UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
SECRETARIA GENERAL

"“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

RESOLUCION R. N° 119  -2017-UNFV
San Miguel, 20 Eﬁt FALNY;

Visto, el Oficio N® 170-2016-DIGA-UNFV de fecha 02.03.2016 de la Direccion General de
Administracion — DIGA de esta Casa de Estudios Superiores, mediante el cual remite para su
aprobacion, el Proyecto del Manual de Procedimiento — MAPRO de dicha dependencia; y

CONSIDERANDO:

Que;-el-articulo 18° de la Conslilucion Politica del Perl establece que: “Cada universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo ¥y economico. Las
universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién y de las leyes™;

Que, conforme en el Articulo 145°. inciso e) del Estatulo de la Universidad Nacional Federico
Villarreal, establece que son atribuciones del rector, entre ofras, dirigir la actividad académica, de
investigacién, de proyeccion social y extension universitaria, y culiural de la universidad; asi como
su gestion administrativa, econémica y financiera:

Que, mediante Resolucién R. N° 7560-2015-UNFV de fecha 07.04.2015 se aprobé la Directiva
001-2015-0R-QCPL-UNFV “Lineamientos Técnicos para Formular y Actualizar Manuales de
Procedimientos - MAPRO, tiene como finalidad establecer los lineamientos y los criterios técnicos
orientadores que posibiliten la elaboracidn uniforme 0 aclualizacion del disefio del Manual de
Procedimientos de cada dependencia de fa universidad y tiene como objetivos: a) asegurar que los
procedimientos se desarrollen en base a planteamientos y procesos técnicos que garanticen y
permitan la simplificacion y una mejor prestacién de los servicios, mejorando la gestion
institucional, b) normar las acciones sobre |a obligatoriedad y responsabilidad en la formulacion y
la actualizacion de los Manuales de Procedimientos, ¢) elaborar los Manuales de Procedimientos
— de conformidad con los lineamientos eslablecidos en la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica y d) garantizar la eficiencia administrativa y la presentacién de sus servicios,
optimizando el uso de recursos publicos, mediante directrices que promueven una cultura y
servicios de calidad;

Que, mediante Resolucion R. N° 796-2016-UNFV de fecha 30.06.2016, se aprobd la Directiva 001-
2016-OR-OCPL-UNFV Pautas Técnicas para actualizar o modificar el Reglamento de
Organizacion y Funciones; en Cuyo cuerpo normativo el numeral 2.11 establece las
“Bonsideraciones técnicas para la elaboracion de los MAPRO":

En mérito a la opinion de Ia Oficina Central de Planificacion contenida en los Oficios Nros. 3113y
3145-2016-OCPL-UNFV de fecha 27.12 2016 y 29.12.2016 respectivamente Yy a lo dispuesto por
el Rectorado en Proveido N° 04296-2016-R-UNFV de fecha 30.12.2016; y

o De conformidad con la Ley N° 30220 ~ Ley Universitaria, el Eslatuto, el Reglamento General de |2
iy Universidad, la Resolucién R. N° 536-2016-UNFV de fecha 27.12.2016 y la Resolucidn R, N° 002-

'/)‘i 2017-CU-UNFYV de fecha 10.01.2017.

[

$

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar et Manual de Procedimientos - MAPRO de Ia Direccion General

erema o d€ Administracion - DIGA de estz Czsa de Estudios Superiores Cuyo texio en documento anexo a
P o -\fojas cuarenta y siete (47), debidamente selladas v rubricadas por el Secretario General, forma

]

A

Egaarte de fa presente rasolugién
[ERy=

i
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conT. RESOLUCION R. N° 115 -2017-UNFV

ARTICULO SEGUNDO.- La Direccién General de Administracion, la Oficina Central de
Planificacion dictaran las medidas necesarias para el cumplimiento de |la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y archiv
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Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

*.. TITULO DEL PROCEDIMIENTO ' _CODIGO. A
EMISION DE RESOLUCION DIRECTORAL EN MATERIA LABORAL Y 01
PENSIONARIA
L -

INTERESADOMLCANCE: DIGAIOCRH/SG/PcrsonaI Docenie y FECHA: 22 12 | 2016
Administrativo
NUMERO DE PASOS: ] Seis | TIEMPO ESTIMADO; [ 4 dias 2 horas
SRS R i A Sl DESERIPCION—— ——

Provisional y Pension Definitjva.

(-

Acto resolutivo directoral que feconoce beneficios v derechos de caricler laboral ¥ pensionario de]
personal docente y no docente de la UNFv, segun delegacion en refacign a Reconocimiento de
Tiempo de Servicios ¥ Quinguenios, Acumulacion de Tiempo de Servicios, Subsidios Familiar, pos
fallecimiento Y Por gastos de sepelio, Asignacién por cumplir 25 y 30 afios de Servicios al Estado,
Compensacién por Tiempo de Servicivs, Licencia con Y sin goce de haber por hasta 90 dias,
Culminacién de Vinculo laboral de personal CAS por renuncia o abandono de trabajo, Pensién |

|

BASE LEGAL:

- Art. Segundo de Ja R.R. N° 3903-2013-CU-UNFV del 25.07.2013

L

55—

_

' . 'REQUISITOS

COSTO

- Proyecto de resolucion formulado por ia OCRH conteniendo informe Juridico y
antecedentes el expediente,

COSTO TOTAL
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

HPASOSE] T b S ACCIONES#ASEGUIR -
LA

e e L

.| La OCRH remite e! proyecto de resolucion directoral conteniendo e) informe
| juridico y los antecedentes del expediente,

I | El Asistente Administrativo de 1a DIGA revisa que la documentacién ese
=" | conforme v la consistencia del proyecto resolutivo.

- El proyecto de resolucion que esta conforme se entrega al despacho-de-la direccion |7
;= para la Firma v sello caso contrario se devuelve a la OCRH para su rectificacion,

La resolucion directorai firmada por ¢l Director se entrega a Ia Secrctaria General
para la numeracion, firma y sello del Secretario General,

La resolucion firmada se reproduce las copias necesarias pira atencién de la
Oficinas competentes y se entrega a la Oficina de Tramite Documentario para su
distribucion y el expediente original se archiva junto a sus antecedentes.

Término | La Oficina de Tramite Documentario notifica al interesado y entrega las copiasa | 01 dia
i 5 as oficinas compelentes para su atencion.,

[Térmirg

T.E. = Tiempa Estimado

Fecha de Elaboracion | Fechy de Actualizacion Resolucion de Aprobacidn

I l l
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Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

R S TITULO DELPROCEDIMIENTO e e EHCODIGO

APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC) DE LA 02
UNFV Y MODIFICATORIAS

INTERESADO/ALCANCE: ,DIGNOCLSNSG ,FECI[A: 22 l 12 ,20!6
NUMERO DE PASOS: l Ocho , TIEMPO ESTIMADO: l 7 dias 2 horas
L e e O e DESCRIPCION U =77 F i i e

Es el documento que aprucba el Plan Anual de Contrataciones de la UNFV mediante Acto resolutivo
directoral que contiene los bienes, servicios y obras necesarios Para la operatividad de la Institucion
durante el afio asi como las modificatorias (inclusion o cxclusion de procedimientos de seleccion)
durante su ejecucion,

BASE LEGAL:

- Art. Primnero de la R.R. N° 4024-2013-CU-UNFV del 25.07.2013
- Art. 6 del Reglamento de Ja Ly N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado
- Numeral 7.4 Directiva N© 003-2016-0OSCE/CD

S R REQUISITOS ' iR R COSTO
- Plan Anual de Contrataciones formulado por Ja OCLSA e informe juridico emitido .-
por la OCAJ

COSTO TOTAL

Direccidn General de Administracion - UNFV
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Pigina

Cédigo -

PASQS il 5

15 ACCIONES A SEGUIR B NI

v La OCLSA remite el Plan Anu

al de Contrataciones PAC o su modificatoria

' '.]nit.:i.o: - [ conteniendo la programacion consolidada de bienes, servicios ¥ obras necesarjos
P parada operatividad de la UNFV.,
01" “|LaDIGA revisa el contenido del PAC y remite a la OCAJ para informe legal

para su atencién y su publicacion,

02 "' | Siel contenido €s correcto y la opinién legal es conforme se formula ¢l proyecto 01
T de la resolucion directoral caso contrario seretomaa la OCLSA para su Hora:
rectificacion. g
s o B
03 Se proyecta la resolucion directoral de aprobacién del PAC de |4 UNFvV 01 dia
HaR;
04 La resolucién directoral se suscribe por el Director ¥ se procede al sellado hora
05 La resolucion directoral firmada se remite a Ia Secretaria General para la 01 diz,
numeracidn, firma y sello del Secretario General. v
0n Se reproduce [as copias necesarias para atencién de la Oficinas compelentes y se 01 dia
entrega a la Oficina de Tramite Documentario para su distribucion. EJ expediente R
original se archiva junto a sus antecedentes.
Término |La Oficina de Tramite Documentario entrega las copias a las oficinas competentes

r

E

Tiempo Estimado

Dire

Fecha de Elaboracién

Fecha de Actualizacien Resolucion de Aprobacion

sCion General de Administracién . UNFV
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Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
~TITULOQ DEL'PROCEDINHENTO_ = CODIGO
03

AUTORIZACION DE CONTRATACIONES IGUALES O MENORES A § UITs

INTERESADO/ALCANCE; DIGA/OCLSA/FACTILTADES v FECHA:
DEPENDENCIAS

i Cuatro l TIEMPO ESTIMADO: 02 dias 1 hora

P Gk

22 12 | 2016

NUMERO DE PASOS:

C ¥ “DESCRIPCION A ;

ual se autoriza la contratacién de bienes y servicios iguales o menores a
de la UNFV.

facultades y dependencias

Es el documento mediante elc
ocho (8) UIT que requieren las

BASE LEGAL:

= Art. Primero de 13 R.R. N° 4024-2013-CU-UNFV del 15.08.2013

- Literal a) del articulo 5 de la Ley de Contrataciones del Estado Ley N° 30225
|

COSTO

REQUISITOS
nes y Servicios formulado por la OCLSA .-

Expediente de requerimiento de Bie
Oficina de Planeamiento de Procesos de

conteniendo informe lécnico de la

Seleccion.

COSTO TOTAL :
A
/

el §
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

- La OCLSA remite el expediente de contratacitn de bienes ¥ servicios iguales o

i#¢| menores a 8 UIT seglin requerimiento de las facultades o dependencias de Ia
| UNFV.

| La DIGA verifica el expediente de contratacion y evaliia su autorizacién

| Si estd conforme la contratacién solicitada se¢ procede a su autorizacidn caso
| contrario se devuelve a la OCLSA.

| El expediente autorizado u ebservado retorna ta OCLSA para su prosecucion,

Y

e s,
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B
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R
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L

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacion

| I

Resolucién de Aprobacién

Direccion General de Administracién - UNFV
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DIAGRAMA DE AUTORIZACION DE CONTRATACION D
IGUALES O MENORES A 8 UIT
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E BIENES Y SERVICIOS

OCLSA

DIGA

QI

»

r

Requerimiento de
conlratacidnge By §
iguales o menores a B uT

Revisién de Documentacién

NO

Cenforme

!

Sl

Autorizacion de conlratarcion

v

!

Atencion de Ia Contratacion

'
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IPROCEDIMIENTO I .Y ]SER\’IC[O ' —I

Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

:5?&;?5&&#.&5}&4i;i.;-':'":_‘x;:i_‘rié,’.i"fii‘.’-f_-TITUlZO'DEL'PROCEDIMIENTO Sl s S BB CODIGOR
DESIGNACION DE COMITES DE SELECCION 04
INTERESADQ/ALCANCE: 'DIGNOCLSA _[FECIIA: 22 I 12 I 2016
NUMERO DE PASOS; | Seis I TIEMPO ESTIMADO: l 06 dias 1 hora
B AR e 2 7 DESCRIPCION N BT PR R

Es la designacién mediante acto resolutivo directoral de comité de seleccion encargado de conducir un

procedimiento de seleccion para la contratacion de bienes, servicios u obras contemplados en el PAC
de la UNFV,

BASE LEGAL:

- Art. Primero de la R.R. N° 4024-2013-CU-UNFV del 15.08.2013
- Literal ¢) del articulo 8 de la Ley de Contrataciones de] Estado Ley N° 30225
- An. 23 del Reglamento de fa Ley de Contrataciones del Esiado Ley N° 30223

e

SRS T REQUISITOS .- COSTO
- Propuesta de Comité de Seleccion formulado por la OCLSA Jlocs
[ T COSTO TOTAL -

Direccién General de Administracian - UNFV



ETAPAS DEL PROCERIMIENTO:

La OCLSA remite Ia propuesta de designacion para un Comité de Seleccion.

La DIGA revisa la documentacion y evalia la propuesta de ccnformacion del
comité de seleccién.

Si la propuesta es conforme se formala el proyecto de resolucign directoral caso

contrario se retorna a la OCLSA para su rectificacion. el
El proyecio de resolucion suscribe el director de la DIGA Y se procede al sellado 3 _Ofl_-' :
correspondiente hora
b 1
Hk 5.'!4 - | La resolucion directoral firmada se remite a Secretaria General para la nuireracion, | 01 dia
J | firma y sello del Secretario General.
pe 1 I.
Bl
05"+ | Se reproduce las copias necesarias para atencién de la Oficinas compelentes y se 01 dia

T entrega a la Ofiecina de Tramite Documentario para su distribucicn, El expediente
original se archiva junto a sus antecedentes.

“r

Termino | La Oficina de Tramite Documentario notifica a los miembros de Comité Yentrega | 01 dia
y copias a las oficinas compelentes para su atencidn.

T.E. = Tiempo Estimada

J—

| Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacion Resolucion de Aprobacion
| | SONES
l"( \1

Direccidn Genersi de Administracion - UNFV
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Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

ek G 4 Ty TITULO DEEPROCEDIMIENTO;:}W@J‘E’?;_____',‘.'.'-n'.,:;'_.;;'f. = CODIGO +
APROBACION DE BASES DFF PROCEDIMIENTOS DE SELECCION 05
INTERESADO/ALCANCE: ,DIGNOCLSA , FECHA: ' 27 ’ 12 l 2016
NUMEROQ DE PASOS: [ Seis ' TIEMPO ESTIMADO: l 04 dias 2 horas

- _DESCRIPCION ; A

Es el documento mediante el cual se aprueba las bases de un procedimiento de seleccion para Ja
contratacion de bienes, servicios u obras de la UNFV contempladas en el PAC de Ia UNF V.

I BASE LEGAL

- Art. Primero de 12 R.R. N® 4024-2013-CU-UNFV del 15.08.2013
-Ar. 26y 27 del Reglamenio de Iy Ley de Contratacianes del Estado Ley N" 30225

REQUISITOS =7 |: COSTO
- Bases formuladas por ¢l Comité de Seleccidn de un procedimiento de seleccion .=
_{'_(iS'T(')-ﬁ}'_l AL :
ZNALE
o £
F
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

1 1 El Comité de Seleccion formula ¥ remite las bases d
'

a su cargo.

el procedimiento de seleccion |

mALl

R

'| La DIGA revisa el contenido y pertinencia de Jas bases del procedimiento de 1 dia
| seleccién. -.: ;
- T

| S las bases estan conformes se remite a OCA) para el visado de todos los folios. “dia

| El Director de la DIGA suscribe todos los folios del expediente y aprueba las bases | _.;ﬂ_;._’f_;

i+ | del procedimiento de seleccién. ‘hora'’

| Las bases aprobadas se escanean para el archivo de la DIGA

Termi

no-

Las bases aprobadas se remiten at

Comité de Seleccién a través de tramiic
documentario,

T.E = Tiempo Estimade

Eccha de Elaboracién

Fecha de Actualizacion Resglucion de Aprobacion

l ‘UQHM Fegp >
t

LAHE,
#

y o

Direccién General

de Administracién - U

NFY
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IPROCED]MIENTO| X {SERVICIO | j

Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

R e e TITUEO.DELEPROGEDIMIENTO . 2 i e o “:CODIGOE:.
RECURSO DE APELACION DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION CON 06

VALOR ESTIMADO O REFERENCIAL IGUAL O MENOR A 65 uIr

INTERESADO/ALCANCE: |DIGAJOCLSAIPOSTORES IFECHA: l 22 l 12 l 2016

NUMERO DE PASOS: | Nueve | TIEMPO ESTIMADO: | 10 diaz 2 horas

L G i SR R e P S DESCRIPCION. T R

Es el mecanismo de interposicién del recurso de apelacién que utilizan los posiores de un
procedimiento de seleccién para solucionar discrepancias con la entidad, se interpone luego de
otorgada la buena pro los actos dictados durante el desarrollo del procedimiento hasta antes del
perfeccionamiento del contrato. Cuando el valor estimado o referencial sea igual o menor a 65 UIT.

BASE LEGAL:

- Art. Primero de la R.R. N° 4024-2013-CU-UNFV del 15.08.2013
- Art. 41 de la Ley de Contrataciones del Estado Ley N° 30225
- Art. 95 al 113 del Reglamento de la Ley de Conirataciones del Estado Ley N° 30225

S REQUISITOS U4 : i e COSTO

- Recurso(s) presentado por uno o mas postores o participantes de un S5
procedimiento de seleccion.

COSTO TOTAL :
/um: o
LY
t; — j’- 9
(tt)
* > i
Direccion General de Administracion - UNFV N et

Ll



Univaersidad Nacionzi

Federico Villarrear D IGA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

| ACCIONES A SEGUIR.,

AT

Uno o més postores de un procedimiento de seleccion interponen el recurso de |-
| apelacion en mesa de partes de trimite documentario.

(| La DIGA revisa el expediente y en el mismo dia que se interpone ¢l recurso de
| apelacion, remite el expedicente a la OCLSA,

| L-a OCLSA registra Ia apelacion en e] SEACE Yy retorna el expediente para sy :
atencion. ;

Se remite el expediente a la OCA} para que corra traslado de la apelacion a los :
Postores que tengan interés directo en Ia resolucion del recurso, dentro de los dos |75ty
+{ (2) dias habiles contados de Ia presenlacion del recurso.

3 .l. 11 ko
2 +#1 El postor o postores emplazados pueden absolver ¢f traslado del recurso 103
© .-l interpuesto en un plazo no mayor de tres (3) dias hibiles. --‘-:}igs
sl
| La OCAJ formula informe 1écnico legal sobre la impugnacion ¥ remite el 01:dia
| expediente a la DIGA. el
OQ "_"'-; La DIGA formula la resolucion directoral resolviendo la apelacién, suscribe el I()I'_:dl'a
|02 director y sellado, LA
)
07 | Laresolucion directoral firmada se remite a Secretaria General para ia numeracion, | 01 dia

firma y sello del Secretario General,

Termino®| La resolucion se remite a la OCLSA para registro y notificacién de la decision de Ol dia_
f{ la entidad a través del SEACE.

TE. = Tiempo Estimado

__Resolucién de Aprobacion

LFecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién |
| NN e T

Direccidn General de Administrac én - UNF
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5! Universidad Nacianal
;| Federico Villarreai

DIGA

IEOCEDJMIENTOI X ISER\’ICIO ] j

Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SRR T i “TITULO DEL PROCEDIMIENTO e s P CODIGO =
SUSCRIPCION DE CONTRATO BE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION 07
INTERESADO/ALCANCE: ‘DIGNOCLSNCONTRATIETAS IFECHA: 22 I 12 ' 2016
NUMERO DE PASOS; I Cinco l TIEMPO ESTIMADO: l 06 dias—J

i a0y O SO DESCRIPCION - e :--5'3-:'-'ﬂ.?;‘ﬁf.ia:i%%‘i;fi;;-

Es el documento que formaliza la contratacion de ur: bien, servicio u obra entre Jg enti
ganador de un procedimiento de seleccion cuya buena pro ha quedado consentida,

dad y el postor

BASE LEGAL:

= Art. Primero de la R.R. N° 4024-2013-CU-UNTV de} 15.08.2013
- Art. 32 de la Ley de Contrataciones del Estado Ley N° 30225
- Art. 114 al 119 de] Reglamento de la Ley de Contrataciones de| Estado Ley N° 30225

e REQUISITOS

- COSTO

~ Expediente de un procedimiento de seleccion con buena pro consentida,

COSTO TOTAL :

Hrecolen General de Ldministracien NE




s

Universidad MNacional
Federico Villarreal

DIGA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

2
AN

= 1remite a la OCAL

i ’E:n 3' ‘4 ;ﬁ"s“' ¥

AT g ETT T
BERL , : L . o
#g‘glnlc!‘q La OCLSA remite el expediente de contratacidn de bienes, servicios u obras de un 01 dia
ol S | procedimiento de seleccion cuya buena pro ha quedado consentida. PErERRY

T

i lq .:J'("ti
i i’ﬁ“?-&ﬂ iy . ..
g 0L " |t La DIGA revisa la documentacion del ex

pediente del procedimiento de seleccion y ;"

La OCA) verifica la documentacion del ex

pedicnte, si el contrato esta conforme

visa todos los folios de! contrato y retorna el expediente caso contrario se devuelve dias’”
el expediente con las observaciones del caso a la OCLSA. ab
El Director de la DIGA suscribe el contrato ¥y V°B®y sellado de todos los folios. 01 dia
i
Ei contrato firmado se remite a la OCLSA para emisién de Ia orden de compra ¢ 01 ﬁ_fé
servicic., e

T.E. = Tiempo Estimado

Fecita de Elaboracién Fecha de Actualizacion

Resolucion de Aprobacion

l L I

Direccion General de Administracidn - UNFV
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Universidad MNacional
‘3¢ Federico Villarreal

DIGA

,EOCED!M]ENTO | X [ SERVICIO | f

Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

AR s TITULO DEL PROCEDIMIENTO 2 (it e

“IECODIGO
AUTORIZACION DE CONTRATACIONES COMPLEMENTARIAS DE BIENES 08
O SERVICIOS
INTERESADO/ALCANCE: , DIGA/OCLSA/CONTRATISTAS FECHA; 22 I 12 I 2016
NUMERO DE PASOS: [ Seis ] TIEMPO ESTIMADO: | 0% dias
S e R "DESCRIPCION S5 i tr

Es 12 contratacién complementaria de bienes
posteriores a la culminacién del plazo de

¥y servicios que se realiza dentro de los tres (3) meses
vez hasta por un monto maximo del 30%

ejecucion de un contrato, con el mismo contratista por dnica
del monto del contrato original.

BASE LEGAL:

- Art. Primero de la R.R. N°® 4024-2013-CU-UNFV del 15.08.2013
- Art. 150 del Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado Ley N° 30225

REQUISITOS SRR 2. COSTO -

- Expediente de coniratacion complementaria formulado por la OCLSA.

COSTOTOTAL:

Direccion Generat de Administracion - UNEV



Universidag Nacicnal

Federico Villarreal DiGA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

La OCLSA remite el expediente de contratacion complementaria de bienes o  0lidi
.|| servicios conteniendo informe técnico.

I_:_,O I.__ | La DIGA revisa Ia documentacién del expediente y lo envia a la OCPL para
' informe de disponibilidad presupuestal,

; 0_2'-' La OCPL verifica Ia disponibilidad presupuestal y elabora informe 1éenico,
: 03 .| Si se cuenta con disponibilidad presupuestal se remite a la QCAJ para informe
Si | legal.
04 Si la opinién legal es favorable sc aprueba y autoriza la comratacién

complementaria,

Termino | Se remite ¢} expediente para su atencion a Ja OCLSA. 01 dia

F'E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizaciton Resolucién de Aprobacién

receion General de Administracién . UNFY X




A ouluLa) v

SLRLAWBIILLY
ugnpERAUEH & ap *|  opegose BuRlLswadwoa
UDIIEZUOINY A UQIIRqQIdY UOIDBIRNLOD 8D Jjuepadxg
4 5
FX:TITE T o *
OoN

TuRjuaws|dwos >
ugreejuaa -] = Leswansag

RNy | r.
ap |26ay suoju; eioqelg 5 ON _

IEjsanansad pepyiquoas:p |4

SORAIES
! 0 S4uaq ap eueuswadwes
P Buuoyut Bi0GRI6 £ eayup 8P BIU3IPadxE 19D UDISAGY UBRRIBALGS BP SluB:padiy

BUB|uEuadwed vonejesued

&

.,.:.:.s W l.......w :zuo‘m%f - g

i LT P s e ye)qE ST Ys100

SOIDIAY3S O $3Na3Ig 39 SVIHVINIWIIDNOD SINOIDVLYHINGS A0 NOIJVZIMOLNY 30 YINYHOYIg

IBUOIZEN pERISIBAIUN

<w 1q [BaLie||ip oouapay @




-

f Universidad Neciongl

Federico Villarreal D IGA

g

mzocrammmmq X ISERV]CIO [ j

Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TITULO DEL PROCEDIMIENTGQ - : CODIGO i

SUSCRIPCION DE CONTRATO EN MATERIA CIVIL, ADMINISTRATIVA, 0d
COMERCIAL O LABORAL HASTA POR UN MONTO DE §/. 15,000 SOLES

INTERESADO/ALCANCE: DIGA/OCANFACULTADES/ FECIIA: 22 [ 12 [ 2016
DEPENDENCIAS Y ORG,
DESCONCENTRADOS

NUMERO DE PASOS: [ Cinco | TIEMPO ESTIMADG: [ 06 dias

SRR DESCRIPCION

Es el documento que formaliza Ia contratacidn en materia civil, administrativa, comercial o labora]
entre la UNFV y una persona natural o juridica hasta por un monto de S/. 15,000 soles,

BASE LEGAL:

- Art. Segundo de Ia R.R. N® 3903-2013-CU-UNFV de| 25.07.2013

REQUISITOS COSTO

- Expediente de contrato en materia civil, administrativa, comercial o laboral
remitido por una facultad, dependencia u organo desconcentrado de la UNFV
hasta po- un monto de S/, 15,000 soles.

COSTO TOTAL :

€ feministracid



Universidad Nacional
Federico Villarreal

DIGA

ETAFPAS DEL PROCEDIMIENTO:

| SE RS aTE
WIG6igoRE

Al Una facultad, dependencia u org
+ 21 contrato con sus antecedentes.

ano desconcentrado remite ol expediente de |

La DIGA revisa la documentacion del contrato y remite a la OCAl.

: 4l La OCAJ verifica la documenta
| todos los folios del contrato yr
| expediente con las observacion

¢ion y contenido del contiato, si estd conforme visa 0

ctorna el expediente caso contrario retorna el
es def caso.

l El Director de la DIGA suscribe ¢l contrato y V°B®

¥y sellado de todos los foljos.

uso.

{; E! contrato firmado se remiie af drgans

que remitié para su archivo Y posterior

=

T.C.= Tiempo Estimada

Fecha de ET:I boracién

Fecha de Actualizacién

Resolucion de Aprohbacion

| l ]

l

Direccién General de Administracién - UNFY
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2t Univarsidad Nacional
3! Federico Villarreal

DIGA

BROCEDIM]ENI‘OI X [SERVICIO | j

Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

RV S TITULO DEL PROCEDIMIENTO == Ll CODIGOL
SUBVENCION POR CONCEPTO DE CAPACITACION 10
INTERESADO/ALCANCE: l DIGA/OCPL/OCRIVSERVIDORES l FECIA: 22 l i2 , 2016
NUMERO DE PASOS: [ Ocho | TIEMPO ESTIMADO: [10 dias

B o "DESCRIPCION /. e R R e

Acto resolutivo directoral mediante ef cual se otorga una subvencion econémica para capacitacidn al
personal de la UNFV.

BASE LEGAL:

- Art. Segundo de la R.R. N°® 3903-2013-CU-UNFV del 25.07.2013

o REQUISITOS “COSTO =

- Solicitud del servidor interesado.

P COSTO TOTAL:

Direccion Generai de Administracion - UNFV
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;:: Universicad cional
{%ﬂ Federico Villarreat DgG A
I
Pigina . |
Cédigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOQ:

iRl R RINR

El servidor interesado presenta su solicitud en mesa de partes

| (t)]-!_' La DIGA revisa la documentacisn y vemite a la OCRH para informe técnico Q_l::‘dfzi‘
AT £
0255 La OCRH evalia Ja subvencion solicitada y elabora el informe 1écnico, 02
oy - dias
03 | La OCPL emite informe de disponibilidad presupuestal, 02
dias
04 Con los informes favorables de OCRH y OCPL se elabora ¢l proyecto de 01 dia

resolucion directoral.

05 La resotucion directoral firmada por ¢l Director se entrega a Secretaria Generai 01 dia
para la numeracion, firma y sello del Secretario General.

06 Se reproduce las copias necesarias para atencion de las Oficinas competentes vse | 01 dia
entrega a lz Oficina de Tramite Documentario para su distribucion. El expuediente
original se archiva junto a sus antecedentes,

Termino | La Oficina de Tramite Documentario entrega las copias a las oficinas competentes | 01 dia
para su atencién y notifica al interesado.

T.E = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracion Fecha de Actualizacion Resolucion de Aprobacidn

| i

/ gL
= )

! 3
Xy .
e B 0

Direccidn Genzral de Administracion - UNFY
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Universidao Nacional

4t Federico Villarreai

DIGA

BOCEDIMIENTOI X ISERVICIO ' _I

Dependencia: IRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TITULO DEL PROCEDIMIENTO ;. . i

¥

= CODIGO

OTORGAMIENTO DE FONDOS POR LA MODALIDAD ENCARGOS
INTERNOS (ANTICIPO CONCEDIDOS) MENORES A CUATRO (4) UIT,

1

INTERESADO/ALCANCE: DIGA/OCPL/QOCEF/OCLSATFACULTAD FECHA: 22 1127 2016
ES Y DEPENDENCIAS
NUMERO DE PASOS: lDiez TIEMPO ESTIMADO: I 13 dias
2 " DESCRIPCION A

Aprobacion de Otorgamiento de F. ondos por la modalidad de Encargos Internos (Antic
cuatro (4) UIT mediante acto resolutivo directoral.

ipo} menores a

BASE LEGAL.:

- Articulo segundo de la R.R. N° 3903-2013-CU-UNFV del 25.07.2013

Otorgamiento, Uso v Rendicién de Encargos Internos (Anticipos Concedidos).

- R.D. N° 3840-2015-DIGA-UNEV Directiva N° 001-20 14-OCEF-DIGA-UNFV Directiva de

REQUISITOS COSTO
- Oficio de requerimiento de I unidad organica que incluye formato de solicitud E
firmado por ¢! responsable con V° 3° del jefe de la dependencia
COSTO TOTAL:
A U e
lr “‘
h = - =l
ERE El

N o ¢ £




Universidad Nacional

s Federico Villarreal DIG A

©iPAgina
F.Codipo pe:

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

PASOSHIZET e L i 75 ACCIONES A SEGUIR = 5265 i T e [T 8 |
Yyl PRI

[mcm 4| Oficio de requerimiento de la unidad organica que incluye formato de solicitud
s firmado por el responsable con V° B del Jefe de la dependencia,

La DIGA revisa la documentacion y lo remite a Ia OCPL para informe
i “| presupuestal, si estd conforme se remite a OCEF y OCLSA caso contrario se
“| retorna a la Unidad Orgénica.

Sy
4| La OCPL verifica disponibilidad presupueslal y emite inforrae téenico.
L]

La OCEF emite infonne de disponibilidad financiera.

i, 35 La OCLSA emite informe téenico.

[ Con los informes procedentes de OCPL, OCEF y OCLSA se¢ elabora el proyecto
de resolucion directoral.

06 | Laresolucion directoral firmada por el Director se enirega a la Secretaria Genera] 01 dfa
_| para la numeracién, firma ¥ sello del Secretario General. BT

07 Se reproduce las copias necesarias para atencion de la Oficinas compeientes y se 01.dia
entrega a la Oficina de Tramite Documentario para su distribucion. El expediente 5
original se archiva junto a sus antecedentes. i

08 La DIGA remite la Resolucién Directoral a OCEF para su atencion Olciia

Término | La Oficina de Tramite Documentario entrega las copias a las oficinas competentes | 01 dia
para su atencién y su publicacién. .

T.E = Tiempo Estimado

!—Fcclw de Elaboracién | Fecha de Actualizacion |

| I | I F

Direccion General de Administracion - UNFV
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]

& Univerzidad Nacional
A

;| Federico Villarreal DI GA

U’ROCEDIMIENTO ] X | SERVICIO | ]

Dependenciz: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

e R B TITULO . DEL PROCEDIMIENTO . - 5ot oo - '--"'COD]GO’;ﬁK_-"?
EXONERACION DE PAGO DE TASAS ACADEMICAS 12
INTERESADO/ALCANCE: IDIGNOCRHJSERVIDORES IFECHA: I 22 l 12 l 2016
NUMERO DE PASOS: , Siete ITIEMPO ESTIMADO: | 08 dias

LA TR e R Ry SDESGRIPCION - e A R

Acto resolutivo mediante el cual se aprueba la exoneracion del pago de tasas académicas u
otorgamiento de becas y semibecas {(pre grado, EUPG, EUDED).

BASE 1LLEGAL:

- Articulo Segundo de la R.R. N° 3903-2013-CU-UNFV del 25.07.2013
- Item II Exoneraciones de la Resolucion C.R. N° 1999-99-1JNFV de fecha 19.04.1999

REQUISITOS COSTO

- Solicitud del servidor interesado "

COSTG TOTAL :

Direccidn General de Administracion - UNEV




Universidad N: '

Sﬁr' Federico Viliarreal D E GA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

'::.-.- -"‘:_.l‘. - ._ + SR bt 1 S 1.4 ; ¥
“PASOS | ¢ 2 2 ACCIONES ASEGUIR = © " "~

L | s &

Inicio | Solicitud del servidor interesado solicitando exoneracién de pago de tasas
académicas de EUPG, EUDED vy Pre grado.

~+.014 | La DIGA revisa que la documentacion este complela, caso contrario se remite para |-
| informe de la OCRH

02.:. | La Oficina Central de Recursos Humanos elabora el informe escalafonario de!
-1 °| servidor solicitante

(3| Con la documentacién completa se elabora el provecto de resolucion directoral _Or'!‘-._'dia'
-
mo

04" La resolucion direcloral firmada per el Director se entrega a Secretaria General 01:dia
para la numeracion. firma y sello del Secretario General.

03, Se reproduce las copias necesarias para atencion de la Oficinas competentes y se 0l'dia
entrega a la Oficina de Tramite Documentario para su distribuciéon. El expediente
original s¢ archiva junto a sus antecedentes.

Termino |La Oficina de Tramite Documentario entrega fas copias a las oficinas competentes | 01 dia
para su atencion y notifica al interesado.

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién Resolucion de- Aprobacion— ——-

I l I |

direccion General de Administracicn - UNFY
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! Universidad Nacions!

gj[ Federico Villarrez! D ! G A

S

LPROCEDI.\-IIENTO| N [smw;cro [ |

Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RPoy TITULO DEL PROCEDIMIENTOQ ol CODIGO -
OTORGAMIENTO DE BECA DE ESTUDIOS PARA EL INSTITUTO DE 13
IDIOMAS
INTERESADO/ALCANCE: DIGA/ INSTITUTC DE IDIOMAS/ FECHA: 22 | 1z | 2016

INTERESADOS
NUMERO DE PASOS: Seis TIEMPO ESTIMADO: [ 06 dias
SRR e DESCRIPCION B T

Acto resolutivo mediante el cual se otorga una Beca Completa desde el primer ciclo o médulo y
inicamente para ¢! nivel basico a los alumnos de pregrado, post grado, personal docente,
administrativo, cesantes y piblico en general que organice la captacién de 20 participantes para el
estudio de un idioma segin el Reglamento del Instituto de Idiomas de la UNFV aprobado mediante
Resolucion R. N° 7774-2004-UNFV de fecha 05.02.2004.

BASE LEGAL:

- Articulo Segundo de [a R.R. N° 3903-2013-CU-UNFV del 25.07.2017
- Articulo Tercero de fa R.R. N°® 7774-2004-UNFV de fecha 05.02.2001

REQUISITOS COSTO

- Requerimiento del instituto de ldiomas mediante oficio solicitando beca de
estudios.

COSTO TOTAL .

Direccién General de Administracion - LNFY
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ETAPAS DEL PROCEDPIMIENTO:

ACCIQNES}/A'SEG
d T R e s e
w --'-.!:r,'l'ni‘ﬁsﬂir‘.‘f.:-'qq—;-,',_ S

'__Init':i_'o Oficio del Instituto de Idiomas con el expediente de solicitud de una beca de

estudios, b
Gl : y : L3
01" | La DIGA revisa que la documentacion este completa, caso contrario se devuelve el | Ol dia
' expedicnte al Instituto de Miomas. 41
ey
.02° . |Sec clabora el proyecio de resolucion directoral de otorgamiento de beca. 0l'dia
".
o ., - - - : Iv » .
.03 La resolucion directoral firmada por ¢l Director se entrega a Secretaria General 01 dia
" para la numeracién, firma y sello del Secretario General. ;e
04 Se reproducc las copias necesarias para atencion de la Oficinas compelentes y se 01 dia
entrega a la Oficina de Tramite Documentario para su distribucion. El expediente i

original se archiva junto a sus anlecedentes.

Termino | L.a Qficina de Tramite Documentario entrega fas copias a las oficinas competentes | 01 dia
para su alencion y notifica al interesado.

T.E = Tiempo Estimada

Fecha de Elaboracion | Fecha de Actualizacién Resolucion de Aprobacion |

Direccidn General de Administracién - UNFV




[

1o aang |Bp
ugas A eungy

1

|BIOIIRIC UQIIMTS Y

ap oJ0akoi4 ap uoeIoqe|]

[}

m oujuna ) U

UISNOS3Y Sp ON
opesarsiu & sajualadwod seidos ap uginanposday
seuio e seidod ap ebasul 1 é

auLouo)

F

T
4

[BJ3UST) OLEIRIIDS 3D

elag
ofj2g A Buul4 ‘ugRIaWNN UQIIBIUSLINDOQ 3P LGISIABY ap ouanuuEnhay ap 0o

F 3

ﬁ <
m ofaw| u

004 3LIWvYL o IVHINZGD "33 vola SYWOIQI 30 OLNLILSNI

SYWO0IdI 3d OLNLILSNI 13 VHVd SOIQNLS3 A VO39 3Q OLNIINYOUO L0 30 YINVIOVIG

<o_ Q |BDAIR|[IA 0D119pa
JeuoIdEN peERISIZAIUN



Mge| Universidad Nacional

t| Federico Villarreal D IGA

| PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | (

Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

TZria -7 - TITULO DEL PROCEDIMIENTO “FERRERGEY 7| 1 ICODIGO:

EMISION DE RESOLUCION DIRECTORAL DE ALTAS Y BAJAS DE BIENES 14
MUEBLES, DE CONSUMO Y UNIDADES BIBLIOGRAFICAS QUE NO
EXCEDAN DE 05 UIT

INTERESADO/ALCANCE: |D]GN PATRIMONIO lFECIlA: | 22 | 12 | 2016

NUMERO DE PASOS: | Seis | TIEMPO ESTIMADO: ] 4 dias 2 horas

AR, - DESCRIPCION /i sl i se ol e

Acto resolutivo directoral mediante ¢l cual se formaliza la alta y baja de bienes muebles, de consumo
y unidades bibliograficas, incluye aceptacion de donaciones v transferencias de bienes dados de baja
cuyo valor no exceda de 05 UIT

BASE LEGAL:

- Anticulo Segundo de la R.R. N° 3903-2013-CU-UNFV del 25.07.2013

REQUISITOS = - i ' COSTO

- Proyecto de resolucién formulado por la Oficina de Patrimonio y antecedentes del e
expediente.

COSTO TOTAL:

Direccion General de Administracion - UNFV
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

SPASOS o i ACCIONES A SEGUIR

. Inicio | La Oficina de Patrimonio remite el proyecto de resolucion directoral y los
: antecedentes del expediente.

L1 A
s o e, ©
b el

‘| La DIGA revisa que la documentacién este conforme y la consistencia del
proyecto resolutivo.

Si proyecto de resolucion que esta conforme se entrega al despacho de la direccién
para la Firma y sello caso contrario se devuelve a la Oficina de Patrimonio para su
rectificacion.

La resolucion directoral firmada por el Director se entrega a la Secretaria General
para la numeracion, firma y sello del Secvetario General.

_ La resolucion finnada sc reproduce las copias necesarias para atencion de la
i | Oficinas competentes y se entrega a la Oficina de Tramite Docunientario para su
' distribucidn y el expediente original se archiva junto a sus antecedentes.

Términe |La Oficina de Tramite Documentario notifica al interesado y entrega las copias a Olidia
las oficinas compelentes para su atencion. :

TE = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracion | Fecha de Actualizacidn Resolucion de Aprobacion

| l I I

Direccién Genzral de Administracion - UNFV
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Universidad Nacional

Federico Yillarreal DIG A

| PROCEDIMIENTO | X | SERVICID [ |

Dependencia: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

~_TITULO DEL PROCEDIMIENTO - CODIGO i

DESIGNACION DE COMITES DE INVENTARIOS DE BIENES 15
PATRIMONIALES Y DE UNIDADES BIBLIOGRAFICAS

INTERESADO/ALCANCE: |DIGA/PATRIMONIO FECHA: 22 I 12 | 2016
NUMERO DE PASOQS: | Siete | TIEMPO ESTIMADO: Tos dias | hora
N ___DESCRIPCION L R

Es la designacion mediante acto resolutivo directoral del comité que se encargara de conducir el
proceso de inventario de bienes patrimoniales y de unidades bibliograficas de ia UNFV.

BASE LEGAL:

- Art. Segundo de la R.R. N° 3903-2013-CU-UNFV de) 25.07.2013

- REQUISITOS COSTO

- Propuesta de Comité formulado por la Oficina de Patrimonio S5

COSTO TOTAL:

Birsccidn General de Administracian - UNFY



Universidad Nacional
Federico Villarreal

DIGA

g

é-:!'Pﬁgina i

" Codigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

La Oficina de Patrimonio remite la propuesta de designacién para un Comité de

i".} Inventario de Bienes Patrimoniales y de Unidades Bibliogrificas.

BRY
La DIGA revisa Ja documentacion y eval(a la propuesta de conformacién de los 01 dfa
Hve I 1]
il comites, ﬁﬁ‘t :
Si la propucsta es conforme se formula el proyecto de resolucién directoral caso 01'dia
contrario se retorna a la Oficina de Parimonio para su rectificacién. o
. . : e
El proyecto de resolucion suscribe el director de la DIGA y se procede al sellado () ot
1 correspondiente hora ;
i+ | La resolucion directoral firmada se remite a Sceretaria General para la nuineracion, 01_"dia_.
T firma vy sello del Secretario General, st
o L i
05 Se reproduce las copias necesarias para atencion de la Oficinas competentes y se 0] dia
+ e | entrega a la Oficina de Tramile Documentario para su distribucion. El expediente
i original sz archiva junic a sus antecedentes.
Termino | La Oficina de Tramite Documentario notifica a los miembros de Comité y entrega | 01 dia

copias a las oficinas competentes para su atencion,

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracion | Fecha de Actualizacidn Resolucién de Aprobacion

Direccidn General de Administracién - UNFV




