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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

RECTORADO
RESOLUCION RECTORAL N° 2146-R-UNICA-2018

Ica, 21 de Sctiembre de 2018
VISTO;
El Oficio N° 0239-2018-OGRACMGP-UNICA del 21 de Agosto del 2018, del
Director de la Oficina General de Racionalizacién y Modernizacién de la Gestion Publica,

quien remite el proyecto del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Facultad de
Psicologia para su aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, desarrolla sus
actividades dentro de la autonomia de gobierno, académica, administrativa y econdmica,
conforme lo establece el articulo 18° de la Constitucién Politica del Estado, en estricta
concordancia con el articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220; '

Que, mediante Resolucién N° 046-CEU-UNICA-2017 de fecha 02 de
Setiembre del 2017, el Comité Electoral Universitario de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga” de Ica, proclama al Dr. Anselmo Magallanes Carrillo como Rector de esta Casa

Superior de Estudios, para el periodo comprendido entre el 2 de Setiembre del 2017 hasta el 1
de Setiembre del 2022;

Que, con Resolucion N° 023-2017/SUNEDU-02-15-02 del 5 de Octubre de
2017, la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDU, a través
de la Unidad de Registro de Grados y Titulos, procedi6 a la Inscripcién de la firma del Dr.
Anselmo Magallanes Carrillo en calidad de Rector de la Universidad Nacional “San Luis
nzaga” de Ica, para el Registro de Firma de Autoridades Universitarias, instituciones y
cuelas de Educacion Superior de la SUNEDU; para el periodo comprendido del 2 de
etiembre de 2017 al 1 de Setiembre de 2020, evidenciando el error en la fecha del afio de
culminacién del mandato (1 de setiembre 2020), donde la SUNEDU de oficio la rectifica,
debiendo decir: 1 de setiembre del 2022;

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién 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 127° del Estatuto Universitario, la administracion
de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, se realiza mediante una estructura
brganica de funciones y niveles jerarquicos, control, asesoramiento, prestacion de servicios,
apoyo técnico y 6rganos de linea para el cumplimiento de los fines y.objetivos institucionales.
- La estructura de gestion, estd subordinada a la actividad académica y administrativa,
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Que, ¢l Manual de Procedimicntos. es un documento de pestion que describe
en forma pormenorizada y secuencial  las operaciones que se sigue en la cjecucion de los
procedimicntos en cada drgano funcional de una intidad. Es un instrumento de informacion y
orientacion al personal que intervience dirccla o indirectamente en la ¢jecucion de los
procedimientos;

Que, el objetivo del Manual de Procedimientos (MAPRQO) de la J'acultad de
Psicologia, 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 Jograr
una gestion eficaz y eficiente del servicio que se presta y 1.4. Contar con un documento de
cardcter instructivo e informativo de facil identificacion y manejo;

Que, mediante Oficio N° 349-D-FP-UNJCA-2017 del 12 de Diciembre de
2017, la Decana de la Facultad de Psicologia, remite la Resolucion Decanal N° 021-FP-
UNIJICA-D que aprueba el Manual de Procedimiento (MAPRO) de la referida Facultad;

Que, en Sesién Extraordinaria de Consejo Universitario de fecha 21 de
Setiembre de 2018, el Dr. Anselmo Magallanes Carrillo Rector de la Universidad Nacional
“San Luis Gonzaga” de Ica pone en consideracién del pleno la aprobaciéon del Manual de
Procedimientos (MAPRO) de la Facultad de Psicologia de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga” de Ica, siendo aprobado de manera unanime;

Estando al acuerdo del Consejo Universitario en Sesion Extraordinaria de
fecha 21 de Setiembre de 2018 y en uso de las atribuciones conferidas al Sefior Rector de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, por el articulo 62° de la Ley Universitaria
N° 30220 y articulo 204° del Estatuto Universitario;

SE RESUELVE:

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

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

COMUNICAR la presente Resolucion a la Oficina  General de
Racionalizacién y Modernizacion de la Gestion Publica, y  demas
Dependencias de la Universidad para su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y cimplase.

Dr. Anselfno Mug’T allanes Carrilio
RECTOR
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PRESENTACION

La Facultad de Psicologia de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, en
armonia con la modernizacion y desarrollo humanistico, y el cumplimiento con la
Ley N° 30220; requiere contar con documentos normativos que permitan la
eficiencia y eficacia en la atencion de servicios que la comunidad universitaria y

publico usuario demandan a su satisfaccion.

En tal sentido la Facultad de Psicologia, 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

tramite de la peticion formulada por los usuarios y servidores de esta Facultad.

Al ser documento de gestiébn asume el caracter 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 efectian en los procesos administrativos, buscando evitar tramites

innecesarios, pérdida de tiempo y plazos excesivos.

Este documento ha sido elaborado con la participacion de las diferentes oficinas
de la Facultad de Psicologia, 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 desempeno de sus funciones.



INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) es un documento descriptivo y de

sistematizacion normativa, teniendo un caracter instructivo e informativo.

Contiene en forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos
generaos para el cumplimiento de las funciones y debera guardar coherencia con los
respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el funcionamiento de las
entidades publicas. Ademas, sirven como elementos de analisis para desarrollar estudios

de racionalizacion.



LINEAMIENTOS GENERALES.

1.

FINALIDAD.

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

Brindar un instrumento de gestién que contribuya al logro de una
gestion eficiente y de calidad, en su rol de punto de partida de un

proceso permanente de mejora continua.

OBJETIVOS.

e Establecer las bases para la implementacién 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
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.

ALCANCE.

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal
docente, estudiantes y personal administrativo de la Facultad de

Psicologia.



4. BASE LEGAL.

e Ley Universitaria N° 30220.

e Estatuto de la UNICA (Resolucion N° 1398—-R-UNICA-2015).

o Reglamento General de la UNICA.

o Ley N° 27444 ey del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién
Publica.

e Resolucién Jefatura N° 059—-77-INAP/DNR-2015.

e Directiva N° 002—-77—-INAP/DNR, Normas para la Formulacion
de los Manuales de Procedimientos.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica.

e Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional de Calidad.

e Directiva N° 001—-OGRAC-UNICA.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION.

El presente Manual de Procedimientos sera aprobado por el
Consejo de Facultad, cualquier modificacion y/o adecuacién

requerira competencia del mismo érgano para realizarlas.



. PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD.

1. PROPOSITO.

e Servir como medio de comunicacion y coordinacién que
permita registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
la informacion de la Facultad.

e Servir como vehiculo de informacion para los funcionarios,
autoridades con la finalidad de dotar de un servicio mas
eficiente a los usuarios internos y externos.

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evitar su alteracion arbitraria.

o Determinar en forma mas sencilla as responsabilidades por

fallas o errores.

2. PROCEDIMIENTOS.

Se presenta un total de 28 procedimientos, de los cuales 22 son:

2.1 Descripcion de Procedimientos.
Presentacion del procedimiento, tramite o proceso. Describe
toda la informacion para realizar determinado procedimiento:
cédigo y definicion del procedimiento, Base Legal, Requisitos,

Unidades Organicas que interviene, Duracion.

2.2 Diagrama de Flujos.
Representacion grafica del procedimiento y de las Unidades
Organicas que interviene lo cual permite tener una vision de

cdmo se opera el procedimiento.



. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD
DE PSICOLOGIA.

La Facultad de Psicologia, para asegurar el cumplimiento de sus
competencias, cuenta con una organizacion interna, cuya estructura es la
siguiente:
1. ORGANOS DE GOBIERNO.
1.1 Consejo de Facultad.
1.2 Decanato.
2. ORGANOS DE ASESORAMIENTO.
2.1 Oficina de Planificacion.
2.2 Comisiones Permanentes.
2.2.1 Evaluacion Curricular y Tecnologia Educativa.
2.2.2 Evaluacion y Perfeccionamiento Docente.
2.2.3 Acreditacion y Calidad Académica.
2.3 Comisiones Transitorias.
3. ORGANOS DE APOYO.
3.1 Oficina de Secretaria Académica.
3.1.1 Unidad de Registro y Estadistica.
3.1.2 Unidad de Biblioteca y Publicaciones.
3.2 Oficina de Servicios Académicos
3.2.1  Unidad de Bienestar Estudiantil.
3.2.2 Servicio Psicopedagdgico.
3.3 Oficina de Acreditacion y Calidad Académica.
3.4 Oficina de Administracion.
3.4.1  Unidad de Personal y Tesoreria.
3.4.2 Unidad de Abastecimiento.
4. ORGANOS DE LiNEA.
4.1 Escuela Profesional de Psicologia.
4.2 Departamento Académico de Psicologia.
4.3 Unidad de Investigacion.
4.4 Direccion de Proyeccion Social.
4.5 Direccion de Produccion de Bienes y Servicios.

4.6 Direccion de Capacitacion y Perfeccionamiento Docente.

10



IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO.

A. CONFECCION DE SILABO / ENTREGA DE SILABO.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Confeccion de Silabo / Entrega de Silabo.

2. FINALIDAD.
e Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio

de la profesion.

3. DURACION.
15 dias habiles.

4. REQUISITOS.

Solicitud dirigida al Decano.

5. BASE LEGAL.
e Reglamento General de Evaluacién Académica.

e Reglamento Interno de la Facultad.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

e DEPARTAMENTO ACADEMICO.
Convoca a una reunion sesenta (60) dias antes de dar inicio
al AAo Académico, a todos los docentes ordinarios y
contratados. Se establece la Carga Lectiva y la entrega de

sumillas a los docentes responsables de asignatura.
e DOCENTE.

Elabora y entrega el silabo siete (07) posteriores a la reunién

convocada por el Jefe de Departamento, considerando las

11



pautas establecidas por la Comision de Evaluacion y
Curricular.

Con copia fisica y un (01) CD pasa a:

COMISION DE EVALUACION CURRICULAR.

Verifica y aprueba los silabos en un plazo de treinta (30) dias.
Eleva a la Direccion de Escuela Profesional el expediente
para su posterior aprobacion.

* En caso el silabo tenga observaciones se devolvera al
docente responsable, quien tendra tres (03) dias adicionales

para realizar la correccion correspondiente.

ESCUELA PROFESIONAL.
Acepta el expediente, expide documento de aprobacion y
deriva a Decanato, con las firmas y sellos correspondientes;

en un plazo de siete (07) dias. Se archiva copia del ejemplar.

DECANATO.
Emite Resolucién Decanal de aprobacién de silabos en los

siguientes siete (07) dias.
DOCENTE.

Entrega el silabo a los estudiantes el primer dia de clases a

través del Acta de Entrega de Silabo.

12



7. DIAGRAMACION (Flujograma).

Confeccion de Silabo / Entrega de Silabo

DEPARTAMENTO ACADEMICO

DOCENTE

COMISION CURRICULAR

ESCUELA ACADEMICA

DECANO

< INICIO >

e Convoca a reunién 60
dias antes de inicio
Afio  Académico a
docentes ordinarios y

contratados.
e Se establece Carga
Lectiva y se entrega

ciimillac

Elabora y entrega silabo

07 dias posteriores a la

reunion, con copia fisica
v CD.

Verifica y aprueba los

Entrega a los
estudiantes el primer
dia de clases

silabos en el plazo de 30
dias.

A 4

e Acepta  expediente,
expide documento de
aprobacién con firmas
y sellos; en un plazo
de 07 dias.

e Archiva copia del
eiemplar.

Emite Resolucién
Decanal de aprobacion
de silabos en los
siguientes 07 dias

FIN
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B. TOMA DE EXAMENES PARCIALES / ENTREGA DE NOTAS.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Toma de examenes parciales / Entrega de Notas.

2. FINALIDAD.
o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio

de la profesion.

3. DURACION.
07 dias habiles.

4. REQUISITOS.

Solicitud dirigida al Decano.

5. BASE LEGAL.
e Reglamento General de Evaluacion Académica.
e Reglamento Interno de Evaluacion de la Facultad de

Psicologia.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad Organica Facultad de Psicologia
Procedimiento Toma de Examenes Parciales / Entrega de Notas
ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
(o]
A A operaci traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Are? Aree? que.l Dias pén o gn rg o
recepciona remite a: o = A = v

01 Docente responsable de la

Asignatura elabora tres (03) tipos de

examen modelo punta desglosable, Direccion de Comision de 1 X

con veinte (20) preguntas de opcién Escuela evaluacion

multiple; dos (02) dias antes de la

evaluacion.
02 | Comisién de Evaluacion revisa si los

examenes cumplen con los Comision de x

requisitos basicos, escoge dos (02) Evaluacion

de ellos.
03 | Se reproduce los dos tipos de Comision de D

: o L ocente 1 X X

prueba el dia de la evaluacién. Evaluacion
05 | El docente responsable de la

evaluacion recepciona los Docente Estudiantes 1 X X X

examenes, ordena a los alumnos en




el aula correspondiente y entrega
los examenes para su desarrollo.

06 | Altérmino de la evaluacion, se
entrega los examenes desarrollados s Docente
ga los | ) Comision de
a la Comisién de Evaluacion para la 9 responsable de la
) - Evaluacion .
respectiva numeracion y corte de Asignatura
puntas
07 | Docente responsable de la Docente L
) L Comision de
Asignatura procede a la correccion Responsable de la .
, ) Evaluacion
de examenes Asignatura
08 | Pegado de puntas, archivo 'y Comisién de Direccién de
publicacion de notas. Evaluacion Escuela
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7. DIAGRAMACION (Flujograma).

Toma de examenes parciales / Entrega de Notas

DOCENTE DIRECCION DE ESCUELA COMISION DE EVALUACION ESTUDIANTES
( o )
Revisa los
v -~ examenes y
Docente responsable de la escoge dos
Asignatura elabora 03 tipos de - de ellos
., ol Recibey
evaluacion, modelo punta »
desglosable, con veinte preguntas pasaa
de oncién miiltinle l
Procede ala
Docente responsable de |« reproduccion de
la evaluacion examenes
recepciona los
examenes, ordena a los
alumnos en el aula
correspondiente y Recibe examenes
entrega los examenes desarrollados, enumera
y corta las puntas
v

A

Docente Responsable

A 4

de la Asignatura revisa
los examenes

* Recibe examenes para su
archivo.

e Recibe notas para
archivar y publicar.

Pega las puntas de los
examenes corregidos,
pasa las notas a

Procede a desarrollar el
examen, durante
cincuenta (50) minutos

[

TFRMINO
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C. TOMA DE EXAMENES SUSTITUTORIOS / ENTREGA DE NOTAS.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Toma de examenes sustitutorios / Entrega de Notas.

2. FINALIDAD.
o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio

de la profesion.

3. DURACION.
04 dias habiles.

4. REQUISITOS.

Solicitud dirigida al Decano.

5. BASE LEGAL.
e Reglamento General de Evaluacién Académica.
e Reglamento Interno de Evaluacion de la Facultad de

Psicologia.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad Organica Facultad de Psicologia
Procedimiento Toma de Examenes Sustitutorios / Entrega de Notas
ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
o
1 i operaci traslad Inspecci Espe Archiv

N° Descripcion Are? Aree? que.l Dias on o 6n ra o

recepciona remite a: o= = A = v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de Decano 1 X

la Facultad.

02 | Docente de curso y/o responsable:
concluida la prueba escrita
procedera a la calificacién, elabora Direccién Escuela Alumnos X
04 ejemplares de Pre - Actas
provisionales, Docente de Curso

03 | Recibe Acta Provisional. . L Secretaria
Direccién de .
Académica,
Escuela 1 X X
; Departamento
Profesional. .
Académico
04 | Sino esta conforme el alumno con
la nota publicada, puede presentar Mesa de Partes Decano 1 X X X

solicitud dirigida al Decano, en un
plazo no mayor a 24 horas después




de publicada la nota.

05 | Recibe solicitud, verifica , enumera Direccion de
expediente Decano Escuela
Profesional
06 | Recibe expediente y resuelve
reclamo en un periodo no mayor a
72 horas, registra solucion al . ”
- . Direccion de :
reverso de la solicitud con firma del Secretaria
Escuela -
alumno, Docente de curso y Jefe de Profesional Académica
Departamento. Docente de curso ’
elabora Pre Acta no mayor de 72
horas.
07 | Entrega Acta Promocional a Secretaria Departamento
Docente de Curso. Académica Académico
08 | Docente de Curso Ilepa NoFas enun Direccion de Secretaria
plazo no mayor a 5 dias y firma Escuela Académica
Jefe de Departamento. Profesional
09 | Recibe Ejemplar y remite a Oficina .
General de Matricula, Registro y Decano Se”‘?ta!"a
Académica

Estadistica.
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7. DIAGRAMACION (Flujograma).

Toma de Examenes Sustitutorios / Entrega de Notas

DIRECCION DE DEPARTAMENTO SECRETARIA
DOCENTE ESCUELA USUARIO MESA DE PARTES ACADEMICO ACADEMICA DECANATO
e Recibe Pre -
. <l Actas.
Recibe Acta T e Entrega Actas
INICIO - oma NO
( ) prowsm'nal yla conocimi promocionales a: Secretarfa recibe y
publica. ento. hace registrar firma
Este v selln
v conforme e Jefe del curso A
e Docente califica recibe . Actas
la prueba escrita. Promocionales. <
e Elabora 04 e Llena notas (no

ejemplares de
actas
provisionales
(Secretaria
Académica,
Departamento
Académico,
Docente
Responsable de la
Asignatura,
Direccion de
Escuela
Profesional).

e Se entrega Acta
para publicacién
a Escuela
Académica.

Recibe
expediente,
resuelve reclamo

en 72 horas.
Docente
Responsable de la
Asignatura
elabora 04

ejemplares de Pre
—Acta y entrega.

Presenta una

solicitud dirigida al [

decano

Verifica y enumera
expediente

mayor de 05 dias)
y firma: Jefe del
curso y Jefe del
Departamento

Aradémirn

Rerihe Arta

Recibe Actas y

Recibe ejemplares
de Actas
promocionales y
distribuye la O.G.
Registro Matricula'y
Estadistica,
Direccion de
Escuela Profesional,
Secretaria
Académica,
Departamento
Académico

A 4
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D. TOMA DE EXAMENES REZAGADOS / ENTREGA DE NOTAS.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Toma de examenes rezagados / Entrega de Notas.

2. FINALIDAD.
e Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio

de la profesion.

3. DURACION.
03 dias habiles.

4. REQUISITOS.

Solicitud dirigida al Decano.

5. BASE LEGAL.
e Reglamento General de Evaluacion Académica.
e Reglamento Interno de Evaluacibn de la Facultad de

Psicologia.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad Organica Facultad de Psicologia
Procedimiento Toma de Examenes Rezagados / Entrega de Notas
ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
o
1 i operaci traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Are? Area?tque. Dias on o 6n ra o
recepciona remite a: oEm = A = | VvV
01 Usuario después de hacer el pago
respectivo, presenta solicitud a mas | Mesa de Partes de Decano 1 X
tardar dos (02) dias habiles después la Facultad.
de la fecha del examen no rendido.
02 | Recibe el expediente teniendo en
cuenta: prueba fehaciente de la
situacion de fuerza mayor, el récord Direcciéon de Centro Médico de
académico del alumno y el récord Escuela . . 1 X X
” . ) la Universidad
de asistencia de todas las Profesional
asignaturas del periodo académico
que cursa.
03 | Director del Centro Médico
corrobora si los documentos Direccion de
o Decano 1 X X X
presentados son legitimos. Escuela
04 | Docente elabora, evalua y califica el - . L
; Comision de Direccion de
examen dentro de los dos (02) dias i 1 X X
e : N evaluacion Escuela
habiles posteriores a la realizacion




| de la prueba.
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7. DIAGRAMACION (Flujograma).

Toma de examenes rezagados / Entrega de Notas

USUARIO

MESA DE PARTES

DIRECCION DE
ESCUELA

CENTRO MEDICO

DOCENTE

COMISION DE
EVALUACION

< INICIO >

A 4

o Realiza pago
correspondiente.

e Presenta
solicitud dirigida
al decano
adjuntando  los
documentos

Verifica y enumera
expediente

T

P> Deriva a 3

Revisa
expediente

Elabora, evaliay
califica la prueba,
cajo supervision de
la Comisién de
Evaluacién

A

Convoca al docente
responsable de la
asignatura

A

A 4

Recibe la notay
pasa a archivo

TFRMINO ) <




E. TOMA DE EXAMENES APLAZADOS / ENTREGA DE NOTAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Toma de examenes aplazados / Entrega de Notas.

FINALIDAD.
o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio

de la profesion.

DURACION.
03 dias habiles.

REQUISITOS.

Solicitud dirigida al Decano.

BASE LEGAL.
e Reglamento General de Evaluacion Académica.
Facultad de

e Reglamento Interno de Evaluacion de la

Psicologia.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad Organica Facultad de Psicologia
Procedimiento Toma de Examenes Aplazados / Entrega de Notas
ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
(o]
A A operaci traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Are'f) Areg que Dias pén o gn rg )
recepciona remite a: = = A = v

01 Usuario realiza pago

correspondiente y solicita la Mesa de Partes de Decano 1 X

evaluacion segun fecha del la Facultad.

cronograma.
02 | Comision supervisa el proceso de Comision de Docente 1 X

evaluacion. Evaluacién
03 | Docente responsable de la Secretaria

asignatura concluida la prueba Direccién de Académica

escrita procedera a la calificacion y Escuela Depa rtamenio 1 X X

elaborara el Acta de Aplazado Profesional. Académico

Provisional.
09 | Recibe Ejemplar y remite a Oficina Secretaria

General de Matricula, Registro y Decano Académica 1 X

Estadistica.
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DIAGRAMACION (Flujograma).

Toma de examenes aplazados / Entrega de Notas

DIRECCION DE COMISION DE SECRETARIA
USUARIO MESA DE PARTES ESCUELA EVALUACION DOCENTE ACADEMICA DECANO
( o )
v

o Realiza pago Concluida la

correspondiente. = prueba escrita
e Presenta solicitud Verifica y "] supervisa procedera a la ”| Recibe Pre Secretarfa recibe y

dirigida al decano »{ enumera »  Derivaa proceso de »| calificacion y Actas » hace registrar

para solicitar exnediente evaluacion elaborara el Aplazados firma y sello.

evaluacién Acta de

carresnnndiente Aplazado

A 4

Recibe Pre

Actas <
Aplazados

< TFRMINO >




F. TOMA DE EXAMENES SUBSANACION / ENTREGA DE NOTAS.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Toma de examenes subsanacion / Entrega de notas.

2. FINALIDAD.

o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio

de la profesion.

3. DURACION.
05 dias habiles.

4. REQUISITOS.

Solicitud dirigida al Decano.

5. BASE LEGAL.

e Reglamento General de Evaluacion Académica.

e Reglamento Interno de Evaluacion de la Facultad de

Psicologia.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad Organica

Facultad de Psicologia

Procedimiento

Toma de Examenes Subsanacion / Entrega de Notas

ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
o
i i operaci traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Are'f) Areg que Dias 6n o 6n ra o
recepciona remite a: | = A = v
01 Usuario realiza el pago
correspondiente y eleva una Mesa de partes Decano 1 X X
solicitud dirigida al decano
02 | Departamento Académico asigna un
S Departamento
docente ordinario para el examen - Docente 1 X X
. Académico
correspondiente.
03 | Docente asignado entrega la nota
para la emisién de Resolucion Departamento Decano 1 X X
Decanal correspondiente y la nota Académico
sea ingresada al sistema.
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7. DIAGRAMACION (Flujograma).

Toma de examenes subsanacion / Entrega de Notas

USUARIO MESA DE PARTES DEPARTAMENTO ACADEMICO DOCENTE DECANO
( INICIO )
»| Derivaa
A 4
e Realiza pago
correspondiente.
e Presenta solicitud Verifica y
dirigida al decano ”| enumera
para solicitar exnediente
evaluacion. Designa
docente para
la evaluacion
correspondient
Elabora, - Nota obtenlja se
supervisa y »| sustenta mediante

Resolucion Decanal

Y

( TFRMINO >




G. CONTROL DE ASISTENCIA DOCENTES.

7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Control de asistencia docentes.

8. FINALIDAD.
o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio

de la profesion.

9. DURACION.
07 dias habiles.

10. REQUISITOS.

Solicitud dirigida al Decano.

11. BASE LEGAL.
o Estatuto de la UNICA.
o Reglamento General de la UNICA.

12. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad Organica Facultad de Psicologia
Procedimiento Control de Asistencia Docentes
ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
o
i i operaci traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Are'f) Aree? que Dias on o on ra o
recepciona remite a: = = A = v

01 Unidad de Personal y Tesoreria Oficina de

elabora y supervisa la firma de los L S Mesa de Partes 1 X X

g Administracion

docentes ordinarios y contratados.
02 | Todos los docentes ordinarios y Unidad de Oficina de

contratados firman a ingreso y Personal y Administracion 1 X X

salida de su jornada lectiva. Tesoreria
03 | Decano recibe Ejemplar y remite a -

Oficina General de Recursos Decano Oficina General de 1 X X

Recursos Humanos
Humanos




7. DIAGRAMACION (Flujograma).

Control de Asistencia Docentes

OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE PERSONAL Y TESORERIA

DOCENTE

DECANO

Elabora padrones y
»| supervisa la firma de

( INICIO >*

e Revisa los
documentos. [«

docentes ordinarios y
contratados.

e Deriva a:

Firman al ingreso y
salida de su jornada

lectiva

e Secretaria recibe y hace
registrar firma y sello.

e Remite a Oficina General de
Recursos Humanos

Y

< TFRMINO >




H. CONTROL DE ASISTENCIA DE ALUMNOS.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Control de asistencia de alumnos.

2. FINALIDAD.

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

3. DURACION.
07 dias habiles.

4. REQUISITOS.

Solicitud dirigida al Decano.

5. BASE LEGAL.

e Reglamento

e Reglamento General de Evaluacion Académica.

Interno de Evaluacion de la Facultad de

Psicologia.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad Organica

Facultad de Psicologia

Procedimiento

Control de Asistencia de Alumnos

ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
o
i i operaci traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Are'fx Area? que Dias on o on ra )
recepciona remite a: G -—) A = v
01 Direccion de Escuela elabora Departamento
formatos para Control de Asistencia Docente partam 1 X X
Académico
de Alumnos
02 | Docente responsable de la
asignatura solicita 02 ejemplares del
formato de Control de Asistencia, se Direccion de
entrega a los estudiantes durante Estudiantes Escuela 1 X X
los 15 primeros minutos de la clase.
Estudiante que no haya registrado
su firma sera considerada su falta.
03 | Docente, al finalizar la clase entrega . .
- ) e Direccién de Departamento
01 ejemplar a Direccion de Escuela, . 1 X X
) . Escuela Académico
mientras el otro sera su cargo.
04 | Direccién de Escuela recibe los Departamento
formatos debidamente llenados y partam Decano 1 X X
) Académico
procede a archivarlos.
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7. DIAGRAMACION (Flujograma).

Control de asistencia de alumnos

DIRECCION DE ESCUELA

DOCENTE

ESTUDIANTE

DEPARTAMENTO ACADEMICO

( INICIO >

A 4

Elabora formato te
registro de asistencia y

entrega 02 ejemplares
a los docentes al inicio

Ao rlaca

Recibe 01
ejemplary |

Y
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15 primeros
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A 4
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e Estudiante que no

haga registro de

su

firma durante esos
15 minutos, sera
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falta.

su

A

Recibe
expediente y

pasa a
archivo

A 4

( TFRMINO >




I. DISTRIBUCION DE CARGA HORARIA DE DOCENTES.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Distribucion de carga horaria de docentes.

2. FINALIDAD.
o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio

de la profesion.

3. DURACION.
20 dias habiles.

4. REQUISITOS.

Solicitud dirigida al Decano.

5. BASE LEGAL.
o Estatuto de la UNICA.
o Reglamento General de la UNICA.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad Organica Facultad de Psicologia
Procedimiento Distribucion de Carga Horaria de Docentes
ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
(o]
i i operaci traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Are'f) Aregtque. Dias 6n o 6n ra o
recepciona remite a: = = A — v

01 | Departamento Académico con sus

docentes elaboran el horario la

8 Mesa de partes Decano 15 X X

primera semana del mes de Enero,

en un plazo de quince (15) dias.
02 | Decano reC|b_e ejemplar y Ic_)’ Departamento Vice Rectorado

aprueba mediante Resolucion A o 3 X X

Académico Académico

Decanal.
03 | Jefe del Departamento Académico

convoca a reunion a los docentes

ordinarios y contratados sesenta Docentes Departamento 2 X x

(60) dias antes del inicio de clase Académico

para para la distribucion de la carga

horaria.




7. DIAGRAMACION (Flujograma).

Distribucion de carga horaria de docentes

DEPARTAMENTO ACADEMICO

MESA DE PARTES

DECANO

VICE RECTORADO ACADEMICO

( INICIO >

A 4

Jefe de Departamento
Académico y sus
docentes la primea

Verifica y

semana del mes de
Enero, en un plazo de 15
dias

Convoca a una
reunion a los
docentes ordinarios
y contratados 60

\ 4

enumera
exnediente

Y

e Recibe ejemplar y
lo aprueba
mediante
Resolucién

dias antes del inicio |

de clase para la

distribucion de la
carga horaria

A 4

( TFRMINO >

> Recibe y archiva




J. CARTA DE PRESENTACION AL DECANO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Carta de presentacion al Decano.

FINALIDAD.
o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio

de la profesion.

3. DURACION.
07 dias habiles.

4. REQUISITOS.

Solicitud dirigida al Decano.

5. BASE LEGAL.

Reglamento General de Evaluacion Académica.

e Reglamento Interno de Evaluacion de la Facultad de

Psicologia.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad Organica Facultad de Psicologia
Procedimiento Carta de Presentacién al Decano
ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
(o]
i i operaci traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Are'f) Aregtque. Dias 6n o 6n ra o
recepciona remite a: = == A = v

01 Usya_no solicita al Cen?ro de Centro de

Practicas Pre — Profesionales o e

DO Practicas Pre — .
Internado, la autorizacion para : Usuario 2 X X
. P Profesionales o
realizar las practicas en su
o2 Internado

establecimiento
02 | Usuario presenta solicitud ajuntando

los documentos pertinentes a Mesa de Partes Decano 3 X X

Decanato.
03 | Revisa la documentacion; elabora,

firma y sella la carta de .

L Decano Usuario 2 X X
presentacion en un plazo de 07
dias.
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7. DIAGRAMACION (Flujograma).

Distribucion de carga horaria de docentes

CENTRO DE PRACTICAS PRE
PROFESIONALES O INTERNADO

USUARIO

MESA DE PARTES

DECANO

Recepciona, revisa la
documentacién y P

< INICIO >

\ 4
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A 4
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Y

expediente

Y
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Carta de Presentacion en
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Hace entrega de la
Carta de

( TERMINON )

Presentacion al
usuario




K. CONSTANCIA DE ESTUDIOS.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Constancia de Estudios.
2. FINALIDAD.
o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio
de la profesion.
3. DURACION.
03 dias habiles.
4. REQUISITOS.
Solicitud dirigida al Decano.
5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
Unidad Organica Facultad de Psicologia
Procedimiento Constancia de Estudio
ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
o
) 1 operaci traslad Inspecci Espe | Archiv
N° Descripcion Area recepciona Areq qu? Dias on o 6n ra )
remite a: | = A = v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de
adjuntando recibo de pago y la Facultad. 1 X
fotos.
02 | Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de
expediente la Facultad Decano X
03 | Provee expediente Decano Secretaria
IAcadémica (Unidad de| 1
Matricula, Registro y X X
Estadistica)
04 | Ubica tarjeta de notas, verifica Unidad de Matricula Secretaria
padrén de_e alumnos, elabora Reglst'ro_y Académica X X
constancia. Estadistica
05 | Recibe, Firmay Sella Secretaria Decan . .
Constancia de Estudio Académica °
08 | Recibe certificado y entrega a Secretaria U .
) A suario 1 X X
usuario. Académica




6. DIAGRAMACION (Flujograma).

Constancia de Estudios

USUARIO

DECANATO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA

< INICIO >

(Mesa de Partes) Verifica

\ 4

requisitos, numeray
registra expediente

Revisa y
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expediente.
— Verifica en Padrén

A\ 4
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Hace entrega
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( TrRMIND )

Constancia al
usuario

A

Y

de alumnos.
— Elabora Constancia.

A

constancia.




L. ENTREGA DE NOTAS.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Entrega de Notas.
2. FINALIDAD.
o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio
de la profesion.
3. DURACION.
02 dias habiles.
4. REQUISITOS.
Solicitud dirigida al Decano.
5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
Unidad Organica Facultad de Psicologia
Procedimiento Entrega de Notas
ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
o
1 i operaci traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Are? Area? que Dias on o 6n ra o
recepciona remite a: = -—) A = v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de
la Facultad. Decano ! X
02 | Docente de curso y/o responsable:
concluida la prueba escrita
procedera a la calificacién, elabora Direccién Escuela Alumnos X
04 ejemplares de Pre - Actas
provisionales, Docente de Curso
03 | Recibe Acta Provisional. . ” Secretaria
Direccion de o
Escuela Académica, 1 X X
Profesional. Depar‘tgm_ento
Académico
04 | Sino esta conforme el alumno con
la nota publicada, puede presentar
solicitud dirigida al Decano, en un Mesa de Partes Decano 1 X X X
plazo no mayor a 24 horas después
de publicada la nota.
05 Recibe solicitud, verifica , enumera Decano Direccién de
expediente Escuela 1 X X
Profesional
06 | Recibe expediente y resuelve
reclamo en un periodo no mayor a Direccion de Secretaria
72 horas, registra solucion al Escuela - 3 X X
- : ) Académica
reverso de la solicitud con firma del Profesional.
alumno, Docente de curso y Jefe de




Departamento. Docente de curso
elabora Pre Acta no mayor de 72
horas.

07 | Entrega Acta Promocional a Secretaria Departamento
Docente de Curso. Académica Académico

08 | Docente de Curso llena Notas en un | Direccion de .
plazo no mayor a 5 dias y firma Escuela :f:(;eéﬁgz
Jefe de Departamento. Profesional

09 | Recibe Ejemplar y remite a Oficina .
General de Matricula, Registro y Decano Se”‘?ta!"a

Académica

Estadistica.

42




6. DIAGRAMACION (Flujograma).

Entrega de Notas

DOCENTE DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO SECRETARIA
CURSO ESCUELA USUARIO MESA DE PARTES ACADEMICO ACADEMICA DECANATO
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A 4

< TFRMINO >




M. CONSTANCA DE ORDEN DE MERITO.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Constancia de Orden de Mérito.
2. FINALIDAD.
o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio
de la profesion.
3. DURACION.
03 dias habiles.
4. REQUISITOS.
Solicitud dirigida al Decano.
5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
Unidad Organica Facultad de Psicologia
Procedimiento Constancia de Orden de Merito
ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
o
) 1 operaci traslad Inspecci Espe | Archiv
N° Descripcion Area recepciona Areq qu? Dias on o 6n ra )
remite a: | = A = v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de
adjuntando recibo de pago y la Facultad. 1 X
fotos.
02 | Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de
expediente la Facultad Decano X
03 | Provee expediente Decano Secretaria
IAcadémica (Unidad de| 1
Matricula, Registro y X X
Estadistica)
04 | Ubica tarjeta de notas, verifica Unidad de Matricula Secretaria
padrén de_e alumnos, elabora Reglst'ro_y Académica X X
constancia. Estadistica
05 | Recibe, Firmay Sella Secretaria Decan . .
Constancia de Orden de Mérito. | Académica °
08 | Recibe certificado y entrega a Secretaria U .
) A suario 1 X X
usuario. Académica




6. DIAGRAMACION (Flujograma).

Constancia de Orden de Mérito
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( INICIO >
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( TFRMINO >:
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N. CONSTANCA DE EGRESADO.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Constancia de Egresado.
2. FINALIDAD.
o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio
de la profesion.
3. DURACION.
03 dias habiles.
4. REQUISITOS.
Solicitud dirigida al Decano.
5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
Unidad Organica Facultad de Psicologia
Procedimiento Constancia de Egresado
ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
o
) 1 operaci traslad Inspecci Espe | Archiv
N° Descripcion Area recepciona Areq qu? Dias on o 6n ra )
remite a: | = A = v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de
adjuntando recibo de pago y la Facultad. 1 X
fotos.
02 | Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de
expediente la Facultad Decano X
03 | Provee expediente Decano Secretaria
IAcadémica (Unidad de| 1
Matricula, Registro y X X
Estadistica)
04 | Ubica tarjeta de notas, verifica Unidad de Matricula Secretaria
padrén de_e alumnos, elabora Reglst'ro_y Académica X X
constancia. Estadistica
05 | Recibe, Firmay Sella Secretaria Decano . .
Constancia de Egresado. Académica
08 | Recibe constancia y entrega a Secretaria Usuario 1 X N
usuario. Académica




6. DIAGRAMACION (Flujograma).

Constancia de Egresado

DOCENTE DE CURSO

DIRECCION DE ESCUELA USUARIO
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( INICIO >
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expediente
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O. GRADO DE BACHILLER.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
Grado de Bachiller.

2. FINALIDAD.
o Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio
académico.
3. DURACION.

30 dias habiles.

4. REQUISITOS.
Solicitud dirigida al Decano.
Constancia de Ingreso a la UNICA.

Certificado de Estudios original.

a
b

c

d. Record Académico original
e. Constancia de Egresado de la Facultad.

f. Constancia de no adeudar material bibliogréafico.
g. Constancia de no adeudo econémico a la UNICA.
h

Copia legalizada del DNI.

-~

4 fotografias recientes a colores tamafio pasaporte.
02 fotografias a colores tamafio carné.

Recibo de pago en original por derecho de Diploma.

~ x

Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo

Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.

> 3

Declaracion jurada de no tener proceso disciplinario

Los alumnos provenientes de traslados ademds deberan
presentar:

o. Certificado de estudios de la Universidad y/o Facultad de
procedencia autenticados porla O.G.M.R.E.

p. Copia de la Resolucién Rectoral de autorizacion del traslado.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.



Unidad Organica

Facultad de Psicologia

Procedimiento

Diploma de Grado de Bachiller

ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
[¢]
A operaci traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Area recepciona Areef qut? Dias on o on ra o
remite a: fr— p— A = v
01 | Usuario presenta documentos Mesa de Partes de
en cuadernillo tamafio oficio y la Facultad. 1 X
foliado.
02 Venﬂc_ar requisitos, enumerar Mesa de Partes de Decano 1 N
expediente la Facultad
03 | Provee expediente enumerado Decano Unidad de
Grados y 1 X
Titulos
04 | Recibiry verificar expediente Unidad de Grados y Secretaria 1
. L X
detalladamente Titulos Académica
05 | Previo informe deriva con oficio Secretaria Decano 1 X
Académica
06 | Aprobacion en Consejo de Decano Secretaria
Facultad, mediante Resoluciéon General 10 X
Decanal
07 | Recibe y verifica el contenido de | Secretaria General
requisitos, elabora relacién de
aptos y propone a Consejo Rector 5 X
Universitario para su
aprobacion
08 | Aprobado el expediente se Rector Secretaria
dispone el caligrafiado, pegado General
de fotos y sticker. (Unidad de 4 X
Grados y
Titulos)
09 | Elabora oficio y remite diplomas | Secretaria General Facultad 1 X
10 | Revisay firma el diploma Decano s .
-~ ecretaria
elabora oficio y devuelve el General 2 X X
diploma.
11 Recibe el diploma, registra su Secretaria General
firma, elabora y eleva resolucién Rector 9 X x
rectoral para firma del rector
junto con diploma.
12 | Registrar firma en el Libro de Secretaria General
Grados, entrega diploma a Usuario 1 X
usuario
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6. DIAGRAMACION (Flujograma).
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P. EXPEDIENTE PARA OPTAR EL TiTULO MODALIDAD TESIS.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Expediente para optar el titulo modalidad tesis.

2. FINALIDAD.
o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
e Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el
ejercicio de la profesion.
3. DURACION.
30 dias habiles.

4. REQUISITOS.

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 bibliografico.

Constancia de no adeudo econémico a la UNICA.

S Q@ ™ 0o o 0 T o

Constancia de haber realizado Practicas Pre — Profesionales

-~

Record Académico original
Copia legalizada del DNI.

Cuatro (04) fotografias recientes a colores tamario pasaporte.

~ x -

Dos (02) fotografias a colores tamafio carné.
. Recibo de pago en original por derecho de Diploma.
Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo
Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.
Recibo de pago por derecho de sustentacion de Tesis.

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

S L v o 3 3

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

s. Trascripcion o presentacion del acta de sustentacion de tesis.



5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

Unidad Organica

Facultad de Psicologia

Procedimiento

Diploma Titulo Profesional por la Modalidad de Tesis

ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
o
A operaci traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Area recepciona Are;§ qut? Dias on o on ra o
remite a: | = A = v
01 Usuario presenta solicitud de Mesa de Partes de
revision de Plan de Tesis, la Facultad. 1
- . X
acompafa 04 ejemplares con V°
B° de asesor.
02 | Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de D
: ecano 1 X
expediente la Facultad
03 | Provee expediente enumerado Decano Comision de
Grados y 1 X
Titulos
04 | Recibiry verificar plan de tesis Comision de Grados Secretaria
detalladamente. De existir y Titulos . 7 X
e . Académica
observacion retorna al usuario.
05 | Usuario subsana observacion. Mesa de Partes de Secretaria 10
la Facultad Académica
06 | Recepciona y revisa expediente | Secretaria Comisién de
Académica Grados y 5 X
Titulos
07 | Aprueba Plan de Tesis Comision de Grados Secretaria 9
. . X X
y titulos Académica
08 | Registra Plan de Tesis en Libros | Secretaria Direccion de 1 X
Especiales Académica Investigacion
09 Usuario en caso de desistimiento a | Mesa de Partes
realizar tesis, comunica al Decano
con justificacion. De continuar
informa periédicamente a Comision
de Grados y Titulos sobre avance. Si
no concluye borrador de tesis, Decano 1 X X
solicita plazo adicional no > a un (01)
afo. Si concluye y redacta tesis,
solicita conformacion de Jurado
Evaluador, adjuntando cuatro (04)
ejemplares de borrador de tesis.
10 | Conformacién de Jurado | Decano Comision de
evaluador Grados y 1
Titulos
11 Recepciona borrador de tesis y | Comision de grados
evalua, emite informe | y Titulos Usuario 10 X
aprobando borrador de tesis.
12 | Usuario solicita sustentacion de | Mesa de partes
tesis, fecha y hora, presenta
requisitos para la obtencion del Decano L X
diploma de titulo.
13 | Revisa, evalia y provee | Decano Unidad de 1
- ; X X
expediente. Grados y titulos
14 | Programa fecha para Secretaria Comision de
sustentacion Académica Grados y 5 X X
De Tesis, 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)

53




ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
[¢]
N° ) Area ue operaci traslad Inspecci Espe Archiv
Descripcion Area recepciona 19 ; Dias on o on ra o
remite a: | = 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 Comision de Grados s .
» ) ecretaria
sustentacion, llena y firma Acta Académica 5 X X
de Sustentacion.
18 | Previo informe deriva con oficio Secretaria Decano 1 X
Académica
19 | Aprobacién en Consejo de Decano .
Facultad, mediante Resolucion Sgcretana 10 X
eneral
Decanal
20 | Recibey verifica el contenido de | Secretaria General
requisitos, elabora relacion de
aptos y propone a Consejo Rector 5 X
Universitario para su
aprobacion
21 | Aprobado el expediente se Rector Secretaria
dispone el caligrafiado, pegado General
de fotos y sticker. (Unidad de 4 X
Grados y
Titulos)
22 | Elabora oficio y remite diplomas | Secretaria General Facultad 1 X
23 | Revisay firma el diploma Decano .
elabora oficio y devuelve el Sgcretana 2 X X
. eneral
diploma.
24 | Recibe el diploma, registra su Secretaria General
firma, elabora y eleva resolucion R
) ector 2 X X
rectoral para firma del rector
junto con diploma.
25 | Registrar firma en el Libro de Secretaria General
Grados, entrega diploma a Usuario 1 X
usuario
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Q. EXPEDIENTE PARA OPTAR EL TiTULO SUFICIENCIA ACADEMICA.

1.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Expediente para optar el titulo suficiencia académica.

FINALIDAD.
o Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
e Testimoniar el nivel wuniversitario alcanzado para
ejercicio de la profesion.
DURACION.
64 dias habiles.

REQUISITOS.

a. Solicitud dirigida al Decano.

b. 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 bibliografico.

Constancia de no adeudo econémico a la UNICA.

S Q@ ™ o Q9

Constancia de haber realizado Practicas Pre — Profesionales

-~

Record Académico original
Copia legalizada del DNI.

Cuatro (04) fotografias recientes a colores tamario pasaporte.

~ x -

Dos (02) fotografias a colores tamafrio carné.

. Recibo de pago en original por derecho de Diploma.

Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.

v o 3 3

Recibo de pago por derecho de Examen de Suficiencia
Académica.

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

r. Transcripciéon del acta de un trabajo de investigacion.

Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo

el



5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

56



Unidad Orgénica

Facultad de Psicologia

Procedimiento

Diploma Titulo Profesional Modalidad Suficiencia Académica

ACTIVIDAD Responsable Tiemp Naturaleza de la Actividad
(o]
A operaci traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Area recepciona Area' qut? Dias on o on ra o
remite a: ] p— A = v
01 | Usuario presenta documentos Mesa de Partes de
en cuadernillo tamafio oficio y la Facultad. 1 X
foliado.
02 | Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de D
: ecano 1 X
expediente la Facultad
03 | Provee expediente enumerado Decano Unidad de
Grados y 1 X
Titulos
04 | Recibiry verificar expediente Unidad de Grados y Secretaria 1
y . X
detalladamente Titulos Académica
05 | Programa fecha para Secretaria Comisién de
sustentacion Académica G
- rados y 5 X
(Tesis, Examen de Titulos
Conocimiento)
06 Elapora cronograma de sorteo Secre'tar_la Comision de
e areas, realiza sorteo de Académica G
h - rados y 10 X
jurado evaluador informa al Titulos
usuario lo acontecido.
07 | Procesa Examen escrito e Jurado Evaluador Comision de
informa Grados y 1
Titulos
08 | Usuario si es desaprobado Mesa de Partes
presenta solicitud de reclamo Decano 1 X
dirigida al decano en 24 horas
09 | Provee reclamo Decano Comision de
Grados y 1 X X
Titulos
10 | Resuelve reclamo en primera Jurado Evaluador Comisién de
instancia (24 horas) Grados y
Titulos
11 Usuario si no esta conforme con | Mesa de Partes
veredicto de! qurado Evaluador, Decano 1 . N
presenta solicitud de
reconsideracion
12 | Provee solicitud de Decano Comision de
reconsideracion Grados y
Titulos
13 | Procede revisién de examen e Comision de Grados s .
. . . ecretaria
informa resultado (veredicto y Titulos Acadeémi 1 X
. cadémica
inapelable)
14 | Usuario puede presentarse por Mesa de Partes
segunda vez, (pasado los 03
meses). Si es desaprobado por
segunda vez, tiene la Decano X
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 dias para Decano 1 X
exposicion. Confecciona 04
ejemplares solicita fecha y hora
para sustentacion.
16 | Provee expediente Decano Secretaria 1
- X X
Académica
17 | Revisa expediente y programa Secretaria Comision de
fecha y hora para sustentacion Académica Grados y 10 X X X
Titulos
18 | Elaboracion del Acta de Comision de Grados Secretaria 2 X X
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Sustentacion. Firmay llena
Acta

Académica

19 | Previo informe deriva con oficio Secretaria Decano 1 .
Académica
20 | Aprobacion en Consejo de Decano Secretaria
Facultad, mediante Resolucion General 10 X
Decanal
Actividad Responsable tiempo Naturaleza de la Actividad
Operacio traslad Inspecci Espe Archiv
N° Descripcion Area Recepciona | Area Remite a: Dias n ° on ra o
P P === —) A = |V
21 | Recibe y verifica el contenido de | Secretaria General
requisitos, elabora relacién de
aptos y propone a Consejo Rector 5 X
Universitario para su
aprobacion
22 | Aprobado el expediente se Rector Secretaria
dispone el caligrafiado, pegado General
de fotos y sticker. (Unidad de 4 X
Grados y
Titulos)
23 | Elabora oficio y remite diplomas | Secretaria General Facultad 1 X
24 | Revisay firma el diploma Decano s .
-~ ecretaria
elabora oficio y devuelve el General 2 X X
diploma.
25 | Recibe el diploma, registra su Secretaria General
firma, elabora y eleva resolucién
rectoral para fil)'lma del rector Rector 2 X X
junto con diploma.
26 | Registrar firma en el Libro de Secretaria General
Grados, entrega diploma a Usuario 1 X

usuario
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