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lca. 18 de Diciembre de 2017

VISTO:

Ll Oficio N° 0321-2017-OGRACYMGP-UNICA del 23 de Noviembre de
2017, de la Directora de la Oficina General de Racionalizacion y Modernizacion de la Gestion
Publica, quien remite el proyecto del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Facultad de
Obstetricia para su aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, desarrolla sus
actividades dentro de la autonomia de gobierno, normativa, académica, administrativa y
econdmica, prevista en el articulo 18° de la Constitucion Politica del Estado y articulo 8° de la
Ley Universitaria N° 30220;

Que, mediante Resolucion N° 046-CEU-UNICA-2017 el Comité Electoral
Universitario de la UNICA, proclama clecto 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
1 de Setiembre de 2022;

Que, con Resolucion N° 023-2017/SUNEDU-02-15-02 del 5 de Octubre de
2017, la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria — SUNEDU, a traves
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 Escuelas de
Educacién Superior de la SUNEDU, por el periodo comprendido del 2 de Setiembre de 2017

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 Estado;

Que, de acuerdo al articulo 135° del Lstatuto Universitario, la administraciéon
de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica. se realiza mediante una estructura
organica de funciones y niveles jerarquicos, control, asesoramiento, prestacion de servicios,
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apoyo téenico y organos de linca para ¢l cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.
La estructura de gestion. esta subordinada a la actividad académica y administrativa,

Que, el articulo 156° del Estatuto Universitario, determina que la Oficina
General de Racionalizacion y Modernizacion de la Gestion Publica, es un oOrgano de
asesoramiento, que depende del Reclorado y presta asesoria 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
utilizacion racional de los recursos economicos. {inancieros, materiales, de recursos humanos
mediante el analisis, propuestas de métodos y procedimientos administrativos;

Que, el 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 drgano 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 gestion eficaz y eficiente del
servicio que se presta y 1.4. Contar con un documento de caréacter instructivo € informativo de
facil identificacion y manejo;

Que, mediante Resolucion Decanal N° 015-D-FObs.-UNICA-2017 del 30 de
Mayo de 2017, el Decano de la Facultad de Obstetricia, aprueba su Manual de Procedimientos
de su [Facultad.

Que, en Sesion Ordinaria de Consejo Universitario de fecha 18 de Diciembre
de 2017, el Dr. Anselmo Magallanes Carrillo Rector de la UNICA, pone a consideracién del
Pleno la aprobaciéon del Manual de Procedimientos de la Facultad de Obstetricia de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, siendo aprobado por sus miembros de

manera unanime;
Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; y,

Estando al acuerdo del Consejo Universitario en su Sesion Ordinaria del 18
de Diciembre de 2017 y cn uso de las atribuciones conferidas al Sefior Rector de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de Ica, por el articulo 62° la Ley Universitaria N°
30220 y articulo 213° del Estatuto Universitario.
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SE RESUELVI:

Articulo 1°.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DI LA FACULTAD
DE OBSTETRICIA de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” dc Ica y
que cn anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO todo lo que sc oponga a lo dispucsto en la presente
Resolucion.

ST . ., . C . .
‘3-:3""\@ rticulo 3°.- COMUNICAR la presente Resolucion a la IFacultad de Obstetricia, Oficina
General de Racionalizacion y Modernizacion de la Gestién Piblica y demas

Dependencias de la Universidad para su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y ciimplase.

L ........

&) b WANUEL JE6US DE LA CRUZ VILCA
SECRETARIO GENERAL

W

EL SECRETARIO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIGHAL “Sai LUIS GONZAGA® DE ICA
CERTIFICA
Que, la presente copin foiostatica corresponde exactamente

a su original que tenno = ™ivicta de lo que doy fé.

N4 (. > Iy e
- s/ 01 MANUEL JESUS OF LA CRUZ VILCA

SECRETARIO GENEKAL
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FACULTAD DE OBSTETRICIA

Mag. Esp. CRIRILO JESUS ROJAS BERNAOLA
DECANO (i) FACULTAD DE LA FACULTAD DE OBSTETRICIA

T S e T T e
R e T e e e e e e ————
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ABASTECIMIENTO Y TESORERIA PAGINA 3



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
P ——— —__ —

FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

INDICE

PRESENTACION
I.- DATOS GENERALES
Il. PROCEDIMIENTO
A.- Diploma de Grado de Bachiller
Obtencidn del Diploma del Grado de Bachiller

B.- Diploma de Titulo Profesional 10
Flujo grama para obtencion del Diploma de Titulo Profesional
C.- Obtencion de Titulo Profesional 13

C.1. Modalidad de Tesis
Flujo grama obtencion del Diploma de Titulo Profesional

C.2. Modalidad de Suficiencia Académica 17
Flujograma obtencidn del Diploma de Titulo Profesional
C.3. Modalidad de Actualizacion Académica 21
Flujograma obtencidn del Diploma de Titulo Profesional
D.- Certificado de Estudios 24
Flujograma para obtencidn del Certificado de Estudios
E.- Constancia de Estudios 26
Flujograma para obtencién de la Constancia de Estudios
F.- Constancia de Orden de Mérito 28
Flujograma para obtencidn de la Constancia de Orden de Mérito
G.- Promedio Ponderado 30
Flujograma para obtencion del Promedio Ponderado.
H.- Exdmenes Prdcticos y Evaluacion Tedrico-Prdctico 32
Flujograma para Exdmenes Prdcticos y Eval. Tedrico Practico
l.- Entrega de Notas 34
Flujograma para Entrega de Notas
J.- Elaboracion y Entrega de Syllabus 37
Flujograma para Elaboracion y entrega de Syllabus
GLOSARIO 39- 41

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ABASTECIMIENTO Y TESORERIA PAGINA 4



UNIVERSIDAD NACIONAL "SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
.= " - = — — - —_—

PRESENTACION

La Facultad de Obstetricia de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, en arnio
la modernizacién y desarrollo humanistico, requiere contar con documentos normativos que
permitan la eficiencia y eficacia en la atencidn de servicios que la comunidad universitaria y

publico usuario demandan a su satisfaccion.

En tal sentido la Oficina de Planificacidn de la Facultad de Obstetricia, ha elaborado el Manual
de Procedimientos Administrativos (MAPRO), con la finalidad de constituir un documento bdsico
de gestion interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacién relativa al tramite de

la peticién formulada por los usuarios y servidores de esta Facultad.

Al ser documento de gestion asume el cardcter de guia para aquellas actividades dirigidas a
atender las solicitudes de los usuarios, regulados en concordancia con las disposiciones legales

y normativas vigentes.

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

tiempo y plazos excesivos.

Este documento ha sido elaborado en base a las diferentes oficinas de la Facultad de Obstetricia,
razén por la cual el presente manual busca ser un documento de soporte técnico para la toma de
decisiones bajo los principios de celeridad, integridad, simplicidad, economia y transparencia,
que contribuya a que el personal de la Facultad realice un mejor desempefio de sus funciones
tratando de superar algunas debilidades y mejorar las fortalezas de acuerdo a los cambios y

necesidades.

P e e,
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l- LINEAMIENTOS GENERALES

1. FINALIDAD
El Manual de Procedimientos tiene por finalidad simplificar, uniformar y dinamizar los
procedimientos principales que ejecutan las unidades orgdnicas para lograr con mayor
eficiencia y eficacia la vision, mision y objetivos de la Facultad.

Brindar un instrumento de gestidn que contribuya al logro de una gestidn eficiente y de calidad,

en su rol de punto de partida de un proceso permanente de mejora continua.

2. OBJETIVOS
e Establecer las bases para la implementacion de un sistema de gestion de calidad,
orientando nuestros resultados a satisfacer los requerimientos de los usuarios con
calidad.
e Ayudar a institucionalizar la simplificacidén administrativa proporcionando informacion
sobre las actividades y tareas que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los
cargos que constituyen las etapas necesarias en la realizacion de los procesos para el

cumplimiento de los objetivos.
3. ALCANCE
El dmbito de aplicacidén del presente manual comprende al personal docente, estudiantes y

personal administrativo de la Facultad de Obstetricia.

4. BASE LEGAL
e ley Universitaria N2 30220
e Estatuto de la UNICA.
e Reglamento General de la UNICA
e Resolucion Jefatura N© 059-77-INAP/DNR
e Directiva N 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacion de los Manuales de
Procedimientos.

o Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

—_M
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5. APROBACION Y ACTUALIZACION:

El presente Manual de Procedimientos serd aprobado por el Consejo de Facua"%oﬂga'
modificacién y/o adecuacion requerird competencia del mismo 6rgano para realizarlas.
il. PROCEDIMIENTO
A.- DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OBTENCION DEL DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER EN OBSTETRICIA.
2. FINALIDAD

Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio académico
3. DURACION
30 Dias habiles
4. REQUISITOS
4.1  Solicitud dirigida al Decano.
4.2  Constancia de Ingreso a la UNICA.
4.3 Certificado de Estudios original.
4.4  Record Académico original
4.5  Constancia de Egresado de la Facultad.
4.6  Constancia de no adeudar material bibliogrdfico.
4.7  Constancia de no adeudo econdmico a la UNICA.
4.8 Copia legalizada del DNI.
4.9 4 fotografias recientes a colores tamafio pasaporte.
4.10 02 fotografias a colores tamafio carné.
4.11 Recibo de pago en original por derecho de Diploma.
4.12 Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo
4.13 Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.
4.14 Declaracidn jurada de no tener proceso disciplinario
Los alumnos provenientes de traslados ademds deberdn presentar:
4.15 Certificado de estudios de la Universidad y/o Facultad de procedencia autenticados
porla O.G.M.R.E.

4.16 Copia de la Resolucion Rectoral de autorizacidn del traslado.
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OBTENCION DEL DIPLOMA
DE GRADO DE BACHILLER

FACULTAD

Facuttad su probacién
- Emite Resolucion
Decanal de aprobacion
y remite el expediente
a la Oficna General de
Secrelaria General.

- Dispone caligraliado
de diploma y pegado de
fotos (Unidad de Grados y
Titulos).

- Elabora un oficio y remite el
documento a la Unidad de
Grados y Titulos de la
Facullad.

- Rewvisa y firma el diploma.

- Elabora un oficio y
devueive el documento a
la Oficina General de
Secretarfa General.

- Registra el diploma en
el Libro de Grados.

- Etabora un oficio y
deriva el documento

al Decanato

- Recibe al diploma.
- Elabora y eleva la
Resolucién Recloral

para firma del Reclor
conjuntamente con el

diploma.

- Registra en &i Libro de
Grados.
Tramite Documentario

USUARIO : OFICINA GENERAL DE RECTORADO
DECANATO OF. DE SECRET. AcAD]  UNIDAD DE GRADOS ¥ COMISION DE GRADOS Y SECRETARIA GENERAL
tituLos TITULOS
~arioalos - Retibe el expediente -Fima de la Resolugian
- Ravisa los requisitos verificando los requisitos Rectoral y el diploma
- (Mesa de Partes). documentos. - Etabora un (Oficina de Tramite {p{- Se devuelve a la Oficina
Recibe los documentos -Derivaa la infarma y 1o Documentario) General de Secretaria
y verifca los requisitos. Comisién aleva & Ia Oficina -7 Elabora relacion de aclos General para su tramite
de Grados y de Socratara y propone a Consejo
Titulos Académica. Universitario
para su aprobacion
- Elaboraun
oficio y o
eleva al ™
- Propone a Consejo de Decanato. r

TERMINO
SSEEEEy

- Entrega al interesado i
previo registro de su
fima,
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5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

Unidad Orgdnica Facultad de Obstetricia
Procedimiento Diploma de Grado de Bachiller
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o . . Area que remite operacién traslado Inspeccién Espera Archivo
Ne Descripcion Area recepciona e Dias - A L7
01 Usuario presenta documentos en Mesa de Partes de la 1 7
cuadernillo tamafio oficio y foliado. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
) Decano 1 X
expediente Facultad
03 Provee expediente enumerado Decano Unidad de Grados 1 .
y Titulos
04 Recibir y verificar expediente Unidad de Grados y Secretaria 1 x
detalladamente Titulos Académica
05 Previo informe deriva con oficio Secretaria Académica Decano 1 X
06 | Aprobacién en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria 10 x
mediante Resolucion Decanal General
07 Recibe y verifica el contenido de Secretaria General
requisitos, elabora're/ac'lon dg af;tos Rector 5 7
y propone a Consejo Universitario
para su aprobacién
08 | Aprobado el expediente se dispone Rector Secretaria
el caligrafiado, pegado de fotos y General (Unidad 4 X
sticker. de Grados y
Titulos)
09 Elabora oficio y remite diplomas Secretaria General Facultad 1 X
10 | Revisay firma el diploma elabora Decano Secretaria P X "
oficio y devuelve el diploma. General
11 Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General
elabora y eleva resolucion rectoral
. . Rector 2 X X
para firma del rector junto con
diploma.
12 Registrar firma en el Libro de Secretaria General .
Usuario 1 X

Grados, entrega diploma a usuario

e e —
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6. DIAGRAMACION (Flujo grama)

OBTENCION DEL DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER

FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

FACULTAD

USUARE

DECANATO

OF . DE SECRET. A2

UIDAD DE GRADOS: Y|

aat Fard

COMISIAN DF GRADOS

Lol

OFICINA GENERAL DE

SECRETARIA GENERAL

RECTORADO

IMICIO.

- (Mesa de Partes)
Recibe los ducumenlor»
y verifica los requisitas

- Propone a Consejo i

. = Verifica los
- Revisa los
reguisilos.
documanion -
N - Elabom un
- Deriva ala
L Intorme y lo
Comision <
de Grad eleva a la Oficing
T?Iul . de Secretaria
05, Académica,
- Elabora ¢n
oficio y ot
eleva al
D

Facullad su probacidn)
- Emite Resolucion
Decanal de aprnhan‘a-:

y remite el expedienie
a la Oficna General dq
Secrelaria General

- Recibe el expediente
verificando los requisitos
(Oficina de Tramite
Documentario)

- Elabora relacion de acias|
y propone a Consejo
Universilario
para su aprobacién

h

- Dispone caligrafiado

- Elabora un oficio y remile el

de diploma y pegado de
folos (Unidad de Grados y
Tilulos)

documento a la Unidad de
Grados y Titulos de la
Facullad.

- Rovisa y lirma el diplomi |
- Elabora un oficio y
devuelve el documento

la Oficina General de
Secrelaria General

- Regmstra ol diploma

ol Libmo de Grados

- Elabora un oficio y
denva el documento

al Decanaty,

il
- Elabora y eleva la
Resolucién Rectoral
para firma del Reclor
conjuntamenle con el

diploma

I

- Firma de la  Resolucidn|
Rectoral y el diploma.

- Se devuelve a la Oficina
General de Secrelaria
General para su Itimile

| |

N
TERMINO

rtraenm b e
Grados. Tramile
Documentario

- Entrega al inleresado

A

previo registro de su
firma

e ———
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FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

B. DIPLOMA DE TITULO PROFESIONAL
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OBTENCION DEL DIPLOMA DE TITULO PROFESIONAL EN OBSTETRICIA.
2. FINALIDAD

|

Acreditar la capacidad e idoneidad del titulado para ejercer la profesion

3. DURACION

30 dias hadbiles
4. REQUISITOS

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10
4.11
4.12
4.13
4.14
4.15

Solicitud dirigida al Decano.

Copia autenticada en Secretaria General del diploma del bachiller
Constancia de Ingreso a la UNICA.

Certificado de Estudios original.

Constancia de Egresado de la Facultad.

Constancia de no adeudar material bibliogrdfico.

Constancia de no adeudo econdmico a la UNICA.

Constancia de haber realizado Prdcticas Pre — Profesionales
Record Académico original

Copia legalizada del DNI.

Cuatro (04) fotografias recientes a colores tamafio pasaporte.
Dos (02) fotografias a colores tamafio carné.

Recibo de pago en original por derecho de Diploma.

Recibo de pago en original por derecho de cuaderniflo

Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.

Segtin la modalidad elegida por el bachiller, ademds deberd presentar:

4.16
4.17
4.18

4.19

a) Modalidad de Tesis

Recibo de pago por derecho de sustentacidn de Tesis.

Plan de Tesis aprobado por la Comision de Grados y Titulos.

Cuatro (04) ejemplares del proyecto de tesis estructurado de acuerdo a lo
establecido por la Direccion de Investigacion.

Trascripcion o presentacion del acta de sustentacion de tesis.
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b) Modalidad de Examen de Suficiencia Académica

UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

4.20
4.21
4.22

4.23
4.24

4.25
4.26

Recibo de pago por derecho de Examen de Suficiencia Académica.

Transcripcion del acta de un trabajo de investigacion.

¢) Modalidad de Curso de Actualizacién Académica

Recibo de pago por derecho de Curso de Actualizacidn Académica.
Constancia de haber aprobado el Ciclo de Actualizacidn Académica
desarrollado por la Facultad.

Transcripcion del Acta de Sustentacion del trabajo monogrdfico.

Certificado de estudios de haber aprobado el ciclo de Actualizacion

Académica.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgdnica Facultad de Obstetricia
Procedimiento Diploma Titulo Profesional
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
. A rea que rem ite operacién traslado Inspeccién Espera Archivo
3 o g .
N2 Descripcion Area recepciona = Dias = —) A = v
01 Usuario presenta documentos en Mesa de Partes de la
. ~ . ) 1 X
cuadernillo tamafio oficio y foliado. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
. Decano 1 X
expediente Facultad
03 Provee expediente enumerado Decano Unidad de Grados 1 X
y Titulos
04 Recibir y verificar expediente Unidad de Grados y Secretaria 1 X
detalladamente Titulos Académica
05 Programa fecha para sustentacion Secretaria Académica Comision de 5 X
(Tesis, Examen de Conocimiento) Grados y Titulos
06 | Elaboracion del Acta de Comisioén de Grados Secretaria 5 = M
Sustentacion. Académica
07 | Previo informe deriva con oficio Secretaria Académica Decano 1 X
08 Aprobacién en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria 10 X
mediante Resolucién Decanal General
09 Recibe y verifica el contenido de Secretaria General
isit lacid
requisitos, elabora're aqon d.e aptos Rector 5 x
y propone a Consejo Universitario
para su aprobacién
10 | Aprobado el expediente se dispone Rector Secretaria
el caligrafiado, pegado de fotos y General (Unidad 4 X
sticker. de Grados y
Titulos)
11 Elabora oficio y remite diplomas Secretaria General Facultad 1 X
12 Revisa y firma el diploma elabora Decano Secretaria
s . 2 X X
oficio y devuelve el diploma. General
13 Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General
elabora y eleva resolucidn rectoral
, . Rector 2 X X
para firma del rector junto con
diploma.
14 Registrar firma en el Libro de Secretaria General )
. . Usuario 1 x
Grados, entrega diploma a usuario

m
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OBTENCION DEL DIPLOMA
DE TITULACION

FACULTAD

TERMINO )«

- Revisa y firma el
diploma.

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

- Etabora un oficio y
deriva el
documento al

Decanato

- Recibe el diploma
- Elaborar y elevar
la Resolucién Rectoral

Y

para firna del Rector
conjuntamente con el

diploma

- Regisira en el Libra
de Grados
Tramite Documentario

USUARIO , O RECTORADO
DECANATO OFICINA DE SECRETARIA |  UNIDAD DE GRADOS Y COMISION DE GRADOS Y SECRETARIA ACADEMICA
ACADEMICA TlTULOS TITULOS
- Racibe el expediente -Firma de la
verificando los requisitos Resolucion
(Mesa de e (Oficina de Tramite Rectoral y el
Partes) -Verifica los requisitos, Documentario) diploma
@ |- Recibe los _gc;?v:?::s - Elabora un informe y lo - Elabera relacién de actos - Se devuelve a |a
¥l documentos y i . eleva a la Oficina de y propone a Consejo Oficina General de
verifea los Comisién d'e Secretaria Académica universitario para su Secretaria
requisitos. Grados y Titulos aprobacion General para su
tramite.
- Elabora un
documento y lo
- Propone a Conssjo eleva al
de Facultad su Decanato. y
probacién - Dispone caligrafiado de
- Emite Resolucién diploma y pegado de fotos
Decanal de g —! (Unidad de Grados y
aprobacion y remite Titulos)
el expediente a la - Elabora un oficig y remite el
Oficna General de documento a la Unidad de
Secretaria Académica Grados y Titulos de la
l Facultad.
- Registra el
diploma en el
Libro de Grados,

—/

- Entrega al interesado
previo registro de su firma

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
S —

FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

C.- OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL POR LA ODALIDAD 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. DURACION
30 dias habiles
4.  REQUISITOS

4.1  Solicitud dirigida al Decano.

4.2  Copia autenticada en Secretaria General del diploma del bachiller

4.3  Constancia de Ingreso a la UNICA.

4.4  Certificado de Estudios original.

4.5  Constancia de Egresado de la Facultad.

4.6  Constancia de no adeudar material bibliogrdfico.

4.7  Constancia de no adeudo econdmico a la UNICA.

4.8  Constancia de haber realizado Prdcticas Pre — Profesionales

4.9  Record Académico original

4.10 Copia legalizada del DNI.

4.11 Cuatro (04) fotografias recientes a colores tamafio pasaporte.

4.12 Dos (02) fotografias a colores tamafio carné.

4.13 Recibo de pago en original por derecho de Diploma.

4.14 Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo

4.15 Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.

4.16 Recibo de pago por derecho de sustentacion de Tesis.

4.17 Plan de Tesis aprobado por la Comision de Grados y Titulos.

4.18 Cuatro (04) ejemplares del proyecto de tesis estructurado de acuerdo a lo
establecido por la Direccién de Investigacidn.

4.19 Trascripcion o presentacion del acta de sustentacion de tesis.

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

e ——— ——————— e e e i L
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA" DE ICA

FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

Unidad Orgdnica Facultad de Obstetricia
Procedimiento Diploma Titulo Profesional por la Modalidad de Tesis
ACTIVIDAD Responsable Tiempo
L ) . A rea que rem ite . operacion traslado Inspeccion Espera Archivo
N2 Descripcion Area recepciona o Dias - A L
01 Usuario presenta solicitud de Mesa de Partes de la
revisién de Plan de Tesis, acompafia | Facultad. 1 X
04 ejemplares con V2 B2 de asesor.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
. Decano 1 X
expediente Facultad
03 Provee expediente enumerado Decano Comisién de 1 X
. Grados y Titulos
04 Recibir y verificar plan de tesis Comision de Grados y .
detalladamente. De existir Titulos SECIE"I’GF’IG 7 X
- . Académica
observacion retorna al usuario.
05 Usuario subsana observacion. Mesa de Partes de la Secretaria 10
Facultad Académica
06 Recepciona y revisa expediente Secretaria Académica Comision de 5 X
Grados y Titulos
07 | Aprueba Plan de Tesis Comisién de Grados y Secretaria 2 . X
titulos Académica
08 Registra Plan de Tesis en Libros Secretaria Académica Direccion de 1 X
Especiales Investigacion
09 Usuario en caso de desistimiento a | Mesag de Partes
realizar tesis, comunica al Decano con
justificacion. De continuar informa
periodicamente a Comision de Grados y
Titulos sobre avance. Si no concluye
borrador de tesis, solicita plazo adicion};l Decano : x &
no > a un (01) afio, Si concluye y redacta
tesis, solicita conformacion  de Jurado
Evaluador, adjuntando cuatro  (04)
ejemplares de borrador de tesis.
10 | Conformacién de Jurado evaluador Decano Comision de 1
Grados y Titulos
11 Recepciona borrador de tesis 'y | Comision de gradosy
evalua, emite informe aprobando | Titulos Usuario 10 X
borrador de tesis.
12 Usuario solicita sustentacion de | Mesa de partes
tesls,l ' fecha 'y horg, p‘r‘esenta Decano 1 X
requisitos para la obtencién del
diploma de titulo.
13 Revisa, evalta y provee expediente., Decano Unidad de Grados 1 7 X
y titulos
14 | Programa fecha para sustentacion Secretaria Académica Comision de 5 X X
De Tesis, Grados y Titulos
15 Usuario expone en acto publico Unidad de Grados y
trabajo y lo sustenta. Si Titulos
desapruejba, solicita al Decano 1 X X
nueva fecha y hora de sustentacion
( después de 60 dias)

D e ———————————— e et
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

Grados, entrega diploma a usuario

ACTIVIDAD Responsable | Tiempo Naturaleza de la Actividad
Ne L . . Area que remite , operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
Descripcion Area recepciona p Dias —) A v
16 Usuario si vuelve a desaprobar la
Tesis, queda anulada y optara por
otra tesis o modalidad de titulacién.
17 Usuario, si aprueba sustentacion, Comision de Grados .
] Secretaria
llena y firma Acta de . 5 X x
o Académica
Sustentacion.
18 | Previo informe deriva con oficio Secretaria Académica
Decano 1 X
19 Aprobacion en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria
. . 10 X
mediante Resolucion Decanal General
20 | Recibe y verifica el contenido de Secretaria General
uisitos, elab ion d
req s, ela ora.relaqon 'e af)tos Rector 5 X
y propone a Consejo Universitario
para su aprobacion
21 | Aprobado el expediente se dispone Rector Secretaria
el caligrafiado, pegado de fotos y General (Unidad 4 X
sticker. de Grados y
I Titulos)
22 Elabora oficio y remite diplomas Secretaria General Facultad 1 X
23 Revisa y firma el diploma elabora Decano Secretaria P N X
oficio y devuelve el diploma. General
24 Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General
elabora y eleva resolucién rectoral
) . Rector 2 X X
para firma del rector junto con
diploma.
25 Registrar firma en el Libro de Secretaria General )
Usuario 1 X

e — e e i
e ————— . —
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Uity RSIDALD NACTONAL  SAnd (HES O

ONSAGA” DL ACA

OBTENCION DE TITULO

- Solicita al Decano
lugar y fecha para

MODALIDAD:TESIS
USUARIO DECANATO SECRETARIA COMISION DE DIRECCION DE JURADO
ACADEMICA GRADOS Y TITULOS |INVESTIGACION] EVALUADOR
(Mesa de Parles) - : -
» |- Recibe los doc y = I Revisa los -Verifica los _L - Reglst'ra en Libros
INICIO | erifca requisitos. P documentos. P requisitos especngles el Plan | _..I - Revisa el borrador
-Eleva Plan de Tesis a 2P (S de Tesis de tesis |
-Correcciénde las | N ‘Aprueba
observaciones = Plan
__._J Sl
Continua < - Flahma un
tesis informe y lo eleva
ala Of. de Sec.
= - Acad. y Dir de
- Registra en Libros Investigacion
Especiales el Plan | g I
- Concluye y
dacta la tesis

K [‘;”c"‘: al | P L [FNombra el Jurads |

Decano Recibe fos documentos y documentos =| Evaluidor | C

conformacion verifica los requisitos. - Darivag . | =

de Jurado. v

- Correccion de L erban
las observaciones | borrador
de tesis

S|

sustentacion de
Tasis.

(Mesa de Parles)
» |- Recibe tos documentos

- Revisa los
documentos.

__l— Deriva al Jurado |

- Se realiza la sustentacion

1
- Presenta una
nueva exposicién

- Emite un informe y

-Derivaa:

deriva a

|_Evaluador, |

después dse 60 -

dias.
| —

2
- 5i desaprueba por
segunda vez, tesis
queda nuia y opta por
ra modall

- Recepciona expe-
diente y eleva a
Consejo de Facultad.

- Prepara oficio y remi-

|. Recepciona expadiente |’.
ag

—

- Elabora un jnforme
y deriva a:

te con expediente a:

- Prepara oficio y eleva

» |* Recepciona
"|_expediente y archiva
—
- Comunica dejar tesis. (Mesa de Partas) y
- Informa al Decano ,_|- Recibe los ‘\j
TERMINO
justificacién por "] documentos L7
documento -Derivaa:

de ia tesis,
NO
Aprueba
la Tesis

Sl

- Llena y firma acta de
Jstentacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL "SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

D.- OBTENCION DE TITULO MODALIDAD DE SUFICIENCIA ACADEMICA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBTENCION DEL TITULO POR LA MODALIDAD DE ~ SUFICIENCIA ACADEMICA
2. FINALIDAD

= Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

= Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de la profesion.
3. DURACION

64 dias hadbiles

4. REQUISITOS

5,

4.1 Solicitud dirigida al Decano.
4.2 Copia autenticada en Secretaria General del diploma del bachiller
4.3 Constancia de Ingreso a la UNICA.
4.4 Certificado de Estudios original.
4.5 Constancia de Egresado de la Facultad.
4.6 Constancia de no adeudar material bibliogrdfico.
4.7 Constancia de no adeudo econdmico a la UNICA.
4.8 Constancia de haber realizado Prdcticas Pre — Profesionales
4.9 Record Académico original
4.10 Copia legalizada del DNI.
4.11 Cuatro (04) fotografias recientes a colores tamafio pasaporte.
4.12 Dos (02) fotografias a colores tamafio carné.
4.13 Recibo de pago en original por derecho de Diploma.
4.14 Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo
4.15 Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.

4.16 Recibo de pago por derecho de Examen de Suficiencia Académica.

FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

4.17 Constancia o Certificado de haber aprobado la prueba de Suficiencia Académica.

4.18 Transcripcion del acta de un trabajo de investigacion.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE RECURSOS HUMANOS TESORERIA Y ABASTECIMIENTO
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

Unidad Orgénica Facultad de Obstetricia
Procedimiento Diploma Titulo Profesional Modalidad Suficiencia Académica
= DE
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la d
Ne 5 . A . Area que Dlas operacién traslado Inspecci_én Espera Archivo
[} escripcion rea recepciona remite a: == A = v
01 Usuario presenta documentos en Mesa de Partes de la 1 "
cuadernillo tamafio oficio y foliado. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
: Decano 1 X
expediente Facultad
03 Provee expediente enumerado Decano Unidad de 1 "
Grados y Titulos
04 Recibir y verificar expediente Unidad de Gradosy Secretaria 1 "
detalladamente Titulos Académica
05 Programa fecha para sustentacion Secretaria Académica Comisién de 5 X
(Tesis, Examen de Conocimiento) Grados y Titulos
06 Elabora cronograma de sorteo de Secretaria Académica
areas, realiza sorteo de jurado Comision de
. . " 10 X
evaluador informa al usuario lo Grados y Titulos
acontecido.
07 Procesa Examen escrito e informa Jurado Evaluador Comisién de 1
Grados y Titulos
08 Usuario si es desaprobado presenta | Mesa de Partes
solicitud de reclamo dirigida al Decano 1 X
decano en 24 horas
09 Provee reclamo Decano Comisidn de 1 « y
Grados y Titulos
10 Resuelve reclamo en primera Jurado Evaluador Comisién de
instancia (24 horas) Grados y Titulos
11 Usuario si no estd conforme con Mesa de Partes
veredicto del Jurado Evaluador,
. Decano 1 X X
presenta solicitud de
reconsideracion
12 | Provee solicitud de reconsideracién | Decano Comisién de
Grados y Titulos
13 Procede revision de examen e Comisién de Gradosy .
informa resultado (veredicto Titulos Secre‘tal.'la 1 X
. Académica
inapelable)
14 Usuario puede presentarse por Mesa de Partes
segunda vez, (pasado los 03
meses). Si es desaprobado por
. . Decano X
segunda vez, tiene la oportunidad
con nuevo sorteo por Ultima vez
{después de 06 meses).
15 Usuario si es aprobado presenta Mesa de Partes
trabajo de investigacion a
propuesta del Jurado Evaluador con
un minimo de 30 dfas para Decano bt X
exposicidn. Confecciona 04
ejemplares solicita fecha y hora
para sustentacion.
16 Provee expediente Decano Secretaria 1 " X
Académica
17 Revisa expediente y programa Secretaria Académica Comision de 10 « « %
fecha y hora para sustentacién Grados y Titulos
18 Elaboracion del Acta de Comision de Grados Secretaria 5 " X
Sustentacion. Firmay llena Acta Académica
19 Previo informe deriva con oficio Secretaria Académica
Decano 1 X
20 Aprobacién en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria
. .. 10 X
mediante Resolucién Decanal General
21 Recibe y verifica el contenido de Secretaria General Rector 5 X

e e —
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

requisitos, elabora relacién de
aptos y propone a Consejo
Universitario para su aprobacion

22 Aprobado el expediente se dispone Rector Secretaria
el caligrafiado, pegado de fotos y General (Unidad y
sticker. de Grados y
Titulos)
23 Elabora oficio y remite diplomas Secretaria General Facultad X
24 Revisa y firma el diploma elabora Decano Secretaria « =
oficio y devuelve el diploma. General
25 Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General
elabora y eleva resolucién rectoral
. . Rector X X
para firma del rector junto con
diploma.
26 Registrar firma en el Libro de Secretaria General ;
Usuario ®

Grados, entrega diploma a usuario

6.- DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)

e ——— e e rre—
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UMV ASIDAT HACTONAL

SAM LIS GGNSAGAT DECA

OBTENCION DE TITULO )
MODALIDAD: EXAMEN DE SUFICIENCIA ACADEMICA

USUARIO

DECANATO

SECRETARIA
ACADEMICA

COMISION DE GRADOS
Y TITULOS

{Mesa de Partes)

{ NI )

- Se propara en
areas sorleadas.

- Ga presonla al
BIXEITH

P|- Recepciona y numera
el expediante

- Recepciona expadianie,
verifica y adjunia ficha

- Ravisa los raquisitos,

¥

de conlrol.

P Realiza &l sorteo do
valuadof

- Elabora cronograma de sorleo
dir fireas, lechas de avaluacion

a inscribe en el libro,

- Proganta soliciiud
de reclamo (en 24
horas) dirigida al
Jurado Evaluador

- Procesa examen
escrito

- Resualve reclamo en

- 5i no estd conforme
presenta solicitud
de reconsideracion
aCom Grad y Tit

h 4

primera instancia
(24 horas).

L

- Procede a revision de examen

- Fuede presentarse
por segunda vez
{después 3 meses).

- Si desaprueba liene
Ultima oprtunidad
con nuevo sorteo de
area

- Si desaprueba debe

alegir otra modalidad.

- Informa resultado (verediclo
inapelable) al usuario

- Concluye, redacia y
presenta el trabajo
de investigacion.

- Propone al bachiller trabajo

de 30 diss para exposician

- Correccion de

Aprueba

NO borrador de

observacicnes,

I

- Solicita al Decano
lugar y fecha para
sustentacion de
Trab. de Investig..

{rab, de
investig,

(Mesa de Partes)

- Solicita nuevo lugar
y fecha de
sustentacion
después de 60 dias.

Recibe el expediente.

. |- Revisa el expediente

h

- Dernva a:

}_

"|-Remitea:

de investigacién con un pltazo |«

|- Programa lugar y facha

- Revisa el expediente y lo |
enviaa’ |

de sustentacion

NO Apruatia

Treaby

Investig,

- 8i desaprueba por
segunda vez, se
invalida el trabajo
y debe optar por
otra modalidad de
titulacion

- Programa lugar y facha de
sustentacion v se realiza la

exposicion.
|

- Recepeiona el expediente
y eleva para su aprobacitn
a Gonsejo de Facultad

- Prepara oficia y remite
con expediente a -

- Recepciona el expediente y | o

denvaa

|- Elabara un informe lo
L

|Pn:rpara oficio y I‘

F §

- Recepciona expediente l
archiva.

elevaa.

|ﬂxgedienle. Elava a ] v

h 4
i TERMINO

- Llena y firma Acta de

- Entrega el Acta, ejemplar de -

sustentagion

trabajo @ informa a
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

E.- OBTENCION DE TITULO MODALIDAD DE ACTUALIZACION ACADEMICA
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBTENCION DEL TITULO POR LA MODALIDAD DE ACTUALIZACION ACADEMICA

2. FINALIDAD

Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de la profesion.
3. DURACION

32 dias habiles
4. REQUISITOS

4.1 Solicitud dirigida al Decano.

4.2 Copia autenticada en Secretaria General del diploma del bachiller

4.3 Constancia de Ingreso a la UNICA.

4.4 Certificado de Estudios original.

4.5 Constancia de Egresado de la Facultad.

4.6 Constancia de no adeudar material bibliogrdfico.

4.7 Constancia de no adeudo econdmico a la UNICA.

4.8 Constancia de haber realizado Prdcticas Pre — Profesionales

4.9 Record Académico original

4.10  Copialegalizada del DNI.

4.11  Cuatro (04) fotografias recientes a colores tamafio pasaporte.

4.12  Dos (02) fotografias a colores tamafio carné.

4.13  Recibo de pago en original por derecho de Diploma.

4.14  Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo

4.15  Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.

4.16  Recibo de pago por derecho de Curso de Actualizacidn Académica.

4.17  Constancia de haber aprobado el Ciclo de Actualizacion Académica desarrollado  por

la Facultad.
4.18  Transcripcion del Acta de Sustentacion del trabajo monogrdfico.

4.19  Certificado de estudios de haber aprobado el ciclo de Actualizacion Académica.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e —seseseseseseeeeee,e e M — /77—
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

Unidad Orgdnica Facultad de Obstetricia y
Procedimiento Diploma Titulo Profesional Modalidad Curso de Actualizacion
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
” Area que remite operacion traslado Inspeccién Espera Archivo
o L e , s
Ne Descripcidn Area recepciona - Dias - A = <7
01 Usuario presenta documentos en Mesa de Partes de la 1 X
cuadernillo tamario oficio y foliado. Facultad.
[0)4 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
. Decano 1 X
expediente Facultad
03 Provee expediente enumerado Decano Unidad de Grados 1 X
y Titulos
04 Recibir y verificar expediente Unidad de Grados y Secretaria 1 X
detalladamente Titulos Académica
05 Elabora Resolucion Comision de Grados Secretaria P X x
Académica
06 Previo informe deriva con oficio Secretaria Académica Decano 1 X
07 | Aprobacién en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria
. o 10 X
mediante Resolucién Decanal General
08 | Recibe y verifica el contenido de Secretaria General
isit y >
requisitos, e abora‘reIGCfon d.e af)tos Rector 5 X
y propone a Consejo Universitario
para su aprobacion
09 | Aprobado el expediente se dispone Rector Secretaria
el caligrafiado, pegado de fotos y General (Unidad
. 4 X
sticker, de Grados y
Titulos)
10 Elabora oficio y remite diplomas Secretaria General Facultad 1 X
11 Revisa y firma el diploma elabora Decano Secretaria
o . 2 X X
oficio y devuelve el diploma. General
12 Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General
elabora y eleva resolucion rectoral
. . Rector 2 X X
para firma del rector junto con
diploma.
13 Registrar firma en el Libro de Secretaria General .
Usuario 1 X

Grados, entrega diploma a usuario

5.2.- DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)

e e e —
e —_—_———,—,—m—m—mm—m—m—m—m—m— ™ ™ ™ ™————— /4797?79 777
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NIV

RSIDAL HACIONA

CANLUIS

EAGAT DL ICA

TACULTAD I OBSHETRICIA 261/

MODALIDAD: ACTUALIZACION ACADEMICA

USUARIO

DECANATO

SECRETARIA
ACADEMICA

COMISION DE GRADOS

Y TiTULOS

(Mesa de Partes)

- Recepciona expadienta,

- Revisa el expediente

- Recapciona y revisa
borrador de trabajo de

INICIO $»1- Recepciona y numera el p| verifica y adjunta ficha - Procede a desarrollo de . T
- ) L L investigacion,
expediente. Elevaa: de conlrol. los cursos
- Realiza evaluacion si desaprueba
asignatura se invalida el proceso
- Si aprueba realiza sorteo de tema
de investigacion
- Desarrolia tema di F - Informa sobre temas a usuario
investigacion. I
- Concluye y hd
redacta monografia
A
- Presenta solicilud
dirigida al Decano (Mesa de Partes) T s Seni - Comision de Grados y
pidiendo confor- ${- Recepciona y numera el | Degepc R expecients $| Titulos nombra
macién de Jurado expediente. = =neg Jurado Evaluador.
Evaluador
-
L
v
NO
Aprueba
- Correccion de L borrador de
observaciones. | trab. de
l inveslig
- Solicita al Decano
lugar y fecha para
sustantacién de
Trab. de Investig..
M - -
| ¢ c-:.sa de Perief.) - Revisa el expediente. - Revisa el expediente o |- Programa lugar y fecha
v P Hocibe ol expedienta g itea enviaa ] de sustentacion
Dz - Remitea : bd
1
- Salicita nuevo
lugar y fecha de NO Aprieba
sustentacion ‘ o
{uego de 60 Investig
dias del primer
intento
2

- Si desaprueba por
segunda vez , queda
nulo el trabajo y debe
optar por olro trabajo
o modalidad de
{itulacién.

- Llena y firma Acta de
sustentacion,
- Entrega el Acta, ejemplar de

elevaa:

- Elabora un informe lo

- Recepciona el expedientey |
derivaa: =
P
- Recapciona el expediante
y eleva para su
aprobacién a Consejo de Prepara Oficio y eleva con
Facultad < expudiante a Decanato <
- Prepara Oficio y remite
con expediente a : ]
I . |- Recepciona expedienteJ
| _yarchiva

A

i;' TERMINO
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

F.- CERTIFICADO DE ESTUDIOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

2. FINALIDAD

®  Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

»  Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de la profesion.

3. DURACION
11 dias hdbiles
4. REQUISITOS

= Solicitud dirigida al Decano.

= Recibo de pago y fotos tamafio carnet.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgénica
Procedimiento

Facultad de Obstetricia

Certificado de Estudio

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
L, . Area que remite operacion traslado Inspeccion Espera Archivo
Ne Descripcién Area recepciona a Dlas = == Py D v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de la 1 X
adjuntando recibo de pago y fotos. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
) Decano 1 X
expediente Facultad
03 Provee expediente Decano Secretaria Académica
(Unidad de Matricula, il * X
Registro y Estadistica)
04 Ubica, llena tarjeta de notasy Unidad de Matricula Secretaria ) " %
formato de certificado de estudios. | Registroy Estadistica Académica
05 Recibe, Firma y Sella Certificado. Secretaria Académica Decano 1 X X
06 Remite oficio para firma, selloy Decano Oficina General de
verificacion de certificados de notas Matricula, 2 : .
Registroy
Estadistica
07 Recepciona, verifica el certificado
de estudio. Si no esta conforme se Oficina General de
devuelve a la Facultad. Si esta Matricula, Registro y Facultad 1 X X
conforme el Director registra su Estadistica
firma.
08 Recibe certificado y entrega a Secretaria Académica Usuario 1 X 5

usuario.

S ———————
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

G. CONSTANCIA DE ESTUDIOS

1.

2.

4.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONSTANCIA DE ESTUDIOS

FINALIDAD

FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017
e —————

= Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

= Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de la

profesion.
DURACION
03 dias habiles
REQUISITOS

R/

o

<+ Recibo de pago.

< Solicitud dirigida al Decano

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

Unidad Organica

Facultad de Obstetricia

Procedimiento

Constancia de Estudio

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
i L, . Area que remite operacién traslado Inspeccién Espera | Archivo
Ne Descripcion Area recepciona 5 Dlas ] = A = v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de la 1 X
adjuntando recibo de pago y fotos. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
) Decano X
expediente Facultad
03 Provee expediente Decano Secretaria Académica
(Unidad de Matricula, 1 X X
Registro v Estadistica)
04 Ubica tarjeta de notas, verifica Unidad de Matricula .
. . f Secretaria
padron de alumnos, elabora Registro y Estadistica . X X
. Académica
constancia.
05 Recibe, Firma y Sella Constancia de Secretaria Académica
. Decano X X
Estudio
08 Recibe certificado y entrega a Secretaria Académica .
i Usuario 1 X X

e~
e e e S e e
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE OBSTETRICIA - 2017

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ORDEN DE MERITO
2. FINALIDAD

u Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

= Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de la profesion.
3. DURACION

03 dias habiles
4. REQUISITOS

°

< Solicitud dirigida al Decano
<% Recibo de pago.

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

| Unidad Or_génica

Facultad de Obstetricia

Procedimiento

Constancia de Orden de Merito

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
Area que remite operacidn | traslado Inspeccién | Espera | Archivo
B 2 .
N2 Descripcidn Area recepciona a: Dias ) -—) A = v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de la 1 "
adjuntando recibo de pago y fotos. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
. Decano X
expediente Facultad
03 Provee expediente Decano Secretaria Académica
(Unidad de Matricula, 1 X X
Registro y Estadistica)
04 Ubica tarjeta de notas, verifica Unidad de Matricula .
. . s Secretaria
padron de alumnos, elabora Registro y Estadistica L X X
N Académica
constancia.
05 Recibe, Firma y Sella Constancia de Secretaria Académica
: Decano X X
Orden de Merito.
08 Recibe certificado y entrega a Secretaria Académica )
Usuario 1 X X

usuarilo.

B T e e e ———————— e B il
e ——————————————————————————
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

I. CONSTANCIA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promedio Ponderado
2. FINALIDAD

FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

s Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

= Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de la

profesion.
3. DURACION
03 dias habiles

4. REQUISITOS

)

% Solicitud dirigida al Decano

o

%  Recibo de pago.

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

Unidad Organica Facultad de Obstetricia
Procedimiento Constancia de Promedio Ponderado
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
, Area que remite operacién traslado Inspeccién Espera Archivo
° s .
Ne Descripcion Area recepciona . Dfas cIEn| —-— A = v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de la 1 5
adjuntando recibo de pago y fotos. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
. Decano X
expediente Facultad
03 Provee expediente Decano Secretaria Académica
(Unidad de Matricula, 1 X X
Registro y Estadistica)
04 Ubica tarjeta de notas, verifica Unidad de Matricula )
< . L Secretaria
padrén de alumnos, elabora Registro y Estadistica . X X
i Académica
constancia.
05 Recibe, Firma y Sella Constancia de Secretaria Académica
. Decano X X
Promedio Ponderado.
08 Recibe certificado y entrega a Secretaria Académica .
usuario Usuario 1 X X

#
- ———} — — ———}——— —  —— — —
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA FACULTAD DE OBSTETRICIA - 2017

J. EXAMENES
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Examenes Practicos y Evaluacién Teérico Practico
2. FINALIDAD
- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
«  Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el gjercicio de la
profesion.
3. DURACION
05 dias habiles
4. REQUISITOS
«  Solicitud dirigida al Decano
5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:
Unidad Organica Facultad de Obstetricia
Procedimiento Examenes Préacticos y Evaluacién Teérico Practico
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o o, , . Area que remite operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
Ne Descripcion Area recepciona = Dias - = A - v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de la 1 R
Facultad.
02 Verifica y enumera expediente Mesa de Partes de la
Decano X
Facultad
03 Provee expediente Decano Direccién de
. 1 X X
Escuela Profesional L
04 | Concluida la practica, llena Direccién de Escuela
) . ) Docente
calificacién en formato Ad — Hoc, Profesional 1 X X X
Responsable
en un plazo no mayor a 72 horas
05 Recibe formato con calificacion Docente Jefe de curso Direccién de
elabora Pre Acta de Notas Escuela
Practicas, Publica Notas Profesional

T
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

k.- 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. DURACION
02 dias hébiles
4. REQUISITOS
4.1.- Solicitud dirigida al Decano.
5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:
DOCENTE DE CURSO (Y/O RESPONSABLE)
- Concluida la prueba escrita, procederd a la calificacion.
- Elabora 4 Ejemplares de Actas Provisionales: Secretaria Académica,
Departamento Académico, Jefe de Curso, Escuela Académica.
- Para publicacion entrega a:
ESCUELA ACADEMICA
- Recibe Acta Provisional.
- Puablica 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 solucién 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
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA® DE ICA FACULTAD DE OBSTETRICIA 2017

Académico.
- Entrega a:
ESCUELA ACADEMICA
- 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.

DIAGRAMACION (Flujograma).
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA FACULTAD DE OBSTETRICIA - 2017
— ettt R e —

L. ELABORACION Y ENTREGA DE SYLLABUS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion y Entrega de Syllabus
2. FINALIDAD

" Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

»  Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de la
profesion.
3. DURACION

15 dias habiles
4. REQUISITOS

)

<  Solicitud dirigida al Decano

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:
< DEPARTAMENTO ACADEMICO
El Jefe de Departamento cita a reunién a todos los docentes nombrados
y contratados.
Se establece la carga lectiva y no lectiva y distribucion de los cursos a

dictarse en el Afio Académico.

7
0‘0

DOCENTE

Elabora Syllabus 60 dias antes del inicio del curso; considerando las

pautas establecidas por la Comision de Evaluacion Curricular.

Con copia del ejemplar pasa a:

)
0.0

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.

e e T e e e =y
e ———— ——
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA" DE ICA
=~

» SUSTENTACION

Accién de aclarar o ratificar el contenido del Informe, de Trabajo de Investigacion o Tesis.\\-.ﬁ___ e

> SYLLABUS

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

» TESIS

Trabajo de investigacién que se presenta para la obtencién de Titulo Universitario y Grado
de Magister o de Doctor.

> TITULOACADEMICO

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

idoneidad.

i i ——————— e S e ——— e —— St e e
R ———__———— e —————————————
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