RECTORADO
RESOLUCION RECTORAL N° 346-R-UNICA-2017

[ca. 30 de octubre de 2017
VISTO:

El Oficio N° 0281-2017-OGRACyMGP-UNICA del 7 de Sctiembre de 2017.
“de la Difectora de la Oficina General-d¢ Racionalizacion v Modeérnizacion dc la Gestion™
Publica, quien remite ¢l proyecto del Manual de Procedimicntos (MAPRO) de la Facultad de
Farmacia v Bioquimica para su aprobacidn.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San lLuis Gonzaga™ dc lca, desarrolla sus
actividades dentro de la autonomia de gobicrno, normativa. académica, administrativa vy
econdmica, prevista en el articulo 18° de la Constitucion Politica del Isstado y articulo 8° de la
Ley Universitaria N°® 30220;

Que, mediante Resolucion N° 046-CEU-UNICA-2017 ¢l Comité Electoral
Universitario de la UNICA, proclama electo al Dr. Anselmo Magallanes Carrillo como Rector
de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de lca, a partir del 2 de Sctiembre de 2017 al
I de Setiembre de 2022;

Que, con Resolucion N° 023-2017/SUNEDU-02-15-02 del 5 de Octubre de
2017, la Superintendencia Nacional de Educacidon Superior Universitaria — SUNEDU, a través
de la Unidad de Registro de Grados y Titulos, procedio a la Inscripcion de la firma del Dr.
Anselmo Magallanes Carrillo como Rector de la Universidad Nacional *San Luis Gonzaga™
de Ica, en el Registro de Firma de Autoridades Universitarias, instituciones y Escuclas de
Educacion Superior de la SUNEDU, por el periodo comprendido del 2 de Setiembre de 2017
al 1 de Setiembre de 2020; asimismo mediante Resolucion N° 027-2017-SUNEDU-02-15.02
se rectifica de oficio los errores materiales referidos a la fecha de érmino de vigencia en el
cargo donde dice: 1 de Setiembre de 2020, debiendo decir: 1 de Setiembre de 2022

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion
del Estado y sus modificatorias, se establecen los principios y la base legal para iniciar el
proceso de modernizacion del Iistado;

Que, de acuerdo al articulo 135°.del Estatuto Universitario. la administracion
de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de lca, sc realiza mediante una estructura
organica de funciones y niveles jerarquicos, cantrol, asesoramicnto, prestacion de servicios.
apoyo técnico y organos de linea para ¢l cumplimiento de los fincs y objetivos institucionales,
La estructura de gestion, esta subordinada a la actividad académica y administrativa:
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Que. el articulo 156° del Iistatuto Universitario, determina que la Oficina
General de Racionalizacion v Modernizacion de la Gestion Puablica, es un organo de
asesoramiento, que depende del Rectorado y presta ascsoria a la Alta Direccion y a otras
dependencias de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de Ica en asuntos relativos a la
Modernizacion de la Gestion Publica institucional, mejora de la estructura organizativa, la
ulilizacion racional de los recursos econdmicos, financieros, materiales, de recursos humanos
mediante-el analisis, propuestas de-métodos y procedimientos. administrativos;

Que, ¢l Manual de Procedimientos. es un documento de gestion que describe
en forma pormenorizada y sccuencial las operaciones que se sigue en la ejecucion de los
procedimientos en cada 6rgano funcional de una Entidad. Es un instrumento de informacion y
orientacion al personal que interviene directa o indirectamente en la ejecucion de los
procedimientos;

Que. los objetivos generales del Manual de Procedimientos, son: 1.1 Planear
las acciones de trabajo, sistematizando los procedimientos y tramites; 1.2. Aplicar el Proceso
de Simplificacién Administrativa; 1.3. Contribuir a lograr una pestion eficaz y eficiente del
servicio que se presta y 1.4. Contar con un documento de caracter instructivo e informativo de
facil identificacién y manejo;

Que. mediante Resolucion Decanal N° 308-D/FFB-UNICA-2017 del 15 de
Agosto de 2017, la Decana de la Facultad de Farmacia y Bioquimica aprueba el Manual de
Procedimientos de la Facultad, derivandolo para su aprobacion con Oficio N° 495-FFB/D-
UNICA-2017;

Que, en Sesion Ordinaria de Consejo Universitariode fecha30-de Octubre-de
2017, el Dr. Anselmo Magallanes Carrillo Rector de la UNICA, pone a consideracién del
Pleno la aprobacion del Manual de Procedimientos (MAPRO) DE LA Facultad de Farmacia y
Bioquimica de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de Ica, siendo aprobado por sus
miembros de manera unanime;

___Estando a lo dispuesto por la autoridad universitania; y,

Estando al acuerdo del Consejo Universitario en su Sesion Extraordinaria
del 30 de Octubre de 2017 y en uso de las atribuciones conferidas al Sefor Rector de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de Ica. por ¢l articulo 62° la Ley Universitaria N°
30220 y articulo 213° del statuto Universitario.
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTO DIE LA FACULTAD DI
FARMACIA Y BIOQUIMICA de la Universidad Nacional “San  J.uis
Gonzaga™ dc Ica y que en anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO todo lo que sc oponga a lo dispuesto en la presente
-Resolucidén. i TSIy

Articulo 3°.- COMUNICAR la presentc Resolucion a la JFacultad de Farmacia vy
Bioquimica. Oficina General de Racionalizacion y Modemizacion de la
Gestion  Pablica y  demas Dependencias de la Universidad para su

conocimiento y cumplimiento.

we Irm(;‘.‘?_f.‘

Registrese, comuniquese y camplase.

Or. MANUELTESTS DF T ™
SECRETARIO GLAEEiREUlgxll':CA

EL SECRETARIO GENERALDE L
UNIVERSIDAD NACIONAL *SAN LUIS GONZAGA® DE ICA
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i asi.tins corresponde exactamente
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PRESENTACION

La Facultad de Farmacia y Bioquimica de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga” de Ica, en armonia con la modernizacién y desarrollo, requiere contar
con documentos normativos que permitan la eficiencia y eficacia en la atencion
de servicios que la comunidad universitaria y publico usuario demandan su

satisfaccion.

En este sentido la Oficina General de Racionalizacion y Modernizacién de la
Gestidon Publica, en coordinacion con la Facultad de Farmacia y Bioquimica ha
elaborado el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS que constituye el instrumento
técnico normativo y orientador, para el personal y dependencias que participan

en la gestion administrativa.

El presente Manual de Procedimientos contiene en forma detallada y secuencial
las acciones que se efectuan en los procesos administrativos, buscando evitar

tramites innecesarios, pérdida de tiempo y plazos excesivos.

Este documento ha recogido las experiencias y practicas utilizadas en la
Facultad de Farmacia y Bioquimica, tratando de superar algunas debilidades y

mejorar las fortalezas de acuerdo a los cambios y necesidades

OFICINA DE DISENO ORGANIZACIONAL 2
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.- DATOS GENERALES

1. OBJETIVOS

1.1.-Planear las acciones de trabajo, sistematizando los procedimientos
y tramites.

1.2.- Aplicar el Proceso de Simplificacion Administrativa.

1.3.- Contribuir a lograr una gestion eficaz y eficiente del servicio que se
presta.

1.4.-Contar con un documento de caracter instructivo e informativo de
facil identificacion y manejo.
2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente Manual abarca a todo el personal
de la Facultad: Docentes, Estudiantes y Personal Administrativo.

3. APROBACION Y ACTUALIZACION
El presente Manual de Procedimientos sera aprobado por el Consejo de

Facultad, cualquier modificacién y/o adecuacion requerira competencia
del mismo 6rgano para realizarlas.
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PROCEDIMIENTO

A.-

1.-

2.-

3.-

5.-

DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OBTENCION DEL DIPLOMA DE
GRADO DE BACHILLER EN
FARMACIA'Y BIOQUIMICA.

FINALIDAD

Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio académico

BASE LEGAL

3.1.- Ley Universitaria N° 30220.

3.2.- Estatuto de la UNICA.

3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.

3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.

REQUISITOS

4.1.- Solicitud dirigida al Decano.

4.2.- Constancia de Ingreso a la UNICA.

4.3.- Certificado de estudios original.

4.4.- Constancia de egresado de la Facultad.

4.5.- Record de Notas, con recibo original.

4.6.- Constancia de no adeudar material bibliografico.

4.7 .- Constancia de no adeudo econdémico a la UNICA.

4.8.- Constancia de no adeudar materiales didacticos de laboratorio,
talleres, gabinetes (de la Facultad y de otras Facultades, segun
sea el caso).

4.9.- Copia legalizada del DNI.

4.10.- 04 fotografias recientes a colores tamafo pasaporte.

4.11.- 02 fotografias a colores tamafio carné.

4.12.- Recibo de pago en original por derecho de Diploma.

4.13.- Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo para

presentacion del expediente.

4.14.- Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.

4.15.- Recibo de pago por derecho de Medalla plateada para Bachiller

(Opcional).
Los alumnos provenientes de traslados ademas deberan
presentar:

4.16.- Certificado de estudios de la Universidad y/o Facultad de

procedencia autenticados por la O.G.M.R.E.

4.17.- Copia de la Resolucion Rectoral de autorizacién del traslado.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
USUARIO

OFICINA DE DI$EIVO ORGANIZACIONAL 4
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- Presenta los documentos en folder tamano oficio (original y copia) y
foliado en mesa de partes de la Facultad.

MESA DE PARTES DE LA FACULTAD

- Recibe los documentos verificando los requisitos, enumera el
expediente y pasa a:

OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA

- Previa revisién, deriva con oficio a:

Comisién de Grados y Titulos

- Verifica si reune requisitos, describe en formato especial, emite
informe y deriva a:

OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA

- Elabora oficio y eleva el expediente a:

DECANATO

- Propone a Consejo de Facultad su aprobacion

- Emite la Resolucidén Decanal de aprobacion y remite el expediente a:
OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL

Oficina Tramite Documentario

- Recibe el expediente verificando el conteniendo de todos los
requisitos.

Direccién

- Elabora relacion de aptos y propone a Consejo Universitario para su
aprobacion.

Unidad de Grados y Titulos

- Dispone el caligrafiado del diploma, pegado de fotos y sticker
Direccién

- Elabora oficio y remite a:

OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA

Unidad de Grados y Titulos

- Registra el Diploma en el Libro de Grados.

Direccién

- Elabora el oficio, deriva a:

DECANATO

- Revisa y firma el diploma.

- Elabora oficio y devuelve a:

OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL

Direccién

- Recibe el Diploma.

- Registra su firma.

- Elabora y eleva la Resolucion Rectoral para firma del Rector junto
con el diploma.

RECTORADO

Secretaria:

- Recibe los documentos.

OFICINA DE DI$EIVO ORGANIZACIONAL 5
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- Sella el diploma.
- Hace registrar la firma del Rector.
- Devuelve a:
OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL
Direccién
- Registra en el Libro de Grados.
Tramite Documentario
- Entrega al interesado previo registro de su firma.
5.1. DURACION
- 30 Dias habiles
5.2. DIAGRAMACION (Flujograma)

OFICINA DE DISENO ORGANIZACIONAL 6
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OBTENCION DEL DIPLOMA
DE GRADO DE BACHILLER

FACULTAD
USUARIO DECANATO OF. DE SECRET. ACAD UNIDAD DE GRADOS Y COMISION DE GRADOS Y SoElgggqskiaNg:ﬁER?:L RECTORADO
) ) TiTULOS TITULOS
i " Verifica los - Recibe el expediente -Firmade la Resolucion
- Revisa los requisitos. verificando los requisitos Rectoral y el diploma.
- (Mesa de Partes). documentos. - Elabora un (Oficina de Tramite Ap|- Se devuelve ala Oficina
Recibe los documentos  [fy{* Deml/a”a la informe y lo Documentario). General de Secretaria
y verifca los requisitos. Comision eleva a la Oficina | (9 Elabora relacion de actos General para su tramite.
de Grados y de Secretaria y propone a Consejo
Titulos. Académica. Universitario
para su aprobacion.
- Elabora un
oficioy lo P
eleva al l
- Propone a Consejo de Decanato. v
Fagultad su prs)%)acic’m. - Dispone caligrafiado
- Emite Resolucion 3 de diploma y pegado de
Decanal de aprobacion g fotos (Unidad de Grados y
y rem|t§ el expediente Titulos).
ala Oflclna General de - Elabora un oficio y remite el
Secretaria General. documento a la Unidad de
Grados y Titulos de la
Facultad.
- Registra el diploma en
el Libro de Grados.
- Revisa y firma el diploma. - Elabora un oficio y ¢
- Elabora un oficio y deriva el documento
devuelve el documento a al Decanato.
la Oficina General de
Secretaria General.
- Recibe el diploma.
- Elaboray eleva la
Resolucién Rectoral
para firma del Rector
conjuntamente con el
diploma.
- Registra en el Libro de
Grados.
" N Tramite Documentario
TERMINO - Entrega al interesado <
previo registro de su
firma.
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B.- DIPLOMA DE TITULO PROFESIONAL

1.-

2.-

3.-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DEL DIPLOMA DE
TITULO PROFESIONAL

FINALIDAD

Acreditar la capacidad e idoneidad del titulado para ejercer la profesion

BASE LEGAL

3.1.- Ley Universitaria N° 30220.

3.2.- Estatuto de la UNICA.

3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.

3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.

REQUISITOS

4.1.- Solicitud dirigida al Decano.

4.2.- Copia autenticada en Secretaria General del Diploma de
Bachiller.

4.3.- Constancia de Ingreso a la UNICA.

4 .4.- Certificado de estudios originales.

4.5.- Constancia de egresado de la Facultad.

4.6.- Constancia de No Adeudar material bibliografico.

4.7 .- Constancia de No Adeudo econdmico a la UNICA.

4.8.- Constancia de No Adeudar Materiales didacticos de laboratorio,
talleres, gabinetes (de la Facultad y de otras Facultades, segun
sea el caso).

4.9.- Record Académico original.

4.10.-  Copia legalizada del DNI

4.11.- 04 fotografias recientes, a colores, tamano pasaporte de
frente.

4.12.- 02 fotografias a colores, tamafo carné.

4.13.- Recibo de pago en original por derecho de Diploma.

4.14.- Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo para
presentacion del expediente.

4.15.- Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.

4.16.- Recibo de pago por derecho de Medalla plateada para
Bachiller (Opcional).
Segun la modalidad elegida por el bachiller, ademas debera
presentar :
Ademas:
a) Modalidad de Tesis
¢ Recibo de pago por derecho de sustentacion de Tesis.
e Plan de Tesis aprobado por la Comision de Grados y Titulos.
e Cuatro (04) ejemplares del proyecto de tesis estructurado de
acuerdo a lo establecido por la Direccion de Investigacion.
e Trascripcion o presentacion del acta de sustentacién de tesis.
b) Modalidad de Examen de Suficiencia Académica
e Recibo de pago por derecho de Examen de Suficiencia
Académica.
e Constancia o Certificado de haber aprobado la prueba de
Suficiencia Académica.
e Transcripcion del acta de un trabajo de investigacion.

OFICINA DE DI$EIVO ORGANIZACIONAL 8
OFICINA DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION Y
MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

c) Modalidad de Curso de Actualizacion Académica
e Recibo de pago por derecho de Curso de Actualizaciéon
Académica.
e Constancia de haber aprobado el Ciclo de Actualizacion
Académica desarrollado por la Facultad.
e Transcripcion del Acta de Sustentacion del trabajo monografico.
o Certificado de estudios de haber aprobado el ciclo de
Actualizacion Académica.
d) Modalidad por Experiencia Profesional
e Recibo de pago por derecho de titulacion por Experiencia
Profesional.
e Constancia de haber aprobado la sustentacion del trabajo
monografico
e Transcripcion del Acta de Sustentacién del trabajo monografico.
e) Modalidad de Elaboracion y Ejecucién de un Proyecto de
Especialidad Profesional.
¢ Recibo de pago por derecho de titulacion.
e Constancia de haber aprobado la Sustentacion del Proyecto.
e Transcripcion del Acta de Sustentacion.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
USUARIO
- Presenta los documentos en félder tamano oficio y foliado en mesa
de partes de la Facultad.
MESA DE PARTES DE LA FACULTAD
- Recibe los documentos verificando los requisitos, enumera el
expediente y pasa a:
OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA
- Previa revision, deriva con oficio a:
Comisién de Grados y Titulos
- Verifica si reune requisitos, describe en formato especial, emite
informe y deriva a:
OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA
- Elabora oficio y eleva el expediente a:
DECANATO
- Propone a Consejo de Facultad su aprobacién
- Emite la Resolucién Decanal de aprobacion y remite el expediente a:
OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL
Oficina de Tramite Documentario
- Recibe los expedientes verificando el conteniendo de todo los
requisitos.
Direccion
- Elabora relacion de aptos y propone a Consejo Universitario para su
aprobacion.
Unidad de Grados y Titulos
- Dispone el caligrafiado del diploma, pegado de fotos y sticker.
Direccién
- Elabora oficio y remite a:

OFICINA DE DI$EIVO ORGANIZACIONAL 9
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OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA
Unidad de Grados y Titulos
- Registra el diploma en el Libro de Grados.
Direccién
- Elabora el oficio, deriva a:
DECANATO
- Revisa y firma el diploma.
- Elabora oficio y devuelve a:
OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL
Direccién
- Recibe el diploma.
- Registra su firma.
- Elabora y eleva la Resolucidon Rectoral para firma del Rector junto
con el diploma.
RECTORADO
Secretaria:
- Recibe los documentos.
- Sella el diploma.
- Hace registrar la firma del Rector.
- Devuelve a:
OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL
Direccién
- Registra en el Libro de Grados.
Tramite Documentario
- Entrega al interesado previo el registro de su firma.
5.1.- DURACION
- 30 Dias habiles
5.2.- DIAGRAMACION (Flujograma)
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OBTENCION DEL DIPLOMA

DE TITULACION

FACULTAD

OFICINA GENERAL DE

- Revisa y firma el
diploma.

- Elabora un oficio y
devuelve el
documento a
la Oficina General de
Secetaria General.

A

diploma enel
Libro de Grados.
- Elabora un oficio y

deriva el
documento al

Decanato.

- Recibe el diploma.
- Elaborar y elevar
la Resolucion Rectoral

A\ 4

para firma del Rector
conjuntamente con el

diploma.

- Registra en el Libro
de Grados.

USUARIO - : - RECTORADO
DECANATO OFICINA DE SECRETARIA | UNIDAD DE GRADOS Y COMISION DE GRADOS Y SECRETARIA ACADEMICA
ACADEMICA TITULOS TITULOS
- Recibe el expediente - Firma de la
verificando los requisitos Resolucion
(Mesa de - (Oficina de Tramite Rectoral y el
- Revisa los — — . R
Partes) - Verifica los requisitos. Documentario). diploma.
. documentos. . L
INICIO |- Recibe los L b Dervaala - Elabora un informe y lo - Elabora relacién de actos 1. |- Se devuelve a la
"] documentos y Comision d eleva a la Oficina de y propone a Consejo Oficina General de
verifca los omision ,e Secretaria Académica. universitario para su Secretaria
L Grados y Titulos. -
requisitos. aprobacion. General para su
tramite.
- Elabora un
documento y lo
- Propone a Consejo eleva al 9
de Facultad su Decanato. y
probacioén. - Dispone caligrafiado de
- Emite Resolucion diploma y pegado de fotos
Decanal de g (Unidad de Grados y
aprobacién y remite Titulos).
el expediente a la - Elabora un oficio y remite el
Oficna General de documento a la Unidad de
Secretaria Académica. Grados y Titulos de la
Facultad.
- Registra el

Tramite Documentario <

‘ TERMINO #:

- Entrega al interesado
previo registro de su firma.

OFICINA DE DI$EIVO ORGANIZACIONAL
OFICINA DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS
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C.- OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL
C.1. MODALIDAD DE TESIS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DEL TiTULO

POR LA MODALIDAD DE
TESIS

2. FINALIDAD

- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de
la profesion.

3. BASE LEGAL

3.1.- Ley Universitaria N° 30220.

3.2.- Estatuto de la UNICA.

3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.

3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.

. REQUISITOS

4.1. Solicitud dirigida al Decano.

4.2. Requisitos considerados para la obtencién del Diploma de

Titulo.

. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

USUARIO

- Solicita revision de Plan de Tesis, acompafia 4 ejemplares con
V° B° de Asesores y Constancia de Estudios.

MESA DE PARTES

- Recibe, verifica requisitos, y numera expediente pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Revisa documentacion remite a.

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Revisa Plan de Tesis (en 7 dias)

- De existir observacion pasa a:

USUARIO

- Subsana observacion (en 10 dias). Pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona expediente y deriva a :

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Aprueba Plan de Tesis. pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Registra Plan de Tesis en Libros Especiales

- Deriva a:

DIRECCION DE INVESTIGACION

- Registra Plan de Tesis en Libros Especiales.

USUARIO

- En caso de desistir a realizar Tesis, comunica a Decano con
justificacion.

- De continuar, informa periédicamente a Comision de Grados vy
Titulos sobre avance.

- Si no concluye Borrador de Tesis, solicita plazo adicional (no
mayor de 1 afo).

- Si concluida y redactada Tesis, solicita a Decano conformacion
de Jurado Evaluador con 4 ejemplares de Borrador de Tesis.

OFICINA DE DI$EIVO ORGANIZACIONAL 12
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DECANATO

MESA DE PARTES

- Revisa documentacién y recibe. Pasa a:
SECRETARIA ACADEMICA

- Toma conocimiento. Pasa a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Revisa documentacién

- Nombra Jurado Evaluador (4 docentes).
JURADO EVALUADOR

- Recepciona Borrador de Tesis y revisa.

- Emite informe (10 dias calendarios).

- De existir observacién pasa a:

USUARIO

- Subsana observacion.

JURADO EVALUADOR

- Verificay

- Aprueba borrador de Tesis (10 dias habiles). Pasa a:
USUARIO

- Solicita a Decano lugar y fecha de sustentacion de Tesis (4
ejemplares).

DECANATO

MESA DE PARTES

- Recibe documentacion y pasa a:
SECRETARIA ACADEMICA

- Revisa documentacién y remite a:
COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Envia a:

JURADO EVALUADOR

- Dispone se efectue sustentacion de tesis.
USUARIO

- Expone en acto publico trabajo y lo sustenta

1.

S| DESAPRUEBA

USUARIO

- Solicita a Decano nueva fecha y lugar de sustentacion
(después de 60 dias)

JURADO EVALUADOR

- Programa lugar y fecha de sustentacibn como ultima
oportunidad.

USUARIO

- Expone en acto publico trabajo y lo sustenta

- Si desaprueba, la tesis queda anulada y opta por otra tesis o
modalidad de titulacion.

S| APRUEBA SUSTENTACION

JURADO EVALUADOR

- Llena y firma Acta de Sustentacion.

- Entrega: el Acta de Sustentacion, ejemplar de trabajo y
expediente a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona los documentos y deriva a:

OFICINA DE DI$EIVO ORGANIZACIONAL 13
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COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Elabora informe y eleva a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Prepara oficio y eleva con expediente a:
DECANATO

- Recepciona y eleva para su aprobacion a:
CONSEJO DE FACULTAD

- Aprueba expediente.

DECANATO

- Prepara oficio y remite con expediente a:
SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona expediente y archiva

5.1. DURACION

- Treinta (30) dias habiles.
5.2. DIAGRAMACION (Flujograma)

OFICINA DE DI$ENO ORGANIZACIONAL 14
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- Correccion de las
observaciones. -~

I

Aprueba
Plan

OBTENCION DE TITULO
MODALIDAD:TESIS
SECRETARIA COMISION DE DIRECCION DE JURADO
USUARIO DECANATO ACADEMICA GRADOS Y TITULOS |INVESTIGACION] EVALUADOR
C) R (R’\ii?t?edlispjgss))/ - Revisa los “Verifica los - Registra en Libros
INICIO > : o P documentos. > isi —| especiales el Plan N i
- \IIET;I\f/(;al;;(:Iucliseltﬁzsis a: - Derivaa: ' FeqUI§ItOS. depTesis. 1> Revisa e borrador

de tesis

dias.

nueva exposicion
después de 60

<

2

SI
Continua P - Elabora un
tesis - informe y lo eleva
ala Of. de Sec.
- - Acad. y Dir. de
- Reglstrla en Libros Investigacion.
Especiales el Plan I
de Tesis.
- Concluye y
redacta la tesis. v o Part Roviea |
- Solicita al ( e§a e Partes) - Revisa los |- Nombra el Jurado
- Recibe los documentos y P documentos. >
Decano . . . Evaluador. A
conformacién verifica los requisitos. |- Derivaa :
de Jurado. ‘}
- Correccioén de P Weban
las observaciones [ borrador
de tesis
- Solicita al Decano s
) lugar y fecha para
sustentacion de Y
Tesis. (Mesa de Partes) “Rovisa Ios
[ » |- Recibe los documentos. »| documentos » |- Deriva al Jurado - Se realiza la sustentacion
" |- Emite un informe y ) o "] _Evaluador.
. - Derivaa:
1 derivaa:
- Presenta una

de la tesis.

NO

- Recepciona expe-
diente y eleva a

otra modalidad.

- Si desaprueba por
segunda vez, tesis
queda nula y opta por

Consejo de Facultad. |«
- Prepara oficio y remi-
te con expediente a:

- Recepciona expediente |
riva a: |

- Elabora un informe
y deriva a:

- Prepara oficio y eleva
con expediente a:

» |- Recepciona

" |_expediente y archiva.

|-
»
- Comunica dejar tesis. (Mesa de Partes) y
- Ipforrr]a alIlDeoano > Recibe los »( TERMINO )
justificacién por documentos
documento - Derivaa :

Aprueba
la Tesis

- Llena y firma acta de
tentacion.

OFICINA DE DISENO ORGANIZACIONAL
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C.- OBTENCION DE TITULO
C.2. MODALIDAD DE SUFICIENCIA ACADEMICA
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DEL TiTULO
POR LA MODALIDAD DE
SUFICIENCIA
ACADEMICA

2. FINALIDAD
2.1.- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
2.2.- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el
ejercicio de la profesion.
3. BASE LEGAL
3.1.- Ley Universitaria N° 30220.
3.2.- Estatuto de la UNICA.
3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.
3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.
4. REQUISITOS
4.1.-Solicitud dirigida al Decano.
4.2.- Requisitos considerados para la obtencion del Diploma de
Titulo.
5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:
USUARIO
- Presenta solicitud dirigida a Decano
DECANATO
MESA DE PARTES
- Recepciona, verifica requisitos, numera expediente pasa a:
SECRETARIA ACADEMICA
- Recepciona expediente, verifica y adjunta ficha de control de
datos.
- Envia expediente a:
COMISION DE GRADOS Y TiTULOS
- Revisa requisitos.
- Elabora cronograma de sorteo de areas, fechas de
evaluacion e inscribe en libro.
- Realiza sorteo del Jurado Evaluador.
- Informa sobre temas sorteados a usuarios
USUARIO
- Se prepara en areas sorteadas (en un plazo de 10 dias).
- Se presenta a examen
JURADO EVALUADOR
- Procesa examen escrito
1. SI ES DESAPROBADO
- Informa a:
USUARIO
- Presenta solicitud de reclamo dirigida al Decano (en 24
horas).
DECANATO
MESA DE PARTES

OFICINA DE DI$EIVO ORGANIZACIONAL 16
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- Recepciona documento y pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Recibe documento y pasa a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Deriva a Jurado Evaluador

JURADO EVALUADOR

- Resuelve reclamo en primera Instancia (en 24 horas
maximo).

USUARIO

- Si no esta conforme

- Presenta solicitud de reconsideracion a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Procede revision de examen.

- Informa resultado (veredicto inapelable) a:

USUARIO

- Puede presentarse por segunda vez (después de 3
meses).

S| ES DESAPROBADO POR SEGUNDA VEZ:

- Tiene la ultima oportunidad con nuevo sorteo de area
(después de 6 meses).

- De seguir desaprobado; intenta otra modalidad de titulacion.
1. SI ES APROBADO
COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Propone al Bachiller, Trabajo de Investigacién con un
minimo de 30 dias para exposicion.

USUARIO

- Elabora Trabajo de Investigacién y presenta borrador a:
COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Revisa trabajo, si hay observacién devuelve a:
USUARIO

- Subsana observaciones y presenta a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Revisa trabajo y si aprueba borrador.

USUARIO

- Confecciona ejemplares (4 en original)

- Solicita lugar y fecha para sustentacion de Trabajo de
Investigacion a:

DECANATO

MESA DE PARTES

- Recibe expediente pasa a:
SECRETARIA ACADEMICA

- Revisa expediente, y remite a:
COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

OFICINA DE DI$ENO ORGANIZACIONAL 17
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- Revisa expediente, y envia a:
JURADO EVALUADOR
- Programa lugar y fecha de sustentacion
USUARIO
- Expone en acto publico trabajo y lo sustenta
1. S| DESAPRUEBA SUSTENTACION
USUARIO

- Solicita a Decano nueva fecha y lugar de sustentacién
(después de 60 dias)

JURADO EVALUADOR

- Programa lugar y fecha de sustentacion como ultima
oportunidad.

USUARIO

- Expone en acto publico trabajo y lo sustenta

- Si desaprueba, el trabajo queda anulado y opta por otro
trabajo o modalidad de titulacion.

2. SI APRUEBA SUSTENTACION
JURADO EVALUADOR
- Llena y firma Acta de Sustentacion.

- Entrega: el Acta de Sustentacion, ejemplar de trabajo y
expediente a:

SECRETARIA ACADEMICA
- Recepciona los documentos y deriva a:
COMISION DE GRADOS Y TiTULOS
- Elabora informe y eleva a:
SECRETARIA ACADEMICA
- Prepara oficio y eleva con expediente a:
DECANATO
- Recepciona y eleva para su aprobacion a:
CONSEJO DE FACULTAD
- Aprueba expediente.
DECANATO
- Prepara oficio y remite con expediente a:
SECRETARIA ACADEMICA
- Recepciona expediente y archiva
5.1. DURACION

- Quince (15) dias habiles.
5.2.- DIAGRAMACION (Flujograma)
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OBTENCION DE

TITULO

MODALIDAD: EXAMEN DE SUFICIENCIA ACADEMICA

SECRETARIA COMISION DE GRADOS
USUARIO DECANATO s JURADO EVALUADOR
ACADEMICA Y TITULOS
(Mesa de Partes) - Recepciona expediente, - Revisa los requisitos. - Procesa examen
( INICIO ) P - Recepciona y numera P verifica y adjunta ficha P|{- Realiza el sorteo de escrito.
el expediente. de control. rado evaluador.
- Elabora cronograma de sorteo
de areas, fechas de evaluacion
e inscribe en el libro.
- Se prepara en - Informa sobre temas a usuario. Aprueba
areas sorteadas. P i el
- Se presenta al -~ examen
examen
[
- Presenta solicitud
de reclamo (en 24 |
horas) dirigidaal |
Jurado Evaluador. - Resuelve reclamo en
P primera instancia
- Si no esta conforme (24 horas).
presenta solicitud P |
de reconsideracion |
a Com. Grad. y Tit. - Procede a revision de examen.
Pocd 1 n - Informa resultado (veredicto
° pl:: szg;zfj:nvzrzse inapelable) al usuario.
(después 3 meses).
- Si desaprueba tiene
ultima oprtunidad ¢
con nuevo sorteo de
area. - Propone al bachiller trabajo
- Si desaprueba debe de inveftigacién con ur\ .p'lazo <
elegir otra modalidad. de 30 dias para exposicion.
- Concluye, redacta y
presenta el trabajo |«
de investigacion.
»
Aprueba
- Correccion de | NO borrador de
observaciones. [ trab. de
I investig.
- Solicita al Decano
lugary fecha para |
sustentacion de -~
Trab. de Investig..
(Mesa de Partes) - - - -
|- Recibe el expediente k|— Revisa el expediente. - Revisa el expediente y lo | |- Programa lugar y fecha
= Deriva a: : |- Remite a : enviaa: | "l de sustentacion
- Solicita nuevo lugar
y fecha de NO A?’“iba sl
sustentacion 9 | e
, , nvestig.
después de 60 dias.
- Programa lugar y fecha de
P| sustentacion y se realiza la
- Si desaprueba por exposicion.
segunda vez, se P
invalida el trabajo |
y debe optar por - Llena y firma Acta de
gtra m.Cfdalldad de - Recepciona el expediente y | 4 sustentacion. P
titulacion derivaa - < - Entrega el Acta, ejemplar de <
Recepciona ol oxpedionts |- Elabora un informe lo | trabajo e informe a :
- » .
y eleva para su aprobacién |—| L elevaa:
a Consejo de Facultad. < Prepara oficio y e
- Prepara oficio y remite expediente. Eleva a:
con expediente a :
| - Recepciona expediente
archiva.
A 4
N4 ERMINO
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C.- OBTENCION DE TITULO

C.3. MODALIDAD DE ACTUALIZACION ACADEMICA

1.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DEL TiTULO
POR LA MODALIDAD DE
ACTUA-LIZACION
ACADEMICA

. FINALIDAD

2.1.- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

2.2.- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio
de la profesion.

BASE LEGAL

3.1.- Ley Universitaria N° 30220.

3.2.- Estatuto de la UNICA.

3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.

3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.

REQUISITOS

4.1.- Solicitud dirigida al Decano.

4.2.- Requisitos considerados para la obtencion del Diploma de
Titulo.

.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO

- Solicita al Decano inscripcién, adjuntando Grado de Bachiller y
recibo de pago.

DECANATO

MESA DE PARTES

- Verifica requisitos, numera y registra el expediente.

- Pasaa:

SECRETARIA ACADEMICA

- Revisa expediente y pasa a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Revisa expediente.

- Procede a desarrollo de cursos: con dos o tres asignaturas.

- Realiza evaluacion (representa el 50 %): asistencia 90 %, nota
minima doce (12), promedio ponderado catorce (14).

- Si desaprueba una asignatura se invalida el proceso.

- Si obtiene promedio ponderado total catorce (14), procede a
realizar sorteo de tema de investigacion monografico
(representa el 50%).

- Comunica el tema a :

USUARIO

- Desarrolla tema de investigacion monografico (30 dias).

- Concluida y redactada monografia, presenta una solicitud
dirigida al Decano adjuntando cuatro (4) ejemplares de
monografia pidiendo conformacion de Jurado Evaluador.

DECANATO

MESA DE PARTES

- Verifica requisitos, numera y registra expediente.

- Envia a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Recibe expediente y pasa a .
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1.

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS
- Nombra Jurado Evaluador.
JURADO EVALUADOR
- Recepciona y revisa borrador de trabajo de investigacion.
- Emite informe en diez (10) dias.
- De existir observaciones pasa a:
USUARIO
- Subsana observaciones y pasa a:
JURADO EVALUADOR
- Verifica y en cuatro (4) dias aprueba el trabajo monografico de
investigacion.
USUARIO
- Solicita al Decano lugar y fecha para sustentacion de trabajo
monografico de investigacion.
- Adjunta cuatro (4) ejemplares de trabajo en original.
DECANATO
MESA DE PARTES
- Verifica, numera y registra el expediente y pasa a :
SECRETARIA ACADEMICA
- Revisa expediente
- Pasaa: ]
COMISION DE GRADOS Y TITULOS
- Recibe el expediente y pasa a:
JURADO EVALUADOR
- Dispone se efectue sustentacion de trabajo de investigacion.
S| ES DESAPROBADO :
USUARIO
- Puede realizar nueva exposicion de trabajo de investigacion
(después de 60 dias).
- Solicita al Decano lugar y fecha de sustentacion de trabajo
monografico de investigacion.
DECANATO
MESA DE PARTES
- Verifica, numera y registra el expediente y pasa a :
SECRETARIA ACADEMICA
- Revisa expediente
- Pasaa: ]
COMISION DE GRADOS Y TITULOS
- Recibe el expediente y pasa a:
JURADO EVALUADOR
- Dispone se efectue sustentacion de trabajo de investigacion.
SI NUEVAMENTE ES DESAPROBADO EL TRABAJO DE
INVESTIGACION QUEDA NULO.
USUARIO OPTA POR OTRO TRABAJO O MODALIDAD DE
TITULACION.

2. SIES APROBADO:

JURADO EVALUADOR

1. Llenay firma Acta de sustentacion

2. Entrega Acta, ejemplar de trabajo y expediente a :
SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona el expediente y deriva a :

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS
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- Eleva informe y eleva a :
SECRETARIA ACADEMICA
- Eleva expediente a :
DECANATO
- Recepciona y eleva el expediente para su aprobacion en
Consejo de Facultad.
- Prepara oficio y remite con expediente a :
SECRETARIA ACADEMICA
Recepciona expediente y archiva.
5.1. DURACION
- Quince (15) dias habiles.

5.2.- DIAGRAMACION (Flujograma).
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MODALIDAD: ACTUALIZACION ACADEMICA

SECRETARIA COMISION DE GRADOS
USUARIO DECANATO . . JURADO EVALUADOR
ACADEMICA Y TITULOS
(Mesa de Partes) - Recepciona expediente, - Revisa el expediente. ) iece;:jmor;a ¥ rZVI_Sad
( INICIO )} p|- Recepciona y numera el p| verifica y adjunta ficha P - Procede a desarrollo de —> . orra .or .e’ rabajo de
. . investigacion.
expediente. Eleva a : de control. los cursos.
- Realiza evaluacion si desaprueba
asignatura se invalida el proceso
- Si aprueba realiza sorteo de tema
de investigacion.
- Desarrolla tema de - Informa sobre temas a usuario.
investigacion. P
- Concluye y <
redacta monografia.
A 4
- Presenta solicitud
dirigida al Decano (Mesa de Partes) - - - Comisién de Grados y
. A - Recepciona expediente. y
pidiendo confor- P- Recepciona y numera el > : P Titulos nombra
L. i’ - Derivaa:
macion de Jurado expediente. Jurado Evaluador.
Evaluador
[
»
A\ ¢
NO
Aprueba
- Correccion de P borrador de
observaciones. [ trab. de
| investig.
- Solicita al Decano
lugar y fecha para
sustentacion de
Trab. de Investig.. (Mesa de Partes) i : i i
| | R X |- Revisa el expediente. - Revisa el expediente |- Programa lugar y fecha
» P |- Recibe el expediente. ' X . > -
. - Remite a : yenviaa: de sustentacion.
Deriva a -
1
- Solicita nuevo
lugar y fegha de NO Aprueba
sustentacion < Trab.
luego de 60 Investig.
dias del primer
intento.
2
- Si desaprueba por - Llena y firma Acta de
segunda vez , queda sustentacion.
nulo el trabajo y debe - Entrega el Acta, ejemplar de

optar por otro trabajo
0 modalidad de
titulacion.

- Recepciona el expediente

y eleva para su
aprobacion a Consejo de
Facultad.

- Prepara Oficio y remite

con expediente a :

- Recepciona el expediente y
derivaa:

_LLanam_&LD.LQ.LT.&a—

A

A

- Elabora un informe lo

expediente a Decanato.

Prepara Oficio y eleva con

A 4

elevaa:

k|- Recepciona expediente

7|y archiva.

A 4

> TERMINO

»
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C.- OBTENCION DE TITULO
C.4. MODALIDAD POR EXPERIENCIA PROFESIONAL
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DEL TiTULO
POR LA MODALIDAD DE
EXPERIENCIA PROFESIONAL

2. FINALIDAD
2.1.- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
2.2.- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio
de la profesion.
3. BASE LEGAL

3.1.- Ley Universitaria N° 30220.

3.5.- Estatuto de la UNICA.

3.6.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.

3.7.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.

3.8.- Decreto Legislativo N° 739.

4. REQUISITOS
4.1. Solicitud dirigida al Decano.
4.2. Requisitos considerados para la obtencion del Diploma de
Titulo.
5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

USUARIO

- Presenta solicitud dirigida a Decano

DECANATO

MESA DE PARTES

- Recepciona, verifica requisitos, numera expediente pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Revisa documentacion deriva a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Evalua el expediente y

- Emite informe.

- De existir observacién pasa a:

USUARIO

- Subsana observacion (10 dias), pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona expediente y deriva a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Designa asesor para revisar y orientar la presentacion del
informe.

- Evalua y aprueba el informe para sustentacion.

USUARIO

- Desarrollara el informe (30 dias calendarios).

- Concluido y redactado el informe, solicita al Decano,
conformacién de Jurado Evaluador, adjuntando cuatro (4)
ejemplares.

DECANATO

MESA DE PARTES

- Revisa documentacién. Pasa a:
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SECRETARIA ACADEMICA

- Toma conocimiento. Deriva a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Revisa documentacién

- Nombra Jurado Evaluador (4 docentes).
JURADO EVALUADOR

- Recepciona y revisa (10 dias habiles).

- Emite informe.

- De existir observacion pasa a:

USUARIO

- Subsana observacion.

JURADO EVALUADOR

- Verifica (04 dias habiles) y

- Aprueba el informe. Pasa a:

USUARIO

- Solicita a Decano lugar y fecha de sustentacion (4 ejemplares
del informe).

DECANATO

MESA DE PARTES

- Recibe documentacion y pasa a:
SECRETARIA ACADEMICA

- Revisa documentacién y remite a:
COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Envia a:

JURADO EVALUADOR

- Dispone se efectue sustentacion del informe.
USUARIO

- Expone y sustenta en acto publico el informe.

1.

S| DESAPRUEBA

USUARIO

- Solicita a Decano nueva fecha y lugar de sustentacion
(después de 60 dias)

JURADO EVALUADOR

- Programa lugar y fecha de sustentacibn como ultima
oportunidad.

USUARIO

- Expone y sustenta en acto publico el informe

- Si desaprueba, el informe queda anulado y opta por otro
trabajo o0 modalidad de titulacion.

S| APRUEBA SUSTENTACION

JURADO EVALUADOR

- Llena y firma Acta de Sustentacion.

- Entrega: el Acta de Sustentacion, ejemplar de trabajo y
expediente a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona los documentos y deriva a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Elabora informe y eleva a:

SECRETARIA ACADEMICA
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- Prepara oficio y eleva con expediente a:
DECANATO

- Recepciona y eleva para su aprobacion a:
CONSEJO DE FACULTAD

- Aprueba expediente.

DECANATO

- Prepara oficio y remite con expediente a:
SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona expediente y archiva

5.1. DURACION

- Treinta (30) dias habiles.
5.2. DIAGRAMACION (Flujograma)

OFICINA DE DISENO ORGANIZACIONAL 26
OFICINA DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION Y
MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

OBTENCION DE TITULO
MODALIDAD:POR EXPERIENCIA PROFESIONAL
SECRETARIA COMISION DE JURADO
USUARIO DECANATO ACADEMICA GRADOS Y TITULOS|] EVALUADOR
(Mesa de Partes) -

- Recibe los doc. y - Revisa los - Evalua Expediente.
C)INICK) Pl erifca requisitos. ' documentos. - Emite informe.

- Eleva expediente a : - Derivaa:

- Correccion de las N
observaciones. ~

Aprueba
Informe

SI
- Revisa .
- [T |- Emite informe..
- Designa asesor
- Evalua y aprueba
tema propuesto.
- Desarrolla, concluye - Pasa a:
y redacta el Informe.
- Solicita al Decano
conformacion de
Jurado. -
I (Mesa de Partes) - Revisa los - Recibe Informe.
Recibe los documentos y P documentos. - Nombra el Jurado I
verifica los requisitos. |- Derivaa. | Evaluador.
Y
NO
- Correccion de Aprueba
las observaciones el
Informe
S|
- Solicita al Decano
lugar y fecha para
sustentacion del
Informe. (Mesa de Partes) TRovisa 1os : y
[ » |- Recibe los 3l 4 o |- Deriva al Jurado - Se realiza la
ocumentos. - .,
documentos. N X Evaluador. Sustentacion
X X - Derivaa:
1 - Emite un informe v
- Presenta una
nueva exposicion | NO Aprueba
después de 60 la Tesis
dias. - Recepciona expe- - Recepciona | sl
diente y eleva a It
_ 2 Consejo de Facultad. |« L | _’|' Elabora un informe
- Si desaprueba por - Prepara oficio y remi- y deriva a: - Llena y firma Acta
segunda vez, opta por |4 te con expediente a: - Prepara oficio y eleva s
otra modalidad. con expediente a:

- Recepciona
expediente y archiva.

A 4

TERMINO
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C.- OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL

Titulo.

C.5. MODALIDAD POR ELABORACION Y EJECUCION DE UN

PROYECTO DE ESPECIALIDAD PROFESIONAL

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DEL TiTULO POR

ELABORACION Y EJECUCION
DE UN PROYECTO DE
ESPECIALIDAD PROFESIONAL

. FINALIDAD

- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de
la profesion.

. BASE LEGAL

3.5.- Ley Universitaria N° 30220.

3.6.- Estatuto de la UNICA.

3.7.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.
3.8.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.

. REQUISITOS

4.1. Solicitud dirigida al Decano.
4.2. Requisitos considerados para la obtencién del Diploma de

. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

USUARIO

- Solicita revision de Perfil de Proyecto, acompana 4 ejemplares
con V° B° de CODEUNICA y aprobado por Consejo de
Facultad.

MESA DE PARTES

- Recibe, verifica requisitos y numera expediente pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Revisa documentacion remite a.

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Revisa Plan de Tesis (en 7 dias)

- De existir observacién pasa a:

USUARIO

- Subsana observacion (en 10 dias). Pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona expediente y deriva a :

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Aprueba Perfil de Proyecto. pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Registra el Proyecto en Libros Especiales

- Deriva a:

USUARIO

- En caso de desistir a realizar el Proyecto, comunica a Decano
con justificacion.

- De continuar, informa periédicamente a Comision de Grados y
Titulos sobre avance.

- Si no concluye Proyecto, solicita plazo adicional (no mayor de 1
afno).

- Concluido y redactado Proyecto, solicita a Decano conformacién
de Jurado Evaluador con 4 ejemplares de Borrador de Proyecto.
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DECANATO

MESA DE PARTES

- Revisa documentacion y recibe. Pasa a:
SECRETARIA ACADEMICA

- Toma conocimiento. Pasa a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Revisa documentacion

- Nombra Jurado Evaluador (4 docentes).
JURADO EVALUADOR

- Recepciona Borrador de Proyecto y revisa.
- Emite informe (10 dias calendarios).

- De existir observacién pasa a:

USUARIO

- Subsana observacion.

JURADO EVALUADOR

- Verificay

- Aprueba Proyecto (10 dias habiles). Pasa a:
USUARIO

- Solicita a Decano lugar y fecha de sustentacion de Proyecto (4
ejemplares).

DECANATO

MESA DE PARTES

- Recibe documentacion y pasa a:
SECRETARIA ACADEMICA

- Revisa documentaciéon y remite a:
COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Envia a:

JURADO EVALUADOR

- Dispone se efectue sustentacion de Proyecto.
USUARIO

- Expone en acto publico trabajo y lo sustenta

1.

S| DESAPRUEBA

USUARIO

- Solicita a Decano nueva fecha y lugar de sustentacion
(después de 60 dias)

JURADO EVALUADOR

- Programa lugar y fecha de sustentacion como ultima
oportunidad.

USUARIO

- Expone en acto publico trabajo y lo sustenta

- Si desaprueba, el Proyecto queda anulado y opta por otra
modalidad de titulacion.

S| APRUEBA SUSTENTACION

JURADO EVALUADOR

- Llena y firma Acta de Sustentacion.

- Entrega: el Acta de Sustentacién, ejemplar de trabajo y
expediente a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona los documentos y deriva a:
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COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Elabora informe y eleva a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Prepara oficio y eleva con expediente a:
DECANATO

- Recepciona y eleva para su aprobacion a:
CONSEJO DE FACULTAD

- Aprueba expediente.

DECANATO

- Prepara oficio y remite con expediente a:
SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona expediente y archiva

5.1. DURACION

- Treinta (30) dias habiles.
5.2. DIAGRAMACION (Flujograma)
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OBTENCION DE TITULO
MODALIDAD: POR ELABORACION Y EJECUCION DE UN PROYECTO
DE ESPECIALIDAD PROFESIONAL
SECRETARIA COMISION DE JURADO
USUARIO DECANATO ACADEMICA GRADOS Y TITULOS] EVALUADOR

(Mesa de Partes)

- Recibe los doc. y verifica - Revisa los |- Verifica los
INICIO requisitos. documentos. A ¥| requisitos. - Revisa el borrador

-Eleva Perfil de Proyecto a: |-Dervaa: | de Proyecto.

A 4

4
|

- Correccion de las
observaciones.

Aprueba
Proyecto

S|
Continua
Proyecto - Elabora un
informe y lo eleva
a:
- Registra en Libros

Especiales el < 3
- Concluye y

Provecto.
redacta el Proy.

L (Mesa de Partes) - Revisa los
- Solicita al Recibe los d " d t » |- Nombra el Jurado
Decano ecibe los documentos y » ocumen' 0s. P Evaluador.

- verifica los requisitos. - Deriva
conformacion
de Jurado. v
- Correccién de Aprueban
las observaciones borrador
g de Prov.
- Solicita al Decano
) lugar y fecha para
sustentacion de 9
Proyecto. (Mesa de Partes) - Revisa los - —
a |- Recibe los documentos. o » |- Deriva al Jurado - Se realiza la sustentacion
> N ) documentos. > .
- Emite un informe y Derivaa: Evaluador. de la tesis.
1 deriva a : -
- Presenta una NO
nueva exposicion | Aprueba
después de 60 -~ el Proy.
dias. - Recepciona expe- - Recepciona expediente | S|
B diente y eleva a v deriva a: | _
Consejo de Facultad. |« L | _’|’ Elabora unfinforme Liena
- . . - y firma acta de
- Si desaprueba por - Prepara oficio y remi- y deriva a: .,
segunda vez, Proy. ld te con expediente a: - Prepara oficio y eleva
queda nulo y opta por i .
otra modalidad.

» |- Recepciona

"|_expediente vy archiva.

| -
L
- Comunica dejar Proy.. (Mesa de Partes) y
- Informa al Decano » |- Recibe los »( TERMINO )
justificacion por "1 documentos i
documento - Derivaa:
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D.- CERTIFICADO DE ESTUDIOS

1.

2,

3.

4.-

5.-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS
FINALIDAD
- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de la
profesion.
BASE LEGAL

3.1.- Ley Universitaria N° 30220.

3.2.- Estatuto de la UNICA.

3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.
3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.
REQUISITOS

4.1.- Solicitud dirigida al Decano.

4.2.- Recibo de pago y fotos tamano carnet.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

USUARIO

- Presenta solicitud dirigida a Decano adjuntando recibo de pago y

fotos.

DECANATO

MESA DE PARTES

- Verifica requisitos, numera y registra expediente y

- Pasaa:

SECRETARIA ACADEMICA

Direccidén

- Revisa y recepciona Expediente.

- pasa a:

UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA

- Revisa y recepciona expediente.

- Ubica y llena Tarjeta de Notas.

- Llena formato de Certificado.

- Pasa a:

DIRECCION

- Recibe, firma y sella Certificado

- Pasa a:

DECANATO

- Secretaria revisa y recepciona Expediente.

- Hace registrar firma del Decano y sella.

- Pasa a:

OFICINA GENERAL DE MATRICULA, REGISTRO
ESTADISTICA

- Secretaria recepciona y revisa y expediente.

- Si no esta conforme se devuelve a Facultad

- Si esta conforme, hace registrar firma del Director

- Devuelve a:

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION

- Recibe Certificado
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- Pasa a:
UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA
- Secretaria recibe Certificado.
- Entrega a usuario.
5.1. DURACION
- Siete (7) dias habiles.
5.2.- DIAGRAMACION (Flujograma).
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CERTIFICADO DE ESTUDIOS

el expediente.

- Secretaria revisa y
recepciona expediente.

- Recibe, firma 'y

sella certificado. [

- Hace registrar la firma
del Decano y sella.

FACULTAD
USUARIO UNIDAD DE REGISTRO ¥ OFICINA GENERAL DE REGISTRO
DECANATO SECRETARIA ACADEMICA MATRICULA MATRICULAY ESTADISTICA
(Mesa de partes) - Revisa y recepciona expediente. n : N -
( INICIO ) o |- Verifica requi§itos, > Revisa y recepciona (- Ubica y llena tarjeta de notas. zlez;eézzl:::sa y recepciona
numera y registra [excediente. | - Llena formato de certificado. > ;

"|- Hace registrar la firma del
Director.

- Recibe el certificado. |
- Derivaa: -~
- Secretaria recibe
| certificado.
- Entrega al usuario.
( TERMINO )«
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E.- CONSTANCIA DE ESTUDIOS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ESTUDIOS
2. FINALIDAD
2.1.- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
2.2.- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de
la profesion..
3. BASE LEGAL
3.1.- Ley Universitaria N° 30220.
3.2.- Estatuto de la UNICA.
3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.
3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.
4. REQUISITOS
4.1.- Solicitud dirigida al Decano
4.2.- Recibo de pago.
5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:
USUARIO
- Presenta solicitud dirigida a Decano adjuntando recibo de pago.
DECANATO
MESA DE PARTES
- Verifica requisitos, numera y registra expediente y
- Pasaa:
SECRETARIA ACADEMICA
Direccién
- Revisa y recepciona Expediente.
- pasa a:
UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA
- Recepciona expediente.
- Verifica en padrén de alumnos.
- Elabora Constancia.
- Pasa a:
DIRECCION
- Verifica Constancia.
- Pasa a:
DECANATO
- Secretaria revisa y recepciona Constancia.
- Hace registrar firma del Decano y sella.
- Entrega a usuario.
5.1. DURACION
- Tres (3) dias habiles.
5.2.- DIAGRAMACION (Flujograma).
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CONSTANCIA DE ESTUDIOS

USUARIO

DECANATO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA

(Mesa de Partes)
- Verifica requisitos,

( INCIO )

\ 4

numera y registra
expediente.

- Revisa y recepciona

- Secretaria revisa y
recepciona
constancia.

- Hace registrar la

firma del Decano y
sella.

A

A\ 4

- Recepciona expediente.
- Verifica en Padrén de

expediente.

- Verifica constancia.

A 4

- Hace la entrega de
la constancia al
usuario.

( TERMINO )«

A

alumnos.
- Elabora constancia.

-Elevaa:
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F.- CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO

1.

2,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ORDEN DE
MERITO
FINALIDAD

2.1.- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

2.2.- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de
la profesion.

BASE LEGAL

3.1.- Ley Universitaria N° 30220.

3.2.- Estatuto de la UNICA.

3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.
3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.
REQUISITOS

4.1.- Solicitud dirigida al Decano.

4.2.- Recibo de pago.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

USUARIO

- Presenta solicitud dirigida a Decano adjuntando recibo de pago.
DECANATO

MESA DE PARTES

- Verifica requisitos, numera y registra expediente y
- Pasaa:

SECRETARIA ACADEMICA

Direccién

- Revisa Expediente.

- pasa a:

UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA

- Revisa y Recepciona expediente.

- Verifica en padrén.

- Elabora Constancia.

- Pasa a:

DIRECCION

- Verifica Constancia.

- Pasa a:

DECANATO

- Secretaria revisa y recibe Constancia.

- Hace registrar firma del Decano y sella.

- Entrega a usuario.

5.1. DURACION

- Tres (3) dias habiles.
5.2.- DIAGRAMACION (Flujograma).
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CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO

USUARIO DECANATO SECRETARIA ACADEMICA UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA

(Mesa de Partes) - Recepciona expediente.
- Verifica requisitos, - Revisa y recepciona - Verifica en Padron de

numera y registra expediente. alumnos.

expediente. - Elabora constancia.

Y

A\ 4

\ 4

( INICIO )}

- Secretaria revisa y
recepciona
constancia.

- Hace registrar la
firma del Decano y
sella.

- Verifica constancia.
-Elevaa:

A
A

\ 4

- Realiza la entrega
de la constancia al
usuario.

( TERMINO }:
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G.- PROMEDIO PONDERADO
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMEDIO PONDERADO
2. FINALIDAD

2.1.- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

2.2.- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de
la profesion.

3. BASE LEGAL
3.1.- Ley Universitaria N° 30220.
3.2.- Estatuto de la UNICA.
3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.
3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.
4. REQUISITOS
4.1.- Solicitud dirigida al Decano
4.2.- Recibo de pago.
5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:
USUARIO
- Presenta solicitud dirigida a Decano adjuntando recibo de pago.
DECANATO
MESA DE PARTES
- Verifica requisitos, numera y registra expediente pasa a:
SECRETARIA ACADEMICA
Direccién
- Revisa expediente
- pasa a:
UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA
- Revisa y recepciona expediente.
- Verifica el puntaje en Padrén
- Elaboracion de Constancia.
- Pasa a:
DIRECCION
- Verifica constancia
- Pasa a:
DECANATO
- Secretaria revisa y recibe Constancia.
- Hace registrar firma a Decano y sella.
- Entrega a Usuario.
5.1. DURACION
- Tres (3) dias habiles.

5.2.- DIAGRAMACION (Flujograma).
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PROMEDIO PONDERADO

USUARIO

DECANATO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD REGISTRO Y MATRICULA

-Verifica requisitos,
numera y registra

A\ 4

( INclo )

- Revisa expediente.

expediente.

- Revisa y recepciona expediente.
- Verifica el puntaje en padrén.

\ 4

- Derivaa:

- Verifica Constancia.

Y

- Elabora Constancia

i
-Elevaa: -
- Secretaria revisa y recibe
Constancia.
- Hace registrar firma a <
Decano y sella.
- Secretaria entrega a usuario.
(' TERMINO )¢
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H.- EXAMENES PRACTICOS Y EVALUACION TEORICO PRACTICO
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXAMENES PRACTICOS Y
EVALUACION TEORICO
PRACTICO

2. FINALIDAD
2.1.- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

2.2.- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de
la profesion.

3. BASE LEGAL
3.1.- Ley Universitaria N° 30220.
3.2.- Estatuto de la UNICA.
3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.
3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.
4. REQUISITOS
4.1.- Solicitud dirigida al Decano.
5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:
PROFESOR RESPONSABLE
- Concluida la practica
- Llena calificaciéon en formato Ad-Hoc.
- En plazo no mayor a 72 horas entrega a:
COORDINADOR
- Recibe formato con calificacion.
- Entrega a:
JEFE DE CURSO
- Recibe formato con calificacion.
- Elabora Acta Provisional de Notas Practicas.
- Publica notas.
5.1. DURACION
- Cinco (5) dias habiles.
5.2.- DIAGRAMACION (Flujograma).
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EXAMENES PRACTICOS Y EVALUACION TEORICO PRACTICO

PROFESOR RESPONSABLE COORDINADOR JEFE DE CURSO

( INICIO )

A 4

- Llena calificacion en formato _Recibe formato con - Ele(;lbe firf:at; con lca|lfllcdaCIOnt.
Ad-Hoc (plazo no mayor a »| calificacion. > a’ ?.ra cta Provisional de notas
72 horas). _ . practicas.
) Entregaa: - Publica las notas.
v
( TERMINO )
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.- ENTREGA DE NOTAS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE NOTAS
2. FINALIDAD
2.1.- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
2.2.- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de
la profesion.
3. BASE LEGAL

3.1.- Ley Universitaria N° 30220.

3.2.- Estatuto de la UNICA.

3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.

3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.

4. REQUISITOS
4.1.- Solicitud dirigida al Decano.
5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

DOCENTE DE CURSO (Y/O RESPONSABLE)

- Concluida la prueba escrita, procedera a la calificacion.

- Elabora 4 Ejemplares de Actas Provisionales: Secretaria
Académica, Departamento Académico, Jefe de Curso, Escuela
Académica.

- Para publicacién entrega a:

ESCUELA ACADEMICA

- Recibe Acta Provisional.

- Publica Acta Provisional para conocimiento de los:

ALUMNOS

- Si no esta conforme con nota publicada.

- Puede presentar solicitud en formato Ad-Hoc, dirigida a la Escuela
Académica.

MESA DE PARTES

- Verifica, numera y recibe expediente y pasa a:

ESCUELA ACADEMICA

- Recibe Expediente.

- Resuelve reclamo (no mayor de 72 horas).

- Registra solucion al reverso de solicitud con firma de: Alumno,
Jefe Curso, Jefe Departamento.

- Jefe de Curso formula 4 ejemplares de Pre-Actas (no mayor de 72
horas).

- Entrega a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Recibe Pre-Acta.

- Entrega de Actas Promocionales a:

DEPARTAMENTO ACADEMICO

- Jefe de Curso recibe Actas Promocionales.

- Llena Notas (no mayor de 5 dias) y firma: Jefe de Curso, Jefe de
Departamento Académico.

- Entrega a:

ESCUELA ACADEMICA
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- Recibe Actas y firmas y entrega a :
SECRETARIA ACADEMICA
- Recibe Actas y firma y entrega a:
DECANATO
- Secretaria recibe y hace registrar firma y sella y entrega a:
SECRETARIA ACADEMICA
- Recibe ejemplares de Actas Promocionales.
- Distribuye a: Registro Central de Estadistica, Escuela Académica,
Secretaria Académica y Departamento Académico.
5.1. DURACION
- Dos (2) dias habiles.
5.2.- DIAGRAMACION (Flujograma).
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ENTREGA DE NOTAS

A 4

- Docente califica la
prueba escrita.

- Elabora 4 jemplares
de actas
provisionales: Sec.
Acad. Dpto. Acad.
Jefe de Curso y
Esc. Acad.

- Se entrega Acta
para publicacion a

DOCENTE DE CURSOJESCUELA ACADEMICA USUARIO MESA DE PARTES |DEPARTAMENTO ACADEMICO|SECRETARIA ACADEMICA DECANATO
1 INICIO )
Toma ~Rocibe Pro-Acta. - Secretaria recibe y

p| hace registrar firma 'y

- Recibe Acta conocimiento S|
| provisional y la Este conforme p|- Entrega Actas sella
publica. T promocionales a: i
—_— - Jefe de Curso recibe actas

Escuela Académica.

- Recibe expediente.

- Resuelve reclamo (en
72 horas) .

- Jefe de Curso
formula 4 ejemplares
de Pre-actas y entrega
una a Secret. Acad.

NO

- Presenta una
solicitud en formato
Ad Hoc dirigida a
Escuela Académica.

A 4

- Verifica, numera y

recibe expediente.

A

- Recibe actas

promocionales.

- Llena notas (no mayor de 5
dias) y firma: Jefe de curso y
Jefe de Departamento
Académico.

A

firmadas y
entrega a :

A

—————p- Recibe actas y firma

—

- Recibe ejemplares de actas

promocionales y distribuye
a: Registro Central de
Estadistica, Escuela
Académica, Secretaria
Académica y Dpto.
Académico.

A

TERMINO
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J.- ELABORACION Y ENTREGA DE SYLLABUS ]
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ENTREGA
DE SYLLABUS

2. FINALIDAD
2.1.- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

2.2.- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de
la profesion.

3. BASE LEGAL
3.1.- Ley Universitaria N° 30220.
3.2.- Estatuto de la UNICA.
3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.
3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.
4. REQUISITOS
4.1.- Solicitud dirigida al Decano.
5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:
DEPARTAMENTO ACADEMICO

- ElI Jefe de Departamento cita a reunion a todos los docentes
nombrados y contratados.

- Se establece la carga lectiva y no lectiva y distribucion de los
cursos a dictarse en el Ao Académico.

DOCENTE

- Elabora Syllabus 60 dias antes del inicio del curso; considerando
las pautas establecidas por la Comision de Evaluacién Curricular.

- Con copia del ejemplar pasa a:
COMISION DE EVALUACION CURRICULAR
- Verifica los documentos.
- Aprueba documento (30 dias antes del inicio del curso).
- Con copia del ejemplar pasa a:
ESCUELA ACADEMICA
- Acepta expediente y expide documento respectivo de aprobacion.
- Se archiva copia del ejemplar.
DOCENTE

- Distribuye Syllabus el primer dia de clases del curso a los
alumnos.

5.1. DURACION
- Quince (15) dias habiles.
5.2. DIAGRAMACION (Flujograma)

OFICINA DE DI$ENO ORGANIZACIONAL 46
OFICINA DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION Y
MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

ELABORACION Y ENTREGA DE SYLLABUS

DEPARTAMENTO ACADEMICO

DOCENTE

COMISION CURRICULAR

ESCUELA ACADEMICA

( INICIO )

A\ 4

- Jefe de Departamento cita a
reunién a todos los docentes
nombrados y contratados.

- Se establece la carga lectiva

- Elabora syllabus 60 dias
antes del inicio del curso.

y no lectiva y distribucién de
los cursos a dictarse en le
Afo Académico.

A\ 4

-Elevaa:

- Verifica los documentos.
- Aprueba documento

- Acepta expediente y expide
documento respectivo de
aprobacion.

A 4

( 30 dias antes del
inicio del curso).

- Se archiva copia del
ejemplar.

- Entrega syllabus el primer
dia de clases.

A 4

- Distribuye a los alumnos

syllabus al inicio del curso.

A 4

( TERMINO )
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GLOSARIO DE TERMINOS

* Accién
Es la unidad desagregada de un procedimiento, puede ser de naturaleza
fisica o intelectual.

* Certificado
Documento que se concede al completar cualquier ciclo o etapa de
educacioén para acreditarlo.

* Comision
Grupo de personas a las Cuales se les encarga especificamente, el
estudio y presentacion de alternativas de solucion de una accion
administrativa. Tiene duracion determinada y produce con resultado
especifico.

* Constancia
Documento mediante el cual sintética y fehacientemente se expresa
alguna cosa o asunto.

* Diagrama de Bloques
Es una clase de Flujogramas. Es la representacion grafica de un
procedimiento que permite la visualizacion y/o analisis, principalmente de
los elementos: documentos, acciones , recorridos y puestos de trabajo.
Permite incluir los elementos: tiempo y distancia.

* Etapa
Es una parte importante de un procedimiento dentro de la cual se
desarrolla un conjunto de acciones secuenciales y/o paralelas que
permiten el desarrollo de un procedimiento. Conjunto de acciones
realizadas en cada unidad organica que interviene en el procedimiento.

* Evaluacién
Determinacion del valor estimativo. Proceso permanente de comprobacion
del avance en el aprendizaje por parte de los participantes y de todos los
factores que lo condicionan y promueven.

X Expediente
Conjunto de todos los documentos correspondientes a un asunto o
negocio.

* Flujogramas
Llamados también Fluxogramas o Diagramas de Flujo. Es |la
representacion grafica de los procesos de trabajo ya sea en la situacion
actual, asi como de la propuesta de un procedimiento.
El Flujograma contiene en forma detallada, las acciones que se siguen en
la ejecucion de una actividad, guardando coherencia con los respectivos
dispositivos legales, administrativos y/o normativos. Entre las mas
conocidas citamos: Diagrama ASME, Diagrama PLANUS, Diagrama
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LOUIS, Diagrama HUMANS, Diagrama B.G., Diagrama de Bloques.

* Grado académico
Nivel universitario que se alcanza como honor y evidencia de dominio en
un campo del conocimiento y habilita para el ejercicio académico. Se
testimonia a través de un diploma.
Los Grados son: Bachiller, Magister y Doctor.

*x Jurado
Grupo de personas que se presenta para la obtencion de Titulo
Universitario y Grado de Magister o de Doctor.

* Mérito
Aquello que hace a alguien digno de aprecio o de recompensa.

* Procedimiento
Es la secuencia de acciones concatenadas entre si, que se realizan en
forma secuente o simultanea y que permiten cumplir una finalidad u
objetivo, previamente determinados de la manera mas directa, oportuna y
eficiente.

* Profesional
Que ejerce especialmente una profesion u oficio. Por oposicion al
aficionado. Que vive de una determinada actividad.

* Registrar
Anotar, inscribir o incluir algun asunto en un libro o Registro.

* Secuencia
Serie ordenada de acciones que guardan relacion entre si, que se
efectuan en la ejecucién de un actividad y que forman parte de un
procedimiento.

* Sustentacién
Accion de aclarar o ratificar el contenido del Informe, de Trabajo de
Investigacion o Tesis.

* Syllabus
Documento que contiene el Plan de Aprendizaje a nivel de un curso,
asignatura o experiencia.

X Tesis
Trabajo de investigacidén que se presenta para la obtencion de Titulo
Universitario y Grado de Magister o de Doctor.

* Titulo Académico
Titulo expedido a nombre de la nacién, por las autoridades competentes,
de acuerdo a Leyes de educacion o instruccion en sus diversos grados,
que acredita la capacidad e idoneidad.
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