REPUBLICA DEL PERU

RESOLUCION JEFATURAL N° 0188-2010/GRP-DRE-CM"PRG"-P.

Pra, 95 FER 2010

VISTA Resolucién Ejecutiva Regional N° 0885-2003- Gobiernc Regional Piura-PR de fecha 22
de agosto del 2003 aprueba la Estructura Orgénica, del Colegio Militar "Pedro Ruiz Gallo" de Piura; y

CONSIDERANDO

Que la RM. N°16-96-ED del 02 de marzo de 1996 y |é& Directiva N°
30-96-RG-CTAR-DREP-OSE-D, Normas para la Organizacion de las Actividade}sf Educativas de los
Centros Educativos, estipulan |a elaboracion y aprobacion del Organigrama;

En uso de las atribuciones conferidas al Despacho Presidencial mediante Ley N° 27783; Ley
de Bases de la Descentralizacion; Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, y Ley N°
27902, Ley que modifica la Ley 27867 resuelve en su articulo primero Aprobar La Estructura Organica
hasta el tercer nivel organizacional de la Unidad Ejecutora Colegio Militar "Pedro Ruiz Gallo" de Piura
mediante el documento normativo Resolucion Ejecutiva Regional “N° 0885-2003/GOBIERNO
REGIONAL PIURA-PR;

Que através de los Flujogramas de las principales actividades y de | Manual de Procedimientos
Aprobados trata de representar la desagregacion y agrupamiento de funciones, la estructura y niveles
jerarquicos, la naturaleza de la Unidad organica, las relaciones de autoridad-responsabilidad, los
canales formales de comunicacion, las jefaturas de unidades y las relaciones entre los cargos;

La finalidad es cumplir con los objetivos primordiales: Técnico y de comunicacion: asimismo
esta estructura estara en constante desarrollo y se modificara cuando las normas indiquen proceder ala
respectiva actualizacion;

En uso de las facultades conferidas por el Memorando N° 3655/DP-SDAO-I, de fecha 14 de Diciembre
del 2009;

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, LOS FLUJOGRAMAS DE LAS PRINCIPALES
ACTIVIDADES Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS del Colegio Militar "Pedro Ruiz Gallo" de
Piura, el cual refleja las coordinaciones en los respectivos estamentos de la Unidad Ejecutora; para el
optimo funcionamiento para los afos 2010 al 2013..

ARTICULO SEGUNDO REMITIR COPIA de la presente resolucion al Gobierno Regional de

Piura, Ministerio de Educacion y a los estamentos correspondientes, del Colegio Militar "Pedro Ruiz
Gallo" de Piura.

Reqistrese, comuniquese v archivese.
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FORMULARIO §* 02
FLUJOGRAMA DELPROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Nombre de la Unidad Organica: ADMINISTRACION Cédigo de ia Unidad Organica
Nombre del Procedimiento: ‘PETICIOR | ]
Tiempo de Duracion: Frecuencia (veces gue se realiza procedim.)
Dia Semana Meses Diario Semanal Mensual Anual
8 400
DIRECCION ADMINISTRACION Y
Usuario Tramite Docum. DIRECCION GENERAL DIRECCION DE ESTUDIOS
Presenta Recurso de Procedim. de ingreso Toma Conocimiento dispone
Pmm e . a.p
s s, | atencidn a la peticion & la Recepeiona la Peticion
Direccion respectiva.

Elzbora la respuest a de la peticion
adjuntando la sustentabilidad de la
misma y remite

Recepciona y fima la Registra lqatencbn
Constancia del cargo de le Peticién y
respectivo. comunica a usuario

)

1 dia 1 dlas 6 dias




FORMULARIO N* 02
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATVO

Nombre de la Unidad Organica: ASESORIA LEGAL Cadigo de la Unidad Organica
Nombre del Procedimiento: RECURSO DE RECONSIDERACION .
Tiampo de Duracion: Frecuencia {veces que se realiza procedin.
Dia | Semana Meses Diario | Semanal | Mensusl Anual
30 ! o1
Usuario [Tramite Docum. Asesoria Legal Direccidn General
Presenta Recursa de Procedim. de ingreso de :
Reconsiderac. demtos, “ Toma Conoc. ¥
=4 remits As. Leg.
A Verificacin y andlisis legal de |
documentos y del framite Administ  |f

sl ¢
Elabora inif. Legal Aprob Tramite o Recepc. Inf, Legaly
3 oprdena &lab. Res. Jef.
Elabora Res. Jefatural resolviendo pedido Firma Resol. Jef. y 1a remite para
Recepciona y frma la Notifica Resol. Jef. a > Notificar a Usuario
Constancia de Notific. de Usuario
Res. Jei.

2 dia 21 dias 7 dias




FORMULARIO N* 02
| FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

INombre de la Unidad Organica: UNIDAD DEASESORIA LEGAL Cadiga g ka Unidad Organica
Nombre del Procedimiento: RECURSO DE APELACION .
Tiempo de Duracion: Frecuencia{veces gue se realiza procedim.)
Dla ‘|  Semana Meses Diao | Semanal| Mensual Anual
30 01
Usuario Trémite Docum. Unidad de Asesoria Legal Direccion General
Procedim. de
Hm Recurso de ingreso de . TomaConot. ¥
Apeladion. b P —— remiite As. Leg.
Verificacion y andists iegal de ﬁ
4 documentos y del ramite Administ <

RO

Recepc. Inf. Leg. ¥
"1 ordena etab. Res. Je.

Notifica Res.Jef. &
usuario y lieva

Expedient. al Superior [ Etabora Informe Legal aprobando el
Jerarquico. ramite.
7 I Firma Resol. Jef,, remife para
Elabora Res. Jef. Notif. ausuado y elevar
Exped.al superior,

Tda T dEs 7 das




FORMULARIO N* 02
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
[Nombre de &a Unidad Organica: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL  Cddigo de la Unidad Oganica
Nombre del Procedimiento; QUEJA POR DEFECTOS DE TRAMITACION
Tiempo de Duracion: Frecusncia{veces:qua sa realiza procedim.)
Dias | Semana Meses ! Diarlo Semanal Mensual Anuaf
4 1 : 01
Usuario ramite Docum. i Quejado Unidad de Asesoria Legal Direccién General
P& Quejapor ; mm‘“‘de" g
Defectos de Jgm Toma conoc. y
Tramitacion. documentos - remite As.Leg.
{ Verficacion y andlisis legal de
- J demyitos y del tramite ]
; Administ a
No ==
core fraslado,
Docum,
a Quejado < si cororme : | Recep. informe Leg. y ordena
elab. Resolucion Jafatural.
Absuelve con
Inf.orme de »-| Elabora inf.Leg. Aprob.
descargo St

Firma Resol. Jef,, la remite

Recepciona y frma la Noffica Resol. Jef. a " | pere Notficar  usuaro,
Constancia de Notific. de qusiosn. ~ dicts medidas comectivas y
Res. Jef. ¢ < sancionadoras,

4 horas 11 dha 1 dia y 4 horas 1 dia




FORMULARIO N® 02
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Nombre de la Unidad Orgéanica: ADMINISTRACION Cddigo de la Unidad Organica
Nombre del Procedimiento: PARTICIPACOPM EN LA ADQUISICION DE BASES
Tiempo de Duracién: Frecuencia (veces que se realiza procedim.)
Dia Semana Meses Diario | Semanal | Mensual Anual
1 01
Usuario Tramite Docum. DIRECCION DE ADMINISTRACION - ABASTECIMIENTO
INICIO
Presenta Solicitud g;“gfn‘:i{gs-de ingreso Toma Conocimiento dispone atencién a la
— : peticion y remite la informacion respectiva
Recepciona y firma Registra y recibe
la Constancia del la informacion <
cargo respectivo. respectiva
¥
[ FIN
2 HORAS 6 HORAS




FORMULARIO N* 02
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento:

Nombre de la Unidad Organica:

ADMINISTRACION Cédigo de la Unidad Organica

INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE PARTICIPANTES
Frecuencia (veces gue se realiza procedim.)

Presenta Solicitud

Procedim. de ingreso
de demtos.

Tiempo de Duracion:
Dia Semana Meses Diario | Semanal | Mensual Anual
1 01
Usuario Tramite Docum. DIRECCION DE ADMINISTRACION - ABASTECIMIENTO
INICIO

Toma Conocimiento de la peticion y dispone

Recepciona copia del
registro en el listado y
firma la Constancia dell

b 4

Registra y recibe la

se registre en-el listado intemo de proveedores|

Se realiza el registro en
el respectivo listado
interno y envia copia

copia del registro |«

cargo respectivo.

v

[ FIN

para entregar al
usuario

2 HORAS

6 HORAS




|
FORMULARIO N* 02
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Nombre de |a Unidad Organica: ADMINISTRACION Cédigo de |a Unidad Organica
Nombre del Procedimiento: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Tiempo de Duracién: Frecuencia (veces que se realiza procedim.}
Dia 'l Semana Meses Diario | Semanal | Mensual Anual
7 } 03
RESPONSABLE DEL ACCESO A
Usuario Tramite Docum. DIRECCION GENERAL LA INFORMACION PUBLICA ESTAMENTOS
INICIO
tog : H 4 de ‘ﬂ reso () &
el Mo }:;ocedm g Toma Conocimiento dispone - A Toma conocimiento y
- »| atencion por el responsable del 4 info:: ol ﬁgy - - lentrega la documentacion
Acceso de fa Informacion racon & estamento respectiva y remite al
respectivo indicando el tismpo del aa
PN Tl o gy responsable del acces
e la infarmacién Publica

Recepciona y firma la Becibe la <
Constancia del cargo informacion y
respectivo. registra el cargo y
entrega
FIN
1 dia 1 dias 2 dias 3 dfas




FORMULARIO N* 02
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Nombre de la Unidad Crganica: ADMINISTRACION Cddigo de la Unidad Organica
Nombre del Servicio CONSTANCIA DE TRABAJG ‘
Tiempo de Duracién: Frecuencia {veces que se realiza procadim,)
Dia | Semana Meses Diario Semanal Mensual Anuat
3 E 400
I
Usuarlo Tramite Docum. ADMINISTRACION - PERSONAL
Presenta solicitud »{ Procedim. de ingreso de solicitud > . L.
9 e Recepciona fa Peticitn
Recepciona y frma la Registra la atencion de la Peficion y
Constancia del cargo comunica a usuario
respectiva. <€
- b 04 horas 104 haras
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FORMULARIO N* 02
FLUJOGRAMA DEL/PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

[Nombrede la Unidad Orgénica: ADMINISTRACION Cadigo de la Unidad Organica
Nombre del Servicio SERVICIO DE ALIMENTACION PARA CADETES
Tiempo de Duraclén. Frecuengia (veces gue se realiza procedim.)
Dia Semana Meses Diario Semartal Mensuai Anual
1 280

| ESTAMENTOS: DIRECCION ADMINISTRACION, DIRECCION

Usuario ADMINISTRACION - TESORERIA DE ESTUDIOS y FORMACION MILITAR
INICIO
Presenta Voucher el w{Recepciona el voucher
banco

'

| Recspciona ef Emite boleta de pago e . |Recepciona informacitn y
respactivo infarma & los estamentos " |procede a la atencién del
comprobante de pago |« respectivos respectivo alumno o cadete y

l confirma la informacién

\_/f-—

FIN

04 horas 04 horas.




FORMULARIO N* (2
FLUJOGRAMA DELIPROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Nombre de la Unidad Organica: ;‘\DMIN&STRACTQN Cobdigo de la Unidad Organica
Nombre del Servicio SERVICIOS DE ALIMENTACION PARA ALUMNOS ?
Tiempo de Duracion: Frecuendia (veces que se realiza procedim.)
Dia i Semana Meses Diario Semanal Mensual Anual
1 [ 280

| ESTAWMENTOS: DIRECCION ADMINISTRACION, DIRECCION
Usuario ADMINISTRACION - TESORERIA DE ESTUDIOS y FORMACION MILITAR

Presenta Voucher det »|Recepciona ef voucher
banco
|[Recepciona el Emite boleta de pago e R — :

A » , |Recepciona informacién y
respectivo ) LZZ’”“;;G‘SOS estamentos “|procede a Ia atencion ded
comprobante de pago |« pe respectivo alumno o cadete y

confirma fa informacion

FIN

04 horas ‘04 horas




FORMULARIO N* 02
FLUJOGRAMA DEL'PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

INombre de la Unidad Orgénica: ADMINISTRACION Cédigo de fa Unidad Orpanica
Nombre del Servicio SERVICIOS EDUCACIONALES ALUMNOS I° y 2° Secundaria de Menores
Tiempo de Duracion: Frecuencia (veces que se realiza procedim.)
Dia Semana Meses Diaria Semanal Mensual Anual
1 280

| ESTAMENTOS: DIRECCION ADMINISTRACION, DIRECCION
Uguario ADMINISTRACION - TESORERIA DE ESTUDIOS y FORMACION MILITAR

Presenta Voucher del

Recepciona el voucher

y

banco
Recepciona el Emite boleta de pago & Recepciona informacian y
respectivo informa a los estamentos ™ orocede a la atencién del
comprobante de pago | respectivos respectivo alumno o cadete y
confirma la informacién

FIN

04 horas ‘04 horas




FORMULARIO §* 02

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Nombre de la Unidad Orgénica:

Nombre del Servicio
Tiempo de Duracién:

ADMINISTRACION

Codigo de la Unidad Organica

SERVICIOS EDUCACIONALES PARA CADETES 4° y §° afio

Meses

Frecuencia (veces que se realiza procedim.)

Diario Semanal Mensual Anual

280

l

ADMINISTRACION - TESORERIA

ESTAMENTOS: DIRECCION ADMINISTRACION, DIRECCION
DE ESTUDIOS y FORMACION MILITAR

Recepeiona el voucher

comprabante de pago

)

}

Emite boleta de pago e

Recepciona informacion y

informa a los estamentos
respectivos

procede a la atencion del
respectivo alumno o cadete y

confirma la informacion

.04 horas
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FORMULARIC N* 02

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Nombre de la Unidad Organica:

ADMINISTRACION

Cddigo de la Unidad Organica

SERVICIOS EDUCAGIONALES PARA CADETES 3° ARO E INGRESANTES DE 4° y 5° afto

r
[ FIN [

Nombre del Servicio
Tiempo de Duracién: Frecuencia (veces que se realiza procedim.)
Dia il Semana Meses Diario Semanal Mensual Anual
1 | 120
| ESTAMENTOS: DIRECGION ADMINISTRACION, DIRECCION
Usuario ADMINISTRACION - TESORERIA DE ESTUDIOS y FORMACION MILITAR
Presenta Voucher del Recepciona el voucher
banco
Recepc'iona el ifimlie :{:ﬁziestgarsgn?os . {Recepciona informacién y
1respectivo ) » form ct! o “lprocede a la atencion del
|Fomprobante de pago < wapa respectivo alumno o cadete y
i confima fa informacién

04 horas

‘04 horas




FORMULARIO N* 02
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ombre de la Unidad Orgénica: DIRECCION DE ESTUDIOS Chdigo de Ia Unidad Oganica
Nombre det Procedimiento: PROCESO INTERNO SERVICIOS EDUCACIONALES PARA CADETES 3° ANO E INGRESANTES DE 4° Y 5 ARO
I Tiempe de Duracion: Frecuencia {veces que se realiza procedmiento.
Dia Semana i Meses Diario Semanal Mensual Anual
o
TRAMITE DIRECCION
loocumenTARIO TESORERIA |EVALUAC'0N D. ESTUDIOS LADM IABASTO IALMACEN ILAVANDERIA Issaux PELUQUERIA i lsASTRERlA CUADRAS GENERAL
( Inico ! \L
recibe | Aprueba
voucher internamiento
N verifica ] ;
Constancia emite Y Atencién i
Ingresa  +—Ht | comprobant Autorizala Reporte | Reguer. | 4 Prav. y| :
Cadete edepagoe B sesién de dase 21 fofomma Entr !
informa 2 i
los |
estamee:ﬂos v NP : e
respectvos Taller 1
l pase Y L 4 4 B
r Informa Utites orden Insurmas S Insumos |—3%| Insumos 1 nsumos >| |nsumos
escolares J,
Reforzamiento ;
académico i |
‘Jf | fica WV f
ven x
. | > Ejecucidn |, | Ejecucién ,Iijecuciéd-‘ ;l Ejecucion }_-} Ejecucién
Sllencio | !
© =
Cuenta 41 Informa
1 i Autoriza
4
Reporta
conformidad
20 MIN 15 MIN 15 MIN 10 MIN 7HORAS




FORMULARIO N* 02
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
{Nombre de la Unidad Organica: DIRECCION DE ESTUDIOS Codigo de'la Unidad Ogénica
Nombre del Procedimiento: PROCESD INTERNO'DE ; ALIMENTQOS PARA PERSONAS
Tiempo de Duracion: Frecuencia (veces que se realiza procedmiento.
Dia Semana Meses Diario Semanal Mensual Anual
0 03
TRAMITE TESORERIA  — ABASTO ALMACEN  {MEDICO feocma Lnavoroomo lL!MPIEZA ]D’RECC’GN
DOCUMENTARIO i GENERAL
(e} —3
inicio
o ‘Aprobac
Recibey J i6n
hd verifica .
; Prog. - : !
Matricnla L 4 sy Requ:’:niento Auencion Prov.y :
Cadet | informa alos . Requer. | 3 $  Insumos > Materiales b Materiales

adete estamentos Verifica informa R

respectivos ; P ﬂ

/r\ / X

Emite C/P!
; Rase
: \/ ] I l
Aten
Preparac .
[ Elab.inf. ;l, < <idn > - Atencidn
| verifica L Certifica
4
PPFF  |€ |
Fin
10 MINUTOS {15 HORAS 50 MINUTOS




