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. URP Codigo: VRADM-ODE-DC |
ot do e PROCEDIMIENTO Revision |
| “ $ | Fecha:

1. Objetivo
Compatibilizar los valores en moneda nacional o extranjera en el libro banco
respectivo.

2. Alcance

El campo de aplicacién del presente procedimiento comprende al Departamento de
Contabilidad.

3. Base Legal

Normas de Contabilidad Financiera.

4, Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia

Departamento de Contabilidad.

5. Abreviaturas

ODE . Oficina de Economia



U.R.P.

Dpto. Contabilidad

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:
“CONCILIACION BANCARIA”

Cddigo: VRADM-ODE-DC
Revision:

Fecha:

Pag.

6. Diagrama de Flujo

RESPONSABLE

ETAPAS

REGISTROS

DPTO. DE
CONTABILIDAD
s Asistente

* Agistente

|. PROCESO CONTABLE DE LIBRO BANCOS

1. Recopila, clasifica y codifica
informacion

v

12_ Prepara los asientos contables.

|

3. Realiza el procesamiento computarizado
de los asientos contables

k4

4. Efectia la revision de las inconsistencias.

l

5. Realiza el reporte del libro Bancos.

l

6. Archiva documentacion sustentatoria]

I
DOCUMENTACION \/
SUSTENTATORIA

Il. CONCILIACION BANCARIA PROCESO DE RECEPCION

|1. Libro Bancos del mes a conciliar

2. Estado Bancario del mes a conciliar

l

©,
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U.R.P

Oficina de Economia
Dpto. Contabilidad

PROCEDIMIENTO:
“CONCILIACION BANCARIA”

Caodigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

Fecha:

Pag.

6. Diagrama de Flujo

RESPONSABLE

ETAPAS

REGISTROS

e Asistente

* Asistente

7

PROCESO DE LA CONCILIACION

3. Ingresa informacion manual al
sistema de notas de cargo, notas
de abono, cheques anulados,
cheques, extornados, ajustes

4. Procesa informacion automatizada a
través de jalar informacién del Banco
Wiese Sudameris y de Tesoreria.

5. El sistema realiza la conciliacion entre
los cheques girados jalados del Dpto.
de Tesoreria con la informacion
obtenida de los cheques cancelados
por el Banco via TELE WIESE.

v

6.Efectua correccion manual de errores
en los reportes del Banco.

FINALIZACION

7. Elabora reporte de la Conciliaciéon
Bancaria

REPORTE




U.RP PROCEDIMIENTO Cdigo: VRADN-ODE-OC |

' Oficina de Economia | “REGISTRO CONTABLE" evision: |
o Fecha: -

Dpto. Contabilidad Pag: |

L : J

1. Objetivo

Registrar todos los gastos en el sistema contable, segun partidas presupuestales.

2. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende al Departamento de
Contabilidad.

3. Base Legal

Normas de Contabilidad Financiera.

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia

Departamento de Contabilidad.

5. Abreviaturas

ODE : Oficina de Economia
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U.R.P

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:

Cddigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

1.

Recepciona informacién contable
a nivel interno y via TELEWIESE,
a nivel externo.

[l. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

|

. Documentacion que se recibe

formando un expediente para su revision
y continuacion de tramite para su
cancelacion.

Revisa documentacion que
sustenta orden de pago que va
acompanado del cheque para
su aprobacién y firma.

Efectia revision minuciosa de
documentacién, segun normas

internas.

. Documentacion que llega después de

su cancelacion para su contabilizacién
y archivo definitivo.

|

©,

“ ISTRO CONTABLE" :
Dpto. Contabilidad REGISTRO ESches
ag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Dpto. de |. RECOPILACION DE INFORMACION
Contabilidad




U.RP

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:

Cddigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

Dpto. Contabilidad REGISTRE CONTABLES Fecha:
Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

¥

* Revisa documentacion, procesay

luego digita.

DOCUMENTACION

C. Documentacion exclusiva para la
Conciliacion Bancaria.

l

+ Se efectua el proceso de conciliacion
bancaria.

[lI. REVISION DE INCONSISTENCIAS

= |Imprime listados de inconsistencia.

|

» Revisa y corrige errores o completa
informacién que llegd a destiempo.

i

* Imprime reportes definitivos ya
corregidos

hd

t Formula reportes contables finales

l

REPORTES
CONTABLES

[




) ) ) ) ) )

)

) ) ) D))

)

) X ) D)) 3

) ) D))

) ) D) ) D))

)

> ) ) D)D)

) 2 ) ) ) )

)

)

) )

|, | Cdédigo: VRADM-ODE-DC
-. IU-R-P o PROCEDIMIENTO Revision:

- Oficina de Economia | “CODIFICACION DE ORDENES DE Fecha:

| Dpto. Contabilidad | PAGO” Pag: |

1. Objetivo

Procesar el costo o gasto de la operacién comercial y la correspondiente obligacion del

pago de la misma.

2. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende al Departamento de
Contabilidad.

3. Base Legal

- Normas de Contabilidad Financiera

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia

Departamento de Contabilidad.

5. Abreviaturas
ODE : Oficina de Economia
o/P . Orden de pago



URP

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:

Cédigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

Dpto. Contabilidad CODIFICACION DE ORDENES DE PAGO” | Fecha:
Pag.
. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
DPTO. DE

CONTABILIDAD
* Secretaria

*Contador
(Jefe)

*Asistente

*Contador
(Jefe)

1. Recepciona y registra ordenes de pago.

|

ORDENES DE
PAGO

2. Revisa cada una de las ordenes

de pago.

4

[

ORDENES DE
PAGQ

3. Revisa, analiza y codifica érdenes de

pago.

'

ORDENES DE
PAGO

4. Imprime y distribuye reportes de

inconsistencia a cada empleado.

l

5. Coordina correcciones de las

inconsistencias con personal de
Contabilidad y entrega al Jefe
para revision.

1

ORDENES DE
PAGO

l

6. Revisa, verifica, da visto buenoy

archiva en el sistema.

* Reportes de
Inconsistencia
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_ U.R.P {'--- Cédigo: VRADM-ODE-DC
Oficina d.e E{.:.onomia PROCEDIMIENTO Revision:
| Dpto. Contabilidad “LIQUIDACION DE IMPUESTOS” Ezzf?a:
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. Objetivo

Cumplir adecuadamente con las obligaciones tributarias.

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende al Departamento de

Contabilidad.

. Base Legal

- Normas Tributarias.

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:

Oficina de Economia

Departamento de Contabilidad.

. Abreviaturas

ODE : Oficina de Economia
0o/C : Orden de Compra
o/P : Orden de pago



U.R.P

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:

Codigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

' "LIQUIDACION DE IMPUESTOS” :
Dpto. Contabilidad Fecha:
Pag.
. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
DPTO. DE 1 Recepciona y registra ordenes de pago.
CONTABILIDAD
* Secretaria l
|
ORDENES DE
PAGO
2. Revisa cada una de las drdenes
*Contador de pago
(Jefe) )
_
ORDENES DE
PAGO
3. Afin de mes analiza asiento de planilla. * Planilla
*Asistente
4. Analiza, compray venta (OC, OP * Orden de Compra
y Facturas) * Ordeb de Pago
5. Elabora liguidacion de impuestos.
6. Prepara y entrega diskette é SUNAT
7. Emite, entrega reportes de liquidacion * F'rogramq
de impuestos con importe final. Declaracion
Telematica
| FACTURAS
[ 0. COMPRA —
ORDENES DE
PAGO
*Contador
(Jefe) 8. Revisa por el sistema.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA



|
| Oficina de Economia
Dpto. Tesoreria

L

U.R.P

PROCEDIMIENTO
“PAGO POR PLANILLA DEL PERSONAL"

Cddigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

Fecha:

Pag:

|

. Objetivo

Cumplir con las obligaciones por pagar a cada uno de los trabajadores de la

Universidad

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:

- Trabajadores Docentes de la Universidad

. Base Legal

- Estatuto de la Universidad

Pacto Colectivo

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia
Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidad.

. Abreviaturas

VRADM : Vice Rectorado Administrativo
ODE - Oficina de Economia

o/P : Orden de pago
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U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:
PAGO POR PLANILLA DEL PERSONAL

Caddigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

Dpto. de Tesoreria EZ;*’.lai
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. De Tesoreria
* Asistente

* Jefe

*Secretaria

1. Recibe y registra oficio con
expediente

2. Revisa y verifica expediente

—
EXPEDIENTE

|

3. Autoriza el giro de cheque o nota
de abono en cuenta .

|

4. Realiza proceso de clasificacion
de orden de pago y nota de

abono

5. Ingresa al sistema, jala archivo de
Oficina de Personal y verifica
informacidn

5. Efectia giro de cheque y orden
de pago.

[ O/P
CHEQUE

®




U.R.P.

Oficina de Economia
Dpto. de Tesoreria

PROCEDIMIENTO:
PAGO POR PLANILLA DEL PERSONAL

Cadigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

Fecha:

Pag.

6. Diagrama de Flujo

RESPONSABLE

ETAPAS

REGISTROS

e Jefe

*ODE

Tesoreria
* Jefe

*Secretaria

7

7. Emite oficio de abono para el Banco

l

OFICIO

8. Envia a ODE nota de abono con
listado para 1° Firma

l

[ LISTADO
NOTA DE ABONO

l

9. Pasa a VRADM para 2° firma

v
| LISTADO
NOTA DE ABONO

|

10. Recibe, revisa y remite al Banco

| LISTADO
NOTA DE ABONO

l

11. Archiva, copiay remit_e (1) copia a
Contabilidad

}

NOTA DE ABONO
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U.R.P [Cédigo: VRADM-ODE-DT
Oficina d.e Eéonomia PROCEDIMIENTO ? Revision:
e . 1' F h :
Dpto. Tesoreria PAGO POR UN BIEN Y/O SERVICIO !ch;: a

. Objetivo

Cumplir con el pago a proveedores por la venta de un bien y/o servicio.

. Alcance

El campo de aplicacién del presente procedimiento comprende a los proveedores de la

Universidad

. Base Legal

- Acuerdo de Consejo Universitario

- Contratos con proveedores

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:

Oficina de Economia
Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidad.

. Abreviaturas

VRADM : Vice Rectorado Administrativo
ODE - Oficina de Economia
o/P : Orden de pago




U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:

“‘PAGO POR UN BIEN Y/O SERVICIO”

Cdédigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

Dpto. de Tesoreria Ez;ha:
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. de Tesoreria
*Secretaria

s Jefe

* Secretaria

s Jefe

1. Recibe y registra orden de
compra

ORDEN DE
COMPRA

2. Revisa expediente de orden de
compra

|
EXPEDIENTE

l

3. Verifica y autoriza la ejecucion del

giro

4. Revisa informacion y elabora
orden de pago y cheque.

Y

CHEQUE

ORDEN DE
PAGO

5. Saca reporte y deriva I

6. Revisay firma ordén de pago J

ORDEN DE
PAGO

!
0

)

) )

)

)

y ) )
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U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:

“PAGO POR UN BIEN Y/O SERVICIO”

Cddigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

g Fecha:
Dpto. de Tesoreria Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. de contabilidad
* Contador

Oficina de
Economia
*Director

*Rectorado

VRADM

Oficina de
Auditoria Interna

Tesoreria
e Secretaria

7

7. Revisa, controlay firma O/P

l

ORDEN DE
PAGO

8. Revisa, controla y firma orden de
pago y cheque

[ CHEQUE

ORDEN DE
PAGO

l

9. Coloca visto bueno y deriva

l

10. Firma orden depago y cheque, no
mayor & 5.000

[ CHEQUE

CRDEN DE
PAGO

l

11.Revisa y controla cheques mayor
a 5,000 y deriva a Rectorado y VRADM

11.Recibe, firma cargo y verifica firmas

v
©




U.R.P.

Oficina de Economia
Dpto. de Tesoreria

PROCEDIMIENTO:
“PAGO POR UN BIEN Y/O SERVICIO”

Cadigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

Fecha:

Pag.

6. Diagrama de Flujo

RESPONSABLE

ETAPAS

REGISTROS

e Pagador

*Secretaria

?

13.Ingresa a sistema cada una de las
orden de pago y pone en
estado de cartera (apto para pagar)

l

14 Coloca sello y fecha en orden de
pago y ubica en orden alfabético en
armario de cheques listos para el
pago respectivo

ORDENES DE
PAGO

15. Efectua el pago y solicita documentos
segun requisitos

A4

[ REQUISITOS
PAGO

l

16.Ingresa al sistema cada orden de
pago pagada y se cambia el
estado

v

17.Saca un reporte de todas las ordened
pagadas

|

|
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U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“PAGO POR UN BIEN Y/O SERVICIO’

Codigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

[
PAGO

Oficina de Economia Fecha:
Dpto. de Tesoreria Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
18.Chequea y firma listado de Orden
= Jefe de Pago
| OIP
EX
REPORTE
Dpto, de 19. Registro contable y archivo
Contabilidad




vV R - | Cédigo: VRADM-ODE-DT
Oficina d.e Ec;onomia PROCEDIMIENTO Revision:
Dpto. Tesoreria “LIQUIDACION DE CAJA gzgja.

. Objetivo

Llevar un control diario por diversos pagos efectuados en caja de la Universidad.

2. Alcance
El campo de aplicacién del presente procedimiento comprende a los:
- Alumnos

- Publico en general

3. Base Legal
- Estatuto

Acuerdo de Consejo Universitario

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia
Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidad.

5. Abreviaturas
ODE : Oficina de Economia
CTA. CTE. : Cuenta Corriente
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U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“LIQUIDACION DE CAJA’

Codigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

Oficina de Economia Fecha:
Dpto. de Tesoreria Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. de tesoreria
* Cajero

¢ Alumno

*Cajero

s Alumno

*Cajero

1. Registra codigo del almno,
revisa estado de cuenta e ingresa
concepto de pago

l

2. Entrega dinero en efectivo

|

3. Emite, sella y cobra pago de
boletas

BOLETAS

J

4. Recibe comprobante de pago

l

5. Desglosa boletas de venta

l

ORDEN DE
PAGQ

6. Efectia cuadre de caja, elabora
liquidacion del dia y saca reporte

l

REPORTE

®




U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:
“LIQUIDACION DE CAJA"

Codigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

ingresa al sistema y efectua cierre
de caja.

S. Elabora reportes por liquidacién
general, liquidacion por cajero,
liquidacion por Cta. Cte., Liquidacion

por banco.

[ LIQ BANCO
[ LiQ.cTA CTE.

[ La casero
r LIQ. GRAL

REPORTES

|

10.Efectla al cuadre de caja

|

11. Realiza deposito de dinero en
Banco enla Cta. Cte. de la
Universidad

|

12 Entrega voucher de banco con }

liquidacion.

®

Dpto. de Tesoreria Eecha:
ag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
7. Entrega liquidacion y dinero en sobre
al Jefe
» Jefe 8. Recibe sobre cerrado mas reporte,
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U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:
“LIQUIDACION DE CAJA”

Codigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

! Fecha:
Dpto. de Tesoreria Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
13.Recibe reporte detallado mas las
boletas de venta para su contabilizacion
y archivo.
Y
|[BOLETAS \/T,e«__v
REPORTE
. 14. Al final del dia realiza un arqueo de
.Calero caja firmada por el Cajero, Tesorero,

Director de ODE y archivada en

Tesoreria
|
ARQUEO DE | N
CAJA




' Cédigo: VRADM-ODE-DT
U.R.P PROCEDIMIENTO Revision

| Oficina de Economia

Dpto. Tesoreria

“ORDENES DE PAGO - CHEQUES”

iFecha:
Pag:

. Objetivo

Efectuar el pago correspondiente de los compromisos adquiridos por la Universidad

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:

- Proveedores

Trabajadores (docentes, no docentes, administrativos, construccion, personal de

seguridad).

- Practicantes

. Base Legal

Acuerdo de Consejo Universitario

. Responsables

El presente procedimiento seré aplicado por:

Rectorado

Vice Rectorado Administrativo
Oficina de Economia
Departamento de Tesoreria
Departamento de Contabilidad.

Oficina de Auditoria Interna.

. Abreviaturas
VRADM : Vice Rectorado Administrativo
ODE - Oficina de Economia

O/P . Ordenes de pago
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U.R.P.

PROCEDIMIENTO:
“ORDENES DE PAGO Y CHEQUES’

Cdédigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

Dpto. de Contabilidad
* Contador

Oficina de Economia
*Director

de pago

v

4. Emite orden de pago

hd

[

ORDEN DE
PAGQO

5. Revisa y firma orden de pago

Y

ORDEN DE
PAGO

l

€. Sellay firma orden de pago y

cheque

Oficina de Economia Fecha:
Dpto. de Tesoreria (ADELANTOS, PRESTAMOS, DEVOLUCIONES) Pag. -
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Dpto de Tesoreria 1. RECibQ y registra oficio con
¢ Asistente Sxpedions
EXPEDIENTE
e Jefe 2. Revisa y verifica expedientes
v
[ AcCDO.CU.
|  PTDA.PPTAL
[RECIEO POR HONOR.
EXPEDIENTE
e Jefe 3. Revisa e ingresa al sistema orden




U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:
“ORDENES DE PAGO Y CHEQUES’

Cdédigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

Auditoria interna

Tesoreria

cheques mayor a 5,000 y deriva a
Rectorado y VRADM.

v

10.Recibe, firma cargo y verifica ﬁrfnas |

Y

11.Ingresa a sistema cada una de las
ordenes de pago y pone en estado
de cartera (apto para pagar)

|

12.Coloca sello y fecha en O/P y ubica
en orden alfabético en armario de
cheques para €l pago respectivo.

v

@

Dpto. de Tesoreria (ADELANTOS, PRESTAMOS, DEVOLUCIONES) EeChaf
ag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
| CHEQUE
ORDEN DE
PAGO
7. Efectua control y otorga visto
Rectorado bueno
8. Firma orden de pago y cheque no
VRADM mayor a 5,000
v
| CHEQUE
ORDEN DE
PAGO
Oficina de 9. Revisay controla 6rdenes de pagoy
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U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:
“ORDENES DE PAGO Y CHEQUES®

Codigo: VRADM-ODE-DT
Revision:

*Pagador

» Secretaria

» Jefe

Dpto. de
Contabilidad

|
[

ORDENES DE
PAGO

13.Efectla el pago y solicita documentos
sequn requisitos

¥
| REQUISITOS

PAGO

l

14.Ingresa al sistema cada O/P pagada
y se cambia el estado

15.Saca un reporte de todas las drdenes
pagadas.

16.Chequeay firma listado de O/P

l

| O/P
REPORTE

l

17.Registro contable y archivo I

l

ORDEN DE
PAGO

=
1

Fecha:
Dpto. de Tesoreria (ADELANTOS, PRESTAMOS, DEVOLUCIONES) F’z;. a
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
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Caddigo: VRADM-0ODE-CC
U.R.P PROCEDIMIENTO Revioon:

“‘MATRICULA POR CREDITOS” Fecha:
Pag:

| Oficina de Economia
Dpto. Ctas. Ctes

1. Objetivo
Asignar el numero de créditos autorizados por cada ciclo de estudios, considerando

inclusive un tope maximo por cada alumno para fines del pago respectivo.

2. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los alumnos de la

Universidad.

3. Base Legal

- Acuerdo de Consejo Universitario

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia

Departamento de Ctas. Ctes.

5. Abreviaturas
ODE . Oficina de Economia
OCRM . Oficina central de Registros y Matriculas
CTAS. CTES : Cuentas Corrientes
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U.R.P.

Oficina de Economia
Dpto. Cuentas
Corrientes

PROCEDIMIENTO:
“MATRICULA POR CREDITOS"

Cdédigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

Fecha:

Pag.

6. Diagrama de Flujo

RESPONSABLE

ETAPAS

REGISTROS

DPTO. CUENTAS
CORRIENTES

¢ Jefe

1. Efectda el cruce de informacion de
la base de datos de la Oficina de
Registros y Matricula con Cuentas
Corrientes

2. Revisa e ingresa al sistema como

alumnos irregulares, indicando el
numero de créditos y cursos
matriculados

|

3. Emite boleta de acuerdo al creditaje

hasta un méximo de tres cursos y
16 créditos

v

BOLETA




U.R.P PROCEDIMIENTO | Cédigo: VRADM-ODE-CC

Oficina de Economia | *RETIRO DEL SEMESTRE ~ RETIRO | peryoo™

Dpto. Ctas. Ctes. | DEFINITIVO’ o

. Objetivo
Proceder a depurar la informacion del retiro del alumno en la base de datos de la

Universidad.

2. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los alumnos que

acceden al retiro académico de la Universidad.

3. Base Legal

- Acuerdo de Consejo Universitario

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia

Departamento de Cuentas Corrientes.

5. Abreviaturas

ODE - Oficina de Economia
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U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:
“RETIRO DEL SEMESTRE’

Cdédigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

4. Archiva el documento a realizar

DOCUMENTO A4

Dpto. Cuentas “RETIRO DEFINITIVO” Fecha:
Corrientes Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Dpto. Cuentas
Corrientes
* Auxiliar
1. Recepciona oficio de Secretaria
General con relacion de alumnos que
se retiran del semestre o hacen retiro
definitivo de la Universidad
| RELACION
OFICIO
s Jefe 2. Verifica estado de cuenta del alumno,
si tienen recibos generados se
prepara liquidacién para su reajuste.
BOLETA
3. Procede a reajustar boletas generadas
y registra en el sistema como retiro
del semestre, o refiro definitivo de la
Universidad
v
BOLETA
* Auxiliar




Cédigo: VRADM-ODE-CC
U.R.P PROCEDIMIENTO oy

‘FACILIDADES DE PAGO” | Fecha:
Pag:

Oficina de Economia
Dpto. Ctas. Ctes.

. Objetivo
Ayudar a los alumnos que atraviesan problemas econémicos para que no interrumpan
sus estudios dentro de las posibilidades econdmicas de la Universidad.
2. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los alumnos que
solicitan facilidades de pago a la Universidad para seguir sus estudios.
3. Base Legal

- Acuerdo de Consejo Universitario

4, Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia

Departamento de Cuentas Corrientes

5. Abreviaturas

ODE . Oficina de Economia
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U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:
“FACILIDADES DE PAGO’

Caodigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

I -
DOCUMENTOS | -7

Dpto. Cuentas Fecha:
Corrientes Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
DptO. (_:uentas 1. Recepciona boleta de pagos vy
Corrientes consolidado de notas de los alumnos
» Asistente que solicitan facilidades de pago.
CONSOLIDADO
BOLETA DE
PAGOS
2. Analiza documentacién y previa
conversacion con los padres o
alumnos se establece monto a pagar
3. Alumno y responsable de atencion
firman compromiso de facilidades y
cronograma de amortizaciones del
saldo
R 4, Enumera correlativamente documento
* Auxiliar de facilidades e ingresa al sistema
indicando importe a pagar y saldo
v
DOCUMENTO
5. Procesa informacién y transfiere al
*Jefe sistema de pagos en linea
l v
DOCUMENTOS
s Auxiliar 6. Archiva




| Oficina de Economia
Dpto. Ctas. Ctes.

U.R.P

PROCEDIMIENTO
“CATEGORIZACIONES A INGRESANTES
RECATEGORIZACIONES ALUMNOS
REGULARES’

' Codigo: VRADM-ODE-CC

Revision:
Fecha:

Pag:

. Objetivo

Ubicar en la escala de pensiones idonea al alumno, segin su situacién del estudio

socio econémico realizada por la Oficina de Bienestar Universitario.

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los Alumnos de la

Universidad.

. Base Legal

Acuerdo de Consejo Universitario

Oficina Bienestar Universitario

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia

Departamento de Cuentas Corrientes
Oficina de Bienestar Universitario

Oficina de Bienestar Estudiantil

. Abreviaturas

ODE  Oficina de Economia

OBU - Oficina de Bienestar Universitario

en su desarrollo

Nota: La informacién proveniente de la OBE deberia recepcionarse mediante una Base

de Datos que contengan la escala asignada cada alumno a fin de agilizar el procedimiento

i
|
|
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U.R.P.

Oficina de Economia
Dpto. Cuentas

PROCEDIMIENTO:

‘CATEGORIZACIONES A INGRESANTES

Cadigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

‘ RECATEGORIZACIONES A ALUMNOS REGULARES' | Fecha:
Corrientes Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. Cuentas
Corrientes
e Auxiliar

* Asistente

* Jefe

e Auxiliar

. Recepciona de la OBU y Secretaria
General oficio con relacion de alumnos
con asignacion de sus escalas
de pensiones y de cambio de escalas
por recategorizaciones.

|

| RELACION J

OFICIO

2. Ingresa al sistema escala asignada

|

3. Lista todos los cambios para su

verificacion y correccion

v

LISTADO

4, Archiva documento e informacidn

queda almacenada en base de datos
para emision de boletas

|
DOCUMENTOJ
L_/—\ :




UR.P Cadigo: VRADM-ODE-CC
Ofici T , PROCEDIMIENTO Revision:
iGing.ge.Economia “REINCORPORACIONES’ Fecha:
Dpto. Ctas. Ctes. Pag: '

1. Objetivo
Acceder al reingreso a la Universidad de los alumnos que interrumpieron al

seguimiento de sus estudios.

2. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los:

- Alumnos que reingresan a la Universidad.

3. Base Legal
- Acuerdo de Consejo Universitario

Resolucion de la Oficina Central de Registros y Matriculas

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia
Departamento de Cuentas Corrientes

Oficina Central de Registros y Matriculas

5. Abreviaturas
ODE : Oficina de Economia

OCRM : Oficina Central de Registros y Matriculas

Nota: La informacién por las reincorporaciones deberia recepcionarse a través de una

Base de Datos de la OCRM con el objeto de agilizar el procedimiento en su desarrollo.
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U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo: VRADM-ODE-CC
Oficina de Economia *REINCORPORACIONES' Revision:
Dpto. Cuentas Fecha:
Corrientes Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. Cuentas
Corrientes

® Auxiliar

s Jefe

s Auxiliar

1. Recepciona resoluciones de
reincorporaciones de la Oficina
Central de Registros y Matricula

2. Activa en sistema a los alumnos que se
reincorporaron, verificando su escala

de pensiones

3. Lista para su verificacion y correccion

l

4, Realiza emision de boletas de
matricula

Y

5. Archiva documento e informacién
queda almacenada en base de datos

[

DOCUMENTO S




[ UR.P Cédigo: VRADM-ODE-CC
Do e PROCEDIMIENTO Revision:
| Oficina de Economia “BECAS’ ' Fecha:

Dpto. Ctas. Ctes. ;-Pag' '

1. Objetivo
Otorgar facilidades econémicas de estudio a los alumnos que ameriten la concesion
de becas, previa evaluacion de la Oficina de Bienestar Universitario.

2. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los
- Alumnos que solicitan la concesion de becas.

3. Base Legal
Acuerdo de Consejo Universitario
Oficio de OBU.

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia
Departamento de Cuentas Corrientes
Oficina de Bienestar Estudiantil
Departamento de Contabilidad.

5. Abreviaturas

ODE : Oficina de Economia
OoBU - Oficina de Bienestar Universitario.
OBE . Oficina de Bienestar Estudiantil

Nota: La informacién sobre el otorgamiento de las becas proveniente de la OBE, deberia
recepcionarse mediante una Base de Datos que contengan la naturaleza de la beca a
conceder, el monto de beca y otros.
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U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo: VRADM-ODE-CC
Oficina de Economia “BECAS” Revision:
Dpto. Cuentas Fecha:
Corrientes Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. Cuentas
Corrientes

* Auxiliar

s Asistente

e Auxiliar

1. Recepciona oficio con relacion de
becarios de la OBE y Secretaria
General

Y

| RELACION

OFICIO

2. Ingresa al sistema, segun tipo de
beca para procesarse en su debida
oportunidad

3. Emite reporte de becas para su
verificacion y carreccion, si fuere

necesario

[ oFicio
REPORTE DE
BECAS

|

4. Archiva y la informacién queda
almacenada en base de datos

h

r

REPORTE DE| M\
BECAS




. URLP [Cédigo: VRADM-ODE-CC
:Of' ST . PROCEDIMIENTO | Revision:

. Oficina de Economia ‘DESCUENTOS" Fecha:

‘ Dpto. Ctas. Ctes. Pag: '

1. Objetivo
Otorgar un descuento excepcional del 20% a las deudas acumuladas hasta el 2do.

Semestre 2000, a la cancelacion del 80% restante.

2. Alcance
El campo de aplicacién del presente procedimiento comprende a los alumnos de la

Universidad con deudas acumuladas.

3. Base Legal

- Acuerdo de Consejo Universitario

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia

Departamento de Cuentas Corrientes

5. Abreviaturas
ODE - Oficina de Economia
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Dpto. Cuentas
Corrientes

» Auxiliar

Oficina de
Economia

Dpto. Cuentas
Corrientes

* Auxiliar

» Jefe

» Auxiliar

pago del 80% de su monto acumulado
hasta el 2do. Semestre del 2000
mediante una liquidacién

| LIQUIDACION

SOLICITUD

. Informa monto de la deuda en

reverso de solicitud para su presentacion

ala ODE

INFORME

. Prepara oficio al Rectorado,

adjuntando solicitud del alumno para su
aprobacién por Consejo Universitario

v

. Recepciona oficio de Secretaria

General

l

OFICIO

5. Ingresa al sistema el descuento

con datos del oficio remitido

6. Archiva

oFicio —/

U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo: VRADM-ODE-CC
Oficina de Economia “DESCUENTOS * Revision:
Dpto. Cuentas Fecha:
Carrientes Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
* Alumno . Presenta solicitud adjuntando el




UR.P PROCEDIMIENTO Codigo: VRADM-ODE-CC

| Oficina de Economia DESCUENTO DE BOLETA Revision:
| Dpto. Ctas. Ctes. ! (Por hermano o hijo de egresado) Pag: '
1. Objetivo

Conceder facilidades economicas de estudios al hermano o hijo de egresado en las

carreras universitarias elegidas.

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los alumnos cuyos

hermanos o hijos de egresado pertenecen o han pertenecido a la Universidad.

. Base Legal

- Acuerdo de Consejo Universitario:
Oficio N° 755.97.SG (25.Jun.97)

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:

Oficina de Economia

Departamento de Cuentas Corrientes.

. Abreviaturas

ODE - Oficina de Economia
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U.R.P. PROCEDIMIENTO: Cédigo: VRADM-ODE-CC
Oficina de Economia “DESCUENTO DE BOLETA" Revision:
Dpto. Cuentas "(POR HERMANO O HIJO DE EGRESADQ) | Fecha:
Corrientes Pag.

6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Dpto. Cuentas
; 1.Recibe solicitud, verifica
Corrientes documentacién y clasifica por tipo de
* Auxiliar descuento
REQUISITOS
SOLICITUD
* Jefe
2. Elabora listado para verificacion
y depuracién
LISTADO
* Asistente 3. Concilia la informacion
4. Entrega nueva boleta al alumno
BOLETA
* Alumno 5. Recibe nueva boleta y efectua el
pago con el descuento
correspondiente




U.R.P PROCEDIMIENTO Cédigo: VRADM-ODE-CC

Oficina de Economia | “EXONERACION DE 3°, 4°, 5° ARMADA | oo™

Fecha:
Dpto. Ctas. Ctes. | POR NO SE PRESENTO’ p';; 2

1. Objetivo

Exonerar al alumno del pago de la 3°, 4° y 5° del ciclo no estudiado sin haber avisado.

. Alcance

El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a los

Alumnos de la Universidad involucrados en esta situacion

. Base Legal
- Acuerdo de Consejo Universitario

- Solicitud de Alumno

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:

Oficina de Economia
Departamento de Cuentas Corrientes.

Departamento de Contabilidad.

. Abreviaturas

ODE : Oficina de Economia
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U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:
“EXONERACION DE 3°, 4°, 5° ARMADA

Codigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

Dpto. Cuentas
Corrientes

® Auxiliar

* Jefe

» Auxiliar

1.Recepciona salicitud y verifica
consolidado de notas

2. Prepara liquidacion calculando
armadas y recargos generados en
la 3°, 4°y 5° armada

hd

LIQUIDACION]|

SOLICITUD

3. Revisa y actualiza base de datos
ingresando transferencias calculadas
determina nuevo importe reajustado

hd

LIQUIDACION

4. Emite nueva boleta y archiva
solicitud

h 4

SOLICITUD
NUEVA
BOLETA

Dpto. Cuentas A Fecha:
Corertis POR NO SE PRESENTO Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
A. SIN NOTA




U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:

“‘EXONERACION DE 3°, 4°, 5° ARMADA

Cédigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

Dpto. Cuentas , Fecha:
Corrientes POR NO SE PRESENTO Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. Cuentas
Corrientes

* Auxiliar

Oficina de
Economia

Dpto. Cuentas
Corrientes
® Auxiliar

B. CON ALGUNAS NOTAS DESAPROBATORIAS

1.Envia oficio a la Direccion de Economia,
adjuntando relacion, salicitudes y
consolidado de notas

| consoLIDADoNOTAS
[ SOUCITuD
| RELACION

OFICIO

2. Eleva a Rectorado para Acuerdo de
Consejo Universitario

l

3. Recepciona ACU aprobando
solicitudes con NSP y notas
desaprobadas

l

4. Revisa y archiva

v

SOLICITUDES
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URP Caodigo: VRADM-ODE-CC
R PROCEDIMIENTO Revision:

Oficina de Economia . REDITOS” Fecha:

Dpto. Ctas. Ctes. | EXCESODE C Pag: '

. Objetivo

Efectuar el cobro adicional a su armada a cada alumno que accede a un exceso de

credito permitido por su Facultad.

. Alcance

El campo de aplicaciéon del presente procedimiento a todos los alumnos de la

Universidad,

. Base Legal

- Acuerdo de Consejo Universitario

- Resolucion de Facultades

. Responsables

El presente procedimiento sera aplicado por:

Oficina de Economia

Departamento de Cuentas Corrientes.

. Abreviaturas

ODE - Oficina de Economia.



U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:
“EXCESO DE CREDITOS”

Cadigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

Dpto. Cuentas Fecha:
Corrientes Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. Cuentas
Corrientes

* Auxiliar

+ Jefe

s Auxiliar

1.Recepciona resoluciones de todas las
Facultades, donde se indica el nimero
de créditos en exceso

[

I
RESOLUCIONES

2. Verifica con |la base de datos de
matricula

v

3. Ingresa al sistema numero de
créditos en exceso para su
cobro en las tres ultimas
armadas

v

4. Archiva resoluciones y el valor del
exceso se incluye en las respectivas
boletas

r
RESOLUCIONES
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"U.R.P [ Codigo: VRADM-ODE-CC |
| Oficina d.e Et;onomia PROCEDIMIENTO 'Revisién:
Dpto. Ctas. Ctes. | ‘COBRANZAS REALIZADAS POR CAJA’ Eigha:

1. Objetivo
Efectuar la verificacién del ingreso de caja por pensiones a fin de registrarlo en la

cuenta del alumno.

2. Alcance
El campo de aplicacion del presente procedimiento comprende a la totalidad de

alumnos.

3. Base Legal

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia
Departamento de Cuentas Corrientes

Caja

5. Abreviaturas

ODE - Oficina de Economia



U.R.P.

Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:
“COBRANZAS REALIZADAS POR CAJA”

Cédigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

Dpto. Cuentas Fecha:
Corrientes Pag.
6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. Cuentas
Corrientes

* Auxiliar

» Jefe

s Auxiliar

1.Recepciona liquidacién de caja con
detalle de todos los pagos

r

2.lmporta informacion de los pagos de
pensiones realizadas en caja

v

3. Lista todas los pagos para verificar
y conciliar con la liquidacién de caja

l

4. Archiva documentos

r
LIQUIDACION v
DE CAJA
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~ U.RP PROCEDIMIENTO Codlge: VRADMODECC. |
Oficina de Economia “COBRANZA REALIZADA POR EL Fecha: ' l
Dpto. Ctas. Ctes. BANCO" Pag: ' ;
pa— L gl T

1. Objetivo

Registrar y controlar el ingreso econémico de los pagos efectuados por los alumnos de

la Universidad en el Banco Wiesse.

2. Alcance

El campo de aplicacién del presente procedimiento comprende a la totalidad de

alumnos de la Universidad.

3. Base Legal

Convenio de la Universidad con el Banco.

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia

Departamento de Cuentas Corrientes.

5. Abreviaturas

ODE - Oficina de Economia
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Oficina de Economia

PROCEDIMIENTO:

“COBRANZA REALIZADA POR EL BANCO”

Codigo: VRADM-ODE-CC
Revision:

Dpto. Cuentas Fecha:
Corrientes Pag.
. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS

Dpto. Cuentas
Corrientes

* Jefe

» Auxiliar

1.Recepciona via Correo Electrdnico
los pagos realizados por los alumnos
durante el dia

2.Procesa mediante sistema el archivo
que contiene todos los pagos

hd

3. Emite una relacion de todos los
alumnos que han pagado

RELACION DE
PAGOS

4. Archiva relacién de pagos y envia a
Contabilidad copia de relacion de
alumnos que han pagado

v

[ 7
RELACION DE
PAGOS
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1. Objetivo

Facilitar el pago de los alumnos por otros conceptos mediante su Boleta de Pensiones

2. Alcance

El campo de aplicacién del presente procedimiento comprende a los alumnos

comprometidos en pagos adicionales a su pension.

3. Base Legal
- Acuerdo de Consejo Universitario

Autorizacion de Facultades

4. Responsables
El presente procedimiento sera aplicado por:
Oficina de Economia

Departamento de Cuentas Corrientes
5. Abreviaturas

ODE - Oficina de Economia

Nota: Las Facultades responsables de estos eventos deberian remitir la informacion

mediante una Base de Datos (cédigo, nombre, importe, tipo evento) y no en manuscritos
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6. Diagrama de Flujo
RESPONSABLE ETAPAS REGISTROS
Dpto. Cuentas
Corrientes 1.Recepciona oficio de las Facultades y
. la relacion de alumnos a quienes se les
¢ Auxiliar va a cargar el monto establecido
| RELACION
QFICIO
*Asistente 2.Ingresa al sistema importes que se
indican en el acuerdo detectando a
los alumnos no matriculados
*Jete 3.Emite reporte para su verificacion
y correccion
4. Emite oficio indicando alumnos, no
matriculados para que tome
conocimiento la Facultad solicitante
OFICIO
REPORTE
* Auxiliar 5. Archiva
[
REPORTE :
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