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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DEACA
RECTORADO

RESOLUCION RECTORAL N 170-R-UNICA-2018
fca. 24 de Lnero de 2018
VISTO:
Bl Oficio N° 005-OGRACYMGP-UNICA-2018 del 12 de Encro de 2018, del
Director de la Oficina General de Racionalizacion y Modernizacion de la Gestién Pablica, quien

remite ¢l proyccto del Manual de Procedimicntos (MAPRO) de la Facultad de Administracion
para su aprobacion.

CONSIDERANDO:

Quec. la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ dc lca, desarrolla sus
actividades dentro de la autonomia de gobierno. normativa. acad¢mica, administrativa 'y
ccondmica, prevista cn cl articulo 18 de fa Constitucion Politica del I'stado y agticulo 8° de la ley
Universitaria N 30220;

Que, mediante Resolucion N° 046-CLEU-UNICA-2017 el Comité Elecloral
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 Setiembre de 2017 al 1 de
Seticmbre 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 través de la
Unidad de Registro de Grados y Titulos, procedio a la [nscripcion de la firma del Dr. Anselmo
Magallanes Carrillo como Rector de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ dc Ica, en el
Registro de Firma de Autoridades Universitarias. instituciones y Escuelas de Educacion Superior
de la SUNEDU, por el periodo comprendido del 2 de Sctiembre de 2017 al | de Sctiembre de
2020: asimismo mediante Resolucion N? 027-2017-SUNEDU-02-15.02 sc rectifica de olicio los
errores materiales referidos a la fecha de término de vigencia en ¢l cargo donde dice: 1 de
Setiembre de 2020, debiendo decir: 1 de Setiembre de 2022;

Que, mediante la Ley N° 27658, [.ey Marco de la Modecrnizacion de la Gestion del
Iistado y sus modilicatorias. se cstablecen los principios y la basc legal para iniciar ¢l proceso de
modernizacion del Iistado:

Que. de acucrdo al articulo 127¢ del Estatuto Universitario, la administracion de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de lca, se realiza mediante una estructura organica de
funciones y niveles jerarquicos, control, ascsoramiento, prestacion de scrvicios, apoyo técnico y
- organos de linea para el cumplimiento de los fines 7y objetivos institucionales. La estructura de
gestion, esta subordinada a la actividad académica y administrativa;
|J_ e
\ Que. ¢l articulo 148" del Fstatuto Universitario. determina que la Oficina General
_gic'l Racionalizacion v Modernizacion de la Gestion Publica, ¢s un organo de asesoramicnto. que
depende del Rectorado v presta asesoria a la Alta Dircceion y a otras dependencias de la
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U niversidad Nacional “San Fuis Gonzaga™ de Tea en asuntos relativos o la Modernizaciaon de la
Gestion Pablica institucional. mejora de la estructura orpanizativa, Lo atilizacion racional de Tos
recursos  econonticos.  financicros. materiales. de o recursos humanos mediante ¢l andlisis.
propuestas de métodos v procedimicntos administativos:

Que. ¢l Manual de Procedimicentos. es un documento de gestion gque deseribe en
forma pormenorizada v secuencial  las operaciones que sesigue en s cjecucion de os
procedimicntos ¢n cada organo funcional de una Entidad. s un instrumento de informacion y
orientacion al personal que interviene directa o indirectamente en la cjecucion de los
procedimientos:

Que. ¢l objetivo del presente Manual es establecer los procedimientos académicos
y administrativos de la Yacultad;

Que, mediante Resolucion Decanal N® 005-1FAD-D-UNICA-2018 del 8 de Linero
de 2018, ¢l Decano de la Facultad de Administracion aprucba ¢l Manual de Procedimicntos de su
lFacultad.

[l
L)

Que, cn Sesidon Extraordinaria de Conscjo Universitario de lecha 24 de Lnero de

2018, ¢l Dr. Anselmo Magallanes Carrillo Rector de Ta UNICAL pone a consideracion del Pleno la

Nacional “San Luis Gonzaga™ de Ica. siendo aprobado por sus miembros de manera unanime:
L:stando a to dispuesto por la autoridad universitaria; y.

Estando al acuerdo del Consejo Universitario en su Sesion Extraordinaria del 24
de Enero de 2018 y ¢n uso de las atribuciones conleridas al Seiior Rector de la Universidad
Nacional “San {.uis Gonzaga™ de Ica, por el articulo 62° la ey Universitaria N® 30220 y articulo
204° del Iistatuto Universitario.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE
ADMINISTRACION de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de lca y
que en anexo forma parte de fa presente Resolucion. '

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

Articulo 3"~ COMUNICAR la presente Resolucion a la Facultad de Administracion, Oficina
General de Racionalizacion y Modernizacion de la Gestion Pablica y - demas

"SQ '- Dependencias de la Universidad para su conocimiento y cumplimiento,
P

<

Registrese, comuniquese y camplase.
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Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de lca Gue, I3 prasents ¢épis fotostéties corresponde exactamentt
OFICINA DE RACIONALIZACION Stigingl qus tenas 5 xl vista, de 1o que doy fé.
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PRESENTACION

La Facultad de Administracion de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, en armonia
con la modernizacion 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 Administracicn de la Facultad de Administracion, ha elaborado el
Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), con la finalidad de constituir un documento
basico de gestion interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacién relativa al

trdmite de la peticién formulada por los usuarios y servidores de la 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 (MAPRO) contiene en forma detallada y secuencial las

acciones que se efectian en los procesos administrativos, buscando evitar trémites innecesarios,

pérdida de tiempo y plazos excesivos.

Este documento ha sido elaborado con la participacion de las diferentes oficinas de la Facultad
de Administracion, 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.

M
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/.- 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, misién y objetivos de la Facultad.

Brindar un instrumento de gestion que contribuya al logro de una gestion eficiente y de calidad,
en su rol de punto de partida de un proceso permanente de mejora continug.

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 simplificacion administrativa y modernizacion de la
gestion, 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 ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal docente, estudiantes y
personal administrativo de la Facultad de Administracion.

4. BASE LEGAL

e ey Universitaria N2 30220

e Estatuto de la UNICA. (Resolucion N2 1398-R-UNICA-2015)

® Reglamento General de la UNICA (Resolucién N° 2201 -R-UNICA-2015)

o ley N227658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestidn Publica.

® Resolucion Jefatura N2 059-77-INAP/DNR

e Directiva N2 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacién de los Manuales de
Procedimientos.

o ley N227444 Ley del Procedimiento Administrativo General

e Decreto Supremo N2 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestion
Publica.

o ey N230224, Ley que crea el Sistema Nacional de Calidad.

e Directiva N2 001-OGRAC-UNICA-2015,
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5. APROBACION Y ACTUALIZACION:

El presente Manual de Procedimientos serd aprobado mediante Resolucién Decanal de la

Facultad, cualquier modificacién y/o adecuacion requerird competencia del mismo drgano

para realizarlas.
. PROCEDIMIENTO
A.- DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OBTENCION DEL DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER EN ADMINISTRACION.
2. FINALIDAD
Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio académico
3. DURACION
30 dias hdbiles
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 econémico a la UNICA.
4.8 Copia legalizada del DN,
4.9 4 fotografias recientes a colores tamario 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 autorizacién del traslado.
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5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad Orgénica Facultad de Administracién
Pracedimiento Diploma de Grado de Bachiller
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
6 A Area que . operacién | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
Ne Descripci rea recepciona ) Dias )
cripcion P remite a: ERER| ==) A | v
01 Usuario presenta documentos en Mesa de Partes de la
. . - . 1 X
cuadernitlo tamafio oficio y foliado. | Facultad.
02 | Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
) Decano 1 X
expediente Facuitad
03 Provee expediente enumerado Decano Unidad de 1 :
Grados y Titulos
04 | Recibiry verificar expediente Unidad de Grados y Secretaria
, P 1 X
detalladamente Titulos Académica
05 Previo informe deriva con oficio Secretaria Acaddmica Decano 1 X
06 | Aprobacién en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria 10 y
mediante Resolucion Decanal General
07 Recibe y verifica el contenido de Secretaria General
requisitos, elabora relaa?n de Rector 5 .
aptos y propone a Consejo
Universitario para su aprobacion
08 | Aprobado el expediente se dispone | Rector Secretaria
el caligrafiado, pegado de fotos y General {Unidad 4 ”
sticker. de Grados y
Titulos)
09 | Elabora oficio y remite diplomas Secretaria General Facultad 1 X
10 | Revisay firma el diploma elabora Decano Secretaria
- K 2 X X
oficio y devuelve el diploma. General
11 Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General
elabora y eleva resolucion rectoral
§ i Rector 2 % %
para firma del rector junto con
diploma.
12 Registrar firma en el Libro de Secretaria General )
. i Usuario 1 X
Grados, entrega diploma a usuario

_—— T
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6. DIAGRAMACION (Flujograma)
OBTENCION DEL DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER
USUARIO FACULTAD (OFICINA GENERAL DE RECTORADS
s 4 i UNIDAD DE GRADOS Y COMSION DE GRADOS Y
DECANATO e B ECREY. AeAT TiTuLos TIHULDS
- Varifica los - Recibe el expediente
- Revisa los requisitos verificando los requisilos T;m:‘)d" e Resoluolfn
- {Mesa de Partes). documentos) = EHabora'n (Oficina de Tramile 1o ed ral y el dinloma‘.
Reclba los documentos -Derivaala Infarms: ¢ lo . Documentario). . GD mvuz:v:;a i Oﬂf:"m
y verifica los raguisitos Comision elava a la Oficlna - Elabora refacién de actos reuem: o Bml:“ﬁ
de Grados y de Secrelaria ¥ propane a Consejo Saneral pEs S0 ke
Titutos Académica Unlversilario
para su aprobacion.
- Elabora u b
oficio y lo [
- Propona a Consajo do eleva al
Facultad su probacién. _Qirﬂﬂlz
- Emite Resolucién - Dispone caligrafiado
Decanal de aprobacion| de diploma y pegado de
y remite ef expediente | fotos (Unidad de Grados y
a la Oficina General de Titulos)
Secrelarfa General. - Elabora un oficio y remite el
documento a a Unidad de
Grados y Titulos de la
Facultad.
- Registra el diploma a8
el Libro de Grados.
- Revisa y firma el diplomal - Elabora un oficio y
- Elabora un oficio y deriva el documento
devuelve el documento a al Decanato.
la Oficlna General de
Secretaris General.
- Reclbe el diploma.
- Elabora y eleva la
Resolucién Rectoral
para firma del Rector
conjuntamente con e}
diploma.
- Registra en el Libro de
Grados, Trémite
fr——oox Documentario
L TERMINO | - Entrega al interesado [
pravio registro de su
Nrma,
D S e e Oy STy
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B. DIPLOMA DE TITULO PROFESIONAL
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OBTENCION DEL DIPLOMA DE TITULO PROFESIONAL DE LICENCIADO EN ADMINISTRACION.
2. FINALIDAD
Acreditar la capacidad e idoneidad del titulado para ejercer la profesién
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.
Segun la modalidad elegida por el bachiller, ademds deberd presentar:
a) Modalidad de Tesis
4.16 Recibo de pago por derecho de sustentacion de Tesis.
4.17 Plan de Tesis aprobado por la Comisién de Grados y Titulos.

4.18 Cuatro (04) ejemplares del proyecto de tesis estructurado de acuerdo a lo

establecido por la Direccion de Investigacion.

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

4.20
4.21
4.22

Transcripcién del acta de un trabajo de investigacion.

¢} Modalidad de Curso de Actualizacién Académica

4.23
4.24

desarrollado

4.25
4.26

Académica.

por la Facultad.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Transcripcion del Acta de Sustentacidn del trabajo monogridfico.

Recibo de pago por derecho de Examen de Suficiencia Académica.

Recibo de pago por derecho de Curso de Actualizacion Académica.

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

Constancia de haber aprobado el Ciclo de Actualizacion Académica

Certificado de estudios de haber aprobado el ciclo de Actualizacion

Unidad Orgdnica

Facultad de Administracion

Procedimiento

Diploma Titulo Profesional

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o A Area que ' operacién traslado Inspeceién Espera Archlvo
Ne Descripcion rea recepciona . Dfas =
p p remite a: el i A - | v
01 Usuario presenta documentos en Mesa de Partes de la 1 N
cuadernillo tamafio oficio y foliado. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
R Decano 1 X
expediente Facultad
03 Provee expediente enumerado Decano Unidad de
, 1 X
Grados y Titulos
04 | Recibiry verificar expediente Unidad de Grados y Secretaria 1 X
detalladamente Titulos Académica
05 | Programa fecha para sustentacidn Secretaria Académica Comision de 5 «
(Tesis, Examen de Conocimiento) Grados y Titulos
06 | Elaboracion del Acta de Comision de Grados Secretaria
. . 5 X X
Sustentacion. Académica
07 Previo informe deriva con oficio Secretaria Académica Decano 1 X
08 | Aprobacién en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria
A . 10 X
mediante Resolucion Decanal General
09 Recibe y verifica el contenido de Secretaria General
requisitos, elabora relacion de
. Rector 5 X
aptos y propone a Consejo
Universitario para su aprobacion
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 3 X X
oficio y devuelve el diploma. General
13 Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General
elabora y eleva resolucion 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
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6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)
OBTENCION DE DIPLOMA DE TITULACION
OFICINA GENERAL DE RECTORAD
USUARIO| DECANATO OFICINA DE SECRETARIAL  UNIDAD DE GRADOS Y COMISION DE GRADOS Y SECRETARIA ACADEMICA
ACADEMICA TITULOS TITULOS
- Recibe el expedlente - Finma de la
verificando los requisitos Resoluclén I
{Mesa de - Revisa los (Oficina de Tramite Recloral y el
Partes) documentos. - Verifica l0s requilsilos. Documentario). diploma,
- Reclbe los : - Elabora un informe y lo - Elabora relaclén de actos - Se devualve ala
( IN|CIOj 1 doct y ™ gz;‘ll:i:nlade eleva a la Oficina de y propone a Consejo T’ Oficlna General de
verifica los Grados y Titulos. Secrelaria Académica. unlversitario para su Secretaria
raquisitos aprobaclén General para su
Tramile
- Elabora un
documento y lo
- Propone a Consejo alova at
de Facuitad su Decanato. Y
probacién.
- Emite Resolucién - Dispone callgrafiado de
Decanal de | diploma y pegado de folos
aprobacién y remite (Unided de Grados y
©) expediems ala Tiulos).
Oficina Genaeral de - Elabora un oficio y remite el
Secretaria Académica. documento a la Unidad de
I Grados y Tltulos de la
- Registra el
diploma en el
Libro de Grados.
- Elabora un oficlo y
deriva el
- Revisa y firma el documento al
diploma. Decanato. - Recibe el diploma.
- Elabora un oficlo y - E{aborar y elevar
devusive el la Resolucién Rectoral
documento a P+ para fima del Rector
la Oficina General de conjuntamente con el
Secretarla General. diploma.
- Reglsira en el Libro
de Grados.
(' TERMING }4‘ TramitoDocumentario =
- Entrega al interesado
previo registro da su firma

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE ADMINISTRACION PAGINA 12




UNIVERSIDAD NACIONAL "SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ADMINISTRACION
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_ 2017
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C.- OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL POR LA 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. DURACION

30 dias hadbiles

4. REQUISITOS

4.1 Solicitud dirigida al Decanao.

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 DN

4.11 Cuatro (04) fotografias recientes a colores tamarfio 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 Direccion de Investigacidn.

4.19 Trascripcion o presentacion del acta de sustentacion de tesis.



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DF ADMINISTRACION

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
Unidad Organica Facultad de Administracion
Procedimiento Diploma Titulo Profesional por la Modalidad de Tesis
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
: s . ) Area que _operacion | traslado | Inspeccidn | Espera | Archivo
Ng Descripcién Area recepciona remite a: Dfas x| e A o v
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 Comision de 1 :
Grados y Titulos
04 | Recibiry verificar plan de tesis Comision de Grados y .
detalladamente. De existic Titulos Secreﬁaqa 7 X
s ) Académica
observacion retorna al usuario.
05 Usuario subsana observacién, Mesa de Partes de la Secretaria 10
Facultad Académica
06 Recepciond y revisa expediente Secretaria Académica Comisidn de 5 «
Grados y Titulos
07 | Aprueba Plan de Tesis Comisién de Grados y Secretaria 3 = N
titulos Académica
08 Registra Plan de Tesis en Libros Secretaria Académica Direccion de 1 X
Especiales Investigacion
09 Usuario en caso de desistimiento a | Mesa de Partes
realizar tesis, comunica al Decano con
justificacion.  De continuar  informa
periddicamente a Comisidn de Grados y
Titulos sobre :iwancg.. Si no cor\c.luye Decano 1 X X
borrador de tesis, solicita plazo adicional
no > a un {01) aiio. Si concluye y redacta
tesis, solicita conformacién de turado
Evaluador, adjuntando cuatro  (04)
ejemplares de borrador de tesis.
10 | Conformacion de Jurado evaluador | Decano Comision de 1
Grados y Titulos
11 | Recepciona borrador de tesis y | Comisidn de gradosy
evalia, emite informe aprobando | Titulos Usuario 10 X
| | borrador de tesis.
12 Usuario solicita sustentacion de | Mesa de partes T T -
t95|s,. . fecha y hora, p.r'esenta Decano 1 X
requisitos para la obtencion del
diploma de titulo.
13 Revisa, evalua y provee expediente. | Decano Unidad de 1 X X
Grados y titulos
14 | Programa fecha para sustentacién 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
desaprueba, solicita al Decano 1 X X
nueva fecha y hora de sustentacidn
{ después de 60 dias)

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

FACULTAD DE ADMINISTRACION

Grados, entrega diploma a usuario

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
Ne 6 , Area que B operacién | traslado | Inspeccibn | Espera | Archivo
Descripcion Area recepciona . S [ g o ;
P P remite a: -_ A - v
16 | Usuario si vuelve a desaprobar la
Tesis, queda anulada y optara por
otra tesis 0 modalidad de titulacidn.
17 Usuario, si aprueba sustentacion, Comisién de Grados )
. Secretaria
llena v firma Acta de . 5 X X
L Académica
Sustentacion.
18 Previo informe deriva con oficio Secretaria Académica
Decano 1 X
19 [ Aprobacién en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria 10 :
mediante Resolucién Decanal General
20 Recibe y verifica el contenido de Secretaria General
requisitos, elabora relaugn de Rector 5 z
aptos y propone a Consejo
Universitario para su aprobacién
21 | Aprobado el expediente se dispone | Rector Secretaria
el caligrafiado, pegado de fotos y General (Unidad 4 .
sticker. de Grados y
Titulos)
22 | Elabora oficio y remite diplomas Secretaria General Facultad 1 X
23 | Revisay firma el diploma elabora Decano Secretaria
e . 2 X X
oficio y devuelve el diploma. General
24 Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General
elabora y eleva resolucion rectoral
X . Rector 2 X X
para firma del rector junto con
diptoma.
25 Registrar firma en el Libro de Secretaria General )
Usuario 1 X

o —— - - .. . - ]
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DE ADMINISTRACION

2017
e A Y P — =

6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)

OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL

MODALIDAD:TESIS
SECRETARIA COMISION DE GRADOS| DIRECCION DE
GSUARID BECAIATS ACADEMICA Y TITULOS INVESTIGACION |'URADO EVALUADOR
il - Revisa los [~Veritcatos | Regii
( INICIo } = ‘?;‘ufgf::l:’lxg > . . g sos Ba uuuseepedgles - Revisa ol bosad o
~ElevaPlan de Tesls a; |-Derivaa: T ol Pian do Teals, o .'| de tesis l

i

6nde las NG
bservadionas, |

o

\‘.Plan

s

Continu - Elabora un
ategls - Informe ¥ lo eleva

ala O de Sec.

Acad. y Dir. de
sl investigaclén.

= Rafjlatra on Libros T
fales of Plan |«
do Tosis.

- Cocluye y 1

redacis ia tests, W TS Roviea |
ici Mesn artes s .

“Solutaa L — R g | orbra st surado |
mnf?:::uddn 1 vanficn Ioa reguluitos, "|-Dervaa: 'I Evaluadar, |
de Jurado.

|_ C i e I

-
las obsarvaciones [%
- Soliclla al Decano
lugor y focha para
de
Tesls, e Parles)

- e realza la sustentacitn
de latesls,

- Recibe los documentos.
L &l - Revisalos - Derlva al Jurado
s E::L::"__inmmy 'I dogumantos | .‘ Evaluador. |
]

- Presanta une
nueva exposicién
despuss de 60
dlos.

- Rocepdona - Recop podi
expadionto y olovaa y doriva o ]= i
Cunsejo du Facullad, <] - Elabora un ink B
segundi vez, tesis ueda con expediente a: - Ruslontonisn
il y opts por otra » - Prepara oficio y eleva
falidnd con expedlente a:

__l— Recepcions
¥l oupediontey mchiva,
- Comunica iojar lesis. (Mesa de Partes) y
= Infagrma al Decon
. jtnnmﬂrath}n = B _E:gnbrril:lis ] ? @TERM'NO
medlante documanto - Dedvaa:
e ]
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UNIVERSIDAD NACIONAL "SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DE ADMINISTRACION _ _ - 2017
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D.- OBTENC/ON DE TITULO MODALIDAD DE SUFICIENCIA ACADEMICA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OBTENCION DEL TITULO POR LA MODALIDAD DE SUFICIENCIA ACADEMICA
2. FINALIDAD
* Cum p)ir con los requisitos para optar el titulo profesional.
* Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de la profesion.
3. DURACION
64 dias hdbiles
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 econémico a la UNICA.
4.8 Constancia de haber realizado Précticas 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.
4.17 Constancia o Certificado de haber aprobado la prueba de Suficiencia Académica,

4.18 Transcripcién del acta de un trabajo de investigacién.

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE ADMINISTRACION
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FACULTAD DE ADMINISTRA CION :

UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

Unidad Orgdanica

Facultad de Administracion

Procedimiento

Diploma Titulo Profesional Modalidad Suficiencia Académica

~ ACTIVIDAD

Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
A Arr*zl que oporacion traslado Inspeceitn Espera Archivo
Ne Descripcién rea recepciona . Dlas — - .
p P remite a: e a = v
01 Usuario presenta documentos en Mesa de Partes de la 1 N
cuaderniilo tamafio oficio y foliado. Facultad.
| 02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
g Decano 1 X
expediente Facultad
03 Provee expediente enumerado Decano Unidad de 1 .
Grados y Titulos
04 | Recibiry verificar expediente Unidad de Grados y Secretaria 1 "
detalladamente Titulos Académica
Qs Programa fecha para sustentacidn Secretaria Académica Comisidn de 5 B
{Tesis, Examen de Conocimiento) Grados y Titulos
06 Elabora cronograma de sorteo de Secretaria Académica
areas, realiza sorteo de jurado Comision de 10 ,
evaluador informa al usuario lo Grados y Titulos
acontecido.
07 Procesa Examen escrito e informa Jurado Evaluador Comision 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 X %
Grados y Titulps
10 | Resuelve reclamo en primera Jurado Evaluador Comisién de
instancia (24 horas) Grados y Titulos
11 Usuario si no esti conforme con Mesa de Partes
veredicto del Jurado Evaluador,
. Decano 1 X X
presenta solicitud de
reconsideracion
12 Provee solicitud de reconsideracién | Decano Comision de
Grados y Titulos
13 Procede revisidn de examen e Comision de Grados y .
X . , Secretaria
informa resultado (veredicto Titulos . 1 ®
. Académica
inapelable)
14 Usuario puede presentarse por Mesa de Partes
segunda vez, (pasado los 03
meses). Si es desaprobado por
. . Decano %
segunda vez, tiene la oportunidad
€ONn nuevo sorteo por dltima 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 dias para Decano 1 X
exposicion. Confecciona 04
ejemplares solicita fecha y hora
para sustentacion,
16 Provee expediente Decano Secretaria
P 1 X X
Académica
17 Revisa expediente y programa Secretaria Académica Comisién de 10 " « X
fecha y hora para sustentacion Grados y Titulos
18 Elaboracion del Acta de Comision de Grados Secretaria
- . . 2 X 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 y
mediante Resolucion Decanal General

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

FACULTAD DE ADMINISTRACION

Actlvidad Responsable tiempo Naturaleza de la Actividad
A A Operacion traslado Inspeccion | Espera Archivo

N2 Descripcién rea Recepciona rea Remite a: Dias —
21 Recibe y verifica el contenido de Secretaria General

requisitos, elabora relacu?n de Rector 5 .

aptos y propone a Consejo

Universitario para su aprobacién
22 Aprobado el expediente se dispone Rector Secretaria

el caligrafiado, pegado de fotos y General (Unidad 4 =

sticker. de Grados y

Titulos)

23 | Elabora oficio y remite diplomas Secretaria General Facultad pt X
24 | Revisay firma el diploma elabora Decano Secretaria 2 X X

oficio y devuelve el diploma. General
25 | Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General

elab0fa y eleva resolu.aon rectoral Rector 5 = X

para firma del rector junto con

diploma.
26 Registrar firma en el Libro de Secretaria General .

Usuario 1 X

Grados, entrega diploma a usuario
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DE ADMINISTRACION 2017
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OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL
MODALIDAD; EXAMEN DE SUFICIENCIA ACADEMICA

USUARIO DECANATO SECRETARIA ACADEMICA COM'S"";’I'T[L’,"E_ gsnanos k¢

JURADO EVALUADOR

- Procesa examen
escrilo.

Ravisa los requisilos,
Realiza el sorteo de

‘watHica y ndjunta ficha

¥

(Mesa de Partes) - Rocopdon mpodicnts, |
( INICIO N - R y numera el I

ki expediente, de canlrol = Jurado evaluador,
N —
- Elabora cronograma de sorteo
de areas, fechas de avaluaclén
e inscribe en el libro
«Informa sobre tamas a usuario

- e priopacs oan

freas sortendns ’
- Se preserla al e axainen

examen

1

Presenta solicitud

de reclama (en 24 =

horas) dirigida at -

Jurado Evatuador.

u m
p{ primerains|
(24 horas).
- 51 no esté conforme

presenta soficitud
de reconsideracion 4 f—— — B
a8 Com Grad Y Tul.

-—__E__, - Procede a revisién de examen,

P - Informa

Inapslable) al usuario.
- Puede presentarse
por segunda vez

(despuss 3 meses).
- Si desaprueba tiene
uftima opriunidad
con nuevo sorteo de
érea.

- S desaprusba debe Fsrwm ol bachiller trabajo

elegir otra modalidad. du frvestigacitn con un plazo
do 30 dlas para expesicidn

r'y

- Cocluye; redacta y
i ¢l rabajo
di inventigacion

—»l

- Coacion de
abseivacionus, |

= Solicila al Decano
lugary fecha para
de i

Trab, de Inveslig_,
Lt g ﬂndbnd"l rutios) p| - Rovtsa ol expediente, - Rivisa ol expediante y lo - Proqessma lugar y fecha
- Deriva a: ) |- Remito o - envina: de susluniacion
-.Balidln nuevo lugar

y fecha de NO

Y

después de 80 dfas,

I‘- Programa lugar y fecha de
» y 52 lealizala

-8l desapjueba por oxpusicldn.
segundavez, se
invalida el trabajo
y debe optar por -
otra modalided de
titylacion.

~Llenn y finma Acta de

- Recepclona el expediente y
derivaa:

- Entrega el Acta, ejemplar de [+

trabajo e Informe a :
- Elabora up informe to
elevaa

-Recepciona el expedienle y
eieva para su apiobacidn

a Consejo de facultad. - Prnpar_n _Oﬁdoy
- Prepara Oficioy remitecon |+ arpedionie. Eleva a:
expedienie a ;

- Reenpelnnn pypediente
y archiva,

TEAMINO
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ADMINISTRACION
T T E S OB
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2017

E.- OBTENCION DE TITULO MODALIDAD DE AC TUALIZACION 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 profesicon.
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  Copia legalizada del DN/,

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 Actualizacion Académica.

4.17  Constancia de haber aprobado el Ciclo de Actualizacién Académica desarrollado

por la Facultad.

4.18  Transcripcién del Acta de Sustentacion del trabajo monogrdfico.

4.19  Certificado de estudios de haber aprobado el ciclo de Actualizacién Académica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE ADMINISTRACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DE ADMINISTRACION

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgénica

Facultad de Administracién

Procedimiento

Diploma Titulo Profesional Modalidad Curso de Actualizacidn

ACTIVIDAD

Reéponéable Tiempo Naturaleza de la Actividad
A Area que [ operaciéon | traslado Inspeccién Espera | Archivo
Ne Descripcidn rea recepciona A Dfas T oo
P B 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 y
Grados y Titulos
04 | Recibiry verificar expediente Unidad de Grados y Secretaria i y
detalladamente Titulos Académica
05 Elabaora Resolucion Comisidn de Grados Secretaria
L 2 X X
Académica
06 Previo informe deriva con oficio Secretaria Académica Decano 1 X
07 Aprobacion en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria 10 «
mediante Resolucion Decanal General
08 | Recibe y verifica el contenido de Secretaria General
requisitos, elabora relacién de
- Rector 5 X
aptos y propone a Consejo
Universitario para su aprobacién
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
s X 2 X X
oficio y devuelve el diploma. General 9
12 Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General
elabora y eleva resolucién rectoral
: K Rector 2 X X
para firma del rector junto con
diploma.
13 Registrar firma en el Libro de Secretaria General N
Usuario 1 X

Grados, entrega diploma a usuario

... . = = - Tt )
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DE ADMINISTRACION

OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL

MODALIDAD: ACTUALIZACION ACADEMICA

2017

COMISION DE GRADOS Y

USUARIO DECANATO SECRETARIA ACADEMICA lline JURADO EVALUADOR
{fhess de Pastes) I Reu'epcim\a expediente, - Revisa el expedients g T}?):reapdc;‘r’zzyllyram}soa de
{ INICIO } - y numera el J»| verifica y adjunia ficha | - Procede a de r—P investigacion,
expediente. Eleva a : ] de conirol, los cursos, :
r
- Realiza avaluacidn si desaprusba
aslgnalura se Invalida el proceso
- 8l aprueba realiza sorteo de lema
da Investigacion.
informa sobre temas a usuario.
- Desarrollalema de
invesligacién.
= Concluyey
redacta monografia.
- Presenta soliciiud |
dirigida al Decano {Mesn de Partes) Jﬁ - Comlis!én de Grados y
confor- Bl - 3 numers el b p{ Tilulos nombra
macién de Jurado axpeditnle. Y -Derivaa | 7| Jurado Evatuador.
Evaluador
b
L
NO 3
; / e
-Ci de rudod
observaciones. < Ilrw:i?;

¥

- Buolicita & Decano
lugar y fecha para
sustenlacion de
Trab. de Investig..

el

{Mosa de Pailes)
Recibe el

L

1

- Solicile auevo
lugary fecha de
suslentacion

h 4

Derivaa:

& - Revisa el expediente,
= Rl o

- Revisa €l expediente
yenviaa:

- Programa fugary fecha
de sustentacién,

NO

fuegode 60
dias de! primer
intento.

| I
2

- §l desaprueba por
segunda vez , queda
nulo el Irabajo y deba

opiet pur blo irabajo
0 modalidad de
titulacién.

- Rucapciona el expediente
y eleva parasu
aprobaci6n a Consajo de
facuttad.

- Prepara Oficio y remite
con expedlente a :

el Y

-Llenay firma Acta du
sustantaclén,

- Enlrega el Acta, ejemplar de
lrabajo e infornw a :

e

.

-~ Elabara un Informe lo

l

Preparn Olicio y elsva con
axpatiiente a Docanato.

TERMINO

clevaa:
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ADMINISTRACION
B L

F.- CERTIFICADO DE ESTUDIOS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

2. FINALIDAD

= Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

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

3. DURACION
11 dias habiles
4. REQUISITOS

= Solicitud dirigida al Decano.

»  Recibo de pago y fotos tamaio carnet.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Orgdnica

Facultad de Administracién

Procedimiento

Certificado de Estudio

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o . . Area que remite operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
Ne Descripcion Area recepciona - Dfas o —) 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 1 X
expediente Facultad
03 | Provee expediente Decano Secretaria Académica
{Unidad de Matricula, 1 X X
Registro y Estadlstica)
04 Ubica, llena tarjeta de notas y Unidad de Matricula Secretaria 2 N X
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
verificacién de certificados de notas Matricula, ) y X
Registroy
Estadistica
07 Recepciona, verifica el certificado
de estudio. Si no estd conforme se Oficina General de
devuelve a la Facultad. Si estd Matricula, Registraoy Facultad 1 X X
conforme el Director registra su Estadistica
firma.
08 | Recibe certificado y entrega a Secretaria Académica .
Usuario 1 X X

usuario,

e
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DE ADMINISTRACION 2017

6. DIAGRAMACION (Flujograma).
CERTIFICADO DE ESTUDIOS

FACULITAD
USUARIO OFICINA GENERAL DE REGISTRO
DECANATO SECRETARIA ACADEMICA IR0 DE REGISTROY MATRICULA Y ESTADISTICA
MATRICULA
(Mesa de partes) ~||I||_ - R jona expadients. = = :
B Verifica requisitos, 3| - Revisa y recepciona > cu“mw_m_“mnwm”ﬂ%ﬂ_m no...son“m_ Sacretaria ravisa y recepciona
numera y registra | cxedients | L : gasets " al expedients.
el expediente. - Hecs registrar 12 firma dal
Direcior
- Recibe, firma y
sella certificado. [ g

- Secretaria revisa y
recepciona expediente.

- Hace registrar la firma
del Decano y selia

A

- Racibe el cerlificado.
-Derivas: =

- Secretaria recibe
centificade.
¥1- Entrega al usuario.

TERMING \_

e —————————————————————————————— e ———————————————————
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE ADMINISTRACION Pagina 25



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ADMINISTRACION

G. CONSTANCIA DE ESTUDIOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONSTANCIA DE ESTUDIOS
2. FINALIDAD

Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

2017

Testimoniar el nivel universifario alcanzado para el ejercicio de la

profesion.

3. DURACION

03 dias habiles

4. REQUISITOS

0,
0.0

)
0.0

Solicitud dirigida al Decano

Recibo de pago.

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

_Unidad Organica

Facultad de Administracién

Procedimiento

Constancia de Estudio

ACTIVIDAD

Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o o A . Area que remite operaclén | traslado | Inspeccibn | Espera Archivo
Ne Descripciéon rea recepciona @ Dfas o =< A = v
01 | Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de la 1 :
adjuntando recibo de pago v 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 Estadlstica)
04 | Ubica tarjeta de notas, verifica Unidad de Matricula .
. - Secretaria
padrédn de alumnos, elabora Registro y Estadistica . X X
; Académica
constancia.
05 Recibe, Firma y Sella Constancia de Secretaria Académica
X Decano X X
Estudio
08 | Recibe certificado y entrega a Secretaria Académica A
Usuario ] X X

usuario.
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DE ADMINISTRACION

6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)
CONSTANCIA DE ESTUDIOS

2017

- Verifica requisitos,
numera y registra

Y

{ INICIO }

expediente.

v

expediente,

- Secretaria revisa y
recepciona
constancia.

- Hace registrar la
Firma del Decano y

- Verifica constancia.

A

sella

v

la constancia al
usuaro.

- Hace la entrega de

( TErRMINO )

-Elevaa:

USUARIO DECANATO SECRETARIA ACADEMICA UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA
(Mesa de Paries) - Recepciona expedients
- Revisa y recepcions - Verifica en Padrén de
| alumnos.
- Elabora constancia.

A
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ADMINISTRACION

H. CONSTANCIA.

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

= Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

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

03 dias habiles
4, REQUISITOS

K/

% Recibo de pago.

< Solicitud dirigida al Decano

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

Unidad Orgdanica

Facultad de Administracién

Procedimlento

Constancia de Orden de Merito

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o L A . Area que remite _operacién | trastado | Inspeccidn | Espera | Archivo
Ne Descripcion rea recepciona a Difas ) Hﬂ 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 .
. ) fors Secretaria
padrén de alumnos, elabora Registro y Estadistica . X X
) ) Académica
constancia.
05 | Recibe, Firma y Sella Constancia de | Secretaria Académica
4 Decano X X
Orden de Merito.
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 ADMINISTRACION 2017

6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)

CONSTANCIA .Um 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.

A

INICIO

\ 4

- Secretaria revisa y
recepciona
constancia. 2

- Hace registrar la

firma del Decano y
sells.

- Verifica constancla.
-Elevaa:

A

h 4

- Realiza |a entrega
de la constancia al
usuarno.

%
A
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I. CONSTANCIA.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promedio Ponderado
2. FINALIDAD
. Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
»  Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de la
profesion.
3. DURACION
03 dias héabiles
4. REQUISITOS
%  Solicitud dirigida al Decano
**  Recibo de pago.

§. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

Unidad Orgénica Facultad de Administracion
Procedimiento Constancia de Promedio Ponderado
- ACTIVIDAD Responsable TEmpo Naturaleza de la Actividad )
° . A . Area que remite operacién | traslado | inspeccién | Espera _Archivo
Ne Descripcion rea recepciona = Dfas ) == A = Vv |
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 Matricuta, il X X
Registro y Estadlstica)
04 | Ubica tarjeta de notas, verifica Unidad de Matricula )
: - Secretaria
padrén de alumnos, elabora Registro y Estadistica . X X
) Académica
constancia.
05 Recibe, Firmay Sella Constanciade | Secretaria Académica
. Decano X X
Promedio Ponderado.
08 Recibe certificado y entrega a Secretaria Académica )
usualo Usuario 1 X X
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ADMINISTRACION 2017

6. DIAGRAMACION (Flujograma).

PROMEDIO PONDERADO

USUARIO DECANATO SECRETARIA ACADEMICA UNIDAD REGISTRO Y MATRICULA

L\enfice requisios— : . =
INICIO numera y registra FRSiaa,expecisma. - Verifica el puntaje en padrén.

expediente. - Deriva & - Elabora Constahcia

a

- Verifica Gonstancia.
-Elevaa:

A

- Secretaria revisa y recibe
Constancia.

Decano y selia.
- Secretaria enfrega a usuario.

D«

TERMINO

T —
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FACULTAD DE ADMINISTRACION

J. EXAMENES

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Examenes Précticos y Evaluacién Tedrico Practico
2. FINALIDAD

profesion.

3. DURACION
05 dias habiles
4. REQUISITOS

A
0.0

Solicitud dirigida al Decano

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

201

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

Unidad Orgdnica

Facultad de Administracion

Procedimiento

Examenes Practicos y Evaluacion Tebrico Préctico

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
0 L, A . Area que remite bl operacidn | traslado | Inspeccidn | Espera Archivo |
N Descnpcnon rea recepciona = as o ﬂ A Y v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de la 1 «
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
04 | Concluidala préactica, llena Dlreccidn de Escuela
e, ) Docente
calificacion en formato Ad - Hoc, Profesional 1 X X X
) Responsable
en un plazo no mayor a 72 horas
05 Recibe formato con calificacién Docente Jefe de curso Direccién de
elabora Pre Acta de Notas Escuela
Practicas, Publica Notas Profesional {
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FACULTAD DE ADMINISTRACION 2017

6.. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)
EXAMENES PRACTICOS Y EVALUACION TEORICO PRACTICO

PROFESOR RESPONSABLE COORDINADOR JEFE DE CURSO

- Recibe formiato con calificacion.

- Liena calificacion en formato - Recibe formato con .
Ad-Hoc (plazo no mayor a | calificacion. > m_mvo._.m Acta Provisional de notas
72 horas) -Entregaa: practicas,

- Publica las notas.

e s e e e e e e—
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k. ELABORACION Y ENTREGA DE SYLLABUS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y Entrega de Syllabus
2. FINALIDAD
= Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
= Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el gjercicio de la
profesion.
3. DURACION
15 dlas habiles
4. REQUISITOS

&

%+  Solicitud dirigida al Decano

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:
% DEPARTAMENTO ACADEMICO
El 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 Afio Académico.

.'

DOCENTE

*,

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

pautas establecidas por la Comisién de Evaluacion 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 aprobacién.

- Se archiva copia del ejemplar.

’0

DOCENTE

L)

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE ADMINISTRACION Pdgina 34



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DE ADMINISTRACION

6. DIAGRAMACION (Flujograma)

ELABORACION Y ENTREGA DE SYLABUS

2017

DEPARTAMENTO ACADEMICO

DOCENTE

COMISION CURRICULAR

ESCUELA ACADEMICA

INICIO

Jefe de Departamento cita 2
reunian a todos los docentes
nembrades y contratadoes.

- Elabora syllabus 60 dias

- Se establece la carga lectiva
y nio lectiva y distribucidn de
los cursos & dictarsz en le
Afio Académico.

*|-Elevaa:

antes del inicio del curso.

- Verifica los documentos.
- Aprueba documento
1 (30 dias antes del

- Acepta expediente y expide
documento respective de
sprobacion.

- Se archiva copia dal

inicio del curso).

ejemplar.
- Entrega syllabus el primer
dia de clases.

A 4

- Distribuye a los alumnos

syllabus al inicio dal curse.

TERMINO
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FACULTAD DE ADMINISTRACION

L. ENTREGA DE NOTAS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega de Notas
2. FINALIDAD

= Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

2017

*  Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio de la

profesion.
3. DURACION

02 dias habiles
4. REQUISITOS

»

s Solicitud dirigida al Decano

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

Unidad Orgdnica

Facultad de Administracidn

Procedimiento

Entrega de Notas

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
N o, A . % it DI operacién trastado Inspeccién Espera | Archlvo
e ite a: as i = =
N Descripcion rea recepciona rea que remite _—_ — A = v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de la
Decano 1 X
Facultad.
02 Docente de curso y/o responsable:
concluida la prueba escrita procederd a
la calificacion, elabora 04 ejemplares de | Direccion Escuela Alumnos X
Pre - Actas provisionales, Docente de
Curso
03 Recibe Acta Provisional. R ., Secretaria Académica,
Direccién de Escuela
R Departamento 1 X X
Profesional. L
Académico
04 Si no esta conforme el alumno con la
nota publicada, puede presentar
solicitud dirigida al Decano, en un plazo Mesa de Partes Decano 1 X X X
no mayor a 24 horas después de
publicada la nota.
05 Recibe solicitud, verifica , enumera Decano Direccion de Escuela 1 X «
expediente Prafesional
06 | Recibe expediente y resuelve reclamo
en un periodo no mayor a 72 horas,
registra solucién al reverso de la . » .
g. . ) Direccion de Escuela Secretaria
solicitud con firma del alumino, Docente . . 3 X X
Profesional. Académica
de curso vy Jefe de Departamento.
Docente de curso elabora Pre Acta no
mayor de 72 horas.
07 Entrega Acta Promocional a Docente de | Secretaria Departamento 1 X
Curso. Académica Académico
08 Docente de Curso llena Notas en un o )
, . Direccién de Escuela Secretaria
plazo no mayor a 5 dias y firma Jefe de . P 1 X
Profesional Académica
Departamento.
09 | Recibe Ejemplar y remite a Oficina .
N : Secretaria
General de Matricula, Registro y Decano L 1 X
Académica

Estadistica.
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2017

FACULTAD DE ADMINISTRACION

6.- DIAGRAMACION (Flujograma).

ENTREGA DE NOTAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCENTE DE CURSO | DIRECCION DE ESCUELA USUARIO MESA DE PARTES DEPARTAMENTO ACADEMICC | SECRETARIA ACADEMICA DECANATO
INICIO
Toma S| ] - Secretaria recibe y
n - Recibe Acta conocimiento o/ - Recibe Pre-Acta. = hace reglstrar firma y
7|  provisional y 1= Este conforme A - Entrega Actas sella.
pubfica. promocicnales a:
- Jefe de Curso recibe actas
D . lifica | Promocionales. 5
Lo - Lena notas (no mayor de 5
prueba mmnq,m dias) y firna: Jefe de curso y
- Etabora 4 sjemplares Jefe de Departamento
de m.n..mw B Académico.
provisionales: Sec Recibe . n_.mmm_.;nm .E._w Verifica enumera
Acad. Dpto. Acad " salicitud dirigida al :
o eerrty Expediente, Decano. > expediente
N Resuelve reclamo
Direccion de Escuela
e . en 72 horas.
rofesional. d
- Se entrega Acta Docente de curso
para publicacién a elabora 4
Zsouzla Academica. ejemplares de Pre
-~ Acta, y entrega
_ - Recibe actas y T
Recibe Acta |
Recibe ejemplares de actas
promocionales y distribuye
la O. G. Registro Matricula y
Estadistica, Direccién de
Escuela Profesional,
Secretaria Académica,
Departamento Académico.
TERMINO
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. N —— . . T ——

GLOS Ml

» ACCION:

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 educacién 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 duracién 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 grdfica de un procedimiento que
permite la visualizacion y/o andlisis, 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 orgdnica que interviene en el

procedimiento.

> EVALUACION

Determinacion del valor estimativo. Proceso permanente de comprobacién del avance en

el aprendizaje por parte de los participantes y de todos los factores que lo condicionan

y promueven.

> EXPEDIENTE

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

L T e T e T T e e e R L L S S e e S g AT
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» FLUJOGRAMAS

Llamados también Fluxogramas o Diagramas de Flujo. Es la representacion grdfica
de los procesos de trabajo ya sea en la situacién 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, gquardando coherencia con los respectivos dispositivos legales,
administrativos y/o normativos. Entre las mds conocidas citamos:  Diagrama ASME,

Diagrama PLANUS, Diagrama LOUIS, Diagrama HUMANS, Diagrama B.G., Diagrama de

Bloques.

» GRADO ACADEMICO

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.

» JURADO

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

» MERITO

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 secuencial o
simultdnea 'y que permiten cumplir una finalidad u objetivo, previamente
determinados de la manera mds directa, oportuna y eficiente.

» PROFESIONAL

Que ejerce especialmente una profesién u oficio. Por oposicion al aficionado. Que vive
de una determinada actividad.

> REGISTRAR

Anotar, inscribir o incluir algin asunto en un libro o Registro.
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v

SECUENCIA

Serie ordenada de acciones que guardan relacidén entre si, que se efectian en la ejecucion
de una actividad y que forman parte de un procedimiento.

» SUSTENTACION

Accion de aclarar o ratificar el contenido del Informe, de Trabajo de Investigacién o Tesis.

> SYLLABUS

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

experiencia.

» TESIS

Trabajo de investigacion que se presenta para la obtencion de Titulo Universitario y Grado

de Magister o de Doctor.

» TITULOACADEMICO

Titulo expedido a nombre de la nacion, por las autoridades competentes, de acuerdo

a Leyes de educacion o instruccion en sus diversos grados, que acredita la capacidad e

idoneidad.

e . L
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