumplir con el acto académico celebrado entre la
Facultad y el estudiante de matricula especial, mediante el cual éste adquiere los derechos y
obligaciones correspondientes.

ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica de la Universidad Nacional de
Educacién “Enrique Guzman y Valle”, a fin de cumplir con su Plan de Estudios.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e La matricula es personal, salvo casos justificados en que se puede aceptar mediante carta
poder notarial.

e El estudiante sélo pude tener hasta cuatro matriculas especiales en toda su formacion
académica.

e El cronograma para la matricula esta fijado en el calendario académico, el cual es aprobado
mediante Resolucién Rectoral.

e Los estudiantes especiales son los que se matriculan en menos de doce (12) créditos,
previa solicitud y autorizacién de la Facultad.

e La matricula se realiza en la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos.

REQUISITOS

Formulario Unico de Tramite (FUT).

Récord académico actualizado.

Recibo de pago (original y copia).

Resolucién de reingreso o adscripcion (sélo para reingresantes).
Acreditar que no haya solicitado mas de cuatro matricula especial.
D.N.I o Carné Universitario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MESA DE PARTES DE LA FACULTAD

1. Recibe y revisa los documentos de acuerdo con los requisitos establecidos.

2. Coloca el sello de recepcion en el FUT (original y copia) y devuelve la copia al estudiante.
3. Registra en el cuaderno y lo deriva a la Direccién de Estudios.

SECRETARIA - DIRECCION DE ESTUDIOS
1. Recibe el expediente y lo registra, luego lo pasa al Director de Estudios para su evaluacion.
2. Se elabora el informe académico y lo regresa a Mesa de Partes.

TECNICO ADMINISTRATIVO- MESA DE PARTES
1. Recibe el informe académico y lo registra.
2. Lo deriva al Decanato de la Facultad.

DECANATO

1. Recibe el informe y lo registra.

2. Revisa el informe y luego lo deriva a la Secretaria Docente para la elaboracién de la
resolucion.
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VIl.

SECRETARIA-SECRETARIA DOCENTE

1. Recepciona el informe académico y proyecta la resolucién previo registro del niumero de
resolucion.

2. ElDecanoy el Secretario Docente firman la resolucion.

3. Se deriva a Mesa de Partes.

TECNICO ADMINISTRATIVO-MESA DE PARTES

Registra la resolucion en el cuaderno.

2. Saca copias y coloca sello en original y copia.

3. Entrega una copia al interesado el cual firma en el cargo respectivo.

4. Distribuye las resoluciones de acuerdo a las dependencias que correspondan: Direccion de
Estudios, Registro y Servicios Académicos y estudiante (Regular, CIFPS y PROCASE).

—_

ESTUDIANTE
Con copia de su resolucién se acerca a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos a
matricularse.

OFICINA CENTRAL DE REGISTRO Y SERVICIOS ACADEMICOS
Realiza la matricula.

DURACION APROXIMADA
5 dias habiles.
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Vill. FLUJOGRAMA
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remite FUT a la Direccién de
Estudios

No procede Se comunica por escrito
—_—

Direccion de Estudios !
al estudiante

evalla solicitud

Si procede

Direccién de Estudios
elabora el informe y
devuelve al Decanato

— 71

Decanato
remite el informe a Secretaria
Docente para que elabore la
resolucion

A 4

Secretaria Docente
elabora la resolucion de
matricula especial y devuelve
el expediente al Decanato

s

Decanato
Deriva la resolucién a
Mesa de Partes

A 4

Mesa de Partes
Entrega la resolucién al
estudiante

El estudiante va a
Registro
a matricularse
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VL.

PROCEDIMIENTO N¢ 05
MATRICULA EXTEMPORANEA

OBJETIVO

La matricula tiene como objetivo cumplir con el acto académico celebrado entre la Facultad y el
estudiante, mediante el cual éste adquiere los derechos y obligaciones correspondientes,
cuando por fuerza mayor no se ha matriculado en el cronograma establecido.

ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y Oficina Central de Registro y
Servicios Académicos, que por algun motivo no se matricularon en el cronograma establecido.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con Resolucién Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e La matricula es personal, salvo casos justificados en que se puede aceptar la
representacion mediante carta poder notarial.

e Elcronograma para la matricula esta fijado en el calendario académico, el cual es aprobado
mediante Resolucién Rectoral.

e Para efectos de esta matricula el estudiante debera pagar el monto que se establece por
ser extemporaneo.

e Para ser estudiante del régimen regular se requiere estar matriculado en no menos de 12
créditos semestrales a excepcién de los estudiantes especiales quienes se matriculan en
menos de doce (12) créditos, previa solicitud y autorizacion de la Facultad.

e El tope maximo de créditos en que puede matricularse un estudiante es de veintidos (22)
créditos por semestre. Por razones excepcionales y previa verificacion de la aprobacién de
la totalidad de créditos del semestre anterior, el Decano de la Facultad puede autorizar la
matricula hasta en veintiséis (26) créditos como maximo, para aquellos estudiantes que
tienen un promedio ponderado de catorce (14) en el semestre anterior.

e La matricula se realiza en la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos.

REQUISITOS

PARA LA OFICINA DE REGISTRO Y SERVICIOS ACADEMICOS:
Constancia de ingreso (s6lo para ingresantes).

Resolucién de reingreso y adscripcion (s6lo para reingresantes).
Record académico (a partir del 22 ciclo).

Documento de identidad: DNI, Boleta militar o partida de nacimiento.
Recibos de pago (original y copia).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estudiante:

1. Recoge el récord académico en la OCRySA.

2. Se apersona al Banco de la Nacion, o Tesoreria de la UNE a realizar el pago
correspondiente por matricula extemporanea.

3. Luego se dirige a la OCRySA portando los requisitos establecidos para requerir el
consolidado de matricula.

Asistente Académico de la Direccion de Estudios:

1. Revisay recibe los documentos que estén de acuerdo con los requisitos establecidos.

2. Coloca el sello de recepcién y entrega el consolidado de matricula al estudiante, previa
firma en el listado correspondiente.
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VIl. DURACION APROXIMADA
2 dias.

Vill. FLUJOGRAMA

Registro
tramita récord académico

Otros pagos

Tesoreria
UNE

Matricula

Banco de la
Nacion

A 4

Registro
procesa la matricula

Registro
entrega consolidado de
matricula
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PROCEDIMIENTO N° 06
MATRICULA POR TUTORIA

. OBJETIVO
La Matricula tiene como objetivo cumplir con el acto académico celebrado entre la Facultad y el
estudiante que deben una asignatura, mediante el cual éste adquiere los derechos y
obligaciones correspondientes.

Il. ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y a la Oficina Central de
Registro y Servicios Académicos.

. BASELEGAL
e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.
e Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con Resolucién Rectoral N? 3135-
2006-R-UNE.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

e Esta matricula procede mediante resolucion de autorizacion de la Facultad, cuando el
estudiante tiene una asignatura no programada, pendiente de aprobacion para completar el
Plan de Estudios respectivo. El estudiante debera gestionar su resolucién de autorizacién
con 15 dias de anticipacion a la fecha programada de su matricula.

e Laduracion del curso por esta modalidad es de nueve semanas como minimo, sin alterar el
nuamero de horas de la asignatura de diecisiete (17) semanas, la matricula por tutoria se
programa cada ciclo académico.

e No hay Matricula por Tutoria para las Précticas Pre Profesionales.

e La matricula se realiza en la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos.

V. REQUISITOS

PARA LA FACULTAD - DIRECCION DE ESTUDIOS:
e Solicitud (Formato Unico de Tramite).

e Diagnostico académico.

e Acreditar que solo le falta un curso por aprobar.

e Recibos de pago (original y copia).

PARA LA FACULTAD (SECRETARIA DOCENTE):
¢ Informe favorable de la Direccion de Estudios.
e Emision de la Resolucion correspondiente.

PARA LA OFICINA DE REGISTRO:
e Resolucién de la Facultad autorizando la matricula por Tutoria.
e Recibo de pago (copia simple).

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El estudiante tramitara el récord académico en la Oficina Central de Registro y Servicios
Académicos.

2. Pagard en el Banco de la Nacién o en Tesoreria de la UNE la tasa académica
correspondiente por matricula especial.

3. Se apersonara a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos para
tramitar la resolucién de matricula por Tutoria.

4. La Direccion de Estudios evaluara el expediente y determinara si corresponde 0 no.
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5. En caso de ser procedente, la Direccién de Estudios solicita al Departamento Académico,
se designe un docente para el curso solicitado.

6. La Facultad emite la resolucién de Matricula por Tutoria y se la entrega al estudiante y al
docente responsable del desarrollo de la asignatura.

7. EIl estudiante se dirige a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos a
matricularse y obtiene el consolidado de matricula.

VIl. DURACION APROXIMADA
05 dias.

Registro
tramita record
académico

Vill. FLUJOGRAMA

y

Tesoreria — UNE.
Pagar

A 4

Mesa de Partes de la
Facultad.
Estudiante presenta solicitud

A 4

Decanato
remite solicitud a Direccion de
Estudios

y

Direccion
de Estudios
evalla

No procede Se comunica por escrito
— !
al estudiante

Si procede

Direccion de Estudios
solicita al Dpto. Académico
designe al Docente

A 4

Direccion de Estudios
elabora el informe y devuelve
al Decanato

.

!

Decanato
remite el informe a Secretaria
Docente para elaborar la
resolucién

A 4

Secretaria Docente
emite y entrega resolucion al
Decanato

Decanato
entrega resolucion al

estudiante para que se
matricule en Registro
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VL.

PROCEDIMIENTO N¢ 07
MATRICULA AUTOFINANCIADO

OBJETIVO

Asegurar el correcto y eficiente proceso de matricula estableciendo las acciones necesarias,
para facilitar a aquellos estudiantes que deben cursos y desean realizar matricula
autofinanciada.

ALCANCE
A los estudiantes, de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y Oficina Central de Registro y
Servicios Académicos, que desean nivelarse para concluir sus estudios profesionales.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con la Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e La matricula es un acto académico formal y voluntario que certifica la condicion del
estudiante universitario e implica el compromiso de cumplir con los deberes, asi como
ejercer los derechos establecidos por las normas vigentes.

e El cronograma de matricula se fija en el Calendario Académico aprobado mediante
Resolucién Rectoral.

e El curso que solicita no debe estar programado en el ciclo académico.

e Esta matricula la pueden llevar uno o mas estudiantes, con el plan de estudios vigente.

e La Matricula se realizara directamente en la Oficina Central de Registro y Servicios
Académicos.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD

e Solicitud (Formato Unico de Tramite).
e Diagnostico académico.

¢ Recibo de pago.

PARA LA OFICINA DE REGISTRO:

e Mostrar carné universitario o documento de identidad.
e Resolucién de la Facultad.

e Recibos de pago (original y copia).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El estudiante tramitara el récord académico en la Oficina Central de Registro y Servicios
Académicos.

2. Pagarad en el Banco de la Nacion o en Tesoreria de la UNE la tasa académica
correspondiente por matricula especial.

3. Se apersona a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos para

tramitar la resolucién de matricula por Tutoria.

Mesa de Partes revisa el expediente y luego le envia a la Direccién de Estudios.

Direccién de Estudios evalla y determina si corresponde o no.

En caso de ser procedente solicita al Departamento Académico, se designe un docente

para el curso solicitado y elabora el informe para remitir a Mesa de Partes.

Mesa de Partes entrega el informe al Decanato.

Secretaria Docente proyecta la resolucién y envia al Decanato.

Mesa de Partes entrega la resolucion al estudiante y docente responsable del desarrollo de

la asignatura.

10. El estudiante se dirige a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos a
matricularse y obtiene el consolidado de matricula.

o ok

© o N
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VIl. DURACION APROXIMADA
03 dias.

Vill. FLUJOGRAMA

Tesoreria de la UNE.
Pagar

A 4

Mesa de Partes de la
Facultad
solicita matricula
autofinanciado

A 4

Mesa de Partes
deriva expediente a la
Direccion de Estudios para el
informe.

No es procede

Direccion de
Estudios revisa
expediente

Direccion de Estudios
comunica por escrito al
estudiante

Si es procedente

Direccion de Estudios
Emite el informe y devuelve
expediente a Decanato

R ———

|

Secretaria Docente
emite resolucion y la entrega al
Decanato

\_{"

Decanato
deriva a Mesa de Partes para
su distribucion

Registro

matricula al estudiante
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PROCEDIMIENTO N¢ 08
MATRICULA CIFPS

OBJETIVO

La matricula del CIFPS tiene como objetivo certificar la condicion del estudiante universitario
como tal, a fin de comprometerlo a cumplir con sus deberes, asi como reconocer y ejercer los
derechos establecidos por las normas vigentes.

ALCANCE
A los estudiantes del régimen Semipresencial de a Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y la
Oficina Central de Registro y Servicios Académicos.

BASE LEGAL

Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

La matricula es personal, salvo casos justificados en que se puede aceptar la
representacion mediante carta poder notarial.

Las disposiciones alcanzan a todos los estudiantes de la Facultad, quienes han cumplido
con los requisitos establecidos para su admision.

El cronograma para la matricula esta fijado en el calendario académico, el cual es aprobado
mediante resolucién rectoral.

Para ser estudiante del régimen semi presencial se requiere estar matriculado en no menos
de 12 créditos semestrales.

El tope maximo de créditos al que puede matricularse un estudiante es de veintidés (22)
créditos por semestre. Por razones excepcionales y previa verificacion de la aprobacién de
la totalidad de créditos del semestre anterior, el Decano de la Facultad puede autorizar la
matricula hasta en veintiséis (26) créditos como maximo, para aquellos estudiantes que
tienen un promedio ponderado de catorce (14) en el semestre anterior.

La matricula se realiza en la Facultad en caso de ser reingresante se realiza directamente a
la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD (COORDINACION DEL CIFPS):

Constancia de ingreso (s6lo para el 1er ciclo).
Partida de nacimiento, boleta militar 6 D.N.I.
Récord académico (a partir del 2° al 109 ciclo).
Recibos de pago (original y copia).

PARA LA OFICINA DE REGISTRO:

Ficha de matricula.

Constancia de ingreso (s6lo para ingresantes).

Mostrar carné universitario o documento de identidad.
Resolucién de reingreso o adscripcién (sélo para reingresantes).
Récord académico del ciclo anterior.

Recibos de pago (original y copia).
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estudiante:
Recoge el récord académico en la Facultad (Coordinacion del CIFPS).

1.
2. Se apersona al Banco de la Nacion, o Tesoreria de la UNE a realizar el pago respectivo.
3. Luego se dirige a la Facultad (Coordinacion del CIFPS) portando los requisitos establecidos

para requerir el consolidado de matricula.

Técnico del CIFPS:
1. Recibe y revisa que los documentos estén de acuerdo con los requisitos establecidos.
2. Coloca el sello de recepcion y entrega el consolidado de matricula al estudiante, previa

firma en el listado correspondiente.

VIl. DURACION APROXIMADA
1 dia.

Vill. FLUJOGRAMA

Facultad
Coord. CIFPS
(Secretaria) recoger
record académico

Otros pagos Tesoreria
SE— UNE

Matricula

Banco de la Nacion

Técnico
revisa y entrega

consolidado
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PROCEDIMIENTO N 09
MATRICULA PROCASE

OBJETIVO

La matricula del PROCASE tiene como objetivo certificar la condicién del estudiante
universitario como tal, a fin de comprometerlo a cumplir con sus deberes, asi como reconocer
y ejercer los derechos establecidos por las normas vigentes.

ALCANCE

El Programa de Complementacion Académica y Segunda Especialidad esta dirigida a las
personas que han obtenido el Titulo Profesional en Institutos Superiores Tecnoldgicos y
Pedagdgicos; permite obtener el Grado de Bachiller en Ciencias de la Educacién con rango
universitario y Segunda Especialidad para aquellos licenciados que desean especializarse en
otra especialidad.

BASE LEGAL

Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, aprobado con Resolucién Rectoral
N¢ 0223-2007-R-UNE.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con Resolucién Rectoral N 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

La matricula es personal, salvo casos justificados en que se puede aceptar mediante carta
poder notarial.

Las disposiciones alcanza a todos los estudiantes de la Facultad, quienes han cumplido
con los requisitos establecidos para su admision.

El cronograma para la matricula esta fijado en el calendario académico, el cual es aprobado
mediante resolucién rectoral.

Para ser estudiante del régimen de PROCASE se requiere estar matriculado en no menos
de 12 créditos semestrales.

El tope maximo de créditos al que puede matricularse un estudiante es de veintidés (22)
créditos por semestre. Por razones excepcionales y previa verificacion de la aprobacién de
la totalidad de créditos del semestre anterior, el Decano de la Facultad puede autorizar la
matricula hasta en veintiséis (26) créditos como maximo, para aquellos estudiantes que
tienen un promedio ponderado de catorce (14) en el semestre anterior.

La matricula se realiza en la Facultad; en caso de ser reingresante, se realiza directamente
a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD (COORDINACION DE PROCASE):

Constancia de ingreso (sélo para el 1er ciclo).
Partida de nacimiento, boleta militar 6 D.N.I.
Record académico (a partir del 2° al 109 ciclo).
Recibos de pago (original y copia).

PARA LA OFICINA DE REGISTRO:

Ficha de matricula.

Constancia de ingreso (s6lo para ingresantes).

Mostrar carné universitario o documento de identidad.

Resolucién de reingreso y/o adscripcion (so6lo para reingresantes).
Record académico del ciclo anterior.

Recibos de pago (original y copia).
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estudiante:

1. Recoge el récord académico en la Facultad (Coordinacién de PROCASE).

2. Se apersona al Banco de la Nacion, o Tesoreria de la UNE a realizar el pago respectivo.

3. Luego se dirige a la Facultad (Coordinacion del PROCASE) portando los requisitos
establecidos para requerir el consolidado de matricula.

Técnico de PROCASE:

1. Revisa y recibe que los documentos estén de acuerdo con los requisitos establecidos.

2. Coloca el sello de recepcion y entrega el consolidado de matricula al estudiante, previa
firma en el listado correspondiente.

VIl. DURACION APROXIMADA
1 dia.

Vill. FLUJOGRAMA

Facultad
PROCASE.
(Secretaria) Recoger
Record académico

Otros pagos Tesoreria
> UNE

Matricula

Banco de la Nacion

Técnico
revisa y entrega

consolidado
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VL.

VIl.

PROCEDIMIENTO N2 10
RECTIFICACION DE MATRICULA

OBJETIVO
Establecer las acciones necesarias para asegurar el correcto y eficiente proceso de matricula,
el estudiante podra realizar su rectificacion de matricula en la fecha programada.

ALCANCE

La rectificacidon de matricula alcanza a todos los estudiantes de la universidad que quieran
quitar, agregar o cambiar algunas asignaturas que por algin motivo le falté regularizar, puede
ser por cambio de especialidad o Facultad.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e La rectificacion de matricula es personal, salvo casos justificados en que se puede aceptar
la representacion mediante carta poder notarial.

e Establecer las acciones necesarias que faciliten la correcta, transparente y eficiente
rectificacion de matricula para asegurar que los estudiantes conserven su carrera
profesional.

REQUISITOS

PARA LA OFICINA DE REGISTRO:
e Mostrar documento de identidad: Carné Universitario o DNI.
e Consolidado de matricula original con la rectificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitar a la oficina de Registro su consolidado de matricula.

2. Se apersonard a Registro con el consolidado de matricula y la rectificacion respectiva
para realizar dicho tramite.

3. El estudiante recoge en la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos su nuevo
consolidado rectificado.

DURACION APROXIMADA

1 dia.
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Vil FLUJOGRAMA

ESTUDIANTE
recoger su consolidado
de matricula en Registro

Registro
realizar rectificacion

Registro
Entrega el consolidado
rectificado al estudiante
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VL.

VIl.

PROCEDIMIENTO N¢ 11
AMPLIACION DE CREDITOS

OBJETIVO
Lograr un tramite efectivo para que los estudiantes puedan adelantar créditos.

ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y la Oficina Central de Registro
y Servicios Académicos.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES
La ampliacién de créditos es personal, salvo casos justificados en que se puede aceptar
mediante carta poder notarial.
Este procedimiento sirve para aquellos estudiantes que tienen el promedio ponderado igual o
mayor a catorce (14) y no debe tener cursos desaprobado.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:
e Solicitud (en formato de la UNE).
e Record Académico.

PARA LA OFICINA DE REGISTRO:
e Resolucion de la Facultad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitar en la oficina de Registro récord académico.

2. Se apersonard a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos para
tramitar la autorizacion de ampliacién de créditos.

3. La Direccién de Estudios evalta el expediente y determinard si corresponde o no.

4. En caso de ser procedente, la Facultad emite la resolucién de ampliacion de créditos y se la
entrega al estudiante.

5. El estudiante se dirige a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos a solicitar
dicha ampliacion.

DURACION APROXIMADA
4 dias.
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PROCEDIMIENTO N2 12
ANULACION DE CURSOS MATRICULADOS

OBJETIVO

Asegurar el correcto y eficiente proceso de matricula, estableciendo las acciones necesarias a
fin de facilitar a los estudiantes la anulacién de cursos matriculados que, por razones
justificadas, no pueden llevar dichos cursos.

ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y la oficina Central de Registro y
Servicios Académicos.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucion
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e La anulacién de cursos matriculados es un acto celebrado entre la Facultad y el estudiante,
mediante el cual éste adquiere los derechos y obligaciones correspondientes. El estudiante
que por razones de fuerza mayor desea anular uno o0 mas cursos, puede solicitar la
anulacion de cursos dentro de los primeros 30 dias de haberse iniciado las clases.

e Realizar las acciones necesarias para asegurar la correcta, transparente y eficiente
anulacion de cursos matriculados; asimismo dar la oportunidad al estudiante para que
anule los cursos que por cruce de horario o fuerza mayor no le permite mantenerlo
acogiéndose de esta manera a este beneficio.

e La anulacién de cursos matriculados es personal, salvo casos justificados en que se puede
aceptar la representacion mediante carta poder notarial.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:

e Solicitud (formato de la UNE) con el sustento respectivo.
e Copia del consolidado de matricula.

e Recibo de pago (original y copia).

PARA OFICINA DE REGISTRO:
e Resolucion de la Facultad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitar a la Oficina de Registro su consolidado de matricula.

2. Pagar en Tesoreria de la UNE la tasa académica correspondiente.

3. Se apersonara a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos para

tramitar el retiro de cursos.

4. La Direccion de Estudios evaluara el expediente y determinara si corresponde o no.

5. En caso de ser procedente, la Facultad emite la resolucion de anulacion o desmatricula
del ciclo académico y se la entrega al estudiante.

6. El estudiante se dirige a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos para
efectivizar su desmatricula.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
3 dias.
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W~

PROCEDIMIENTO N2 13
ANULACION DE MATRICULA

OBJETIVO

Facilitar a los estudiantes la anulacién de matricula que por razones justificadas no pueden
continuar sus estudios, estableciendo las acciones necesarias para asegurar el correcto y
eficiente proceso de matricula.

ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y a la Oficina Central de
Registro y Servicios Académicos.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e Establecer las acciones necesarias para asegurar la correcta, transparente y eficiente
anulacion de matricula, para facilitar a los estudiantes que conserven su carrera
profesional.
La anulacién de su matricula se debe realizar dentro de los 30 das de iniciada las clases.
La anulacién de matricula es personal, salvo casos justificados en que se puede aceptar la
representacion mediante carta poder notarial.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:

e Solicitud (formato de la UNE).

e Documento que justifica lo solicitado.
e Copia del consolidado de matricula.
e Recibo de pago (original y copia).

PARA LA OFICINA DE REGISTRO:
¢ Resolucion de la Facultad.
e Recibo de pago (copia).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar a la oficina de Registro su consolidado de matricula
Pagar en Tesoreria de la UNE la tasa académica correspondiente.
Se apersonara a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos para
tramitar la anulacién de matricula.
La Direccion de Estudios evaluara el expediente y determinara si corresponde o no.
En caso de ser procedente la Facultad emite la resolucion de anulacién o desmatricula del
ciclo académico y se la entrega al estudiante.
El estudiante se dirige a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos para su
desmatricula.

DURACION APROXIMADA

4 dias.
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PROCEDIMIENTO N¢ 14
CURSO A CARGO

OBJETIVO
Regularizar los cursos pendientes que fueron desaprobados por el estudiante.

ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y la Oficina Central de Registro
y Servicios Académicos.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con la Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e El estudiante que desaprueba un curso, pierde automaticamente la gratuidad.

e El estudiante sélo puede llevar hasta un maximo de cuatro cursos (04) por ciclo académico,
no debiendo excederse de los créditos establecidos.
Los cursos a cargo deberan incluirlos en el momento de la matricula.
Este procedimiento establece que el estudiante que desaprueba un curso debera llevar la
asignatura por la modalidad “a cargo”.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:

e Solicitud (formato de la UNE) con el sustento respectivo.
e Copia del consolidado de matricula.

e Recibo de pago (original y copia).

PARA OFICINA DE REGISTRO:
e copia de recibos de pago y consolidado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Pagar matricula, curso a cargo y pérdida de gratuidad.

2. Se apersonard a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos para
matricularse.

3. El estudiante se dirige a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos para que se
matricule el curso a cargo.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
1 dia.
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PROCEDIMIENTO N¢ 15
RESERVA DE MATRICULA
(Solo para ingresantes)

OBJETIVO

Facilitar a los estudiantes que desean pedir Reserva de Matricula por motivos justificados,
estableciendo las acciones necesarias para asegurar el correcto y eficiente proceso de
matricula.

ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y Oficina Central de Registro y
Servicios Académicos.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e El estudiante que no pudiera continuar sus estudios por razones de trabajo o por otros
motivos justificados en toda su carrera profesional, puede acogerse a este beneficio hasta
un maximo de dos afios consecutivos o alternados (equivalente a 4 ciclos académicos).

e La Reserva de Matricula es un acto celebrado entre la Facultad y el ingresante, mediante la
cual éste adquiere los derechos y obligaciones correspondientes.

e La Reserva de Matricula es personal, salvo casos justificados en que se puede aceptar la
representacion mediante carta poder notarial.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:

Solicitud (formato de la UNE).
Constancia de ingreso autenticada.
Recibo de pago (original)
Documento que justifique la solicitud.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitar en la Oficina de Admisién su constancia de ingreso.

2. Pagar en Tesoreria de la UNE |a tasa académica correspondiente.

3. Se apersonara a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos para
tramitar la Reserva de Matricula.

4. La Direccion de Estudios evaluara el expediente y determinara si corresponde 0 no.

5. En caso de ser procedente la Facultad emite la Resolucion de Reserva de Matricula y se la
entrega al ingresante.

6. El ingresante se dirige a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos a reservar
su matricula.

DURACION APROXIMADA
4 dias.
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PROCEDIMIENTO N2 16
LICENCIA DE ESTUDIOS

OBJETIVO

Facilitar a los estudiantes que desean solicitar Licencia de Estudios por motivos justificados,
estableciendo las acciones necesarias para asegurar el correcto y eficiente proceso de
matricula.

ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y la Oficina Central de Registro
y Servicios Académicos.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e El estudiante que no pudiera continuar sus estudios por razones de trabajo o por otros
motivos justificados en toda su carrera profesional, puede acogerse a este beneficio hasta
un maximo de dos afios consecutivos o alternados (equivalente a 4 ciclos académicos).

e La gestion de Licencia de Estudios es personal, salvo casos justificados en que se puede
aceptar la representacion mediante carta poder notarial.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:

Solicitud (formato de la UNE).
Record Académico.

Recibo de pago (original y copia).
Documento que justifique la solicitud.

PARA LA OFICINA DE REGISTRO:
e Resolucion de la Facultad.
e Recibo de pago (original y copia).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitar en la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos, su record académico.

2. Pagar en el Banco de la Nacion o en Tesoreria de la UNE la tasa académica
correspondiente.

3. Se apersonard a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos para
tramitar la Licencia de Estudios.

4. La Direccién de Estudios evaluara el expediente y determinara si corresponde o no.

5. En caso de ser procedente la Facultad emite la Resolucién de la Licencia de Estudios y se
la entrega al estudiante.

6. La Facultad remite la Resolucién de la Licencia de Estudios del interesado a la OCRySA
para el tramite correspondiente.

DURACION APROXIMADA
4 dias.
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PROCEDIMIENTO N2 17
REINGRESO Y ADSCRIPCION

OBJETIVO

Facilitar el reingreso y adscripcion a los estudiantes que por motivos justificados hicieron
reserva o licencia de estudios, estableciendo las acciones necesarias para asegurar el correcto
y eficiente proceso de matricula.

ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y la Oficina Central de Registro
y Servicios Académicos.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con la Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e El reingreso y adscripcion es un acto académico celebrado entre la Facultad y el
estudiante, mediante el cual éste adquiere los derechos y obligaciones correspondientes. El
estudiante que por diversos motivos no pudo continuar con sus estudios profesionales
puede solicitar su reingreso y adscripcién, siempre y cuando haya tramitado su Licencia de
Estudios o Reserva de Matricula.

e Establecer las acciones necesarias para asegurar el correcto, transparente y eficiente
reingreso a todos aquellos estudiantes que por alguna razén interrumpieron sus estudios.
Asimismo, dar la oportunidad al estudiante para que concluya su carrera profesional y
pueda acogerse a este beneficio.

e La gestién de Reingreso y Adscripcién es personal, salvo casos justificados en que se
puede aceptar la representacion mediante carta poder notarial.

e Si el estudiante ha desaprobado el 75% o mas de asignaturas en el ciclo anterior, realizara
solo la adscripcién a la promocién siguiente, por tanto no presentara el 4to. requisito.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:

1. Solicitud (formato de la UNE).

2. Record académico.

3. Copia de la Resolucién de Licencia de Estudios o Reserva.
4. Recibo de pago (original y copia).

PARA LA OFICINA DE REGISTRO:
1. Resolucién de la Facultad.
2. Recibo de pago de matricula.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitar a la oficina de Registro su Récord Académico.

2. Pagar en el Banco de la Nacion o en Tesoreria de la UNE la tasa académica
correspondiente.

3. Se apersonard a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos para
tramitar el Reingreso y Adscripcion.

4. La Direccion de Estudios evaluara el expediente y determinara si corresponde o no.

5. En caso de ser procedente la Facultad emite la resolucién de Reingreso y Adscripcién y se
la entrega al estudiante.

6. El estudiante se dirige a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos para su
matricula.
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PROCEDIMIENTO N2 18
DUPLICADO DE ACTAS
RECTIFICACION DE NOTA

OBJETIVO
Regularizar el problema del acta original.

ALCANCE
A los docentes y estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y la Oficina Central
de Registro y Servicios Académicos.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e El docente debera presentar declaracion jurada por pérdida del acta de evaluacion.

e Por deterioro o rectificacion de nota el docente debera presentar el acta original.

¢ El docente debe pagar por el duplicado de acta de evaluacion o rectificacion de nota.

e Siel alumno no esta conforme con la nota de evaluacion debera solicitar a Mesa de Partes
de la Facultad con las pruebas escritas, trabajos calificados, etc. que demuestren la validez
a su reclamo.

e La Oficina Central de Registro y Asuntos Académicos debera informar a la Oficina Central
de Personal la relacién de los docentes que han tramitado el duplicado de acta de
evaluacion para que quede como demérito en su file personal.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:

e Solicitud (formato de la UNE).

e Informe del docente responsable de la asignatura.
e Recibo de pago (original y copia).

e Copia del consolidado de nota.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El docente debera pagar en Tesoreria de la UNE.

2. Se apersonard a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos para
tramitar el duplicado del acta de evaluacion.

3. La Direccién de Estudios evaluaré el expediente y determinara si corresponde o0 no.

4. En caso de ser procedente la Facultad emite la resolucién de rectificacion.

5. El docente se dirige a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos para rectificar
la nota del estudiante.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
8 dias.
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Vill. FLUJOGRAMA

Tesoreria — UNE.
Pagar

Mesa de Partes de la
Facultad.
El docente solicita
rectificacion de nota

:

. ., N I n

Direccion de 0 es procedente Facultad
Estudios revisa ——————» comunica por escrito al
expediente docente

Si es procedente

Direccion de Estudios
emite informe y envia
expediente al Decanato

Mesa de Partes de la
Facultad
deriva el informe a
Secretaria Docente para la
emisién de la resolucién

A\ 4

Secretaria Docente
emite resolucion y deriva al
Decanato

Mesa de Partes de la
Facultad
remite la resolucién a
Registro para el duplicado

i

Registro
elabora el acta y envia a
la Facultad

Docente, rectifica la
nota del alumno
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PROCEDIMIENTO N2 19
TRASLADO DE FACULTAD O ESPECIALIDAD

OBJETIVO

Facilitar el traslado de Especialidad o Facultad a los estudiantes que sustenten los motivos de
su requerimiento, estableciendo las acciones necesarias para asegurar el correcto y eficiente
proceso de matricula.

ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y la Oficina Central de Registro
y Servicios Académicos.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e El cambio de especialidad o Facultad es un acto académico celebrado entre la Facultad y el
estudiante, mediante el cual éste adquiere los derechos y obligaciones correspondientes.

e El estudiante debera tener presente antes de tramitar el cambio de especialidad o de
Facultad, si existe la vacante correspondiente.

e El estudiante que haya aprobado un minimo de 32 créditos y un maximo de 88 créditos y
tenga el promedio ponderado de 14 0 méas puede solicitar su cambio respectivo.

e Establecer las acciones necesarias para asegurar la correcta, transparente y eficiente
cambio de especialidad o Facultad a todos aquellos estudiantes que por alguna razén
decidieron hacer su traslado.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:
Solicitud (formato de la UNE).
e Record Académico firmado por el Jefe de la Oficina de Programacion.
e Documento que confirme que esta laborando como docente (s6lo para el Centro
Interfacultativo).
Haber aprobado como minimo 32 créditos y como maximo 88 créditos.
Recibo de pago (original y copia).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. La Direccion de Estudios envia al Decanato la propuesta de vacantes para Traslado de
Facultad o especialidad.

2. El Decanato envia la propuesta al Consejo de Facultad.

3. El Consejo de Facultad aprueba la propuesta de vacantes, el cronograma para evaluacion
de expedientes y los miembros que conformaran la comisiéon de evaluacion, luego la hace
llegar al Decano para la emision de la resolucion.

4. EIl Decano deriva a Secretaria Docente el documento aprobado por Consejo de Facultad

para la emision de la Resolucion respectiva.

Secretaria Docente elabora la resolucién y la entrega al Decanato.

El Decanato distribuye la resolucién a las oficinas correspondientes y a los miembros de la

comision.

7. Direccion de Estudios publica el cronograma y recibe los expedientes de los alumnos con
los requisitos establecidos, luego remite al Decanato el listado de postulantes.

8. El Decano entrega los expedientes a los miembros de la comision.

oo
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9. De acuerdo al cronograma establecido la comision evalia a los alumnos postulantes y
luego remite los resultados a la Direccién de Estudios.
10. La Direccién de Estudios eleva al Decanato, mediante un informe, los resultados para la
emision de la resolucion de Traslado.
11. El Decano deriva el informe a Secretaria Docente para que elabore la resolucién.
12. Secretaria Docente elabora la resolucién que aprueba el Traslado de los estudiantes que
obtuvieron calificacion aprobatoria en la evaluacion.
13. El Decanato distribuye la resolucién a los alumnos interesados y a las oficinas

correspondientes.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

4 dias.

FLUJOGRAMA

Registro.
Solicita su record
académico

A 4

Tesoreria de la UNE.
Realiza el pago

Direccion de Estudios
El estudiante solicita traslado o
cambio de Facultad

Direccion de Estudios
envia expediente al Decanato

Decanato entrega expediente a
miembros de comision

A 4

Comision
evalla expedientes y entrega
resultado a Direccion de Estudios

I

Direccion de Estudios
Eleva informe a Decanato

Decanato
Emite resolucion

Si aprobo

Facultad
comunica al estudiante

Mesa de Partes
Entrega resolucion al estudiante y
distribuye a oficinas correspondientes

Registro
matricula al estudiante
en nueva especialidad
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PROCEDIMIENTO N¢ 20
LABORATORIOS DE AYUDAS AUDIOVISUALES

OBJETIVO

Brindar un 6ptimo servicio a los estudiantes y personal docente de la Facultad.

Atender y ensenar a los estudiantes y docentes el correcto uso y pedido de los equipos
audiovisuales durante el ciclo académico.

ALCANCE
A los estudiantes, docentes y no docentes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica

BASE LEGAL

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con Resolucién Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e El horario de atencién es de 8:00 a 12:30 y de 14:00 a 16:00 hrs.

e Los estudiantes deben presentar su Carné Universitario o DNI (solo ingresantes) para
solicitar el equipo audiovisual y registrarse en el cuaderno de control indicando el curso, el
horario de uso y el lugar a utilizar. El equipo de sonido sélo saldra al campo para las
asignaturas de danzas y psicomotricidad con el docente del curso.

e Todos los equipos se solicitan en el laboratorio de audiovisuales con anticipacion. (VHS,
DVD, Proyector Multimedia, Retroproyector).

e Los siguientes equipos: DVD, VHS, pueden solicitarse el mismo dia por no tener mayor
demanda.

e Los equipos audiovisuales se entregaran, maximo hasta las 16:00 hrs. salvo casos
excepcionales en que se atendera en horario especial.

e El docente coordinara con su delegada para cualquier servicio de equipos. La delegada
tramitara el servicio en el Laboratorio de Audiovisuales con el encargado.

e Sise solicita préstamo de equipos de sonido, debera pedir la autorizacion directa de la Jefa
de Laboratorios, quien determinara si es procedente el préstamo de acuerdo al uso que se
le dé.

REQUISITOS

e Carné universitario de la UNE. 6 DNL.

e Constancia de ingreso (s6lo para el 1er ciclo)

e Consolidado de matricula alumnas que no cuenten con su carné universitario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PEDIDOS DE EQUIPOS DE AYUDAS AUDIOVISUALES FPYCF

1. Se coordina con el encargado la disposicion de los equipos a emplear y separan con
anticipacion el equipo solicitado.

2. El estudiante que solicite un equipo debe acercarse al encargado de Laboratorio y pedir el
formato de solicitud de equipos, el cual lo llenara con las indicaciones del encargado.

3. Se registra en formato el equipo a emplear, indicando su horario, datos personales, su
cédigo, fecha, hora, seccién, aula.

4. Al momento de retirar el equipo audiovisual el solicitante deja su carné universitario hasta el
retorno del equipo solicitado.

5. El encargado verifica el carné del solicitante y el aula donde se va a emplear el equipo,
procediendo a su instalacién y recomendaciones para su uso.

6. Al término de la clase el encargado del laboratorio recoge los equipos verificando el estado
en que se encuentran.

7. Siel equipo a usar es proyector multimedia, el uso maximo sera de 2 hrs. asimismo tanto el
docente como el alumno son responsables.

8. Se regresa el equipo al laboratorio, entregando el carné al solicitante.
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9. En caso de mal funcionamiento el delegado informara al encargado del
laboratorio para el mantenimiento del equipo audiovisual.
10. Si se pierde el equipo en aula, el docente y los alumnos pagaran el valor del equipo.

De no abonar el costo total, los alumnos no podran tramitar su Titulo Profesional y al
docente se le descontara lo que le corresponde por planilla.

11. Se recuerda a los estudiantes que el laboratorio es suyo y por lo tanto deben
cuidarlo, todos deben estar atentos a cualquier intento de hurto.

VIl. DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento tendréd una duracién de acuerdo al equipo que emplea el docente, quien debe
tener en cuenta que otros docentes también van a usar el mismo equipo.

Vill. FLUJOGRAMA

Docente o estudiante
coordina con el
encargado para solicitar

equipo

!

El Docente o estudiante llena
el formato de requerimiento de
equipos

\4

El Técnico registra en el
formato de pedido de equipos

A4

El docente o estudiante deja
carné universitario o DNI

A\ 4

El Técnico verifica carné o
DNI y procede su instalacion
indicando las
recomendaciones para su uso

—71

Técnico Si estad malogrado Técnico
revisa el equipo E— comunica por escrito al
delante del Decano
solicitante

Si no esta malogrado

Técnico
devuelve los
documentos al docente
o estudiante
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PROCEDIMIENTO N2 21
LABORATORIO DE INFORMATICA

OBJETIVO

Brindar un 6ptimo servicio a los estudiantes y personal docente de la Facultad.

Atender y ensenar a los estudiantes y docentes el correcto uso y pedido de los equipos de
informatica durante el ciclo académico.

ALCANCE
A los estudiantes de la FPYCF acreditados con su carné universitario de la UNE, los docentes
nombrados, contratados y el personal administrativo de la Facultad.

BASE LEGAL

Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

El horario de atencidn es de lunes a viernes, de 8:00 a 13:00 hrs. y de 14:00 a 16:00 horas.
Salvo cursos excepcionales que requiera previa coordinacion.

Para hacer uso de los equipos de computo, los estudiantes deben pertenecer a la FPYCF.
El usuario es responsable del equipo que se le ha asignado y en caso de mal
funcionamiento del mismo debera reportarlo inmediatamente al encargado.

El docente del curso deberd coordinar con el personal encargado para el desarrollo de
clases en el laboratorio.

Es necesario tener los conocimientos minimos para la adecuada operacion del equipo y
software que utilice. Los estudiantes del primer ciclo deben seguir las indicaciones del
docente del curso de informatica I.

El uso de los equipos sera exclusivamente para labores de tipo académico.

Contribuir con la higiene del laboratorio, utilizar los equipos con las manos limpias, no dejar
papeles ni basura en el mobiliario.

No escribir en el mobiliario ni mancharlo con plumén o lapiceros.

Guardar respeto y consideracién a los demas usuarios y al personal del Laboratorio.
Durante su permanencia en el Laboratorio de Cémputo, los alumnos no debe consumir
bebidas, alimentos, golosinas, etc.

Los estudiantes no deberan alterar los programas y archivos del disco duro o modificar la
configuracion del sistema.

No esta permitido que el usuario se ausente por mas de 15 minutos, de lo contrario se
cedera el equipo a otro usuario.

El usuario podra solicitar orientaciones técnicas a los encargados del laboratorio sobre
aspectos generales de los programas de los equipos.

Esta terminantemente prohibido sustraer material o equipo del laboratorio sin permiso del
encargado; los estudiantes deben reportar cualquier intento de robo por personas ajenas a
la Facultad, sino quieren ser considerados cémplices de cualquier pérdida en el laboratorio.
Antes de utilizar un dispositivo para almacenamiento de informacién (DK, USB, CD)
analizarlo con el detector de virus instalado en cada PC.

Si requiere grabar informacion de manera provisional en el disco duro, hagalo Unicamente
en el Subdirectorio D/: Mis Documentos.

Los archivos almacenados en el disco duro de la maquina seran eliminados cada
semanai5 Dias por el encargado del laboratorio.

Al término del tiempo de uso, apagar correctamente el equipo y notificar este hecho al
encargado. El apagado es automatico. (Inicio-Apagar Equipo) sélo el Monitor se apaga en
forma manual y los parlantes.
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VL.

Vil

Al término del tiempo asignado o al cierre del laboratorio, a la indicacién del encargado, los
estudiantes tienen 10 minutos para guardar sus archivos.

Si se pierde el equipo en aula, el docente y los alumnos pagaran el valor del equipo.
De no abonar el costo total, los alumnos no podran tramitar su Titulo Profesional y al
docente se le descontara por planilla lo que le corresponde.

Se recuerda a los estudiantes que el laboratorio es suyo y por lo tanto deben
cuidarlo, todos deben estar atentos a cualquier intento de hurto.

REQUISITOS

Carné universitario y DNI del delegado de aula.
Copia de documento en el que se le asigna el dictado del curso de informatica (docente del
curso).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PEDIDOS DE EQUIPOS DE INFORMATICA:

1.
2.

3.

El usuario solicitara verbalmente el uso de un equipo.

Si hay disponibilidad de equipos el usuario se registra en el cuaderno de pedidos indicando
sus datos personales del usuario, su cédigo, fecha, hora, seccién, aula.

Al terminar el tiempo asignado, el usuario informara al encargado del laboratorio que ha
concluido el uso del equipo, a su vez el encargado verificara si el equipo queda en buenas
condiciones.

En caso de mal funcionamiento el usuario informara al encargado del laboratorio para el
mantenimiento del equipo.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

El tiempo de uso de los equipos es de 1 hora, si hay demanda, para el desarrollo de los cursos
de informatica, sera de acuerdo al horario.
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Vill. FLUJOGRAMA

Usuario
solicita uso de equipo

Técnico verifica la
disponibilidad de los equipos

Técnico verifica carné o DNI y
procede al préstamo del laboratorio,
indicando las recomendaciones
para su uso

!

Docente
dicta sus clases
Estudiante
utiliza equipo en tiempo asignado

A4

Usuario
informa término de uso del equipo

l

Técnico . ..
revisa los Si presenta fallas Técnico
equipos delante - 2% | comunica por escrito

del docente al Decano

Si no presenta fallas

Técnico
devuelve los
documentos al usuario
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PROCEDIMIENTO N2 22
CONVALIDACION INTERNA

OBJETIVO
Garantizar una efectiva convalidacién que permita al estudiante regularizar su situacion
académico dentro de las normas establecidas.

ALCANCE
A los estudiantes de la UNE.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, aprobado con Resolucién Rectoral
N¢ 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e El estudiante que por diversos motivos se cambia de especialidad o Facultad, debera
convalidar sus cursos llevados por el correspondiente Plan de Estudios, en cualquier fecha
del ano lectivo.
Los cursos que se van a convalidar deben figurar en el Plan de Estudios.
Establecer las acciones necesarias para garantizar a los estudiantes que concluyan sus
estudios profesionales.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:

Solicitud en FUT

Recibo de pago (original).

Record y diagnéstico académico.

Copia autenticada de silabos de las asignaturas aprobadas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitar a la Oficina de Registro su récord académico

2. Pagar en el Banco de la Nacion o en Tesoreria de la UNE.

3. El alumno se apersonara a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos
para tramitar convalidacién de cursos.

El Departamento Académico indicara si procede la convalidacion.

La Direccion de Estudios evaluara el expediente y determinara si corresponde o no.

En caso de ser procedente la Facultad emite la resolucion de convalidacion.

El estudiante se dirige a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos para solicitar
un nuevo récord académico con los cursos convalidados.

No ok

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
15 dias.
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VIl

FLUJOGRAMA

Registro
Recoge récord
académico

A\ 4

Tesoreria — UNE.
Pagar

Direccion de Estudios
presenta expediente

v

Direccion de Estudios
deriva expediente a
Departamento Académico

l

Dpto. Académico
revisa e informa si procede la
convalidacién a la Direccion de

Estudios

Direccion de Estudios
emite informe y deriva
expediente al Decanato

-

l

Decanato
remite expediente a Secretaria
Docente para la elaboracion de la
resolucion

A 4

Secretaria Docente
remite la resolucién al Decanato

Mesa de Partes
entrega resolucion al
estudiante y a oficinas
correspondientes.
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~ PROCEDIMIENTO N¢ 23
CONVALIDACION DE CURSOS POR TRASLADO EXTERNO
(PRE GRADO)

OBJETIVO
Asegurar la efectiva convalidacion de cursos al estudiante que llega de otra universidad, con
traslado externo.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el procedimiento alcanzan a todos los estudiantes que se
trasladan de otras universidades.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES
El estudiante que por diversos motivos hace su cambio de una universidad a otra, debera
convalidar sus cursos llevados en esa universidad.

Establecer las acciones necesarias para garantizar a los estudiantes que concluyan sus
estudios profesionales.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:

Solicitud en FUT.

Recibo original de pago.

Constancia de ingreso (copia autenticada).

Opinién escrita del jefe de Departamento Académico.

Certificado de Estudios Superiores (copia autenticada) que acredite haber aprobado no
menos de 72 créditos y no mas de 110 créditos.

e Syllabus de las asignaturas aprobadas en la universidad de origen.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitar a la Oficina de Registro su récord académico.

2. El alumno pagara en el Banco de la Nacion o en Tesoreria de la UNE |a tasa académica
correspondiente.

3. Se apersonard a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos para
tramitar convalidacion de cursos.

4. EIl Departamento Académico indicara si procede la convalidacion.

5. La Direccion de Estudios evaluara el expediente y determinara si corresponde o no.

6. En caso de ser procedente la Facultad emite la resolucién de convalidacion.

7. El estudiante se dirige a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos para solicitar

un nuevo récord académico con los cursos convalidados.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
10 dias.
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Vil. FLUJOGRAMA

Registro
Recoge récord
académico

Tesoreria — UNE.
Pagar

Direccién de Estudios
presenta expediente

Direccion de Estudios
deriva expediente a
Departamento Académico

v
Dpto. Académico
revisa e informa si procede la
convalidacion a la Direccion de
Estudios

\_l//_—

Direccion de Estudios
emite informe y deriva
expediente al Decanato

Decanato
remite expediente a Secretaria
Docente para la elaboracién de la
resolucién

A 4

Secretaria Docente
remite la resolucién al Decanato

Mesa de Partes
entrega resolucion al
estudiante y a oficinas
correspondientes.
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PROCEDIMIENTO N¢ 24
CONVALIDACION DE CURSOS POR TRASLADO
EXTERNO (CIFPS)

OBJETIVO
Asegurar la efectiva convalidacion de cursos al estudiante que llega de otra universidad
solicitando traslado externo al CIFPS.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el procedimiento alcanzan a todos los estudiantes de otras
universidades que solicitan traslado al CIFPS y la Facultad pertinente.

BASE LEGAL

Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, aprobado con Resolucion Rectoral
N¢ 0223-2007-R-UNE.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con la Resolucién Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

Los estudiantes del CIFPS, que por diversos motivos hacen su cambio de una universidad
a otra, o también de especialidad, tendra que convalidar sus asignaturas llevadas en la
institucién anterior con las programadas en la institucién actual.

Establecer las acciones necesarias para asegurar la correcta, transparente y eficiente
convalidacion de cursos; asimismo dar la oportunidad al estudiante para que convalide los
CUrsos.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:

Solicitud en FUT.

Recibo original de pago.

Constancia de ingreso (copia autenticada).

Opinién escrita del jefe de Departamento Académico.

Certificado de Estudios Superiores (copia autenticada) que acredite haber aprobado no
menos de 72 créditos y no mas de 110 créditos.

Syllabus de las asignaturas aprobadas en la universidad de origen.

PARA OFICINA DE REGISTRO:
¢ Resolucion de la Facultad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar a la Oficina de Registro su consolidado de matricula.

Pagar en Tesoreria de la UNE la tasa académica correspondiente.

El estudiante se apersonara a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los
requisitos para tramitar la convalidacion de cursos.

La Direccion de Estudios evaluara el expediente y determinara si corresponde o no.

En caso de ser procedente la Facultad emite la resolucién de convalidacion y se la entrega
al estudiante.

El estudiante se dirige a la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos para que
convaliden los cursos correspondientes.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

10 dias.
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Vill. FLUJOGRAMA

Registro
Recoge récord
académico

Tesoreria — UNE.
Pagar

Direccién de Estudios
presenta expediente

Direccion de Estudios
deriva expediente a
Departamento Académico

v
Dpto. Académico
revisa e informa si procede la
convalidacion a la Direccion de
Estudios

\_l//_—

Direccion de Estudios
emite informe y deriva
expediente al Decanato

Decanato
remite expediente a Secretaria
Docente para la elaboracién de la
resolucién

A 4

Secretaria Docente
remite la resolucién al Decanato

Mesa de Partes
entrega resolucion al
estudiante y a oficinas
correspondientes.
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VL.

PROCEDIMIENTO N¢ 25
CONVALIDACION DE CURSOS POR TRASLADO
EXTERNO (PROCASE)

OBJETIVO

Brindar un servicio satisfactorio en la convalidacién de cursos de traslado externo en el
PROCASE precisando las acciones necesarias que se tenga que hacer para determinar dicho
tramite.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el procedimiento alcanzan a todos los estudiantes de la
Facultad que pertenecen al PROCASE.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES
Los estudiantes de PROCASE para obtener el titulo de licenciado en la universidad, tendran
que convalidar sus cursos llevados en el instituto de procedencia.
Establecer las acciones necesarias para asegurar la correcta, transparente y eficiente
convalidacién de cursos, asimismo dar la oportunidad al estudiante para que convalide los
Cursos.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD:

Solicitud (formato de la UNE) con el sustento.
Certificado de Estudios superiores ( copia autenticada )
Figurar en el cuadro de convalidacion de la UNE.
Recibos de pago (original y copia).

PARA OFICINA DE REGISTRO:
e Resolucion de la Facultad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El estudiante presenta a la Direccion de Estudios de la FPYCF un FUT solicitando
convalidacion de asignaturas adjuntando los demas requisitos.

2. La Direccién de Estudios deriva el expediente al Departamento Académico.

3. El Departamento Académico deriva con documento a la Comision de Convalidacion.

4. EIl Presidente de la Comisién de Convalidacion envia el informe de convalidacion al
Departamento Académico.

5. El Jefe de Departamento envia a la Direccion de Estudios opinion escrita sobre la
procedencia de las convalidaciones, adjuntando los cuadros de convalidacion si es
procedente.

6. La Direccién de Estudios eleva al Decanato de la FPYCF el informe sobre convalidacion de
asignaturas.

7. El Decano deriva el informe a la Secretaria Docente para la emision de la Resolucion.

8. Secretaria Docente elabora la Resolucion indicando el Plan de Estudios de destino,
créditos de los cursos que se convalida, y la nota correspondiente, luego la entrega al
Decanato.

9. El Decanato envia una copia de la Resolucion a la Oficina de Registro para su
procesamiento automatico, también distribuye la Resolucién al interesado y a las oficinas
correspondientes.
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VIl. DURACION DEL PROCEDIMIENTO
10 dias.

Vill. FLUJOGRAMA

Registro.
Recoge récord
académico

Tesoreria — UNE.
Pagar

Direccion de Estudios.
Presenta expediente

Direccion de Estudios
deriva expediente a
Departamento Académico revisay
envia a Comision de Convalidacién.

A 4

Comision de Convalidacion
elabora cuado de convalidacion y devuelve a
Departamento Académico.

Departamento Académico
revisa y deriva a Direc. de Estudios

Direccién de Estudios
emite informe y deriva
expediente al Decanato

Decanato remite expediente a
Secretaria Docente para la
elaboracion de la resolucion

Secretaria Docente elabora la
resolucion y remite al Decanato

Decanato
entrega resolucion al
estudiante.

69



OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica

Manual de Procedimientos

VL.

VIl.

PROCEDIMIENTO N¢ 26
CARTA DE PRESENTACION

OBJETIVO
Facilitar a los estudiantes de la Facultad, la entrega de cartas de presentacion para fines
académicos y para los que desean realizas sus practicas en otras Instituciones.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el procedimiento alcanzan a todos los estudiantes de la
Facultad.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES
e El estudiante que desea realizar practica pre profesional y solicitar libros en otras
instituciones, u otros tramites académicos podra solicitar carta de presentacion.

o Establecer las acciones necesarias para facilitar a los estudiantes sus practicas en otras
Instituciones.

REQUISITOS

e Solicitud (formato de la UNE)

e Ultimo consolidado de matricula o récord académico.
e Recibo de pago (original y copia).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Pagar en Tesoreria de la UNE.

2. El estudiante se apersonara a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los
requisitos para la carta de presentacion.

3. En caso de ser procedente la Facultad emite el documento respectivo y le entrega al
interesado.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
2 dias.
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Vill. FLUJOGRAMA

Tesoreria de la UNE.

Pagar

\ 4

Mesa de partes.
Presenta FUT con
requisitos

A 4

Decanato
Secretaria elabora carta de
presentacion

Mesa de Partes

entrega carta de
presentacion al
estudiante
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VL.

VIl.

PROCEDIMIENTO Né¢ 27
CONSTANCIA DE MATRICULA

OBJETIVO
Facilitar a los estudiantes de la Facultad la entrega de constancias de matricula para fines
académicos.

ALCANCE
A todos los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e El estudiante que se matricula en cualquier ciclo académico podra solicitar su constancia de
matricula para fines académicos.

e Establecer las acciones necesarias para facilitar a los estudiantes su constancia de
matricula.

REQUISITOS

e Solicitud (formato de la UNE)

e Ficha o consolidado de matricula.
¢ Recibo de pago.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Pagar en la Tesoreria de la UNE.

2. Se apersonard a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los requisitos para
constancia de matricula.

3. En caso de ser procedente la Facultad emite el documento respectivo, y le entrega al
interesado

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
2 dias.
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VIl

FLUJOGRAMA

Tesoreria de la UNE.

Pagar

\ 4

Mesa de Partes.
Presenta FUT con
requisitos

A 4

Decanato
Secretaria elabora
constancia de matricula

Mesa de Partes
entrega la constancia
de matricula al
estudiante

PROCEDIMIENTO N¢ 28
CONSTANCIA DE ESTUDIOS
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VL.

VIl.

OBJETIVO
Facilitar a los estudiantes de la Facultad la entrega de la constancia de estudios para fines
académicos.

ALCANCE
A todos los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con Resolucién Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES
e El estudiante que se matricula a partir del 2do. ciclo académico podra solicitar su
constancia de estudios para los fines que el interesado estime conveniente.

e Establecer las acciones necesarias para facilitar a los estudiantes su constancia de
estudios.

REQUISITOS

e Solicitud (formato de la UNE).

e Ultimo consolidado de matricula o récord académico.
e Recibo de pago (original y copia).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Pagar en la Tesoreria de la UNE la tasa académica correspondiente.

2. El estudiante se apersonard a Mesa de Partes de la Facultad presentando todos los
requisitos para la constancia de estudios.

3. En caso de ser procedente la Facultad emite el documento respectivo y le entrega al
interesado

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
2 dias.
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Vill. FLUJOGRAMA

Tesoreria de la UNE.

Pagar

\ 4

Mesa de partes
presenta FUT con
requisitos

A 4

Decanato.
Secretaria elabora
constancia de estudios

Mesa de Partes
entrega la constancia de
estudios al estudiante
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VL.

PROCEDIMIENTO N2 29
GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

OBJETIVO
Otorgar a los estudiantes, por la modalidad automatica, el Grado Académico de Bachiller, en la
especialidad que concluyd sus estudios profesionales.

ALCANCE
A todos los estudiantes que tengan expedito los documentos pertinentes para viabilizar el
tramite que le permite obtener el Grado Académico en Educacion.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICION GENERAL
e Los estudiantes que terminaron sus estudios profesionales, pueden solicitar el Grado
Académico de Bachiller por la modalidad automatica.

o Establecer las acciones necesarias para facilitar a los estudiantes de los régimenes:
Regular, CIFPS y PROCASE, la obtencion del Grado Académico de Bachiller, por la
modalidad automatica.

REQUISITOS

PARA REGISTRO

e Solicitud (formato de la UNE).

Formato de no adeudar a la universidad.
Certificado original de estudios promocionales.
Una fotografia tamafo pasaporte a color.
Recibos de pago (original y copia).

PARA LA FACULTAD
¢ Informe académico de la Oficina Central de Registro y Servicios Académicos, adjuntando
los requisitos anteriores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Pagar en Tesoreria de la UNE la tasa académica correspondiente.

2. Presentar en la Oficina de Registro y Servicios Académicos el expediente conteniendo
todos los requisitos para obtencién del Grado Académico de Bachiller por la modalidad
automatica.

3. La Oficina de Registro y Servicios Académicos emite el informe académico correspondiente
indicando que el estudiante se encuentra expedito para optar el Grado Académico de
Bachiller, por la modalidad automéatica y adjunta el sustento, luego lo envia al Decanato de
la FPYCF.

4. EIl Decanato recepciona el expediente y elabora el acta de aprobacién del egresado para

ser suscrita por los miembros del Consejo de Facultad.

El Decano eleva el expediente al Consejo de Facultad para su aprobacion correspondiente.

En caso de ser aprobado por el Consejo de Facultad, se emite la resolucién

correspondiente y se eleva al Consejo Universitario, quien le confiere el Grado Académico

de Bachiller.

7. El Bachiller recoge la Resolucion de Facultad en Mesa de Partes de la FPYCF vy la
Resolucién de Rectorado en la Oficina de Tramite Documentario de la UNE, luego se dirige
a la Oficina de Registro para continuar con tramite de caligrafiado del didploma de Bachiller.

o o
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VIl. DURACION DEL PROCEDIMIENTO
30 dias.

Vill. FLUJOGRAMA

Registro.
El estudiante presenta
FUT con los requisitos

Registro
emite informe

A 4

Mesa de Partes de la
Facultad
recepciona informe

Consejo de Facultad
revisa y evalia
Grado de Bachiller

Si aprobé el Grado

Decanato
elabora la resolucién y remite a
Presidente de Asuntos Académicos

Mesa de Partes de la
Facultad entrega
resolucion al estudiante

A 4

Consejo Universitario
Ratifica la resolucion y
Rectorado emite resolucién

Registro
Caligrafiado de
diploma de
Bachiller

Si no aprobo Facultad
comunica por escrito al

estudiante
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VL.

VIl.

PROCEDIMIENTO N2 30
DECLARACION DE EXPEDITO PARA OPTAR EL
TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO

OBJETIVO
Lograr que el estudiante, obtenga satisfactoriamente su titulo profesional.

ALCANCE
A los estudiantes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica de la UNE.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICION GENERAL

La declaracién de Expedito para optar el Titulo de Licenciado en Educacion, es un tramite que
implica que el bachiller ha cumplido con los requisitos establecidos en el articulo 42° del
Reglamento de Grados y Titulo, rigiéndose a las normas académicas vigentes.

REQUISITOS

e Formulario Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano.
Resolucién que lo declara expedito.

Certificados de estudios promocionales originales.
Copia autenticada del grado de bachiller.

Recibo de pago.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TENICO ADMINISTRATIVO- MESA DE PARTES
e Recibe el FUT y lo registra.

SECRETARIA DECANATO

e Recepciona el FUT y proyecta la Resolucion previa aprobaciéon del Consejo de Facultad y
registra el nimero.

e El Decanoy el Secretario Docente firman la resolucién.

e Deriva a Mesa de Partes.

TECNICO ADMINISTRATIVO-MESA DE PARTES
e Saca copias y coloca sello en original y copia.
e Entrega una copia al interesado quien firma en el cargo respectivo.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
3 dias.
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Vill. FLUJOGRAMA

Facultad
Mesa de Partes
El estudiante
presenta el FUT con
los requisitos

\ 4

Mesa de Partes
recepciona y registra
solicitud

Consejo de Facultad
revisa y evalia

.

l

Decanato
remite solicitud a
Secretaria Docente para
proyectar resolucion

l

Secretaria Docente
entrega resolucion al
Decanato

Mesa de Partes
entrega resolucion al

estudiante

79



OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica

Manual de Procedimientos

VL.

PROCEDIMIENTO N2 31
SORTEO DE TEMA Y EXAMEN DE
SUFICIENCIA PROFESIONAL

OBJETIVO
Lograr que el estudiante sustente, previo sorteo de tema, su examen de suficiencia profesional
para que pueda obtener el Titulo Profesional.

ALCANCE
A los alumnos de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica que cumplan con los requisitos de
ley.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES
El sorteo de tema es un acto publico que se realiza en presencia del interesado y de la
Comision de Sorteo, conformada por el Jefe del Departamento Académico respectivo y el
Secretario Docente de la Facultad, conforme lo establecido en el articulo 412 inciso d) del
Reglamento de Grados y Titulos

REQUISITOS

Formulario Unico de Tramite (FUT).

Copia de certificado de estudio autenticado.

Copia de Diploma de Bachiller autenticado.
Resoluciones de la Facultad y Rectorado autenticados.
Copia de resolucién de expedito para el titulo.

Recibos de pagos (original y copia).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El bachiller presenta al Decanato una solicitud pidiendo Examen de Suficiencia Profesional,
adjuntando los demas requisitos.

2. El Decano emite la Resolucién autorizando el Examen de Suficiencia Profesional, fijando la
fecha y hora de del sorteo de tema y del examen, asi como la designacién de los miembros
de la comision de sorteo de tema.

3. El Decanato distribuye la Resolucion al bachiller y a los miembros de la comision de sorteo
de temay jurado evaluador.

4. El bachiller se presenta el dia y hora sefalados para el sorteo de tema y la comision
procede a realizar el sorteo de tema en presencia del bachiller.

5. La comision elabora el acta de sorteo de tema y la entrega al Decanato.

6. Realizado el sorteo de tema, el bachiller elabora una monografia en base al tema sorteado,
el cual debera presentarlo al Decanato en 3 ejemplares empastados dos dias antes del
examen de suficiencia profesional.

7. El Decanato entrega a cada miembro del Jurado un (01) ejemplar de la monografia que el
bachiller ha presentado, dos dias antes del examen.

8. El bachiller se presenta el dia y hora sefialados para el examen de suficiencia profesional y
rinde el examen bajo la evaluacién del Jurado.

9. La sustentacion se realiza en acto publico en ininterrumpido, en el plazo maximo de 30 dias
de efectuado el sorteo.

10. El Jurado obtiene la nota final y levanta el acta del Examen de Suficiencia Profesional. El
Jurado eleva el acta y el expediente al Decanato el mismo dia del examen.

11. El Decano emite la resolucién de aprobacién o desaprobacién segun el caso.
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12. Si el resultado de la evaluacién es desaprobatorio el interesado puede solicitar un nuevo
examen después de 60 dias.

13. Si el resultado es aprobatorio, la resolucion de Facultad es elevada al Vicerrectorado
Académico para ser ratificada por Consejo Universitario.

14. Las resoluciones Rectoral y del Decanato se remitiran a la Oficina Central de Registros y
Servicios Académicos para el caligrafiado y firmas del titulo.

VIl. DURACION DEL PROCEDIMIENTO
3 dias.

VIl. FLUJOGRAMA

Tesoreria — UNE.

Pagar y comprar FUT.

A 4

Facultad
Presentar requisitos

l

Facultad
Entrega resolucion autorizando
Examen de Suficiencia Profesional

\_('

Facultad
Sorteo de tema

Facultad
Bachiller realiza
sustentacion

Facultad
Desaprueba emite resoluciéon de
desaprobacioén

Aprueba

Facultad
tramita resolucién de
titulo
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PROCEDIMIENTO N¢ 32
CARGA LECTIVA

OBJETIVO
El Manual a través del procedimiento N? 32 tiene como objetivo facilitar la aprobacion de la
Carga Lectiva para atender los cursos programados en cada ciclo académico.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el procedimiento alcanzan a los docentes de la Facultad,
Departamentos Académicos, Director de Estudios y al Vicerrectorado Académico.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

e (Carga Lectiva, Directiva N? 018-2006-R-UNE, aprobado con Resolucion Rectoral N? 0625-
2007-R-UNE y Resolucion Rectoral N° 2491-2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e Este procedimiento uniformiza el tramite para la aprobacion de la Carga Lectiva en cada
ciclo académico.

e Permitir al docente conocer la asignacién de Carga Lectiva como parte de la organizacién y
responsabilidad académica del docente.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD

e Aprobacién del curriculo de formacion profesional.

Recepcién de la programacién académica, enviada por la Direccion de Estudios.
Coordinacion de los cursos con docentes y delegados de alumnos.

Ser docente nombrado o contratado, de la especialidad o experiencia en ella.
Horario de clases.

PARA EL VICERRECTORADO ACADEMICO
e Resolucién de la Facultad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El Decanato aprueba la Programacién Académica, emitiendo y distribuyendo la resolucion.

2. Los Jefes de los Departamentos Académicos de la Facultad presentaran mediante oficio la
propuesta de Carga Lectiva para cada ciclo académico, con el respectivo horario y la
elevan al Decanato.

3. El Decanato recepciona el documento y entrega al Consejo de Facultad para su aprobacion
correspondiente.

4. En caso de ser aprobado por el Consejo de Facultad, se emite la resolucion y se eleva al
Consejo Universitario para su ratificacion.

5. Los Departamentos Académicos asignan la Carga Académica a sus respectivos docentes.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Segun cronograma del Vicerrectorado Académico.
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Vill. FLUJOGRAMA

Decano
Aprobacién de Programacion
Académica

Jefes de Departamentos
presentan propuesta de Carga
Lectiva al Decanato

e

l

Decanato
deriva propuesta a Consejo de
Facultad

nsei
C,?afj,';ge No se aprueba Jefes de Departamentos
revisa la Carga levantan las observa_czlones de
la Carga Lectiva

Lectiva

Se aprueba

Secretaria Docente
elabora la resolucién aprobando la
Carga Lectiva y la envia al Decanato

l

Decanato
Eleva la resolucion al Consejo
Universitario para su ratificacion

Departamento
Académico
asigna Carga Académica a
docentes.
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PROCEDIMIENTO N¢ 33
HORARIO ESPECIAL

OBJETIVO
El presente procedimiento tiene por objetivo facilitar al docente su capacitacion permanente, por
lo tanto se le concede horario especial de acuerdo a su requerimiento.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el procedimiento alcanzan a los docentes nombrados de la
Facultad y al Vicerrectorado Académico.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucién Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con Resolucién Rectoral N? 3135-
2006-R-UNE.

¢ Reglamento de Horario Especial, aprobado con Resolucion Rectoral N® 0022-2004-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e El procedimiento uniformiza el tramite de los docentes que desean horario especial para
seguir estudios de postgrado.

e Permitir al docente nombrado a tiempo completo y dedicaciéon exclusiva de la Facultad a
capacitarse y seguir estudios de Postgrado en los Programas de Maestria y Doctorado.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD

e Solicitud en formato unico.

e Constancia de matricula en el nivel de postgrado.

¢ Resolucion de aprobacion del Proyecto de Tesis e informe del profesor asesor.

PARA EL VICERRECTORADO ACADEMICO
e Resolucién de la Facultad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El docente presentara en la Facultad el expediente completo conteniendo los requisitos
para el trdmite de horario especial, con una anticipacién de 15 dias antes de la fecha en
que el interesado inicie sus estudios.

2. El Jefe del Departamento Académico correspondiente, informa si es procedente el tramite.

3. La Facultad recepciona el informe y entrega al Consejo de Facultad para su aprobacién
correspondiente.

4. En caso de ser aprobado por el Consejo de Facultad, se emite la resolucion y se eleva al
Consejo Universitario para su ratificacion.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
20 dias.
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VIl

FLUJOGRAMA

Mesa de Partes de la
Facultad
Recepciona el expediente

Decanato
remite el expediente al Jefe de Dpto.
Académico para que informe

Departamento Académico
revisa y remite opinién al Director de
Estudios.

.

l

Director de Estudios
eleva informe al Decanato

y

CONSEJO DE FACULTAD
aprueba y deriva el expediente a
Secretaria Docente para elaborar la
resolucién

l

Secretaria Docente
elabora la resolucion y deriva al
Decanato

l

Mesa de Partes de la Facultad
entrega la resolucion al docente

Mesa de Partes de la
Facultad
remite resolucion a
Consejo Universitario
para su ratificacion
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VL.
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PROCEDIMIENTO N234
PARTICIPACION EN EVENTOS ACADEMICOS

OBJETIVO
El manual tiene por objetivo uniformizar el tramite solicitado por los docentes de la Facultad,
para cursos de capacitacion y participacién en Congresos, a nivel nacional e internacional.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el procedimiento alcanzan a los docentes de la Facultad, y al
Vicerrectorado Académico.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e El procedimiento permite a los docentes participar en eventos académicos y Congresos.

e La participacion de docentes de la Facultad en eventos académicos les permite
intercambiar experiencias, y capacitar al docente para lograr la acreditacién universitaria.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD
e Invitacion personal dirigida al docente.
e Solicitud en formato Unico.

PARA EL VICERRECTORADO ACADEMICO
e Resolucién de la Facultad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. EIl docente presentara en la Facultad el expediente completo conteniendo los requisitos
para el tramite de participacion en capacitaciones, con una anticipacion de 30 Dias como
minimo.

2. El Jefe del Departamento Académico correspondiente, informa si es factible la participacion
del docente.

3. La Facultad recepciona el informe y entrega al Consejo de Facultad para su aprobacion
correspondiente.

4. En caso de ser aprobado por el Consejo de Facultad, se emite la resolucion y se eleva al
Consejo Universitario para su ratificacion.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Depende de los eventos programados.
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VIl

FLUJOGRAMA

FACULTAD
Recepciona el expediente
con los requisitos

A4

Decanato
remite el expediente al Jefe de Dpto.
Académico para que informe

Departamento Académico
revisa y remite opinién al Director de
Estudios

.

l

Director de Estudios
eleva el informe al Decanato

y

CONSEJO DE FACULTAD
aprueba y deriva expediente a
Secretaria Docente para elaborar la
resolucion

e

l

Secretaria Docente
elaborara la resolucioén y deriva al
Decanato.

R

l

Mesa de Partes de la Facultad
entrega la resolucion al docente

Mesa de Partes de la
Facultad
remite resolucion a
Consejo Universitario
para su ratificacion
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PROCEDIMIENTO N¢ 35
CONSEJERIA ACADEMICA

OBJETIVO
El presente procedimiento tiene por objetivo dar a conocer a los docentes de la Facultad, el
tramite de Consejeria Académica.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el procedimiento alcanzan a los docentes de la Facultad,
Departamentos Académicos y Vicerrectorado Académico.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e Este procedimiento uniformiza el tramite para la designacién de Consejeria Académica.

e Permite al docente conocer la designacién de Consejeria Académica, como parte de la
organizacion y responsabilidad académica del docente.

REQUISITOS
PARA LA FACULTAD
e Documento elaborado por los Departamentos Académicos.

PARA EL VICERRECTORADO ACADEMICO
e Resolucién de la Facultad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Los Jefes de Departamentos Académicos de la Facultad presentaran mediante oficio la
designacién de Consejeria Académica, para cada periodo lectivo.

2. La Facultad recepciona el documento y entrega al Consejo de Facultad para su aprobacion
correspondiente.

3. Consejo de Facultad aprueba la designacién de Consejeria Académica y la entrega a

Decanato para la emision de la resolucion.

El Decano deriva documento a Secretaria Docente.

Secretaria Docente emite la resolucién y la entrega al Decanato.

El Decanato distribuye la resolucion a las oficinas correspondientes.

I

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
30 dias.
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Jefes de Departamentos
Académicos
Presenta al Decanato la
propuesta de Consejeria
Académica

A 4

CONSEJO DE FACULTAD
aprueba y remite a Secretaria Docente
para elaborar la resolucion

l

Decanato
remite resolucion de docentes consejeros
al Vice Rectorado Académico

A 4

Consejo Universitario
aprueba y emite la resolucion

Decanato
entrega resolucioén a los
docentes
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~ PROCEDIMIENTO N236
DIA LIBRE POR INVESTIGACION

OBJETIVO
El Manual tiene por objetivo dar a conocer a los docentes de la Facultad, el uso correcto para
su investigacion.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el procedimiento alcanzan a los docentes de la Facultad,
Departamentos Académicos, Vicerrectorado Académico e Instituto de Investigacion de la UNE.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e Este procedimiento uniformiza el tramite para la designacién de dia de Investigacion para
cada ciclo académico.

e Permitir al docente conocer la designacion del Dia de Investigacién, como parte de la
organizacion y responsabilidad académica del docente.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD

e Solicitud de los docentes nombrados adscritos a cada departamento.
e Documento elaborado por los Departamentos Académicos.

PARA EL VICERRECTORADO ACADEMICO
e Resolucion de la Facultad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Los docentes solicitaran al Departamento Académico respectivo, el dia de Investigacion por
cada ciclo académico.

2. La Jefes de Departamentos Académicos de la Facultad presentardn mediante oficio la
designacién de Dia de Investigacion para los docentes adscritos al Departamento, por cada
periodo lectivo.

3. La Facultad recepciona el documento y entrega al Consejo de Facultad para su aprobacion
correspondiente.

4. En caso de ser aprobado por el Consejo de Facultad, se emite la resolucion y se eleva al
Consejo Universitario para su ratificacion.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
20 dias.
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Docente
Presenta solicitud por dia de
investigacién al Departamento
Académico

y
Departamento Académico
emite opinién y remite a la Direccién de
Estudios

l

Direccion de Estudios
emite informe y remite al Decanato
para ser aprobado en Consejo de
Facultad

l

CONSEJO DE FACULTAD
aprueba y deriva el expediente a
Secretaria Docente para elaborar la
resolucion

Decanato
remite resolucién al Vice Rectorado
Académico

A 4

Consejo Universitario
aprueba

-

l

Decanato
Entrega resolucion a los
docentes
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PROCEDIMIENTO N¢ 37
VIAJE DE ESTUDIOS

OBJETIVO
Uniformizar el tramite de viaje de estudios, solicitado por los docentes y estudiantes de la
Facultad.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el procedimiento alcanzan a los docentes y estudiantes de la
Facultad, y al Vicerrectorado Académico.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e Los viajes de estudio en los que participan los estudiantes y docentes de la Facultad,
contribuyen a la formacion integral del futuro docente, mediante las practicas en campo.

e Apoyar al desarrollo integral de los estudiantes y docentes de la Facultad en sus practicas y
convivencias.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD

Solicitud en Formato Unico.

Plan de Viaje.

Copia de los silabos del curso donde ha sido programado el viaje.
Némina de estudiantes, firmada por cada uno.

Examen médico de los alumnos.

Relacion de docentes que participan.

Informe Técnico del autobus.

Péliza de seguros del vehiculo.

Copia de la tarjeta de conducir de los choferes.

PARA EL VICERRECTORADO ACADEMICO
e Resolucién de la Facultad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Presentar en la Facultad el expediente completo conteniendo los requisitos para el tramite
de viaje de estudios y el diskette con el itinerario, con una anticipacion de 30 dias como
minimo.

2. La Facultad recepciona el expediente y entrega al Consejo de Facultad para su aprobacion
correspondiente.

3. En caso de ser aprobado por el Consejo de Facultad, se emite la Resolucién de viaje de
estudios y se eleva al Consejo Universitario para su ratificacién.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
45 dias.
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VIl

FLUJOGRAMA

Mesa de Partes de la
Facultad
Recepciona el expediente
con los requisitos completos

Facultad
presenta el expediente a Consejo de
Facultad para su aprobacién

l

Consejo de Facultad
aprueba y remite expediente a
Secretaria Docente para elaborar la
resolucién

|

Secretaria Docente
elabora resolucion y entrega al
Decanato para ser enviado al Vice
Rectorado Académico

Vice Rectorado Académico
deriva expediente a Consejo
Universitario
Para que se ratifique con
resolucion rectoral
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PROCEDIMIENTO N° 38
ANO SABATICO

OBJETIVO
Lograr que el docente se perfeccione en su especialidad, para brindar mejor catedra a los
alumnos.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en el procedimiento alcanzan a los docentes ordinarios a
tiempo completo y dedicacién exclusiva de la Facultad y al Vicerrectorado Académico.

BASE LEGAL

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

¢ Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e Otorgar ano sabatico a los docentes nombrados a tiempo completo y dedicacién exclusiva,
por una sola vez y por el periodo de un afio.

e Establecer los lineamientos para obtener el beneficio del Ailo Sabatico en la UNE.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD

e Solicitud en formato unico.

e Ser docente en la categoria Principal o Asociado a dedicacién exclusiva o tiempo completo
de la UNE.

e Proyecto de Investigacién aprobado por el Instituto de Investigacion de la UNE.

e Informe escalafonario expedido por la Direccién de Personal, que conste haber laborado 7
arios consecutivos en la UNE.

PARA EL VICERRECTORADO ACADEMICO
e Resolucién de la Facultad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e El docente presentara en la Facultad el expediente completo conteniendo los requisitos
para el tramite de Afo Sabatico.

e El Jefe del Departamento Académico, informa si es procedente el tramite.

e La Facultad recepciona el informe y entrega a Consejo de Facultad para su aprobacion
correspondiente.

e En caso de ser aprobado por Consejo de Facultad, se emite la resolucién y se eleva al
Vicerrectorado Académico.

e Vicerrectorado Académico deriva a Consejo Universitario para su ratificacion.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
15 dias.

94



OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica
Manual de Procedimientos

Vill. FLUJOGRAMA

Mesa de Partes de la
Facultad
recepciona el expediente

A 4

Decanato
remite el expediente al Jefe de Dpto.
Académico para su opinion

Direccion de Estudios
remite el informe al Decanato

A 4

Consejo de Facultad
aprueba y remite el expediente a
Secretaria Docente, para elaborar la
resolucién

Secretaria Docente
elabora la resolucién y remite al
Decanato

Decanato remite resolucion
a Consejo Universitario
Para que ratifique con
Resolucién Rectoral
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PROCEDIMIENTO N2 39
INGRESO, PROMOCION Y RATIFICACION DE LOS DOCENTES

OBJETIVO
Para obtener docentes calificados y mejor la calidad.

ALCANCE
A los docentes que cumplan con los requisitos de Ley, Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica
y al Vicerrectorado Académico.

BASE LEGAL

Ley Universitaria, aprobado con la Ley N° 23733.

Decreto de Urgencia N° 033-2005, Se aprueba el Marco del Programa de Homologacion de
los docentes de las universidades.

Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con la Resolucién Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

Reglamento de Ratificacién y Ascensos, aprobado con Resolucién Rectoral N° 226-2002-
CU-UNE y Resolucién Rectoral N2 0963-2005-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

Las evaluaciones para el ingreso, promociéon y ratificacion de los docentes deben
comprender necesariamente los requisitos del Articulo 4° del Decreto de Urgencia N° 033-
2005.

El Concurso para plazas docentes nombradas se efectla previa convocatoria publica a
nivel nacional antes del inicio del ciclo académico correspondiente.

En el Concurso publico de plazas ordinarias se evaltuan los siguientes aspectos: nivel de
conocimiento en la especialidad, produccion intelectual, capacidad pedagdgica y
experiencia docente o profesional.

En ninguin caso el proceso de concurso sobrepasa un lapso maximo de 90 dias calendario,
abarcando tal periodo desde la convocatoria hasta la declaracion de ganadores, bajo
responsabilidad del jurado correspondiente.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD

Solicitud en formato Unico.
Hoja de Vida documentada.
Recibo de pago.

PARA EL VICERRECTORADO ACADEMICO

Resolucién de la Facultad.
Expedientes.
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VL.

VII.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El docente compra su base del Concurso Publico en la Tesoreria de la UNE.

El docente presentara a la Facultad el expediente completo conteniendo los requisitos para
el tramite de ingreso, promocion o ratificacién.

La Comision de Evaluacion para el ingreso, promocion y ratificacién de los docentes,
evallan los expedientes.

El Decano publica los resultados.

Se aprueba el resultado del Concurso Publico en Consejo de Facultad.

Consejo Universitario ratifica el Concurso.

Se emite la Resolucion Rectoral.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

90 dias maximos.
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Vill. FLUJOGRAMA

Tesoreria de la UNE.
El docente compra las Bases
del concurso publico

Mesa de Partes de la Facultad
El docente presenta su Hoja de Vida
documentada

Comision de Evaluacion de
Facultad
revisa y evalla los expedientes

Decanato
publica los resultados

Consejo de Facultad

aprueba y remite los expediente a
Secretaria Docente, para elaborar las
resoluciones

Decanato
remite los expedientes con la
resolucion al Vice Rectorado
Académico

A4

Vice Rectorado Académico
remite los expedientes con la
resolucién al Consejo Universitario
para su ratificacion

| Peeeeem

Secretaria General
elabora las resoluciones
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VIl.

PROCEDIMIENTO N¢ 40
CAMBIO DE REGIMEN

OBJETIVO

Para obtener docentes al servicio de la universidad de acuerdo a lo solicitado, y que se
dediquen exclusivamente a actividades lectivas de acuerdo al régimen laboral (Tiempo Parcial,
Tiempo Completo y Dedicacion Exclusiva).

ALCANCE
A los docentes que cumplan con los requisitos de Ley.

BASE LEGAL

e Ley Universitaria, aprobado con la Ley N® 23733.

e Decreto de Urgencia N° 033-2005, Se aprueba el Marco del Programa de Homologacion de
los docentes de las universidades.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N® 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado con la Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

e Reglamento de Ratificacién y Ascensos, aprobado con Resolucién Rectoral N° 226-2002-
CU-UNE y Resolucién Rectoral N 0963-2005-R-UNE.

DISPOSICIONES GENERALES

e Las evaluaciones para el ingreso, promocion y ratificacion de los docentes deben
comprender necesariamente los requisitos del Articulo 4° del Decreto de Urgencia N° 033-
2005.

e Reglamento general de la UNE en sus articulos 337° al 342.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD
e Alos docentes que cumplan con el Reglamento General de la UNE en sus articulos 344° al
348.

PARA EL VICERRECTORADO ACADEMICO
e Resolucién de la Facultad.
e Expediente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Eldocente compra su FUT.

e El docente presentara a la Facultad el expediente completo conteniendo los requisitos para
el tramite de cambio de régimen.

e El Jefe de Departamento Académico evalla el expediente de acuerdo a su requerimiento y

remite a la Direccién de Estudios.

Director de Estudios emite opinién al Decanato.

Consejo de Facultad aprueba el expediente.

Consejo Universitario ratifica el Cambio de Régimen.

Secretaria General emite la Resolucién Rectoral.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
20 dias.
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Vill. FLUJOGRAMA

Tesoreria de la UNE.

El docente compra FUT.

Mesa de Partes de la Facultad
El docente presenta su solicitud
documentada

Comision de Estudios
Emite opinion, previo informe del

Departamento Académico

I ———

l

Consejo de Facultad
aprueba y remite el expediente a
Secretaria Docente, para elaborar las
resolucién

Decanato
remite el expediente con la resolucién
al Vice Rectorado Académico

A 4

Vice Rectorado Académico
remite el expediente a Rectorado para
su ratificacion

Secretaria General
elabora la resolucién
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PROCEDIMIENTO N2 41
CONCURSO DE PLAZAS DOCENTES PARA
CONTRATO

OBJETIVO
Para obtener docentes calificados y mejorar la calidad.

ALCANCE
A los docentes de la Facultad de Pedagogia y Cultura Fisica y docentes externos.

BASE LEGAL

e Ley Universitaria, aprobado con la Ley N°® 23733.

e Tasas Educativas, aprobadas con Resolucion Rectoral N° 0001 y 0173-2007-R-UNE.

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA-2007, aprobado con Resolucién
Rectoral N2 0223-2007-R-UNE.

e Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado con la Resolucion Rectoral N° 3135-
2006-R-UNE.

e Reglamento de Ratificacion y Ascensos, aprobado con Resolucion Rectoral N2 226-2002-
CU-UNE y Resolucién Rectoral N2 0963-2005-R-UNE.

REQUISITOS

PARA LA FACULTAD

e Aprobacién y difusién de plazas vacantes.

e Presentacion de expedientes FUT.

e Cumplir con los requisitos exigidos en las normas del concurso.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. EIl Departamento Académico eleva al Decanato la propuesta de plazas disponibles para
contrato en el presente ciclo académico.

2. El Decanato deriva la propuesta a Secretaria Docente para la elaboracion de la resolucion
de convocatoria a concurso a plazas docentes.

3. Secretaria Docente entrega al Decanato la resolucion de convocatoria indicando el
cronograma para el concurso de docentes.

4. EI Decanato publica la resolucion y recepciona los expedientes de los docentes

concursantes.

El Decanato designa con resolucion a la Comision Evaluadora para contrato de docentes.

la Comision designada evalla a los docentes concursantes y eleva los resultados del

concurso al Consejo de Facultad.

7. El Decanato publica los resultados del concurso y se emite la respectiva resolucion.

5.
6.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO
Segun cronograma aprobado por Consejo de Facultad mediante resolucién del Decanato.
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V. FLUJOGRAMA

Facultad

Convocatoria

A 4

Facultad
Proceso de concurso

Facultad
Emite resolucion
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