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CENTRO DE FORMACION EN TURISMO MAPRO

c g n f 8 EE1T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Anexo 1
S T R MAPRO-CENFOTUR Versién 1

: Emision fuci f i & i i 4
(1) DENOMINACION: Emision de Resolucién de formacion académica para el Otorgamiento de Titulo Profesional o Titulo (2) CODIGO: CF.001
écnico en FILIALES

ﬂ(3) UNIDAD RESPONSABLE: CENTROS FILIALES

ltﬂ FINALIDAD: Acreditar la capacidad e idoneidad del titulado para ejercer la profesién a nombre de la Nacién, a través de un Diploma.

(5) BASE LEGAL:
- Ley N° 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Ley N 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 074-95-PCM, dispuso que en lo sucesivo la aprobacién de todos los instrumentos de gestion, sera de responsabilidad exclusiva de cada entidad
del sector publico.

- Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacion en Turismo modificado por el Decreto Legislativo N° 578.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del CENFOTUR, aprobado por D.S N° 016-2011-MINCETUR.

- Manual de Organizacién y Funciones del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 111-2012-CENFOTUR/DN

- TUQ del Reglamento Académico del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 338-2012-CENFOTUR/DN

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
. Solicitud debidamente llenada.

_ Pago por derecho §gfm tarifario.

- 03 fotograffas tamafio carnet y 02 tamario pasaporte, de frente, a color, fondo blanco con ropa formal.
- Exdmen de Ingles a nivel avanzado aprobado.

- Haber culminado las Practicas Pre-Profesionales.

- Examen de segundo idioma a nivel intermedio aprobado.

(7) OBSERVACIONES:

= De haber culminado sus estudios con una antigiiedad mayor a dos (02) afios, debera presentar constancia de haber trabajado en el rubro o haber seguido estudios de
actualizacién o especializacion, caso contrario debera seguir y aprobar el curso de actualizacién que se dicta en CENFOTUR.

- Para proceder con la programacion del examen de Suficiencia Profesional (para obtener el Titulo, se requiere tener un minimo de alumnos inscritos)

UNIDAD DURACION

(8) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
4 Recibe solicitud del alumno adjuntando requisitos, verifica, revisa, ingresa solicitud, entrega; Mesa de Partes 5 Encargado(a) de Mesa de
cargo sellado a usuario solicitante y deriva a la Coordinacion de Filial. FILIAL Partes FILIAL
’ ; - . . Cooordinacion : )
2 |Recibe y traslada el expediente al Jefe de la Filial para tramite correspondiente. Filial 10 Asistente Académico
3 Revisa requisitos y redacta memordndum a la Direccidn Nacional para la atencién a fa soficitud| Cooorc'!!nacldn 1 Jefe de la Filial
presentada. Filial
. . s : Mesa de Partes Encargado(a) de Mesa de
4 [Recibe memoréndum ,elabora cargo y trastada a DN para tramite correspondiente. CENFOTUR 10 Partis
5 {Recepciona, revisa y deriva a DFA para tramite correspondiente. DN 10 Director(a) Nacional
6 R'eceprona, revisa, _Yerlﬁca y lo acepta en el Sisterma, firma cargo y luego traslada a la DFA 1 Asistente Administrativo
Direccién de Formacion Académica.
7 |Recepciona, revisa y deriva la Sub Direccién de Carreras Profesionales. DFA 10 Director(a)

Reviea, verifica y evalia el cumplimlento de todos fos requisitos establecidos en el Reglamento.
8 |De estar conforme, comunica a la Filial conformidad para que propbnga y programe la fecha de SDCP 1 Sub Director(a)
Examen de Titulacion escrito y oral del Alumno para el aviso correspondiente.

Elabora memoréndum, adjuntando proyecto de resolucién de formacién académica, relacién de
9 alumnos aprobados y desaprobados, asi como el file de cada alumno aprobado con los

requisitos establecidos en el Reglamento Académico y pone a consideracion de la Direccion de SHeR 5 Bub-Directar(s)
Formacion Académica.
Recepciona, revisa y firma memorandum y Resolucién v devuelve para trastado a Direccién de
10 jGestibn Académica para Emisién de Titulo Profesional o Técnico asi como a la Filial DFA 1 Director(a)
correspondiente..
Recepciona, revisa, registra y traslada a DGA y a la Coordinacion de la Filial para los tramites| . - .
11 corresponidientes. DFA 1 Asistente Administrativo
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 8 dias, 2 horas y 45 min.
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(1) DENOMINACION: Emision de Resolucién de formacion académica para el Otorgamiento de Titulo Profesional o Titulo (2) CODIGO: CF.001
écnico en FILIALES

n(3) UNIDAD RESPONSABLE: CENTROS FILIALES

HH) FINALIDAD: Acreditar la capacidad e idoneidad del titulado para ejercer la profesién a nombre de la Nacidn, a través de un Diploma.

(5) BASE LEGAL:
- Ley N° 27790, Ley de Organizacién y Funciones def Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Decreto Supremo N° 005-2002-MiNCETUR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 074-95-PCM, dispuso que en lo sucesivo la aprobacion de todos los instrumentos de gestion, sera de responsabilidad exclusiva de cada entidad
del sector publico.

- Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacién en Turismo modificado por el Decreto Legislativo N° 578.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del CENFOTUR, aprobado por D.S N° 016-2011-MINCETUR.

- Manual de Organizacién y Funciones del CENFOTUR aprobado por R.D.N°® 111-2012-CENFOTUR/DN

- TUO del Reglamento Académico def CENFOTUR aprobado por R.D.N° 338-2012-CENFOTUR/DN

(8) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
. Solicitud debidamente llenada.

. Pago por derecho sg(m tarifario.

- 03 fotografias tamafio carnet y 02 tamario pasaporte, de frente, a color, fondo blanco con ropa formal.
- Exdmen de Ingles a nivel avanzado aprobado.

- Haber culminado las Précticas Pre-Profesionales.

- Examen de segundo idioma a nivel intermedio aprobado.

(7) OBSERVACIONES:

= De haber cuiminado sus estudios con una antigliedad mayor a dos (02) afios, debera presentar constancia de haber trabajado en el rubro o haber seguido estudios de
actualizacién o especializacién, caso contrario deberd seguir y aprobar el curso de actualizacién que se dicta en CENFOTUR.

- Para proceder con la programacion del examen de Suficiencia Profesional (para obtener el Titulo, se requiere tener un minimo de alumnos inscritos)

UNIDAD DURACION

(8) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
4 Recibe solicitud del alumno adjuntande requisitos, verifica, revisa, ingresa solicitud, entregal Mesa de Partes 5 Encargado(a) de Mesa de
cargo sellado a usuario solicitante y deriva a la Coordinacién de Filial. FILIAL Partes FILIAL
2 |Recibe y traslada el expediente al Jefe de la Filial para tramite correspondiente. C°°°":‘i’l'i:la°‘°" 10 Asistente Académico
3 Revisa requisitos y redacta memorandum a la Direccién Nacional para la atencién a la solicitud Cooo;c.!fnacién 1 Jefe de 1a Filial
presentada. Filial
. ! — " Mesa de Partes Encargedo{a) de Mesa de
4 |Recibe memorandum elabora cargo y trastada a DN para tramite correspondiente. CENFOTUR 1o Partes
5 |Recepciona, revisa y deriva a DFA para tramite correspondiente. DN 10 Director{a) Nacional
Recepciona, revisa, verifica y lo acepta en el Sistema, firma cargo y luego traslada a la . o :
6 Direcdi de Formanién Asadéica, DFA 1 Asistente Administrativo
7 |Recepciona, revisa y deriva la Sub Direccién de Carreras Profesionales. DFA 10 Director(a)

Revisa, verifica y evaliia ef cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el Reglamento.
8 |De estar conforme, comunica a la Filial conformidad para que propanga y programe la fecha de SDCP 1 Sub Director(a)
Examen de Titulacion escrito y oral del Alumno para el aviso correspondiente.

Elabora memorandum, adjuntando proyecto de resolucién de formacion académica, relacién de
9 alumnos aprobados y desaprobados, asi como el file de cada alumno aprobado con los

requisitos establecidos en el Reglamento Académico y pone a consideracién de la Direccion de SDCP 2 b Divectorla)
Formacion Académica.
Recepciona, revisa y firma memorandum y Resolucion y devuelve para traslade a Direccién de

10 {Gestion Académica para Emisién de Titulo Profesional o Técnico asf como a fa Fifial DFA 4 Director(a)

correspondiente..

Recepciona, revisa, registra y traslada a DGA y a la Coordinacion de la Filial para los tramites 5 2 .
" correspondientes. DFA 1 Asistente Administrativo

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 8 dias, 2 horas y 45 min.
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- TUO del Reglamento Académico del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 338-2012-CENFOTUR/DN

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
_ Solicitud debidamente llenada.

_ Pago por derecho s@gﬁm tarifario.

- 03 fotografias tamario carnet y 02 tamafio pasaporte, de frente, a color, fondo blanco con ropa formal.
- Examen de Ingles a nivel avanzado aprobado.

- Haber culminado las Précticas Pre-Profesionales.

- Examen de segundo idioma a nivel intermedio aprobado.

(7) OBSERVACIONES:

- De haber culminado sus estudios con una antigiiedad mayor a dos (02) afios, debera presentar constancia de haber trabajado en el rubro o haber seguido estudios de
actualizacién o especializacion, caso contrario debera seguir y aprobar el curso de actualizacién que se dicta en CENFOTUR.

- Para proceder con la programacion del examen de Suficiencia Profesional (para obtener el Titulo, se requiere tener un minimo de alumnos inscritos)

UNIDAD DURACION

(8) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 Recibe solicitud del alumno adjuntando requisitos, verifica, revisa, ingresa solicitud, entregal Mesa de Partes 5 Encargado(a) de Mesa de
cargo sellado a usuario solicitante y deriva a fa Coordinacion de Filial. FILIAL Partes FILIAL
. . - " . Cooordinacién 3 . .
2 |Recibe y traslada el expediente al Jefe de ia Filial para tramite correspondiente. Filial 10 Asistente Académico
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presentada. Filial
. . - . Mesa de Partes Encargedo({a) de Mesa de
4 |Recibe memorandum elabora cargo y traslada a DN para tramite correspondiente. CENFOTUR 10 Partes
5 |{Recepciona, revisa y deriva a DFA para tramite correspondiente. DN 10 Director(z) Nacional
6 R'ecepf:’lona, revisa, _Yerlflca y l'o acepta en el Sistema, firma cargo y luego traslada a la DFA 1 Reistonte Adiiinishalio
Direccién de Formacion Académica.
7 |Recepciona, revisa y deriva la Sub Direccion de Carreras Profesionales. DFA 10 Director(a)

Revisa, verifica y evaltia ef cumplimiento de todos los requisitos esiablecidos en el Reglamento.
8 |De estar conforme, comunica a la Filial conformidad para que proponga y programe la fecha de SDCP 1 Sub Director(a)
Examen de Titulacion escrito y oral del Alumno para el aviso correspondiente.

Elabora memorandum, adjuntando proyecto de resolucién de formacién académica, relacion de
9 alumnos aprobados y desaprobados, asi como el file de cada alumno aprobado con los

requisitos establecidos en el Reglamento Académico y pone a consideracion de la Direccion de SOCP 8 S5 Direstor(d)
Formacion Académica.
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Recepciona, revisa, registra y traslada a DGA y a la Coordinacion de la Filial para los tramites . - .
" comrespondientes, DFA 1 Asistente Administrativo
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- Ley N° 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General.
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- Reglamento de Organizacion y Funciones del CENFOTUR, aprobado por D.S N° 016-2011-MINCETUR.
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- TUQ del Reglamento Académico del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 338-2012-CENFOTUR/DN

(8) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
. Solicitud debidamente llenada.

_ Pago por derecho geg(m tarifario.

- 03 fotograffas tamario carnet y 02 tamarto pasaporte, de frente, a color, fondo blanco con ropa formal.
- Exdmen de Ingles a nivel avanzado aprobado.

- Haber cuiminado las Précticas Pre-Profesionales.

- Examen de segundo idioma a nivel intermedio aprobado.

(7) OBSERVACIONES:

- De haber culminado sus estudios con una antigtiedad mayor a dos (02) afios, deberd presentar constancia de haber trabajado en el rubro o haber seguido estudios de
actualizacién o especializacién, caso contrario debera seguir y aprobar el curso de actualizacién que se dicta en CENFOTUR.

Para proceder con la programacicn del examen de Suficiencia Profesional (para obtener el Titulo, se requiere tener un minimo de alumnos inscritos)

UNIDAD DURACION
(8) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
4 Recibe solicitud del alumno adjuntando requisitos, verifica, revisa, ingresa solicitud, entrega] Mesa de Partes 5 Encargado(a) de Mesa de
cargo sellado a usuario solicitante y deriva a la Coordinacién de Filial. FILIAL Partes FILIAL
2 |Recibe y traslada el expediente al Jefe de la Filial para trdmite correspondiente. ;:::Iauén 10 Asistente Académico
3 Revisa requisitos y redacta memorandum a la Direccién Nacional para la atencién a la solicitud Cooorc_!i'naclén 1 Jefe de Ia Filial
presentada. Filial
. & I " Mesa de Partes Encargado(a) de Mesa de
4 jRecibe memorandum elabora cargo y trastada a DN para tramite correspondiente. CENFOTUR 10 Partes
5 |Recepciona, revisa y deriva a DFA para trémite correspondiente. DN 10 Director(a) Nacional
6 Rfacepf:'lona, revisa, .\'/eriﬂca y 'f’ acepta en el Sistema, firma cargo y luego traslada a la DEA 1 T —
Direccién de Formacion Académica.
7 |Recepciona, revisa y deriva la Sub Direccion de Carreras Profesionales. DFA 10 Director(a)

Revisa, verifica y evalia ef cumplimiento de todos los requisitos estgblecidos en el Reglamento.
8 |De estar conforme, comunica a la Filial conformidad para que proponga y programe la fecha de SDCP 9 Sub Director(a)
Examen de Titulacion escrito y oral del Alumno para el aviso correspondiente.

Elabora memorandum, adjuntando proyecto de resolucién de formacién académica, relacion de
9 alumnos aprobados y desaprobados, asi como el file de cada alumno aprobado con los

requisitos establecidos en el Reglamento Académico y pone a consideracién de la Direccion de SDOF 5 SubDieetonia)
Formacion Académica.
Recepciona, revisa y firma memorandum y Resolucion ¥ devuelve para traslade a Direccion de
10 [Gesti6n Académica para Emisién de Titulo Profesional o Técnico asf como a ia Filial DFA 1 Director(a)
correspondiente..
Recepciona, revisa, registra y traslada a DGA y a la Coordinacion de la Filial para los tramites . - .
11 correspondientes, DFA 1 Asistente Administrativo

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 8 dias, 2 horas y 45 min.
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(5) BASE LEGAL:
- Ley N° 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N°® 074-95-PCM, dispuso que en lo sucesivo la aprobacién de todos los instrumentos de gestion, sera de responsabilidad exclusiva de cada entidad
del sector piblico.

- Decreto Ley N® 22155, Ley Organica del Centro de Formacion en Turismo modificado por el Decreto Legislativo N° 578.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del CENFOTUR, aprobado por D.S N° 016-2011-MINCETUR.

- Manual de Organizacién y Funciones del CENFOTUR aprobade por R.D.N° 111-2012-CENFOTUR/DN

- TUC del Reglamento Académico del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 338-2012-CENFOTUR/DN

(8) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

. Solicitud debidamente llenada.

. Pago por derecho sfgan tarifario.

- 03 fotografias tamafio carnet y 02 tamafio pasaporte, de frente, a color, fondo blanco con ropa formal.
- Exdmen de Ingles a nivel avanzado aprobado.

= Haber cutminado las Practicas Pre-Profesionales.

- Exdamen de segundo idioma a nivel intermedio aprobado.

(7) OBSERVACIONES:

- De haber culminado sus estudios con una antigiiedad mayor a dos (02) afios, debera presentar constancia de haber trabajado en el rubro o haber seguido estudios de
actualizacién o especializacion, caso contrario debera seguir y aprobar el curso de actualizacién que se dicta en CENFOTUR.

- Para proceder con la programacion del examen de Suficiencia Profesional (para obtener el Titulo, se requiere tener un minimo de alumnos inscritos)

DURACION
(8) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO egod RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 Recibe solicitud del alumno adjuntando requisitos, verifica, revisa, ingresa solicitud, entrega] Mesa de Partes 5 Encargado(a) de Mesa de
cargo sellado a usuario solicitante y deriva a la Coordinacion de Filial. FILIAL Partes FILIAL
2 |Recibe y traslada el expediente al Jefe de ta Filial para tramite correspondiente. Cooogllig‘amén 10' Asistente Académico
Revisa requisitos y redacta memordndum a la Direccién Nacional para la atencién a fa solicitud] Cooordinacién -
3 - 1 Jefe de fa Filial
presentada. Filial
. . o . Mesa de Partes Encargado{a) de Mesa de
4 [Recibe memorandum ,elabora cargo y trastada a DN para tramite correspondiente. CENFOTUR 10 Partes
5 |Recepciona, revisa y deriva a DFA para tramite correspondiente. DN 10 Director(a) Nacional
6 R.ecepf:iona, revisa, .veriﬁca y !_o acepta en el Sistema, firma cargo y luego traslada a la DFA 1 Asistente Administrativo
Direccién de Formacién Académica.
7 |Recepciona, revisa y deriva la Sub Direccién de Carreras Profesionales. DFA 10 Director(a)

Revisa, verifica y evaltia el cumplimlento de todos los requisitos establecidos en el Reglamento.
8 |De estar conforme, comunica a la Filial conformidad para que proponga y programe la fecha de SDCP 1 Sub Director(a)
Examen de Titulacion escrito y oral del Alumno para el aviso correspondiente.

Elabora memorandum, adjuntando proyecto de resolucién de formacién académica, relacién de

alumnos aprobados y desaprobados, asi como el file de cada alumno aprobado con los )
9 requisitos establecidos en el Reglamento Académico y pone a consideracién de la Direccion de SReP 9 8l Ditmclor(d)
Formacién Académica.

Recepciona, revisa y firma memorandum y Resolucién y devuelve para trastade a Direccién de|
10 [Gestién Académica para Emisién de Titulo Profesional o Técnico asf como a fa Fitial DFA 1 Director(a)
correspondiente..

Recepciona, revisa, registra y traslada a DGA y a la Coordinacién de la Filial para los tramites . o .
" correspondientes. DFA 1 Asistente Administrativo

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 8 dias, 2 horas y 45 min.
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CENTRO DE FORMACION EN TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Ir(S) DIAGRAMA DE FLUJO:

[ MESA DE PARTES FILIAL ]

INICIO

1. Encargado(a) de Mesa de Partes
Filial recibe soficitud del alumno
adjuntando requisitos, verifica, revisa,
ingresa sodlicitud, entrega cargo
sellado a usuario solicitante y deriva a
la Coordinacién de Filial.

\

MAPRO-CENFOTUR

Técnico en FILIALES

{ COORDINACION FILIAL j [ DIRECCION NACIONAL }

2 Encargado(a) de Mesa de Partes
Filial recibe y trasiada el expediente
al Jefe de la Filial para trémite
correspondierte.

3. Jefe de fa Filial revisa requisitos y
redacta memoréndum a la Direccién
Nacional para la atencion a la solicitud
presentada.

L]

{MESADE PARTES GEMFOTUR}

v

4.Encargado (a) de Mesa de Partes
recibe memorandum,elabora cargo y
trasiada a DN para tramite
correspondiente.

e g S B B R ey P _........_...._..-__\b..-_-___.._.._.___....__...__
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5.Director (a) Nacional
recepciona, revisa y deriva a
DFA para tramite
correspondiente.

MAPRO

Anexo 1
Version 1

Emisién de Resolucion de formacién académica para el Otorgamiento de Titulo Profesional o Titulo

DIRECCION DE FORMACION
coooo o ACADEMICA ;

)

¥

6.Asistente Administrativo recepciona,
revisa, veriiica y lo acepta en e Sistema,
firma cargo y luego traslada ala
Direccion de Formacion Académica.

l

7.Director(a) de la DFA recepciona,
revisa y deriva la Sub Direccion de
Carreras Profesionales.

J

8.Sub Director(a) de SDCP revisa,
verifica y evaltia ef cumplimiento de
todos los requisitos establecidos en el
Reglamento, De estar conforme,
comurica a la Filial fa fecha de Examen
de Titulacion escrito y oral del Alumno
para el aviso correspondiente.

y

9.Sub Director(a) de SDCP elabora
memordndum, adjuntando proyecto de
Resolucién de Formacion Académica,
relacién de alumnos aprobados y
desaprobados, asi como el file de cada
alumno aprobado con los requisitos
establecidos en el Reglamento Académico y
pone a consirderacion de la Direccion de
Formagcion Académica.

10.Director{a) de la recepciona, revisa y
firma memorandum y Resolucion y
devuelve para traslado a Direccién de
Gestién Académica para Emisién de Titulo
Profesional o Técnico asi como a la Filial
correspondiente.

L

11Asistente Administrativo de la DFA
recepciona, revisa, registra y traslada a
DGA y a la Coordinacion de fa Fitial para
los trémites correspondiente.
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= CENTRO DE FORMACION EN TURISMO MAPRO

c g n ﬂ © | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Anexo 1
el dy e N e MAPRO-CENFOTUR Version 1
u(‘])”DENOMINAClé_N: Convalidacién de Cursos en FILIALES o e e etmes (2) CODIGO: CF.002

u(S) UNIDAD RESPONSABLE: CENTROS FILIALES

(4) FINALIDAD: Aceptar como validos los cursos que hayan sido aprobados por los estudiantes en otros Centros de Estudios o con rango universitario.

(5) BASE LEGAL:
- Ley N° 27790, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 074-95-PCM, dispuso que en lo sucesivo la aprobacion de todos los instrumentos de gestion, sera de responsabilidad exclusiva de cada entidad
del sector ptblico.

- Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacion en Turismo medificado por el Decreto Legislativo N° 578.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del CENFOTUR, aprobado por D.S N° 016-2011-MINCETUR.

- Manual de Organizacién y Funciones del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 111-2012-CENFOTUR/DN

- TUO del Reglamento Académico del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 338-2012-CENFOTUR/DN

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- Sylabus original de Institucién de Procedencia.

(7) OBSERVACIONES: »
La equivalencia de Curso debera tener como minimo el 70% en el Sylabus correspondiente.

UNIDAD DURACION

{8) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
5 Recibe solicitud “del Alumnc adjuntando requisitos establecides, verifica, revisa, ingresal Mesa de Partes 5 Encargado(a) de Mesa de
solicitud, entrega cargo sellado a usuario solicitante y deriva a la Coordinacién de Filial. FILIAL Partes FILIAL
2 |Recepciona, revisa y convoca a docente especialista para andlisis comparativo de Sylabus. Cm;:'igfcm 10 Asistente Académico

Recibe, revisa, analiza y determina la equivalencia de cursos del Sylabus presentado con el
3 |[correspondiente del CENFOTUR, elabora un informe de cursos a convalidar y deriva a Ja| Staf de Docentes 3 Docente
Coordinacién de la Filial.

4 Recibe, revisa requisitos, redacta memoréndum a ta Direccion Nacional para la atencién a la] Cooordinacién

solicitud presentada y deriva al Jefe de Ia Filial para firma.. Filial 1 fenstents Aeadsric
5 |Recibe, revisa, firma memorandum y remite a la Direccion Nacional. T :F‘i‘lli:lac'én 1 Jefe de fa Filial
. . Mesa de Partes Encargado(z) de Mesa de
€ |Elabora cargo y entrega a DN para tramite correspondiente. CENFOTUR 10 Partes
7 |Recepciona, revisa y deriva a DFA para tramite correspondiente. DN i0 Director(a) Nacional
8 Rgcepleona, revisa, -\.Ienﬂca y I_o acepta en el Sistema, firma cargo y luego traslada a la DFA 1 Asistente Administrativo
Direccién de Formacion Académica.
9 |Recepciona, revisa y deriva la Sub direccion de Carreras Profesionales. DFA 10' Director(a)

Recibe informe y elabora memoréndum, proyecto de resolucién de direccién, adjunta lista de .
1 cursos a convalidar y efeva a Direccion de Formacion Académica para tramite correspondiente. sbce 3 St Giretar(E)

Recepciona, revisa y firma Resolucién indicando Cursos convalidados y Cursos a seguir en "
1 CENFOTUR y devuelve para tramite correspondiente. oA T Director(a)

12 Recibe, reylsa y traslada copia de resolucién a la Coordinacién de la Filial para matricula DEA 1 Asistente Administrativo
correspondiente.

Recepciona y entrega copia de resolucién a alumno y archiva una copia en archivo] Cooordinacién i - .
13 , di
correspondiente. Eifial 1 Asistente Administrativo

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 11 dias, 1 hora y 45 min.




-1 CENTRO DE FORMACION EN TURISMO MAPRO
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‘ (9) DIAGRAMA DE_FLUJO:
Convalidacién de Cursos en FILIALES

MESA DE PARTES CENFOTUR} DIRECCION DE FORMACION

i

! MESA DE PARTES DIRECCION NAGIONAL
: ( FILAL ;- :

1

; (e )
1

1

]

1]

i

i

ACADEMICA ~ -

vV

1.Encargad{a) de Mesa de Partes
Fitial recibe solichud del Alumno
adjuntando requisitos establecidos,

entrega cargo sellado a usuario

verffica, revisa, ingresa solicitud,
r soficitante y deriva a la Coordinacion

13 Asistente Administrativo entrega copia
de resolucion a alumno y archiva una
copia en archivo correspondiente.

i
1 i
i i
1 1
i '
i i
i 1
i 1
] 1
1 i
1 1
i i
' i
1 1
1 ]
1 '
] ]
de Filial. t |
i ]
- — 1 '
[ 1
COORDINACION FILIAL ) ! 8. Asisterte Administrativo de la DFA
2 o . J ! 4 recepciona, revisa, verifica y lo acepta
! ! en ef Sistema, firma cargo y luego
; "5 tras&‘a___daalagrgccﬁgde dela
2 Asisterte Admmistrativo ormack cadémica.
recepciona, revisa y convoca a : :
,9 docente especialista para analisis N i
t comparativa de Sylabus. 1 1
i 1 1 v
: : : 9.Director(a) de la DFA recepciona,
® i 7 i t revisa y deriva fa Sub direccion de
' y - ; } i Carreras Profesionales.
f 3. Doc_ente recibe, revisa, analiza y i '
] determina la equivalencia de cursos 1 1
] del Sylabus presentado con &l i i
i correspondiente del CENFOTUR y ¥ b
i bora un informe de our: £ i
' S e ' 1| 10.5ub Director(a) SDCP recibe informe
1 - 1 1 y elabora memordndum, proyecto de
1 1 i resolucion de direccion, adjunta lista de
i i i Cursos a convalidar y eleva a Direccion
1 1 ] de Formacion Académicr::\t para tramite
! 4. Asistente Administrativo recibe, ! 1 correspondiente.
: revisa requisites, redacta ! :
i memorandum a la Direccion : f
i Nacional para ta atencién a la 1 1
] solicitud presentada y deriva al Jefe i 1
1 de la Filial para firma. I 1 H.Director(a) DFA recepciona, revisa y
i ¥ ¢ firma Resolucién indicando Cursos
i 1 i convalidados y Cursos a seguir en
1 1 1 CENFOTUR y devuelve para tramite
i 1 t iente.
6 Encargado (2) de Mesa de Partes | | 5. Jefe de la Filial recibe, revisa, i i N pondene
recibe Oficio,efabora cargo y firma memorandum y remite a la 1 {
traslada a DN para tramite ~ Direccioén Nacional 1 !
correspondiente. : :
' 1 12 Asistente Administrativo DFA recibe,
I 1 7.Director (a) Nacional 1 revisa y tragladg copia de resolucién a
B! recepciona, revisa yderiva a DFA —d1 la Coordinacion de la Filial para
para tramite correspondiente. : matricula correspondiente.
t
[
1
i
1
1
1
]
1
i
!
1
'
1
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lmnsnomm\c'éu: Aprobacién del Cronograma de Matricula en FILIALES

(2) CODIGO: CF.003

H(S) UNIDAD RESPONSABLE: CENTROS FILIALES

(4) FINALIDAD: aprobar la secuencia cronoldgica del proceso de matricuia.

1l(5) BASE LEGAL:
- Ley N° 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

- Ley N 27444, Ley det Procedimiento Administrativo General.

del sector ptiblico.
- Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacion en Turismo modificado por el Decreto Legislativo N° 578.
- Réglamento de Organizacion y Funciones del CENFOTUR, aprobado por D.S N° 016-2011-MINCETUR.
- Manual de Organizacién y Funciones del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 111-2012-CENFOTUR/DN
- TUO del Reglamento Académico del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 338-2012-CENFOTUR/DN

- Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

* Decreto Supremo N° 074-95-PCM, dispuso que en lo sucesivo la aprobacién de todos los instrumentos de gestion, serd de responsabilidad exclusiva de cada entidad

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

(7) OBSERVACIONES:

DURACION
(8) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO i RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
) ' ) . Coordinacion Jefe de Filial  Asistente
1 |Coordinan y proponen fechas de matricula en la Filial. Filial 1 Aeatsmion
2 |Establecen y elaboran propuesta de Cronograma de Matricula en la Filial mediante acuerdo. Coord.lpac;én 1 Jefe doiFilaly ,'Asistente
Filial Académico
Elabora memorandum comunicando el acuerdo, adjunta la propuesta de Cronograma de Coordinacion -
3 " . . N o . 1 Jefe de Filial
Matricula y remite a Direccion Nacional para su aprobacion. Filial
Recepciona, revisa, analiza fechas, aprueba el Cronograma de Matricula mediante proveido y % 5
* dispone su comunicacién a la respectiva Filial. N 1 Director(a) Nacional
§ |Recepciona, documentacion y remite a la respectiva Filial. DN 1 Asistente Administrativo
s . " _ - Mesa de Partes Encargado(a) de Mesa de
6 |Recepciona, revisa y traslada expediente a Coordinacién de Filiat. FILIAL 10 Partes FILIAL
7 Recibe expediente con Cronograma de Matricula aprobado, y dispone su reproduccion,| Coordinacion 1 Jefe de Filial
publicacién y distribucién correspondiente. Filial clederiia
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 2 dias, 4 horas y 10 min.




5 CENTRO DE FORMACION EN TURISMO MAPRO
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(9) DIAGRAMA DEAFLUJO:
Aprobacién del Cronograma de Matricula en FILIALES

( . COORDINACION FILIAL J ; ’DlRECCI()N NACIONAL

-

1. Jefe de Filial / Asistente Académico
coerdinan y proponen fechas de matricula en
la Filial.

2. Jefe de Filial / Asistente Académico
establecen y elaboran propuesta de
Cronograma de Matricula en la Filial

mediante acuerdo.

[ ]

3. Jefe de Filial elabora memorandum
comunicando el acuerdo, adjurta la
propuesta de Cronograma de Matricula y
retnite a Direccidn Nacional para su
aprobacién.

4. Director(a) Nacional recepciona, revisa,

~] analiza fechas, aprueba el Cronograma de

Matricula mediante proveido y dispone su
comunicacién a la respectiva Filial.

6. Encargado(a) de Mesa de Partes FiLIAL
recepciona, revisa y traslada expediente a  |&
Coordinacién de Filial.

5.Asistente Administrativo recepciona,
documentacion y remite a la respectiva Filial,

7.Jefe de Filial recibe expediente con

Cronograma de Matricula aprobado, y

dispone su reproduccion, publicacion y
distribucion correspondiente.

- FIN
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CENTRO DE FORMACION EN TURISMO MAPRO

( e h f g £ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Anexo 1
e B i ARCABS MAPRO-CENFOTUR Version 1

1(1) DENOMINAC!O@I: Atencién de Solicitudes Diversas en FILIALES i

|{2)coDIGO: CF.004

H(S) UNIDAD RESPONSABLE: CENTROS FILIALES

(4) FINALIDAD: atender solicitudes relacionadas con fa formacién profesional en las carreras de Administracion Turistica, Administracién Hotelera, Guias Oficiales def
Turismo, Carrera Técnica de Cocina Peruana asf como con el proceso de certificacién de competencias laborales.

1(5) BASE LEGAL:

- Ley N° 27790, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

- Decreto Supremo N"-‘ 005-2002-MINCETUR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 074-85-PCM, dispuso que en lo sucesivo la aprobacién de todos los instrumentos de gestion, seréd de responsabilidad exciusiva de cada entidad
del sector pablico.

- Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacion en Turismo modificado por el Decreto Legislativo N° 578,
- Reglamente de Organizacién y Funciones del CENFOTUR, aprobado por D.S N° 016-2011-MINCETUR.

* Manual de Organizacion y Funciones del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 111-2012-CENFOTUR/DN

- TUO del Reglamento Académico del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 338-2012-CENFOTUR/DN

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud debidamente llenada
- Pago de derecho segtin corresponda

(7) OBSERVACIONES:

- Para el caso de exdmen de Suficiencia de Ingles, Segundo ldioma, Sustifutorio 6 Rezagado, luego de evaluado el alumno, el docente evaluador, procederd a tramitar el
acta respectiva, siguiendo el mismo procedimiento gue sigue para las actas promocionales.

- Para el caso de Revision de Notas, de haber alguna modificacion, el docente procedera a tramitar el acta rectificatoria siguiendo el mismo procedimiento que sigue para
las actas promocionales.

- Adicionalmente al cronograma de matriculas se establece un cronograma de actividades donde aparace desde ya la fecha programada para los examenes de
suficiencia en ingles y en 2do. Idioma

NIDAD DURACION
{8) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO - RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
Recepciona solicitud al alumno con datos requeridos, adjuntando derecho de pago (de} Mesa de Partes
1 . 5 Encargado (a)
corresponder), revisa y entrega cargo al alumno. FILIAL
2 |Elabora cargo y trastada a la Coordinacién Filial. Mesa!::ia:La rtes 5 Encargado (a)
Recibe, revisa y evalla:
.} Procedente, autoriza el petitorio y deriva a Mesa de Partes para la coordinacion respectiva con Cootdinacisn
3 el solicitante. Filial 1 Jefe Filial
.) No procedente, devuelve a Mesa de Partes para que comunique al sclicitante. Pasa al paso
N° 10
Solicitud es por adelanto o recuperacién de clases. Pasa al Paso N° 5
Solicitud es por exdmen suficiencia de ingles, segundo idioma,sustitutorio o rezagado. Pasa al Cosidinacisn
4 |Paso N6 'Fi'lz‘:;c‘ 1 Jefe Filial
Solicitud es por revisién de notas. Pasa al Paso N° 7
Solicitud es por justificacion de inasistencia. Pasa al Paso N°8
Comunica y coordina con el docente fecha, hora y salén de cldses a disponer y publica] Coordinacion . .
5 comunicacién en lugar visible. Pasa al Paso N° 8 Filial ! AR AR D
Coordina con el docente, hora y salon de clases a disponer y comunica al interesado. Pasa al] Coordinacion . 5
6 ot 1 Asistente Académico
Paso N° 9 Fitial
Revisa, corrige nota de ser el caso y devuelve examen, asimismo modifica nota promocional def Coordinacion
7 i 1 Docente
corresponder. Pasa al Paso N° 9 Filial
8 [Justifica inasistencias en el registro. ;;’::mbﬂ 1 Asistente Académico
9 |Comunica resultado de petitorio al interesado. Coon;giilri'!aalcaon 1 Asistente Académico
10 | Traslada solicitud junto con lo actuado a Profesional CooerixHr:;cmn 1 Asistente Académico
11 |Archiva solicitud en archivo correspondiente. COO':'};;:C'O” ) Profesional
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 4 dias, 4 horas y 15 min.
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(9) DIAGRAMA DE —FLUJOZ
Atencion de Solicitudes Diversas en FILIALES
[ mesapEPARTEs | (__cooroiNacioN FiiAL |
N

1. Encargado(a) de Mesa de Partes
recepciona solicitud al alumno con datos
requeridos, adjuntando derecho de pago
(de corresponder), revisa y entrega cargo

al alumno.

3Jefe Filial recibe, revisa y evalla

2. Encargado(a) de Mesa de Partes
elabora cargo y traslada a la
Coordinacion Filial.

¢Procede?

4, Jefe Filial autoriza el petitorio y
devuelve a Mesa de Partes para la
coordinacion respectiva con el solicttante.

{Es por adelanto o
recuperacion de
clases?

¢Es examen

suficiencia de ingles,
segundo

idioma, sustitutorio o

¢Es por revision de
notas?

5. Asistente Académico comunica y
coordina con el docente fecha, horay &

sakén de clases a disponer y publica B
comunicacion en lugar visible.

6. Asistente Académico) coordina con el
te, hora y saién de clases a
disponer y comunica al interesado.

7.Docente revisa, corrige nota de ser el
caso y devuelve exdmen, asimismo
miodifica nota promocional de
corresponder

©

8. Asistente Académico justifica
inasistencias en el registro.

v

9. Asistente Académico comunica <
resultado de petitario al interesado.

v

10. Asistente Académico traslada
solicitud jurto con o actuado a
Asistente Administrativo.

A v
11.Profesional archiva soficitud en
Fm_ archivo correspondiente.




e CENTRO DE FORMACION EN TURISMO MAPRO
( E n 3 T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Anexo 1
oo e St MAPRO-CENFOTUR Version 1

nm DENOMINACION: Emisién de Titulo a Nombre de la Nacién én FILIALES (2) CODIGO: CF.005

ﬂ(S) UNIDAD RESPONSABLE: CENTROS FILIALES

"(4) FINALIDAD: Acreditar la capacidad e idoneidad del titulado para ejercer la profesién a nombre de la Nacién, a través de un Diploma.

|(5) BASE LEGAL:

- Ley N° 27790, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

- Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

" Decreto Supremo N° 074-85-PCM, dispuso que en lo sucesivo la aprobacién de todos los instrumentos de gestién, serd de responsabilidad exclusiva de cada entidad
del sector pablico.

- Decreto Ley N® 22155, Ley Orgénica def Centro de Formacién en Turismo modificado por el Decreto Legislativo N° 578,
- Reglamento de Organizacién y Funclones del CENFOTUR, aprobado por D.S N° 016-2011-MINCETUR.

- Manual de Organizacién y Funciones del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 111-2012-CENFOTUR/DN

- TUO del Reglamento Académico del CENFOTUR aprobado por R.D.N® 338-2012-CENFOTUR/DN

(8) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Resolucion de otorg’amienko de Titulo Profesional o Titulo Técnico expedido por fa Direccién de Formacién Académica

(7) OBSERVACIONES:

DURACION
(8) EYAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD RESPONSABLE

OPERATIVA HORAS DIAS

1 Recepciona expediente de Filiales que incluye: Resolucién de la Direccidn de Formacion

Académica y documentos correspondientes, registra y traslada. Dl 10 Asistente:Administrativo
2 {Revisay deriva expediente(s) a Sub Direccién de Registro Académico. DGA 1 Director (a)
3 |Recepciona, revisa y deriva expediente(s) a Técnico de Registro Académico para su andlisis. SDRA 1 Sub Director (a)

4 Recepcmna revisa, analiza y registra en Libro de Titulos y traslada expediente(s) al SDRA 1 Técnico de Registro
Administrativo

5 Actualiza oo.ndlcton 'az?adérmca del gradt_:ando en moédulo de registros académicos del Sistema SDRA 1 Téohico de Regiatfo
de Informacion Administrativa y Académica.

6 Archiva fotocopia de Resolucién de otorgamiento de titulo y fotocopia de diploma de Titulo en el

leoi QPG SDRA 5 Técnico de Registro
Coordina elaboracién de caligrafiado, sella y conduce expediente(s) para la firma del (los) . £ .
T I Diplomas) por el Director Gestion Académica. — ! Aesteriedpnihiin
8 [Revisa, firma Diploma(s) y devuelve expediente(s). DGA 1 Director (a)
9 |Elabora cargo y traslada expediente(s) a la Direccidn de Formacién Académica SDRA 10 Asistente Administrativo
10 1Recepciona, revisa, registra, firma cargo y traslada expediente(s) a Direccién. DFA 1 Asistente Administrativo
. 11 |Recibe, revisa, firma Diploma(s) y devuelve para su remisién a DGA. DFA 1 Director (a)
12 |Recibe, registra y traslada expediente(s) a DGA para tramite correspondiente. DFA 1 Agigtente Administrativo
13 }Recepciona expediente(s) y lo(s) traslada a Direccién Nacional para la firma. DGA 1 Asistente Administrativo
14 |Revisa y elabora memorandum (incluye propuesta de fecha de Ceremonia en Filiales) SDRA 1 Asistente Administrativo
Revisa y firma memorandum DGA 10 Director(a)
Traslada memorandum a la Direccion Nacional para tramite correspondiente. DGA 10 Asistente Administrativo
Recepciona, revisa, registra, firma cargo y traslada expediente(s) a Direccién. DN 10 Asistente Administrativo
Recibe expediente(s), revisa, firma Diploma(s) y lo(s) devuelve para su remision a DGA. DN 1 Director(a) Nacional
Recibe, registra y traslada a DGA para tramite correspondiente. DN 10' Asistente Administrativo
Revisa y elabora Sobre adjuntando Diploma y una copia fedateada de la Resolucién de . - .
otorgamiento de Titulo para su remisién a la Filial correspondiente.. SERA 1 ISR Aednlisletalien
. e . s - Mesa de Partes i Encargado(a) de Mesa de
Recibe Dijj
ec| plomas para ser derivados a la Coordinacién Filial FILIAL 5 Partes FILIAL
o - _— . Mesa de Partes Encargado(a) de Mesa de
Elabora car t i d
cargo y traslada a la Coordinacion de la Filial para tramite correspondiente. FILIAL 10 Partes FILIAL
Recibe y elabora Programa de Ceremonia de Titulacion en la Filial y entrega de Diplomas en| Coordinacion . ’
coordinacién con fa Direccion de Formacién Académica. Filial ® Asistente Académico
Comunica al interesado el Programa de Ceremonia y 2 la Oficina de Marketing Institucional] Coordinacién . s "
o St ISR SOFF s Filial 1 Asistente Administrativo
*| Entrega el Diploma al interesado previa firma del Libro correspondiente. Coon;;r:lcxon 1 Asistente Administrativo
Archiva Libro de Titulos Coor:iz:cién 1 Asistente Administrativo
e TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO Q dise 2 barae v 720 min
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- COORDINACION FILIAL

1.Asistente Administrativo recepciona
expediente de Filiales que incluye:
Resolucién de ta Direccién de
Formacion Académica y documentos
comrespondientes, registra y trastada.

v

2. Director (a) revisa y deriva
expediente(s) a Sub Direccién de
Registro Académico.

V]

3.Sub Director (a) SDRA recepciona,
revisa y deriva expediente(s) a
Técenkeo de Registro Académico para
su andlisis.

N

4. Técnico de Registro de la SDRA
recepciona, reviga, analiza y registra
en Libro de Titulos y traslada
expediente(®) al Asistente
Administrativo

v

5.Técnico de Registro de la SDRA
actualiza condicion académica def
graduando en médulo de registros
academicos del Sistema de
Informacion Administrativa y
mica.

A

8.Técnico de Registro de la SDRA
archiva fotocopia de Resolucion de
otorgamiento de titulo y fotocopia de
diploma de Titulo en el legajo del
graduando.

v

7. Asistente Administrativo de la SDRA
coordina elaboracion de caligrafiado,
sella y conduce expediente(s) para la

firma def (los) Diploma(s) por el
Director Gestién Académica.

2

8.Director (@) DGA revisa, firma
Diploma(s) y devuelve expediente(s)

v

9 Asistente Administrativo de la SDRA
elabora cargo y traslada expediente(s)
a la Direccion de Formacion

démica

- ] o Rt = - = S A e i e e e A e e = e e e e e e e

10. Asistente Administrativo
recepciona, revisa, registra, firma
cargo y traslada expediente(s) a

Direccién.

13. Asistente Administrativo
recepciona expedients(s) y lo(s)
traslada a Direc}ga‘én Nacional para la
Irma.

{

11. Director(a) recibe, revisa, firma
Diploma(s) y devugive para su

v

remision a DGA.

&

14. Asisterte Administrativo de la
SDRA revisa y elabora memorandum
(incluye propuesta de fecha de
Ceremenia en Filiales)

y

registra y traslada expediente(s) a

v

DGA para trémite correspondiente.

12. Asistente Administrativo recibe,

15. Director(a) DGA revisa y firma
memorandum

v

16. Asistente Administrativo de la DGA
traslada memorandum a la Direccién
Nacional para trdmite correspondiente.

17. Asistente Administrativo
recepciona, revisa, registra, firma
cargo y traslada expediente(s) a

Direccién.

20. Asistente Administrativo revisa y

elabora Sobre adjuntando Diploma y

una copia fedateada de la Resolucion
de atorgamiento de Titulo para su
remisién a la Filial correspondiente.

]

18.Director(a) Nacional recibe
expediente(s), revisa, firma
Diploma(s) y lo{8) devuelve para
su remision a DGA.

12

19. Asistente Administrativo
recibe, registra y traslada a DGA
para trémite correspondiente.

21. Encargado(a) Mesa de Partes
Filial recibe Diplomas para ser
derivados a la Coordinacién Filial

y

22. Encargado (2) Mesa de Partes
elabora cargo y traslada a la
Coordinacién de la Filial para tramite
correspondiente.

23, asistente Académico recibe y
elabora Programa de Ceremonia de
Titulacién en la Filial y entrega de
Diplomas en coordinacion con la
Direccitn de Formacion Académica.

24 Asistente Administrativo comunica
al interesado el Programa de
Ceremonia y a la Oficina de

Marketing Institucional para su
difusién correspondiente

25. Asistente Administrativo entrega
& Diploma al interesado previa firma
def Libro correspondiente.

26. Asisterte Administrativo archiva
Libro de Titulos

N\
)




_ i CENTRO DE FORMACION EN TURISMO MAPRO

c @ n ﬂ i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Anexo 1
e st e MAPRO-CENFOTUR Version 1

(1) DENOMINACION: Emisién de Certificados de Cursos y Carreras Ocupacionales en FILIALES ™~~~ == (2)CODIGO: CF.006

“(3) UNIDAD RESPONSABLE: CENTROS FILIALES

(4) FINALIDAD: Testimoniar el nivel académico alcanzado para el ejercicio del mismo.

(5) BASE LEGAL:
- Ley N° 27790, Ley c}e Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

" Decreto Supremo N° 074-85-PCM, dispuso que en lo sucesivo ia aprobacién de todos los instrumentos de gestién, sera de responsabilidad exclusiva de cada entidad
del sector publico.

- Decreto Ley N° 22155, Ley Organica det Centro de Formacion en Turismo madificado por el Decreto Legislativo N° 578.

- Reglamento de Organizacién y Funciones del CENFOTUR, aprobado por D.S N° 016-2011-MINCETUR.

- Manual de Organizacion y Funciones del CENFOTUR aprobado por R,D.N° 111-2012-CENFOTUR/DN

- Reglamento de Carreras y Cursos Ocupacionales y de Extension del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 298-2008-CENFOTUR/DN

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

~ Memorandum de requerimiento de certificado de Filiales emitido por la direccién de Extension educativa, referenciando la Resolucion Directoral de aprobacién del
Curso o Carrera Profesional y adjuntando listas de alumnos matriculados y aprobados, copia de registro de evaluaciones académicas firmadas y validadas y dos
fotografias para Certificados de Carreras Ocupacionales.

(7) OBSERVACIONES:

DURACION
(8) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO SNIRAR RESPONSABLE

OPERATIVA HORAS DIAS

1 Recepciona expediente de Filiales que incluye: Memorandum y documentos correspondientes,

regfetra y trasiada, DGA 5 Asistente Administrativo
2 |Revisa y deriva expediente(s) a Sub Direccién de Registro Académico. DGA 10' Director (a)
3 |Revisa y deriva expediente(s) al Técnico de Registro Académico para su andlisis. SDRA 10 Sub Director(a)

4 Rece_pf:lona., revisa, analiza, registra en Libro pertinente y traslada expediente(s) al Asistente SDRA 10 Técnico Registro
Administrativo

5 Recibe y elabora Certificado(s) de Filiales, imprime datos, pega fotografia y sella) y conduce

expediente(s) para [a firma del (los) Certificado(s) por ef Director Gestién Académica. SDRA X Asisants AdaEG
6 }Revisa, firma Certificade(s) y devuelve expediente(s). DGA o Director (a)
7 |Elabora cargo y fraslada expediente(s) a la Direccién de Extensién Educativa. SDRA 10 Asistente Administrativo
8 |Recepciona, revisa, registra y traslada expediente(s) a la Direccién. DEE 1 Asistente Administrativo
9 [Recibe, revisa firma Certificado(s) y devuelve expediente(s) para su remision a la DGA. DEE 1 Director (a)
10 |Recibe, registra y traslada expediente(s) a la DGA. DEE 10 Asistente Administrativo
11 Rec_gpceona expedu.ente(s) y registra Certificado(s) en Libro correSpondiente para su remision a SDRA 1 Asistente Administrativo
la Filial correspondiente.
5 . . . - Mesa de Partes ) Encargado(a) de Mesa de
12 |Recibe Certificados para ser derivados a la Coordinacién Filial FILIAL 5 Partes FILIAL
o i 2 & . Mesa de Partes Encargado(a) de Mesa de
13 |Elabora cargo y traslada a la Coordinacién de la Filial para tramite correspondiente. FILIAL 10 Partes FILIAL
14 |Entrega Cerificado al interesado previa firma del Libro correspondiente. C“’;‘,:‘““ 1 Asistente Administrativo
15 |Archiva Libro correspondiente, C“;:"i'“':‘:b" 1 Asistente Administrativo

TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 4 dias, 3 horas y 40 min.




» - i CENTRO DE FORMACION EN TURISMO MAPRO
c e n . ﬁ © | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Anexo 1
S D s s MAPRO-CENFOTUR Versidin 1
~ |[{S) DIAGRAMA DE FLUJO:
Emision de Certificados de Cursos y Carreras Ocupacionales en FILIALES
DIRECCION DE GESTION ] i [ SUB DIRECCION DE ] 1
. ACADEMICA i i DIRECCION DE COORDINACION FiLIAL
{ el | ko ffEonTro caoeinco . i | EXTENSION EDUCATIVA . g SQOBDINAGION BiLInL -
i . e 1 T } . ;
| ' :
i i ]
i ¢ §
1] ' 1
1 : 1
1
1. Asstente Adminsirativo ' i '
recepciona iente liiales 1
q\j’ec incluyi?ﬁﬂdemoréndum y 1 ' :
documentos correspondientes, ] ! ¥
registray traslada. 1 : 1
I
| i :
i ! i
i i 1
1 i '
] : 1
1 : y )
1 ; " 3. Sub Director (a) revisa y deriva | ¢ !
2. Director (a) revisa y deriva 1 : 5
expedierte(s) a Sub Direccién de g@d'e”;e(sgéa‘ Técnico de ! '
Registro Acadeémico. 1 egistro Academico para su 1 i
| andlisis. 1 i
1 § 1
] 1 ! 1
] | ¥
' t 1
1 ! i
1 : I
1
t 4. Técnico Registro recepciona, i :
i revisa, analiza, registra en Libro i i
1 pertinente y traslada expediente(s) i '
i al Asistente Administrativo : '
i . :
1 ! 1
1 ! '
! y : i
1
| 8 Assente pdminstano recey | ! ]
6. Director (a) revisa, firma 1 elabora Certificado(s) de Filiales, i
Certificado((s)) y devuelve é—: se";;;pnm:odmam:é expegapedg:tge(rasﬂa yfa : ;
expedientel(s). i | Enate e e o §1 :
: : ) por t
1 el Director Gestién Académica. : 1
I
i i :
1 ' i
i ! '
T 1 1
1 : 1
]
1 N : :
! i
1 i an : I 8. Asistente Administrativo
|| Tossete s g0 |1} esbetamee, |
: Direccién de Extensién Educativa. | 4 traslada S‘mgm(s) ala i
' ) !
! . !
i 1 1
1 ! 1
1 : 1
1
i i 9, Director(a) recibe, revisa firma !
H i Certificado(s) y devuelve i
1 $ i expediente(s) para suremision a la J
i 1 DGA. |
i i ]
H i i
1 i I
1 i 1
! ! \ 1
] : 1
[} . L = " 1
' 1 10. Asistente Administrativo recibe, 12.Encargado (a) de Mesa de Partes Filial
i registra y traslada expediente(s) a la : recibe Certiﬁcafdczs para ser derivados a la
I : DGA. f Coordinacién Filial
i 1
1 I '
i
i ! | v
i ]
t 11. Asistente Administrativo ' 3 13.Encargado (a} de Mesa de Partes Filial
¥ recepciona expediente(s) y ! 1 elabora cargo y traslada a ta Coordinacion
1 registra Certificado(s) en Libro L gt de la Filial “para trémite correspondiente.
i correspondiente para su remision ! i
1 ala Filial correspondiente. : 1
1 1
] i 1 \L
1 : 1
1
1 ! : 14, Asistente Administrativo entrega
1 ! i Cerificado al interesado previa firma del
i : 1 Libro correspondiente.
' '
[ 1 1
1
i ; : v
; } ] 15 Asistente Administrativo archiva Libro
] : i correspondiente.
1 1
I ! 1l
1 V 1
1 i t
' ! 1
I ! ] F!N
1 ! 1




5w CENTRO DE FORMACION EN TURISMO MAPRO

c E n & 1. f MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Anexo 1
s st MAPRO-CENFOTU Version 1
(1) DENOMINACION: Emisién de Cettificados de Estudios en FILIALES R RSRESEE (2) CODIGO:CF.007

IkS) UNIDAD RESPONSABLE: CENTROS FILIALES

B

FINALIDAD: Emitir un Documento oficial con los calificativos obtenidos de acuerdo al Plan de Estudios de Cursos y Carreras Ocupacionales.

(5) BASE LEGAL:
- Ley N° 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

del sector publico.

Reglamento de Organizacién y Funciones del CENFOTUR, aprobado por D.S N° 016-2011-MINCETUR.
- Manual de Organizacién y Funciones del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 111-2012-CENFOTUR/DN

Decreto Ley N° 22155, Ley Orgénica del Centro de Formacién en Turismo modificado por el Decreto Legistativo N° 578.

Reglamento de Carreras y Cursos Ocupacionales y de Extension del CENFOTUR aprobado por R.D.N°® 298-2008-CENFOTUR/DN

- Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

~ Decreto Supremo N° 074-95-PCM, dispuso que en lo sucesivo fa aprobacién de todos los instrumentos de gestion, sera de responsabilidad exclusiva de cada entidad

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud de Certificado de Estudios dirigida a la Direccion de Gestion Academica(Formato)

- Copia de Boleta dé*Pago
- Dos fotografias de frente, tamafio carnet con fondo blanco, seguin sea el caso.
(7) OBSERVACIONES:
DURAGCION
(8) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO " RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 Recibe solicitud del Alumno solicitando Certificado de Estudios, adjuntando requisitos| Mesa de Partes 5 Encargado(a) de Mesa de
establecidos, verifica, revisa, ingresa solicitud y entrega cargo sellado a usuario solicitante. FILIAL Partes FILIAL
R " ; Mesa de Partes Encargado(a) de Mesa de
2 [Eilabora cargo y enirega a la Coordinacién Filial para tramite correspondiente. FILIAL 10 Partes FILIAL
3 Revisa requisitos y redacta Oficio a la Direccién Nacional para la atencién a la solicitud Cooor<_1!nacc6n 1 Coordinador Filial
presentada. Filial
y . . y Mesa de Partes . Encargado(a) de Mesa de
4 |Recibe Oficio,elabora cargo y traslada a DN para tramite correspondiente. CENFOTUR 10 Partes
5 [Recepciona, revisa y deriva a DGA para tramite correspondiente. DN 10 Director(a) Nacional
6 Recepciona solicitud, verifica, firma cargo y traslada. DGA 10 Asistente Administrativo
7 |Revisay deriva expediente(s) a Sub Direccién de Registro Académico. DGA 10 Director(a)
8 |Revisay deriva expediente(s) al Asistente Administrativo para su procesamiento. SDRA 10' Sub Director(a)
9 Reogps:long, revisa, analiza, registra en Libro pertinente y traslada expediente(s) al Asistente SDRA 1 Asisterite Admiriistiative
Administrativo
Recibe y elabora Certificado(s) correspondiente(s) (imprime datos, pega fotografia y selta) . o .
19 conduce expediente(s) para la firma del (ios) Certificado(s) por el Director Gestién Académica. SDRA 1 Asistanta Admisdelratin
11 |Recibe, revisa, firma Certificado(s) y devueive expediente(s). DGA 1 Director(a)
12 |Efabora cargo y traslada expediente(s) a la Direccién de Extensién Educativa. SDRA 10 Asistente Administrativo
13 |Recepciona, revisa, registra, firma cargo y traslada a Direccién. DEE 10 Asistente Administrativo
Recibe, revisa, firma certificado(s) y devuelve para su remisién a DGA. DEE 10 Director(a)
Recibe, registra y traslada expediente(s) a DGA para tramite correspondiente. DEE 10 Asistente Administrativo
Recepciona expediente(s) y lo(s) traslada a Direccién Nacional para la firma. SDRA 10 Asistente Administrativo
Recepciona expediente(s), revisa, firma certificado(s) y lo remite a DGA. DN 1 Director(a) Nacional
Recepciona expediente(s) y registra Certificado(s) en Libro correspondiente para su remision a . o .
i FillE] coes fiente, DGA 1 Asistente Administrativo
- . . G o Mesa de Partes . Encargado(a) de Mesa de
19 |Recibe Certifi
icados para ser derivados a la Coordinacién Filial FILIAL 5 Partes FILIAL
T - . . Mesa de Partes Encargado(a) de Mesa de
0 |Elabora car, trasla
go y traslada a la Coordinacion de la Filial para tramite correspondiente. FILIAL 10' Partes FILIAL
| s
%(1) Entrega Cerificado al interesado previa firma del Libro correspondiente. ;ciil::'aclén 1 Asistente Administrativo
& Cooordinacion
Archiva Libro correspondiente. Eilial 1 Asistente Administrativo
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 6 dias y 4 horas y 10 min.
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4. Encargado(a) de Mesa de Partes

expediente(s) a Sub Direccion de Registro,

J’(S) DIAGRAMA DE FLUJO:
Emision de Certificados de Estudios en FILIALES
] 1 A 5
COORDINACION FILIAL DIRECCION DE GESTION
MESA DE PARTES : i ; - ACADEMICA

1 ]
1 1
i 1
1 [
i [

! 1 1
i [ 1 Encergado(e) de Mesa de Partes | |
1 Filial recibe solicitud del Alumno t
1 | solicitando Certificado de Estudios, 1
V1 adjuntendo requisitos establecidos, i
Y verifica, revisa, ingresa solicitud y !
! entrega cargo sellado a usuario !
i - i
' solicitante. '
1 1
1 1
i N 1

1
: 2. Encargado(a) de Mesa de Partes [}
i Filial elabora cargo y entrega a fa r]_) 8. Asistente Administrativo recepciona
i Coordinacién Filial para tramite i solicitud, verifica, firma cargo y traslada.
: correspondiente.
1 v
'
a 1 7. Director (a) revisa y deriva

t
'
i

recibe Oficioelabora cargo y traslada
a DN para tramite correspondiente.

3.Coordinador Filial revisa requisitos y Académico.
redacta Oficio a la Direccion Nacional
para la atencion a la solicitud v

presentada.

— 1

DIRECCION NACIONAL

5. Director(a) Nacional

8. Sub Director (a) SDRA revisa y deriva
expediente(s) al Asistente Administrativo
para su procesamiento.

v

9. Asistente Administrativo SDRA
recepciona, revisa, analiza, registra en
Libro pertinente y traslada expediente(s)
al Asistente Administrativo

M recepciona, revisa y deriva a DGA
para tramite correspondiente.

v

10.Asistente Administrativo SDRA recibe
y elabora Certificado(s)
correspondiente(s) (imprime datos, pega
fotografia y sella) y conduce
expediente(s) para la firma de! (los)
Certificado(s) por el Director(a) Gestion
Académica.

W
11. Director(a) de la DGA recibe, revisa,

firma Certificado(s) y devueive
expediente(s).

v

MAPRO
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DIRECCION DE EXTENSION
EDUCATIVA _

12. Asistente Administrativo elabora cargo

y traslada expediente(s) a la Direccién de
Extensién Educativa.

13.Asistente Administrativo recepciona,
revisa, registra, firma cargo y traslada a
Direccion.

v

14.Director (a) recibe, revisa, firma
certificado(s) y devuelve para su remision
aDGA.

V2

17. Director(a) Nacional recepciona
expediente(s), revisa, firma
certificado(s) y lo remite a DGA.

16. Asistente Administrativo recepciona
expediente(s) y lo(s) traslada a Direccion
Nacional para la firma.

e——l

15. Asistente Administrativo recibe,
registra y traslada expediente(s) a DGA
para trémite correspondiente.

g o=

v

18. Asistente Administrativo recepciona
expediente(s) y registra Certificado(s) en
Libro correspondiente para su remision a

la Fitial correspondiente.

19.Encargado (a) de Mesa de Partes
Filial recibe Certificados para ser
derivados a la Coordinacién Filial
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Vi

20.Encargado (a) de Mesa de Partes
Filial elabora cargo y traslada a la
Coordinacién de ta Filal para trémite
correspondiente.

v

21. Asistente Administrativo entrega
Cerificado al interesado previa firma
Libro correspondiente.

v

22. Asistente Administrativo archiva
Libro correspordiente.

-_____-_.._-___-_______________J./____”__
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Een CENTRO DE FORMACION EN TURISMO MAPRO

C 9 n 8 | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Anexo 1
Ll L Rl A 'MAPRO-CENFOTUR Version 1

um DENOMINACION: Emision de Constancias Académicas en FILIALES B o (2) cODIGO: CF.008

H(ii) UNIDAD RESPONSABLE: CENTROS FILIALES

(4) FINALIDAD: Otorgrar a los alumnos una Constancia que acredite su preparacién en el CENFOTUR, para los fines que los usuarios estimen pertinentes.

‘(5) BASE LEGAL:

- Ley N° 27790, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

- Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

~ Decreto Supremo N° 074-85-PCM, dispuso que en lo sucesivo la aprobacién de todos los instrumentos de gestion, sera de responsabilidad exclusiva de cada entidad
del sector publico.

- Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacion en Turismo modificado por el Decreto Legistativo N° 578,

- Reglamento de Organizacién y Funciones del CENFOTUR, aprobado por D.S N° 016-2011-MINCETUR.

- Manual de Organizacion y Funciones del CENFOTUR aprobado por R.D.N® 111-2012-CENFOTUR/DN

- TUO del Reglamento Académico del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 338-2012-CENFOTUR/DN

- Reglamento de Carreras y Cursos Ocupacionales y de Extension del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 298-2008-CENFOTUR/DN

1i(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Solicitud de Constancia dirigida a fa Direccién de Gestién Académica (Formato)

- Copia de Boleta de Pago
(7) OBSERVACIONES:
UNID, DURACION
(8) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO NIDAD RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 Recibe soficitud del Alumno solicitando Constancia Académica, adjuntando requisitos] Mesa de Partes 5 Encargado(a) de Mesa de
establecidos, verifica, revisa, ingresa solficitud y entrega cargo sellade a usuario solicitante. FILIAL Partes FILIAL
. - . . Mesa de Partes Encargado(a) de Mesa de
2 |Elabora cargo y entrega a la Coordinacion Filial para tramite correspondiente. FILIAL 10 Partes FILIAL
Revisa requisitos y redacta memorandum a la Direccién Nacional para la atencién a la solicitud| Cooordinacién -
3 - 1 Jefe de Filial
presentada. Filial
. . . Mesa de Partes Encargado(a) de Mesa de
4 |Recibe memorandum,elabora cargo y traslada a DN para tramite correspondiente. CENFOTUR 10 Partas
5 |Recepciona, revisa y deriva a DGA para tramite correspondiente. DN 10 Director(a) Nacional
8 |Recepciona solicitud, revisa, firma cargo y traslada. DGA 1 Asistente Administrativo
7 |Revisay deriva expediente(s) a Sub Direccién de Registro Académico. DGA 10' Director(a)
8 |Revisay deriva expediente(s) al Técnico de Registro para su andlisis. SDRA 10 Sub Director(a)
Recepciona, revisa, contrasta con SIAAC y Ficha Académica y elabora Constancia(s)
9 |correspondiente(s) (Original y copia) y conduce expediente(s) para la firma del Director Gestion SDRA 1 Técnico de Registro
Académica,
10 |Revisa, firma Constancia(s) y devuelve expediente(s). DGA 1 Director(a)
1 Recepcfn")na expec!&gnte(s) y regls.tra Constancia(s) Académica(s) en Libro correspondiente para SDRA 1 Aistente:Adimintctrativa
su remision a la Filial correspondiente.
. . . A Mesa de Partes . Encargado{a) de Mesa de
12 |Recibe Constancias para ser derivados a la Coordinacién Filial FILIAL 5 Partes FILIAL
" - . . Mesa de Partes Encargado(a) de Mesa de
13 |Elabora cargo y trastada a la Coordinacion de fa Filial para tramite correspondiente. FILIAL 10 Partes FILIAL
14 |Entrega Constancia(s) al interesado previa firma del cargo, °°°°F:_’|'i'a‘f°"’” 1 Asistente Administrativo
15 |Archiva Copia de la Constancia en File correspondiente. C°°°;‘;'i':°'°" 1 Asistente Administrativo
TOTAL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 5 dias, 3 horas y 10 minutos.
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CENTRO DE FORMACION EN TURISMO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MAPRO-CENFOTUR

Emisién de Constancias Académicas en FILIALES

- COORDINACION FILIAL

1. Encargado(a) de Mesa de Partes
Filial recibe solicitud del Alumno
salicitando Constancia Académica
adjuntando requisitos establecidos,
verifica, revisa, ingresa solicitud y
entrega cargo sellado a usuario
solicitante.

y

2. Encargado(a) de Mesa de Partes
Fifial elabora cargo y entrega a la
Coordinacion Filial para tramite
correspondiente.

4. Encargado(a) de Mesa de Partes

3.Coordinador Filial revisa requisitos y
redacta Oficio a la Direccién Nacional

recibe Oficio,elabora cargo y trasiada
a DN para tramite correspondiente,

DIREGCION NACIONAL

5. Director(a) Nacional recepciona,

para la atencién a la solicitud
presertada.

T T - e SEEEIEIETE e e e e e e e e e e e e e m e e -

DIRECCION DE GESTION
 ACADEMICA

solicitud, verifica, firma cargo y trastada.

6. Asistente Administrativo recepciona

v

MAPRO

Anexo 1
Version 1

SUBDIRECCION DE
REGISTRO ACADEMICO

7. Director (ajrevisa y deriva

expediente(s) a Sub Direccién de
Registro Académico.

8. Sub Director (a) SDRA revisa y
deriva expediente(s) al Técnico de
Registro para su andlisis..

revisa y deriva a DGA para frdmite
carrespondiente.

12 Encargado (a) de Mesa de Partes
Filial recibe Constancias para ser
derivados a la Coordinacion Filial

Constancia(s) y devuelve expediente(s).

10. Director(a) DGA revisa, firma

¥

9. Técnico de Registro recepciona,
revisa, contrasta con SIAAC y Ficha
Académica y elabora Constancia(s)
correspondiente(s) (Original y copia) y
conduce expediente(s) para la firma
del Director Gestién Académica.

11.Asistente Adminsitrativo SDRA
recepciona expediente(s) y registra

v

13.Encargado (a) de Mesa de Partes
Filial elabora cargo y traslada a la
Coordinacién de fa Filial para tramite
correspondiente.

y

14. Asistente Administrative entrega
Constancia al interesado previa firma
det cargo correspondiente.

v

15. Asistente Administrativo archiva
Copia de la Constancia en File
correspordliente.

b o o T s e e 0 2 S o R
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Constancias Académica(s) en Libro
correspondiente para su remisién a fa
Filiai correspondiente.




o CENTRO DE FORMACION EN TURISMO MAPRO
c Q ﬁ 3 i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Anexo 1

o i MAPRO-CENFOTUR Versién 1

(1) DENOMINACION: Matricula y Registro de asignaturas en FILIALES (2) CODIGO: CF.008

“(3) UNIDAD RESPONSABLE: CENTROS FILIALES

(4} FINALIDAD: registrar las asignaturas a cursar en el ciclo académico, de acuerdo al Plan de Estudios, acreditando su condicién de estudiante
en el CENFOTUR, asumiendo el compromiso técito de estudiar y cumplir con las normas académicas y administrativas en el CENFOTUR.

(5) BASE LEGAL:
- Ley N° 27790, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.
- Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 074-95-PCM, dispuso que en lo sucesivo la aprobacién de todos los instrumentos de gestion, sera de responsabilidad exclusiva de cada entidad
del sector publico.

- Decreto Ley N° 22155, Ley Organica del Centro de Formacién en Turismo modificado por el Decreto Legislativo N° 578.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del CENFOTUR, aprobado por D.8 N° 016-2011-MINCETUR.

- Manual de Organizacién y Funciones del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 111-2012-CENFOTUR/DN

- TUO del Reglamento Académico del CENFOTUR aprobado por R.D.N° 338-2012-CENFOTUR/DN

(8) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- Figurar en la némina oficial de ingresantes aprobada con Resolucién Directoral.
- Partida de Nacimie:ﬁ
- Certificados de estudios (1° a 5° aflo de secundaria)
- Certificado de salud

- 04 fotografias tamafio carnet, de frente, a color, fondo blanco con ropa formal.

(7) OBSERVACIONES:
Para el inicio de la matricula la Filial debera contar con la némina oficial de ingresantes en dicha FILIAL.
DURACION
(8) ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 |Presenta documentacion solicitando ser matriculado. Alumno ) Alumno
2 |{Recibe: De ser alumno nuevo:
Coteja nombre de alumno a matricular con la némina oficial de ingresantes
3 |De estar en a némina: e 10 Asistente Académico
ili
Recepciona documentacion (seguin requisitos) de alumno ingresante, verifica, revisa y asigna el
Cédigo al Alumno segin modalidad de ingreso y codificacién aprobada mediante resolucion|
directoral.
Para alumnos nuevos:
4 |Hace firmar el Libro Oficial de Matricula al alumno, emite la Ficha de Matricula (original y dos
copias), entrega original de la Ficha de Matricula y deriva al alumno a Caja para que realice el
pago correspondiente .
Para alumnos del Ii al Vi ciclo: Coorg?:"\a‘cién 1 Asistente Académico
ilial
Atiende al alumno seg(n cronograma aprobado; extrae la Ficha de Matricula, verifica los cursos
5 pendientes, cursos aprobados y desaprobados, cursos con pre-requisitos, cursos obligatorios a
Hlevar, efc y registra las asignaturas a lievar por el alumno, imprime, entrega original de la Ficha
de Matricuta y deriva al alumno a Caja para que realice el pago correspondiente .
6 Rec'epcmna Ficha de Matricula, realiza cobro respectivo y emite Boleta de Pago (original y dos Coord!namén 10 Encargado(a) de Caja
copias). Filial
Entrega original y copia de Boleta de Pago al alumno y archiva copia en archivo] Coordinacion s , ;
7 sondiarte; Filial 8 Encargado(a) de Caja
Recepciona la copia de boleta del pago correspondiente realizado, firma la Ficha de Matricula] Coordinacion i . .
8 (original y dos copias) y entrega una copia al alumno matriculado. Filial 2 Asistente Académico
Apertura o exirae (segin sea el caso) el legajo del alumno y archiva Ficha de Matricula, copia] Coordinacion i 7 .
® de la boleta de pago y la demds documentacion segun corresponda. Filial 8 Asistente Acaderiico
TO‘I;AL TIEMPO EMPLEADO EN EL PROCEDIMIENTO 1 hora y 40 min.

&2
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9) DIAGRAMA DE FLUJO:

Matricula y Registro de asignaturas en FILIALES

(  coorbiNacionFiLiAL
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INICIO

1. Alumno presenta documentacion
solicitando ser matriculado.
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4Es alumno Nuevo? I
]
1
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1
2. Responsable Académico coteja nombre de

alumno a matricular con la némina oficial de
ingresantes

O

¢ Esté en fa Némina?

3.Responsable Académico recepciona
documentacién (segln requisitos) de alumno
ingresante, verifica, revisa y asgna el Codigo
al Alumno segin modalidad de ingreso
codificacion aprobada mediante resolucién
directoral.

4. Respansable Académico hace firmar el
Libro Oficial de Matricula al alumno, emite la
Ficha de Matricula (original y dos copias),

L‘ AREADE CAJA }

deriva al alumno a Caja para que realice el
pago correspondiente .

5. Responsable Académico atiende al
alumno segun cronograma aprobado; extrae
la Ficha de Matricula, verifica fos cUrsos
pendientes, cursos aprobados y
desaprobados, cursos con pre-requisitos,

cursos obligatorios a llevar, etc y registra las

asignaturas a lievar por el alumno, imprime,

entrega original de la Ficha de Matricula Y

deriva al alumno a Caja para que realice el
pago correspondiente .

8. Asistente Académico ecepciona la copia
de boleta del pago correspondiente reaiizado,
firma la Ficha de Matricula (original y dos
copias) y entrega una copia al alumno
matriculado.
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entrega original de la Ficha de Matricula y ;
]
1
1
1
]
i
1
1
i
1
"
]
i
1
1
i
1
)
1
'
i
1

v

9.Asistente Académico apertura o extrae
(seguin sea ef caso) ef legajo del alumno ¥
archiva Ficha de Matricuia, copia de la boleta

cofresponda.
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de pago y la demés documertacion segin :
1
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6. Encargado(a) de Caja recepciona Ficha de
Matricula, realiza cobro respectivo Y emite
Boleta de Pago (original y dos copias).

y

7. Encargado{a) de Caja entrega original y
copia de Boleta de al alumno y archiva
copia en archivo correspondiente.
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