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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 0365-CU-2021
Piura, 14 de octubre de 2021

VISTO

El Expediente N°0067-7101-21-8, de fecha 14 de octubre de 2021, remitido por el Dr.
CARLOS A. PALACIOS OTERO, Director General del Instituto de Ensefianza Pre Universitaria de la
Universidad Nacional de Piura;

CONSIDERANDO:

Que, a través del Oficio N° 727-2021-DIR-GRAL.-IDEPUNP de fecha 22 de setiembre de
2021, el Director General del Instituto de Ensefianza Pre Universitaria de la Universidad Nacional
de Piura, se dirige a la Jefa de la Oficina Central de Planificacion con la finalidad del alcanzar el
Manual de Procedimientos- MAPRO-IDEPUNP MODIFICADO, segin las observaciones realizadas
por la Oficina de Racionalizacion mediante OFICIO N°0165-2021-OR-OCP-UNP, respecto a la
f‘f}f,implementacién de la normativa interna sobre Becas para alumnos Pre Universitarios, indicando
#7'%  3"que a la fecha la Oficina del Vicerrectorado Académico se encuentra gestionando un proyecto de
u . ;&Directiva de otorgamiento de Becas;
N Reetdiadt s

Pty Que, mediante Oficio N°0230-2021-OR-OCP-UNP, de fecha 23 de setiembre del 2021, el Jefe

" de Racionalizacién se dirige a la Jefa de la Oficina Central de Planificacién de la Universidad Nacional
de Piura, con la finalidad de poner de conocimiento gue habiendo levantado las observaciones
pertinentes (...), opina se declare PROCEDENTE la propuesta para que se apruebe el Proyecto de
Manual de Procedimientos Administrativos del Instituto de Ensefianza Pre Universitaria de la UNP
{MAPRO del IDEPUNP), previa opinidn legal de 1a Oficina Central de Asesoria Juridica ;

5 NAC) Que, mediante Oficio N® 1247-]-OCP-UNP-2021, de fecha 27 de setiembre del 2021, 1a Jefa de
Q) @)
~ 2ORHT 2,

a Oficina Central de Planificacion, se dirige al Jefe de la Oficina Central de Asesorfa Juridica, con la

>
: z;? N % alidad de solicitarle la emision de opinién legal correspondiente sobe el Manual de Procedimientos
> oA g ministrativos del Instituto de Ensefianza Pre Universitaria de la UNP (MAPRO del IDEPUNP);
oW 2% o
) v

A 4 «.E_g Que, mediante Informe N° 672-2021-0CAJ-UNP de fecha 07 de octubre del 2021, el Jefe de la
’*«3:? CER Qj; Oficina Central de Asesoria Juridica, recomienda se declare PROCEDENTE la propuesta de aprobacidn
g i del MANUAL DE PROCEDIMIENTOQS ADMINISTRATIVOS DEL INSTITUTO DE ENSENANZA PRE -

- UNIVERSITARIA DE LA UNP (IDEPUNP), siempre y cuando cuente con opinidn favorable por parte
\\3“04‘73/ del director general de Administracion, asi como con la autorizacién del sefior Rector. Asimismo,
G Jecomienda sea elevado a Consejo Universitario;

Que, cuenta con Visto Bueno del Titular del Pliego, conforme consta en Hoja de Tramite
N°0067-7101-21-8 de fecha 14 de octubre del 2021

Que, la Ley del Procedimiento Administrativo General (Ley N°27444), sefiala en el
= - considerando 1.1 del Articulo 1V del titulo Preliminar; “Principio de Legalidad. - Las autoridades
administrativas deben actuar con respecto a la Constitucién, la ley y el derecho, dentro de las
facultades que le estan atribuidas y de acuerdo con los fines para los que le fueron conferidas”.

Que, el numeral 59.1 del articulo 59° de la Ley N°® 30220-Ley Universitaria, reconoce como
atribucién del Consejo Universitario Aprobar a propuesta del Rector, los instrumentos de
planeamiento de la Universidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE CONSE]C UNIVERSITARIO N° 0365-CU-2021
Piura, 14 de octubre de 2021

Que, el numeral 59.14 del articulo 59° de la Ley N° 30220-Ley Universitaria, reconoce como
atribucion del Consejo Universitario el conocer y resolver todos los demas asuntos que no estan
encomendados a otras autoridades universitarias.

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario en su sesidn extraordinaria virtual N¢
11 de fecha 14 de octubre del 2021 y a lo dispuesto por el sefior Rector, en uso de sus atribuciones
legales.

SE RESUELVE:

ARTICULO UNO. - APROBAR, el “Manual de Procedimientos Administrativos del Instituto de
Ensefianza Pre Universitaria de la Universidad Nacional de Piura (IDEPUNP)”, el cual consta de dos
(02) capitulos.

ARTICULO DOS. - DISPONER, la publicacién en la pagina web de la Universidad Nacional de

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE.

(Fdo.) Dr. EDWIN OMAR VENCES MARTINEZ, Rector (¢) de la Universidad Nacional de Piura.
(Fdo.) Lic. ANITA CONSUELQO ZAPATA GUAYLUPO Mg., Secretaria General de la Universidad Nacional de Piura.
H

Se ancxa: Manual de Procedimientos Administrativos del Instittto de Ensefianza Pre Universitaria de la Universidad Nacional de
Piura {IDEPUNP}.

c.c: RECTOR, VRACAD. DGA, OCAT IDEPUNP,OCP,ARCHIVO {02)
08 copias/ IQP
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. UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA
IDEPUNP

UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA
IDEPUNP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




s e ¢ INSTIEUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA

IDEPUNP

1.1.

1.2,

1.3.

CAPITULO I: CONTENIDOS GENERALES

OBJETIVO
Uno de los objetivos principales del Instituto de Ensefianza Pre

Universitaria (IDEPUNP), es el de realizar una eficiente labor en la
ejecucion y funcionamiento de las actividades que le son de su
competencia, es por ello que ha sido necesario elaborar un manual de
procedimientos (MAPRO), documento normativo de caracter orientador,

instructivo, ejecutivo de las labores administrativas, informativas y de
gestion que permita guiar, en forma ordenada, detaliada de manera
textual y grafica la secuencia de los procedimientos a realizar de los

tramites solicitados por los estudiantes del IDEPUNP.

ALCANCE

El presente manual es de aplicacion y alcance a todas fas areas del
ICEPUNP, asi como de aplicacién vy cump.limiento obligatoric de los
alumnos regulares egresados del nivel secundario, escolares del 5to y 4to
afio de secundaria y los alumnos que estudian en el IDEPUNP.

BASE LEGAL

. Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la
Universidad Nacional de Piura, aprobado con Resolucién de Consejo
Universitario N° 0005-CU-2019 |

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP -~ Norma Téecnica
“Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica”, aprobada con Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP del 27 de diciembre de 2018.
Ley Universitaria N° 30220.

s
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA
IDEPUNP

1.4.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos (MAPRO) del Instituto de Ensefianza Pre
Universitaria de la Universidad Nacional de Piura IDEPUNP, sera revisado
por la Oficina Central de Planificacién y aprobado por la Resolucién
respectiva, previa opinion favorable de la Oficina de Asesoria juridica.

El MAPRO debe ser actualizado en caso de reorganizacion organica
funcional, cuando se aprueben disposiciones que modifiqguen el desarroilo
del procedimiento o como consecuencia de la labor de seguimiento,

control y evaluacién del procedimiento establecido, previa opinion técnica

favorable por parte de la Oficina Central de Planificacion.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA
IDEPUNP

CAPITULO Il: PROCEDIMIENTO

2.1.MATRICULA POR CICLO REGULAR

2.1.1.FINALIDAD

t

- Optimizar el normal procedimiento de inscripcién matricula en el Instituto de

Ensefianza Pre Universitaria de la Universidad Nacional de Piura

IDEPUNP.

2.1.2.REQUISITOS

»
>

>

>

Copia simple de Certificado de estudios de 5to. De secundaria

Dos {2) fotografias tamafio camne

Voucher a nombre del alumno de pago al Banco de la Nacién por derecho
de matricula (original y 2 copias simple del voucher)

Dos (2) copias de DNI

.2.1.3.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .

Ei area de Informes de la Oficina administrativa da informacion a los
interesados sobre el procedimiento correspondiente y los beneficios del
IDEPUNP.

El estudiante que desea estudiar en el IDEPUNP en el ciclo regular,
-debera pagar en el Banco de la Nacién a la Cuenta de la Universidad
Nacional de Piura el derecho de maftricula por un monto de S/ 300.00.
Asi como el pago de la pension por ensefianza por el Cicle Regular:

» Primera cuota S/ 250.00, una semana antes del primer examen

» Segunda cuota S/ 100.00. una semana antes del segundo examen
Cumplido con el pago de matricula, el estudiante entrega al Area de
Informes de la Oficina Administrativa los requisitos correspondientes, asi
como la carta de compromiso firmada por el padre o apederado y llenala
ficha de Inscripcion, las cuales se adjunta al expediente

Una vez generado el expediente del estudiante, estos pasan a la Oficina
Administrativa, quien verifica la conformidad-de la documentacién, ingresa

la informacién al sistema de pagos y emite ef camné (tarjeta de




LEN‘I-MERSIDAD NACIONAL DE PIURA
INSTITUTQ DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA
' IDEPUNP

identificaciéon y control de pagos) del estudiante, el cual es sellado y

firmado.
El estudiante se acerca a la Oficina Administrativa a recoger la tarjeta de

identificacion y se le informa del aula asignada y el turno respectivo,

quedando concluido el proceso de matricula.

2.1.4.DURACION
Un dia (01) habil




UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA
IDEPUNP
2.1.5. FLUJ.OGRAMA
Procedimiento Administrativo:
MATRICULA POR CICLO REGULAR
Interesado Area de Informes oficina Administrativa
Informa Verifica Expediente
_—p Recepcicna »| Ingresaalsistemade
llenaexpediemte pagos
¥
coordina oficina academica
Emite Carnetde identificacion

F Y

Entrega Carnet de identificacion

|

fin




INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA

ll;N-‘lVERSIDAD- NACIONAL DE PIURA

IDEPUNP

2.2.MATRICULA POR CICLO PRE-ADES

2.2.1. FINALIDAD

Optimizar el normal procedimiento de inscripcién matricula en el Instituto
de Ensefianza Pre Universitaria de la Universidad Nacional de Piura
IDEPUNP

222, REQUISITOS

>
>
>

Constancia de encontrarse realizando estudios en 4to. de secundaria
Dos (2) fotografias tamafio carné
Voucher a nombre def alumno de pago al Banco de la Nacion por

derecho de matricula (original y 2 copias simple del vou-cher)
Dos (2) copias de DNI

2.23. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"El area de Informes de la Oficina administrativa da informacién a los

interesados sobre el procedimiento correspondiente y los beneficios del

IDEPUNP.

El estudiante que desea estudiar en IDEPUNP, en el ciclo PRE ADES,

deberd pagar en el Banco de la Naéién a la Cuenta de la Universidad

Nacional de Piura, los siguientes montos:

CICLO ENERO - MARZO:

» Derecho de Matricula S/ 200.00, _

> Pension de Ensefianza S/ 100.00, una semana antes del primer
examen

CICLO ABRIL - JULIO:

» Derecho de Matricula S/ 150.00,

» Pension de Ensefianza S/ 250.00, una semana antes del primer
examen

CICLO SETIEMBRE - DICIEMBRE:

> Derecho de Mairicula S/ 150.00,

> Pension de Ensefianza S/ 250.00,una semana antes del primer

examen




UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA
IDEPUNP

» Cumplido con el pago de matricula, el estudiante entrega al Area de
Informes de la Oficina Administrativa los requisitos correspondientes,
asi como la carta de compromiso firmada por el padre o apoderado y
llena la ficha de Inscripcion, las cuales se adjunta al expediente

s Una vez generado el expediente del estudiante, estos pasan a la
Oficina Administrativa, quien verifica- la conformidad de la
documentacién, ingresa la informacion al sistema de pagos y emite el |
carné (tarjea de identificacion y control de pagos) del estudiante, el cual
es sellado y firmado.

» El estudiante se acerca a la Oficina Administrativa a recoger la tarjeta

de identificacion y se le informa del aula asignada y el turno respectivo,

guedando concluido el proceso de matricula

2.24. DURACION

Un dia (01) habil




-« UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA
IDEPUNP
225. FLUJOGRAMA.
P-ro_cedimien'to_A_dmini_strativo:
MATRICULA POR CICLO PRE-ADES
Interesado Area de Informes , oficina Administrativa
g Informa Verifica Expediente
1 Inicio } »| Recepciona »| Ingresaalsistemade
llenaexpediemte pagos

'

coordina oficina academica
Emite Carnet de identificacion

Entrega Carnet de identificacion

|

fin
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INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA

= UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA

IDEPUNP

2.3.MATRICULA POR CICLO ADES

2.3.1. FINALIDAD

Optimizar el normal procedimiento de inscripcion matricula en el Instituto

de Ensefianza Pre Universitaria de la Universidad Nacional de Piura
IDEPUNP

2.3.2. REQUISITOS

>
>

»

>

Copia simple de Certificado de estudios de 5to. De secundaria

Dos (2) fotografias

Voucher a nombre del alumno de pago al Banco de la Nacion por
derecho de matricula (original y 2 copias simple del voucher)

Dos (2) copias de DNI

2.3.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El area de informes de la Oficina administrativa da informacién a los
interesados sobre el procedimiento correspondiente y los beneficios del
IDEPUNP.. _
El estudiante que desea estudiar en IDEPUNP, en el ciélo ADES,
debera pagar en el Banco de la Nacion a la Cuenta de la Universidad
Nacional de Piura, los siguientes montos:
CICLO SETIEMBRE - DICIEMBRE:
> Derecho de Matricula S/ 200.00,

Pensién de Ensefanza
» Primera cuota S/ 200.00,una semana antes del primer examen
» Segunda cuota S/ 100.00,una semana antes del segundo examen
Cumplide con el pago de matricula, el estudiante entrega al Area de
Informes de la Oficina Administrativa los requisitos correspondientes,
asfi como la carta de compromiso firmada por el padre o apoderado y
llena la ficha de Inscripcidn, las cuales se adjunta al expediente
Una vez generado el expediente del estudiante, estos pasan a la
Oficina Administrativa, quien verifica la conformidad de la

documentacién, ingresa la informacion al sistema de pagos y emite el




UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA
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camné (tarjea de identificacién y control de pagos) del estudiante, el cual
es sellado y firmado. '

e El estudiante se acerca a la Oficina Administrativa a recoger la tarjeta
de identificacion y se le informa del aula asignada y el turno respectivo,

quedando concluido el proceso de matricula

2.3.4. DURACION

Un dfa (01) habil




UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA

IDEPUNP
2.3.5. FLUJOGRAMA
Procedimiento Administrativo:
MATRICULA POR CICLO ADES
Interesado Area de Informes offcina Administrativa
Informa Verifica Expediente

v

—b Recepciona ingresaal sistemade
llenaexpediemte ~ pagos

y

coordinaoficinaacademica
Emite Carnetde identificacion

h

Entrega Carnet de identificacion

|

fin




INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA

IDEPUNP

2.4.MATRICULA CICLO REGULAR - BECADO Y SEMI - BECADO

241. FINALIDAD

Optimizar el normal procedimiento de inscripcién matricula en el Instituto

de Ensefianza Pre Universitaria de fa Universidad Nacional de Piura

IDEPUNP

24.2. REQUISITOS

P
>
>

>
>

Copia simple de Certificado de estudios de 5to. De secundaria

Dos (2} fotografias

Voucher a nombre del alumno de pago al Banco de la Nacion por
derecho de matricula (original y 2 copias simple del voucher)

Dos (2) copias de DNI
Resolucién respectiva de otorgamiento de Beca o Semi - Beca

24.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El area de Informes de la Oficina administrativa da informacién a los
interesados sobre el procedimiento correspondiente y los beneficios del
IDEPUNP.
El estudiante Becado y Semi - Becado que desea estudiar en el
IDEPUNP en el ciclo regular, debera pagar en et Banco de la Nacidén a
la Cuenta de la Universidad Nacional de Piura los siguientes montos:
BECADO
» Derecho de Matricula S/ 300.00
SEMI - BECADO
» Derecho de Matricula S/300.00

Pension de Ensefianza
» Primera cuota S/ 125.00, una semana antes del primer examen
» Segunda cuota S/ 50.00, una semana antes del segundo examen
Cumplido con el pago de matricula, el estudiante entrega al Area de
Informes de la Oficina Administrativa los requisitos correspondientes,
asf como la carta de compromiso firmada por el padre o apoderado y

liena la ficha de Inscripcion, las cuales se adjunta al expediente
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e Una vez generado el expediente del estudiante, estos pasan a la
Oficina Administrativa, quien verifica la conformidad de Ia
documentacion, ingresa la informacion al sistema de pagos y emite el
camé (tarjea de identificacion y control de pagos) del estudiante, el cual
es sellado y firmado.

+ Fl estudiante se acerca a la Oficina Administrativa a recoger la tarjeta
de identificacion y se le informa del aula asignada y el tumo respectivo,

guedando concluido el proceso de matricula

2.4.4. DURACION

Un dia (01} habil




. UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA
IDEPUNP :

2.4.5. FLUJOGRAMA

Procedimiento Administrativo:
MATRICULA POR CICLO REGULAR - BECADQ Y SEMI - BECADO

Interesado Area de Informes oficing. Administrativa

Informa | VerificaExpediente

( inido ) Recepciona »{ Ingresaalsistemade
lenaexpediemte _ pagos

v
y

r

" coordinaoficina academica
Emite Carnet de identificacion

Entrega Camet de identificacion

|

fin




INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA

IDEPUNP

2.5.MATRICULA CICLO PRE ADES - BECADOS Y SEMI BECADO

2.5.1. FINALIDAD

Optimizar el normal procedimiento de inscripcién matricula en el Instituto

de Ensefianza Pre Universitaria de la Universidad Nacional de Piura
IDEPUNP

252. REQUISITOS

¥
>

»

Constancia de encontrarse realizando estudios en 4to. de secundaria
Dos (2) fotografias tamafio carhé

Voucher a nombre del alumno de pago al Banco de la Nacion por
derecho de matricula (criginal y 2 copiés simple del voucher)

Dos (2) copias de DNI

Resolucion respectiva de otorgamienio de Beca o Semi - Beca

2.5.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El area de Informes de la Oficina ad-ministratiﬁa da informacidn a Ioé

interesados sobre el procedimiento correspondiente y los beneficios del

IDEPUNP.

El estudiante ‘Becado y Semi - Becado que desea estudiar en el

IDEPUNP en el ciclo regular, debera pagar en el Banco de la Nacion a

la Cuenta de la Universidad Nacional de Piura los siguientes montos::

CICLO ENERO - MARZO:

BECADO

> Derecho de Matricula S/ 200.00, '

SEMI - BECADO

» Derecho de Matricula S/200.00,

» Pensién de Enseflanza S/ 50.00, una semana antes del primer
examen

CICLO ABRIL — JULIO

BECADO

» Derecho de Matricula S/ 150.00,
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SEMI - BECADO
» Derecho de Matricula S/ 150.00,
» Pension de Ensefianza S/ 125.00, una semana antes del primer

examen _
CICLO SETIEMBRE — DICIEMBRE
BECADO
» Derecho de Matricula S/ 150.00,
SEMI - BECADO

» Derecho de Matricula S/ 150.00
» Pension de Ensefianza S/ 125.00,una semana antes del primer
examen |

« Cumplido con el pago de matricula, el estudiante entrega al Area de
informes. de la Oficina Administrativa los requisitos correspondientes,
asi como la carta de compromiso firmada por el padre o aboderado y
llena la ficha de Inscripcion, las cuales se adjunta al expediente

= Una vez generado el expediente del estudiante, estos pasan a la
Oficina Administrativa, quien verifica la conformidad de la
documentacion, ingresa la informacion al sistema de pagos y emite el
carné (tarjea de identificacion y control de pagos) del estudiante, el cual
es sellado y firmado.

» El estudiante se acerca a la Oficina Administrativa a recoger la tarjeta
de identificacion y se le informa del aula asighada y el turno respectivo,

quedando concluido el procesc de matricula

254, DURACION
Un dia (01) habil
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- 255. FLUJOGRAMA

Procedimiento Administrativo:
MATRICULA POR CICLO PRE ADES - BECADOS Y SEMI BECADO

Interesado Area de Informes oficing Administrativa
informa Verifica Expediente
—» Recepciona _»| Ingresaal sistemade
llenaexpediemte pagos
y
coordinaoficinaacademica

Emite Carnet de identificacion

Entrega Carnet de identificacion

|

fin




INSTIFUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA

IDEPUNP

2.6.MATRICULA CICLO ADES - BECADO Y SEMIBECADO

2.6.1. FINALIDAD

Optimizar el normal procedimiento de inscripcién matricula en el Instituto

de Ensefianza Pre Universitaria de la Universidad Nacional de Piura -
IDEPUNP

2.6.2. REQUISITOS

>
'S

»

>
>

Copia simple de Certificado de estudios de 5to. De secundaria

Dos (2} fotografias

Voucher a nombre del alumno de pago al Banco de la Nacion por.
derecho de matricula {original y 2 copias simple del voucher)

Dos {2) copias de DNI

Resolucion respectiva de otorgamiento de Beca o Semi - Beca

2.6.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El 4rea de Informes de la Oficina administrativa da informacion a los
interesados sobre el procedimiento correspondiente v los beneficios del
IDEPUNP..

El estudiante Becado y Semi - Becado que desea estudiar en el
IDEPUNP en el ciclo regular, debera pagar en el Banco de la Nacion a
la Cuenta de la Universidad Nacionél de Piura los siguientes montos:
CICLO SETIEMBRE - DICIEMBRE:

BECADO _

» Derecho de Matricula S/200.00,

SEMI - BECADO

» Derecho de Matricula S/ 200.00

Pensién de Enserianza

» Primera cuota S/100.00, una semana antes del primer examen

» Segunda cuota S/ 50.00, una semana antes del segundo examen
Cumplido con el pago de matricula, el estudiante entrega al Area de

Informes de la Oficina Administrativa los requisitos correspondientes,
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asi como la carta de compromiso firmada por el padre o apoderado y
llena ia ficha de Inscripcion, las cuales se adjunta al expediente
s Una vez generado el expediente dei estudiante, estos pasan a la
Oficina Administrativa, quien verifica la conformidad de ia
documentacién, ingresa la informacion al sistema de pagos y emite el
camée (tarjea de identificacién y controf de pagos) del estudiante, el cual
es sellado y firmado.
_« El estudiante se acerca a la Oficina Administrativa a recoger la tarjeta
de identificacion v se le informa del aula asignada y el turno respectivo,

quedando concluido el proceso de matricula

2.64. DURACION

Un dia (01) habil
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2.65. FLUJOGRAMA

Procedimiento Adm_i-nistrativo:
MATRICULA POR CICLO ADES-BECADO Y S‘EMIBE_CA-DO |

Interesado Area de Informes offcing Administrativa
Informa Verifica Expediente
__,, Recepciona y| Ingresaalsistemade
lenaexpediemte pagos
y
coordinaoficina academica

Emite Carnet de identificacion

h

EntregaCarnet deidentificacion

|

fin
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2.7.MATRICULA POR CICLO PARA SERVIDOR Y/O HIJO DE
SERVIDOR PERMANENTE Y CAS DE-LA UNP.

2.7.1. FINALIDAD
Otorgar al servidor y/o hijo del servidor Permanente y CAS de la

27.2,

Universidad Nacional de Piura, facilidades para que estudien en el

IDEPUNP

REQUISITOS

CICLO REGULAR

>

>
>

Copia simple de Certificado de estudios de 5to. De secundaria

Dos (2) fotografias

Voucher a nombre del alumno de pago al Banco de ia Nacién por
dérecho de matricula {original y 2 copias simple del voucher)

Dos (2) copias de DNI

Constancia Laboral emitida por la Oficina Central de Administracién

de Recursos Humanos

CICLO REGULAR PRE ADES

>

»

>

Constancia de encontrarse realizando estudios en 4to. de secundaria
2 fotografias tamafo carné

Voucher a nombre del alumno de pago al Banco de la Nacién por
derecho de matricula (original y 2 copias simple del voucher)

2 copias de DNI

Constancia Laboral emitida por la Oficina Central de Administracién de

Recursos Humanos.

CICLO ADES

>
>
>

Copia simple de Certificado de estudios de 5to. De secundaria

2 fotografias

Voucher a nombre del alumno de pago al Banco de la Nacién por
derecho de matricula (original y 2 copias simple del voucher)

2 copias de DNI
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» Constancia Laboral emitida por la Oficina Central de Administracién '

de Recursos Humanos.

2.7.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» El area de Informes de la Oficina administrativa da. informacion a los
interesados sobre el procedimiento correspondiente y los beneficios del
IDEPUNP.

¢ El servidor o hijo del Servidor que desea estudiar en el IDEPUNP,
debera pagar en el Banco de la Nacién a la Cuenta de la Universidad
Nacional de Piura el derecho de matricula por un monto de S/ 100.00.

» Cumplido con el pago de matricula, el estudiante entrega al Area de !

Informes de la Oficina Administrativa los requisitos correspondientes,
asi como la carta de compromiso firmada por el padre o apoderado y
llena la ficha de Inscripcion, las cuales se adjunta al expediente

» Una vez generado el expediente del estudiante, estos pasan a la
Oficina Administrativa, quien verifica [a conformidad de Ila
documentacion, ingresa la informacion al sistema de pagos y emite el
‘carné (tarjea de identificacién y control de pagos) del estudiante, el cual
es sellado y firmado.

s El estudiante se acerca a la Oficina Administrativa a recoger la tarjeta
de identificacion y se le informa def aula asignada v el turno respectivo,

quedando concluido el proceso de matricuta

2.74. DURACION

Un dia (01) habil
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2.7.5. FLUJOGRAMA

Procedimiento Administrativo: _
MATRICULA POR CICLO PARA SERVIDOR Y/O HIJO DE SERVIDOR PERMANENTE Y CAS DE LA "

UNP
Interesado Area de Informes oficina Administrativa
Informa. Verifica Expediente
-—> Recepciona 3| Ingresaal sistemade
flena expediemte pagas

y

coordinaoficinaacademica
Emite Carnet de identificacién

Entrega Carnet de identificacidn

|

fin
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2.8.CONSTANCIA DE ESTUDIOS DEL IDEPUNP

2.8.1. FINALIDAD :
Normar el procedimiento de entrega de constancia a los alumnos del

Instituto de Ensefanza Pre Universitaria de fa Universidad Nacional
de Piura IDEPUNP

2.8.2,

2.8.3.

284,

REQUISITOS

>
>

Solicitud dirigida al Director del IDEPUNP
Voucher a nombre del alumno de pago al Banco de la Nacion por

derecho de constancia de estudios (original y 2 copias simpie del

voucher)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La Secretaria de la Direcciéon del IDEPUNP, informa. al alumno el
procedimiento correspondiente para la atencion de la entrega de [a
constancia de estudios.

El alumno realiza el pago en el Banco de la Nacién a la Cuenta de la
Universidad Nacional de Piura el derecho de constancia de estudios
por un monto de S/ 5.20

Cumplido con el pago correspondiente, el alumno entrega la solicitud
adjuntando el voucher a la Secretaria de la Direccién.

La Secretaria recepciona la solicitud, verifica el voucher y la entrega al
Director quien lo deriva a la Oficina administrativa para el informe
respectivo.

La Oficina Administrativa alcanza el informe correspondiente a la
Direccién y st es procedente el Director deriva el documento a la
secretaria para que emita ia constancia de estudios.

El Director firma la constancia de estudios, la cual es entregada por la

Secretaria al alumno.

DURACION

Un dia (01) habil




UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
INSTITUTO DE ENSENANZA PRE UNIVERSITARIA
IDEPUNP
2.8.5. FLUJOGRAMA
Procedimiento Administrativo;
CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Interesado Secretaria de Direccidn Direccion oficing Administrative
( i } Recepciona Conocimiento Verificatupediente

nicio g > . .
Verifica Deriva " | Coordinaconcficina

Académica
¥
ElaboraContancia | 4 _ Emiteinforme
)I irma
Entregaal alumno
Y
fin
&
N

&,
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2.9.DUPLICADO DE CARNE (TARJETA DE IDENTIFICACION)
IDEPUNP

29.1. FINALIDAD
Facilitar al alumno que por diversos motivos extravid su carné para que asi,

29.2.

29.3.

294,

pueda participar de la ensefianza preuniversitaria y de los examenes con

toda normalidad.

REQUISITOS

»  Solicitud dirigida al Director del IDEPUNP

» Dos (2) fotografias

> VYoucher a nombre del alumno de pago al Banco de la Nacién por

derecho de matricula (original y 2 copias simple del voucher)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

lLa Secretaria de la Direccion del IDEPUNP, informa al alumno el
procedimiento correspondiente.

El alumno realiza el pago en el Banco de la Nacion a la Cuenta de 'Ia
Universidad Nacional de Piura el derécho de constancia de estudios
por un monto de S/ 10.00

Cumplido con el pago correspondiente, el alumno entrega la solicitud
adjuntando el voucher a la Secretaria de la Direccion.

La Secretaria recepciona la solicitud, verifica el voucher y la entrega al
Director, quien lo deriva a la Oficina administrativa para la emision del
duplicado de carné

La Oficina Administrativa revisa que todo este conforme y elabora el

duplicado de camé ef cual es firmado y entregado al alumno.

DURACION

Un dfa (01) habil
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“
2.9.5. FLUJOGRAMA.
Procedimiento Administrativo:
DUPLICADO DE CARNET
Interesado Secretaria de Direccion Direceion oficino Administrativg
Recepciona Congcimiento veriﬁ,caExPEd]Fthe
Inicio > . . Coordinacon oficina
Verifica Deriva -
Académica
Emite Camet

Entregaal alumno (¢




