o T ’UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA .. '
RECTORADO 'y
RESOLUCION RECTORAL N° 2903-R-UNICA-2018
Ica, 12 de Diciembre de 2018
VISTO;

El Oficio N° 0359-2018-OGRACMGP-UNICA del 15 de Noviembre del 2018,
del Director de la Oficina General de Racionalizacién y Modernizacion de la Gestion Publica,
quien remite el proyecto del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Facultad de-
Odontologia 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, ¢l Comité Electoral Universitario de la Universidad Nacional “San Tuis
Gonzaga” de Ica, proclama al Dr. Anselmo Magallanes Carxillo 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 Resoluciéon N° 023-2017/SUNEDU-02-15-02 del 5 de Octubre de

2017, la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria— SUNEDU, a través
_gs‘*i',"% de la Unidad de Registro de Grados y Titulos, procedié a la Inscripcion de la firma del Dr.

5 2 Y2Wneelmo Magallanes Carrillo en calidad de Recfor de la Universidad Nacional “San Luis

*3onzaga™ de Ica, para €l Registro de Fioma de Autoridades Universitauas, instituctones ¥
7 Escuelas de Educacién Superior de la SUNEDU:; para ¢l periodo comprendido del 2 de.’
Sefiembre de 2017 al 1 de Setiembre de 2020, evidenciando el error en la fecha del afio de
culminacion del mandato (1 de setiembre 2020), donde la SUNEDU de oficio la rectifica,

debiendo decir: 1 de setiembre del 2022;
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Que, mediante 1a Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién
del Estado v sus modificatorias, se establecen los principios y la base legal para iniciar el
proceso de modernizacién del Estado; )

Que, de acuerdo-al articulo 127° del Estatuto Universitario vigente, la
adminisfracion de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, se realiza mediante
una estructura orgamnica de funciones y 3 miveles jerarquicos, control, asesoramiento, prestacién
de servicios, apoyo.f¢enico y 61ganos de linea para el cumplimiento de los fines y objetivos
institucionales. La estructura’ de Jestién, estd subordinada a la actividad académica y
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] Que, £l Manpal de Procedimigntos, es un, documento de gestion que describe
en forma pormienqrizadd y secuencial las operaciones que Se sigue en la gjeeucion de los
procedimientos en cada drgano funcional de una Entidad. Es un instrumento de informacién ¥y
orientacién al personal que interviene directa o indirectamente en la ejecucién de los
procedimientos; . F

Que, el objetivo del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Facultad de

Odontologia, son: 1.1 Planear las acciones de trabajo, sistematizando los procedimientos y
trdmites; 1.2. Aplicar el Proceso de Simplificacién Administrativa; 1.3. Contribuir a lograr
una gestion eficaz y eficiente del servicio que se presta v 1.4. Contar con un documento de
cardcter instructivo e informativo de ficil identificacién y manejo;

Que, mediante Oficio N° 2132-D.F.0.-UNICA-2018 del 12 de Noviembre de
2018, el Decano de la Facultad de Odontologia, remite la Resolucién Decanal N° 413-D-F.O.-
UNICA-2018 que aprueba el Manual de Procedimiento (MAPRO) de 1a referida Facultad;

Que, en Sesion Extraordinaria de Consejo Universitario de fecha 12 de
Diciembre de 2018 acordé por unanimidad aprobar el Manual de Procedimiento (MAPRO) de
la Facultad de Odontologia;

Estando al acuerdo del Consejo Universitario en Sesion Extraordinaria de
Jecha 12 de Diciciubre 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 Ia Ley Universitaria
N° 30220 y articulo 204° del Estatuto Universitario;

SE RESUELVE:

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

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

COMUNICAR la presente Resolucién a la Oficina General de
Racionalizacién y Modernizacién de la Gestién Publica, vy  demas
Dependencias de la Universidad para su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y ciimplase.

FEECTOR
EL SECRETARIQ GENERAL DE LA

ir. WARUELIEUS DE LA CRUZVILCA CERTIFICA

3 su original que tengo a mi vista, de lo que doy {8

---------------

SECRETARIO GENERAI

UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA" DE ICA

SECRETARID dENERAL  Que, ia presente copla fotostatica corresponﬁe exactamente

v, MANUEL JESGS DE (A GRUTVILES
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C " PRESENTACION '

En estos tiempos de auge que nos encontramos en la era de la informacion,
tecnologia, desarrollo, competencia, calidad, la Facultad de Odontologla de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga® de lIca, requiere contar con
documentos normativos que permitan que la atencién de servicios al usuario

sea con eficiencia y eficacia, ya que la comunidad universitaria y publico

demandan su satisfaccion.

La Facultad de Odontologia ha elaborado el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS (MAPRO) que constituye un instrumento técnico
normativo y orientador, para el personal y dependencias que participan en la

gesfion administrativa institucional.

Este Manual de Procedimientos contiene [a descripcidn de las actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de cada unidad
administrativa, que infervienen precisando su responsabilidad y pariicipacion.

Elio con el propdsito de brinar un adecuado, oportuno y buen servicio al

usuario.
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.+ H PROCEDIMIENT® . , s
"+ A-DIPLOME DE GRADO DE BAGHIKLER : S

s .
' '

1.-

2.-

+ ] v : s(; 4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBTENCION DEL DIPLOMA DE
GRADO DE BACHILLER

FINALIDAD

Testimoniar el nivel Universitario alcanzado para el ejercicio académico

3.~

BASE LEGAL

3.1.- Ley Universitaria N° 30220.

3.2.- Estafuto de 1a UNICA.

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

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

REQUISITOS

4.1.- Solicitud dirigida a la Decana.

4.2 - Recibo de Pago por Derecho de Diploma (Recibo Original)

4.3 - Constancia de Ingreso a la UNICA.

4.4.- Certificado de estudios original.

4.5.- Record Académico Qriginal (Recibo Original) Emitido por OGMRE

4.6.- Constancia de egresado de la Facultad (Recibo Original)

4.7 - Constancia de no adeudar Dinero a la UNICA. (Recibo Original)

4.8.- Constancia de no adeudo Libros a la UNICA. (Recibo Criginal)

4.9 - Copia legalizada del DNI.

4.10.- 02 fotografias recientes a colores tamaiio pasaporte.

4.11.- 02 fotografifas a colores tamafio carné.

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

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

414~ Recibo de pago por derecho de Medalla plateada para Bachiller
(Opcional)
Los alumnos provenientes de traslados ademas deberan presentar:

4.15- Certificado de estudios Originales de la Universidad y/o Facultad de.
procedencia autenticados por fa O.G.M.R.E.

4.16.- Copia Legalizado de ia Resolucion Rectoral de autorizaciéon del

traslado.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTCO

USUARIQ
- Presenta los documentos en folder tamafo oficio y foliado en mesa de

partes de la Faculiad.

MESA DE PARTES DE LA FACULTAD

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

OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA

- Previa revision, deriva con oficio a:

Comision de Grados y Tifulos
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- 30 Dias habiles

. A L . 2
'y« ..5.2. DIAGRAMALION (Filjograma) = ..~ R
. o . - . »” ..
v 1 3 ¥ 1 1 A +
OBTENCION DEL DIPLOMA /
DE GRADO DE BACHILLER ¢
FACULTAD
USUARIO DECAN, OF. DE SEC cap]  UMDAD DE GRADOS Y COMISHON DE GRADDS Y 5?322?%?}?223;;;_ RECTORADO
ANATO - DB SECRET. ACAI TiTULCS TITULOS
, —Verifica los - Recibe el expediente -Fimadela Resokcisn
- Revisa los requisilos. verificando los requisilos Rectoral y el diploma.
- (Mesa de Parles). documentos. - Elzhora un (Oficina de Tramite Ap|- Se devuelve a la Oficina
w,| Recibe los documentos -Derivaaia informe y o Documentario). General de Secrataria
y verifea los requisitos. Comisisn eleva z la Oficina | 3~ Efebora relacion de actos General para su framile,
de Gradas y de Secretaria v propone a Consejo
Titulos, Académica. Universitario
para su aprobacidn,
-Elaboraun
oficioyle |
eleva al
- Propone a Censejo de Decanato. v
Fatfultad su probacidn, -~ Dispone caligrafiada
- Emite Resclucion 3 de diploma y pegado de
Decanal de aprobacién | folos (Unidad de Grados y
y remite el expediente Titulos).
a la Oficna General de - Elabora un oficio y remite el
Secretaria General. documente a la Unidad de
Grados y Titulos de la
Facultad.
- Registra el diploma en
e! Libro de Grades.
- Revisa y firma el diploma. - Elabora un oficio y
- Efabora un oficio y deriva el documenio
devueive gl documente a i al Decanato.
la Oficina General de
Secretaria General, |
- Recibe el diploma.
« Elabora y eleva la
Resolucidn Rectoral
P para firma del Rector
conjuntamente con el
. diploma.
- Registra en i Libro de
Gradaos,
TERMING L - Entrega al inleresado <
previa registro de su
firma.

OFICINA DE RIETODOS ¥ PROCEDIMIENTOS =]
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e Constancia de habe aproba;do la sustentacion c‘{e(g?z;
- -» monogrdfico CAN ' AN N
e Y. Trariscripqién_d‘el Acta de Susten‘sac;ién’ del °trabajo monografice.
e} Modalidad de FElaboracion y Ejecucién de un Proyecio de
Especialidad Profesional. ‘e
¢ Recibo de pago por derecho de titulacion.
¢ Constancia de haber aprobado la Sustentacion del Proyecto.
o Transcripcién del Acta de Sustentacion.
5. -ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
USUARICO
- Presenta los documentos en fdlder tamafio oficio y foliadoe en mesa de
partes de la Facultad.
MESA DE PARTES DE LA FACULTAD
- Recibe los documentos verificando los requisitos, enumera el expediente y
pasa a:
OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA
- Previa revisién, deriva con oficio a;
Comision de Grados v Titulos
- Verifica si reline requisitos, describe en formato especial, emite informe y
deriva a:
OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA
- Elabora oficio y eleva el expediente a;
DECANATO
- Propone a Consejo de Facultad su aprobacion
- Emite la Resolucién Decanal de aprobacién y remite el expediente a:
OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL
Oficina de Tramite Documentario
- Recibe los expedientes verificando el conteniendo de todo los requisitos.
Direccion
- Elabora relacién de aptos y propone a Consejo Universitario para su
aprobacion.
Unidad de Grados y Titulos
- Dispone el caligrafiado del diploma, pegado de fotos y sticker.
Direccion .
- Elabora oficio y remite a: i
OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA
Unidad de Grados v Titulos
- Registra el diploma en el Libro de Grados.
Direccion
- Elabora el oficio, deriva a:
DECANATO
- Revisa y firma el diploma.
- Elabora oficio y devuelve a:
OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL
Direccién
- Recibe el diploma.
- Registra su firma.
- Elabora y eleva la Resolucién Rectoral para firma del Rector junto con el
diploma.
RECTORADO
Secretaria:
- Recibe los documentos.

OFICINA DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS 11
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] . L . 4 . L
o _— . ] ‘o <L .
D ) LY _ OBTENCION DEL DIPLOMA Y. -, -
v © v DETITULACION '
g .
FACULTAD OFICINA GENERAL DE
USUARIO ' ; CRETARIA ACADEMICA | RECTORADO
DECANATO OFICINA DE SECRETARIA | UNIDAD DE GRADOS Y COMISION DE GRADCS Y SE
ACADEMICA TiTuLos TITULOS
- Recibe el expediente -Firmade la
verificando los requisilos Resolucién
{Mesa de e {Oficina de Tramite Recloral y el
Parles) - Revisa los - Verifica los requisitos. Documentario}, dipfoma,
. |-Recibe [os dom_Jmenlos. - Elabora un informe y lo Ea® Elabora relacion de actos -Se devuelve a la
( INICIC ) ¥ documentos y i Dem.'a_.a la ateva a la Oficina de y propone a Consejo Oficina General de
verifca los gon:;smn _?e | Secrelaria Académica. tmiversilario para su Secetaria
requisitos, rados y Titulos. aprobacion. General para su
tramite,
- Elabora un
documento y lo
- Propone 2 Consejo eleva al
de Facullad su Decanalo. 7
probacion. - Dispona caligrafiado de
- Emile Resolucion diploma y pegado 2 folos
Decanal de 1 I {Unidad de Grados ¥
aprobacion y remite Titulos),
el expedienie a la - Elabora un oficio y remile el
Oficna General de decumento a la Unidad de
Secretaria Académica, Gradoes y Titulos de la
I Facultad.
- Regisira el

-

TS

- Revisa y firma el
diplema.

~Elabera un oficio y
devuaive el
documento a

[a Oficina General de
Secetaria General.

diploma enel
Libro de Grados.

- Elabaora un oficio y
deriva el
documento al
Decanalo.

|

A

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

b4

para firma del Reclor
conjuntamente con el
diploma.

L

{ TERMING }o&

- Reqciaenel it
e Grados.

~Ertrege &l interesads
previo regisiro de st firma.

A

OFICINA DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS
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o AT
Catns
\ COMISION DE GRADOS Y TITULOS | XA
v - Re\nsa doqu'mentac'!ég “wr ., - o ‘ Ct, " RN U,tq[? N
" "+ - Nombra Jurado Evaluador (4 doceni&s). ", R
JURADO EVALUADOR ¢ s

- Recepciona Borrador de Tesis y revisa.

- Emite informe (10 dias calendarios).

- De existir observacion pasa a:

USUARIO

- Subsana observacion.

JURADO EVALUADOR

- Verifica y

- Aprueba borrador de Tesis {10 dias habiles). Pasa a:
USUARIO .
- Solicita a Decano lugar y fecha de sustentacion de Tesis (4
ejemplares).

DECANATO

WMIESA DE PARTES

- Recibe documentacion y pasa a:
SECRETARIA ACADEMICA

- Revisa documentacion y remite a:
COMISION DE GRADOS Y TITULOS

- Envia a:

JURADO EVALUADOR

- Dispone se efectle sustentacidn de tesis.
USUARIO

- Expone en acto publico trabajo y lo sustenta

1.

St DESAPRUEBA

USUARIO

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

JURADO EVALUADOR

- Programa lugar y fecha de sustentacion como dltima
oportunidad.

USUARIO

- Expone en acto pablico trabajo y lo sustenta

- Si desaprueba, [a tesis queda anulada y opta por otra tesis o
modalidad de tifulacién. }

SI APRUEBA SUSTENTACION

JURADO EVALUADOR

- Llena y firma Acta de Sustentacion.

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

SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona los documentos y deriva a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Elabora informe y eleva a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Prepara oficio y eleva con expediente a:

DECANATO

- Recepciona y eleva para su aprobacion a:

OFICINA DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS 15
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ot . . Tt «. . tu . "W oL
EE R - v v s OBTENCIONDE TITULG . AT
L T MODALIDAD:TESIS T
USUARIO DECANATO SECRETARIA COMISION DE DIRECCION OE JURADO
ACADENICA GRADOS Y TITULOS [NVESTIG&CI&N EVALUADOR
_ g‘;i?;;i:gg:? - Revisa los Verificz los - Registra en Libros
@ Bl veriica requisilc;s P documenos. A > requisilos. | especizles el Plan - Revisa el borrader
e -Derivaa: de Tesis. 1 de tesis
-ElevaPlande Tesisa; —
- Cerreccléndelas | N Aprueba
observaciones. -~ Plan
1 Si
Continua < - Elgbora un
tesis - informe y lo eleva
ala Of. de Sec.
_ _ Acad. y Dir. de
- Registra en Libros Investigacion.
Especiales el Plan s T

- Concluye y de

redacla la {esis. .
~ Solicite al (Me? de Partes} - Revisa fos Ll- Nombra el Jusado

Decana Recibe los documentos y ®1 documentos. *| Evaluzdor, 'y

conformacion verifica los requisitos. -Derivaa:

de Jurado. v

- Correccion de . WE"E“
borrador

{as observaciones

- Solicita al Decano
lugar y fecha para

’ sustentacién de
{Mesa de Partes)

Tesis; -Revisa Ios
I - Redibe los documentes. » ,J- Deriva al Jurado I
N . documentos. >
- Emile un informe y | Evaluadar. ]

de {esis

Sl

- Se reatiza la sustentacion
de la fesis,

i

y -Derivaa:
1 derivaa: ]
- Presenta una NO
nueva exposicion [ Aprusba
después de 60 -~ la Tesis
St

dias. - Recepciona expe- - Recepziona expediente |
—— diente y elevaa i : _
2 Censejo de Facultad, 44 y |- Elabora un informe |

- 5i desaprueba por - Prepaca oficia y remi- " yderivaz
segunda vez, tesis 14 te con expediente &
quada nula y opla:por
otramodalidad,

- Llena y firma acta de
sustentacion,

- Prepara offcio y eleva
n expediente a:

o |-Revepciona ]
" expadieate y archiva.
5
- L
- Comunica dejar tesis. (Mesa de Parles) i
- Informa al‘Decanu » Recibe los 15" TERMINO )
justificacién por documentos
documento -Derivaa:

OFICINA DE METODOS Y PROCEDIMIENTOS 17
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. , Deriva a Jurado Evaluagor ) “
¥ v JURADO EVATUADOR . LI i W .
"+ " - Resuelve reclamo en primera Instancia (en 24 horas maXImo)

USUARIO ¢ s

- Si no esta conforme

- Presenta solicitud de reconsideracion a:

COMISION DE GRADOS Y TITULOS

- Procede revisidn de examen.

- Informa resultado (veredicto inapelable) a:

USUARIO

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

SI ES DESAPROBADO POR SEGUNDA VEZ:

- Tiene la dltima oportunidad con nuevo sorteoc de area

(después de 6 meses).
- De sequir desaprobado; intenta otra modalidad de titulacion.
1. SI1ES APROBADO
COMISION DE GRADOS Y TITULOS
- Propone al Bachiller, Trabajo de Investigacién con un minimo
de 30 dias para exposicion.
USUARIO
- Elabora Trabajo de Investigacion y presenta borrador a:
COMISION DE GRADOS Y TIiTULOS
- Revisa trabajo, si hay observacion devuelve a:
USUARIO
- Subsana observaciones y presenta a:
COMISION DE GRADOS Y TITULOS
- Revisa trabajo y si aprueba borrador.
USUARIO K
- Confecciona gjemplares (4 en original)
- Solicita lugar y fecha para sustentacion de Trabajo de
Investigacion a:

DECANATO
MESA DE PARTES
- Recibe expediente pasa a:
SECRETARIA ACADEMICA
~ Revisa expediente, y remite a:
CORMISION DE GRADOS Y TiTULOS
- Revisa expediente, y envia a:
JURADO EVALUADOR
- Programa lugar y fecha de sustentacion
USUARIO
- Expone en acto publico trabajo y lo sustenta

?5“
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OBTENCION DE TITULO

SE ]
\k{«;; DIRECTOR
- ~ U GEN
MODALIDAD: EXAMEN DE SUFICIENCIA ACADENMICA £, OUENERAL S

2N

- N - - SECRETARIA COMISION'DE GRADOS
USHARIO, DEGANATO™ |, |, - N )
. . ! . ACADEMICA Y TITULQS +
; = : = .
{Mesa de Parles} - Recepciona expediente, - Revisa los requisilos.
{ mcio ) $+1- Recepeiona y numera | verifica y adjunta ficha - Reatiza el soreo de
&l expediente. de control, Jurado evaiu'gdor
« Elabora cronograma de sorleo
de dreas, fechas de evaluacion
€ inseribe en & fibro.
- Se prepara en - Informa sobre temas a usuario.
Areas softeadas, .
- Se presenia al ~
examen
I
- Presenta solicilud
dereclama{en2q | ,
horas) dirigida at
Jurado Evaluadaor, - Resuelve reclamo en
1 §» primera instancia
- Si no estd conlorme {24 haras).
presenta solicitud . [
de reconsideracion |
a Com. Grad. y Fil. - Procede a revisién de examen,
Foed i " ~ Informa ttado (veredicle
- Puede preseniarse inapelable) al usuaric.
por segunda vez
(después 3 meses).
- §i desaprueba tiene
ditima oprtunidad ¢
con nuevo sorieo de
Area. - Propone al bachilfer trabajo
- Si desaprueba debe de inve_f,ligacién con u_nBlazo o
elegir otra modalidad. de 30 dias para exposigion.
- Concluye, redaclay
presenta el trabajo
de investigacién.
¥
Aprucha
-Comeccionde |, NO borrador de
observaciones. [ trab. de
investig.
- Solicita al Decano
lugar y fechaparz |
sustentacién de o~
Trab, de Investig..
vl i - -
i - gzeﬁ " Pa'?;’em 4, |- Revisa el expediente. : Revisaciexpedienieylo ] o Programa tigary fecha
L : ¥ {-Remitea: enviaa: i ¥ cesustentaciin
-Derivaa;
- Solicita nuevo lugar
y fecha de
sustentacion <€i
después de 80 dias.
- Programa lugar y fecha de
¥ susienlacion y se realizala
- §i desaprueba por exposicidn,
segunda vez, se B l
invalida el frabajo [
y debe optar pfor - Llena y firma Acta de
olra madalidad de b - Recepciona el expediente y |, suslentacitn, P
tilulacion derivaa: * _ - Entres_ja eE Acta, ejemplar de <
- Recapcicna el expediente u'>|l- illaebzr: fm' informe 1o I trebajo @ informe a
¥ eleva para su aprebacién - B e T ) -
2 Gonsejo de Faculiad, .t Prepal.'a oficioy l‘,« i
- Prepara ofice y remile MC;E—FM
can expedienie a: ;; ; ¥ !
I - Recepcicna expediente ]
archiva.
. [ \ '! i “
.[—‘ 7 '
TERMING ’
Pl ‘\‘\i 3 H .
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- Nombra Jurado Evaluador. . ,
“JURADO EVALUADGR - - '-' )
- Recepcmna y revisa borrador de trabajo de mvestlgamon
- Emite informe en diez (10) 'dias.
- De existir observaciones pasa a:
USUARIO
- Subsana observaciones y pasa a;
JURADO EVALUADOR
- Verifica y en cuatro (4) dias aprueba el frabajo monografico de
investigacion.
USUARIO
- Solicita al Decano lugar y fecha para sustentacion de trabajo
monografico de investigacion.
- Adjunta cuatro (4) ejemplares de trabajo en original.
DECANATO
MESA DE PARTES
- Verifica, numera y registra el expediente y pasa a :
SECRETARIA ACADEMICA
- Revisa expediente
- Pasaa; ;
COMISION DE GRADOS Y TITULOS
- Recibe el expediente y pasa a:
JURADO EVALUADOR
- Dispone se efecttie sustentacion de trabajo de investigacion.
1. SIES DESAPROBADO :
USUARIO
- Puede realizar nueva exposicibn de frabajo de investigacion
{después de 60 dias).
- Solicita al Decano lugar y fecha de sustentacién de trabajo
monografico de investigacién.
DECANATO
MESA DE PARTES
- Verifica, numera y registra el expediente y pasaa :
SECRETARIA ACADEMICA
- Revisa expediente
- Pasaa; .
COWIISION DE GRADOS Y TITULOS
- Recibe el expediente y pasa a:
JURADO EVALUADOR
- Dispone se efectle sustentacion de trabajo de investigacion.
Sl NUEVAMENTE ES DESAPROBADO EL TRABAJO DE
INVESTIGACION QUEDA NULO.
USUARIO OPTA POR OTRO TRABAJO O WMODALIDAD DE
TITULACION.
2. SIES APROBADO:
JURADO EVALUADOR
1. Llenay firma Acta de sustentacion
2. Entrega Acta, ejemplar de trabajo y expediente a :
SECRETARIA ACADEMICA
- Recepciona el expediente y derivaa :
COMISION DE GRADOS Y TITULOS
- Eleva informe y eleva a :
SECRETARIA ACADEMICA
- Eleva expediente a :
DECANATO

-
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] i L] - -
. MODAL{DAD: ACTUALIZACION ACADEMICA
. '« SBECRETARIA COMISION DE GRADOS e S
USUARIO 1 DECANATO LU - JURADO EY
ACADEMICA Y TITULOS ALUADOR
T
{Mesa de Paries) - Recepciona expediente, - Revisz el expediente. " iﬂceﬂ: ior:' Y rew_sa
( INICIO } |- Recepciona y numera el i verifica y adjunla ficha |- Procede a desarmollo de —# O"? .or f trabajo de

expediente. Eleva a: de: contral los cursos. investigaciart

- Desarrolia tema de
fnvestigacion.

- Concluye ¥
redacta monografia,

- Realiza evaluacion si desaprueba
asignalura se invalida &l proceso

- S aprueha realiza sorteo de tema
de investigacion,

- Informa sobre lemas a usuario.

]

Y

- Presenta soliciiud
dirigida al Decano

{Mesa de Pares)

- Recepciona expediente,

- Comision de Grados y
Tilulos nombra

optar par otro trabajo
o modalidad de
titulacion,

- Recepciona el expediente y

derivaa:

pidiendo confor- - Recepciona y numera €l > Derivaa >
macion de Jurado expedianta, . Jurado Evaluador.
Evaluador
b
Y
NO
Aprucha
- Correccion de P torrador de
observacionas, [ irab, de
| investig,
- Solicita al Decano
lugar y fecha para
sustenfacion de
Trab. de Inveslig.. (Mesa de Paries)
| . y 1- Revisa el expediente. I ) I- Revisa el expediente i - Programa lugar y fecha
P - Recibe el expediente. > N # o > T
| Deduazs | - Remitea: yemwiaa: de susteniacitn.
1
- Solicita nuevo
Jugar y fecha de NO
sustentacion
luego de 60
diasdel primer *
idtento,
- I |
2
- i desaprusba por - Llena y fimna Acta de
segunda vez , queda sustentacion,
nulo el {rabzjo y debe - Entrega el Acla, ejemplar de
o E— trabain e informe a -

- Recepciona el expediente
v eleva para su
aprobacian a Consejo de
Facultad,

- Prepara Oficio v remite

con expediente a :

A

A

- Elabora un informe lo

expediente a Decanato.

Prepara Qficio y aleva con

elevaa:

l

. |-Recepciona expediente

71y archiva,

h

o TERMING

| o
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L s - Revisa dacumentacion . ) )
W . - Nomb¢a Jurado Evaluad’or (4-docentes) T

JURKDO EVALUADOR + v

- Recepciona y revisa (10 dias habiles). A"

- Emite informe.

- De existir observacion pasa a:

USUARIO

- Subsana observacion.

JURADO EVALUADOR

- Verifica (04 dias habiles} y

- Aprueba el informe. Pasa a:

USUARIO

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

del informe).

DECANATO

MESA DE PARTES

- Recibe documentacidn y pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Revisa documentacion y remite a:

COMISION DE GRADOS Y TITULOS

- Envia a:

JURADO EVALUADOR

- Dispone se efectle sustentacion del informe.

USUARIO

- Expone y sustenta en acto ptblico el informe.

1. SIDESAPRUEBA

USUARIC
- Solicita a Decano nueva fecha y lugar de sustentacion (después

de 60 dias)

JURADO EVALUADOR

- Programa lugar y fecha de sustentacidn como dltima
oportunidad. .

USUARIO

- Expone vy sustenta en acto pablico el informe

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

2. SIAPRUEBA SUSTENTACION

JURADO EVALUADOR

- Llena y firma Acta de Sustentacion.

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

SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona los documentos y deriva a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Elabora informe y eleva a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Prepara oficio y eleva con expediente a:

DECANATO

- Recepciona y eleva para su aprobacion a:

CONSEJO DE FACULTAD
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. .9 L. L) )
o .. o LT o o0 .
. .« F . . h . \ 5 . Y )
' - M OBTENQ ON DETIFULC - .o -
* 1+ MODALIDAD:POR EXPERIENCIA PROFESIONAL + '
USUARIO DECANATO SECRE’TAR!A COMISIONDE 7§ JURADO
ACADEMICA GRADOS Y TITULOS| EVALUADOR
{Mesa de Partes) Reviea T ,
. |- Recibe los dac. y ; Vs ‘os -E\v‘&]'UE} Expediente.
CINICID ) ] verifca requisitos. ¥r|documentos. . |- Emile informe.
. -Derivaa !
- Eleva expediente a @
g Correcciﬁp defas | N Aprueba
observaciones. ~ Infarme
Sl
- Revisa.
_ |- Emite informe..
- Designa asesor
- Evalua y aprueba
tema propuesio.
- Desarrolla, concluye - Pasaa:
y redacia el Informe,
- Solicita al Decane o
conformacion de
Jurado, -
I {Mesa de Paries) - Revisa los - Recibe Informa.
Recibe los documentosy  H—} documentos. 3~ Nombra el Jurado |
verifica los requisitos, -Derivaa: Evaluador.
fro
- Carmreccién de P Aprueba
las cbhservacicnes
- Soficita 2l Decano
lugar y fecha para
suslentacicn del (Wesa de Paries)
informe, lesa de Fane. “Revisa |
» |- Recibe los . dR::J;ae::) " o |- Deriva al Jurado
documentos, " perivaa: *|_Evaluador.
1 - Emite un informe v -
- Presenta un-a" hio
nueva exposicién |
después de 60
dias. -~ Recepciona expe- - Recepciona .
diente y elevaa i -
- Consejo de Facultad. [« _»" Elabora un informe I
- Si desaprueba por - Prepara oficio y remi- _ y deriva a; - Uena y firma Acta
segunda vez, cplapor | 1e con expediente a: - Prepara oficio y eleva de Sustentacion,
-otra modalidad, COn £; iente a;
.__}-‘Rempcn:na
"' {_expediente y grchiva.
T
P
h A
{ TERMING )
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: ) COMiISION DE GRADOS Y TiTULOS :
I - Revisa“documentacion. T . C,
- Nombra ‘Jurado Evaluador (% .doc.:entes) R
JURADO EVALUADOR . s

- Recepciona Borrador de Proyecto y revisa.

- Emite informe (10 dias calendarios).

- De existir observacion pasa a:

USUARIO

- Subsana observacion.

JURADO EVALUADOR

- Verifica y

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

USUARIO .

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

DECANATO

MESA DE PARTES

- Recibe documentacién y pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Rewsa’documentacmn y renjite a:

COMISION DE GRADOS Y TITULOS

- Envia a:

JURADO EVALUADOR

- Dispone se efectilie sustentaciéon de Proyecto.

USUARIO

- Expone en acto publico trabajo y lo sustenta

1. SIDESAPRUEBA

USUARIO
- Solicita a Decano nueva fecha y lugar de sustentacion (después

de 60 ulaS)

JURADO EVALUADOR

- Programa lugar y fecha de sustentacién como ultima
oportunidad.

USUARIO

- Expone en acto piblico frabajo y lo sustenta

- 8i desaprueba, el Proyecto queda anulado y opia por ofra
modalidad de fitulacion. i

2. SI APRUEBA SUSTENTACION

JURADO EVALUADOR

- Liena y firma Acta de Sustentacion.

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

SECRETARIA ACADEMICA

- Recepciona los documentos y deriva a:

COMISION DE GRADOS Y TITULOS

- Elabora informe y eleva a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Prepara oficio y eleva con expediente a:

DECANATO

- Recepciona y eleva para su aprobhacién a:
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"ot

-5 1

OBTENCION DE TITULO
MODALIDAD: POR ELABORACION Y EJECUCION DE UN PROYECTO p

Y

o .
' '

DE ESPECIALIDAD PROFESIONAL

- Presenta una
nueva exposician |,

USUARIO DECANATO SECRETARIA COMISION DE JURADO
ACADEMICA GRADOS Y TITULOS EVALUADOR
(Mesa de Partes) -
- Recibe los doc. y verifica | Revisa fos -Verifica los
{ NICIO requisitos, i dc[u)cun:nent?s. Z ¥ requisios, - Revisa e| borrador
-Eleva Perfil de Froyecto a; -vervaa: ¥| de Proyecio.
-~ Correccion de las Aprueba
cbservaciones, - Proyecto
I sl
Continua
Proyecto - Etabora un
inforre y lo eleva
a;
- Registra en Libros
I Especizles el < ry
Pry B
- Concluye y __g[gglg‘]__
redacta el Proy. o = oy
- Solicita al (R E?;e IE Pdarles) ! . dewsa Df ;..l' Nombrz el Jurado I
Decano ecibe los documentos y B documentos, *| Evaluador. I
conformacién verifica los requisitos. - Deriva
I de Jurado, v
- Coreccion de | Aprueban
{as observaciones boradar
l g de Proy.
h - Solicita al Decano st
— lugar y fecha para
sustentacion de (e e
Proyecio, esa de Parles) = -
1 xJ- Recibe los documentos. N S: ;ﬁ;:lis o |- Beriva al Jurado - Serealiza [a sustentacion
- Emite un informe y - Derivaa: ‘ 7|_Evaluadar. de la tesis.
1 derivaa: .

después de 60 -

- Receptiona expediente }
] foriva 2 3
| - Elabora unfinforme
yderfva a:,

_, |-Recepciona
"| expediente y archiva.
-

dias. ~ Recepcicna expe-
_ diente y eleva a
- 2 Consejo de Facuiiad. {
- Si desaprueta por _ Prepara oficioy remi-
segunda vex, Pray. & von expedienie &
-quedsa nwlcyopta por
otra modatigad,
- Comunica dejar Proy.. {Mesa de Parfes)

-~ Informa al Decano
justificacion por
documenio

|- Recibe los

| documentos

-Dervaa:

L
/—_j ;
p{ TERMINO )}
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4 . . L] . . . 4 . . .
o " . - . w . .
-- - N ‘ ' -‘ - " " . . - * ‘* 1
OBTENCIOK DB TITULO T v
MODALIDAD: POR ELABORACION Y EJECUCION DE UN PROYECTO a
DE ESPECIALIDAD PROFESIONAL ’
USUARIO DEGANATO SECRETARIA COMISION DE JURADO

ACADEMICA GRADOS Y TITULOS§ EVALUADOR

{Mesa de Parles) -
P - Recibe los doe. y vesfica . |- Revisalos , |- Veritica fos
requisitos. Lo daw‘menﬂ?s- 2 7| requisiios. - Revisa el borrador
-Eleva Perl de Proyecto a: -Berivaa: W de Proyecto.
-Corcecaibnde las | N Aprueba
chservaciones. l Proyecto
S1
Conlinua
Prayecto - Elabora un
informe y lo eleva
a:
- Registra en Libros
Especiales el < n
rovecio

- Concluye y _Lv_“|7

redacta & Proy, n
- Soticila al (RMET:IE F':rtes) " - l:ewsa Iof . |— Nombra el Jurado I

Decano E',‘“‘tf 'us ucu.rrte‘an o5y > Cocumentos, *'| Evaluador. i

conformacisn verifica los requistios. _-_Erwa‘

de Jurado. v

~Correcsion de Aprueban

borrador
de Proy.

las observaciones

I L

- Solicita al Decano
Sl
lugar y fechapara |
FP sustentecionde | |
Proyecio. {Mesa de Partes) “Revisalos
1 3}~ Recibe los documentos, » o |- Deriva at Jurada - Se realiza la susientacién
k _ N documentos. ™ -,
- Emite un informe y _Berivaa: |_Evaluador, de laiesis.
1 derivaa; -
- Presenta una
nueva exposicidn |
después de 60 N
dias, - Recepcicna expe- - Recepciona expediente |
— dienle y elevaa yderivaa: _
_2 Conscio do Facultad. |4 | I _%-f‘ab?m”" informe ]
- Sidesapmseha por - Prepara ofidioy remi- _ ydervaa;
segunda vez, Proy. 3 taconexpediente 2 - Prepara oficio y eleva | [}
queda nido yoptapor [ =,
otra modalidad.
1. |- Recepciona
"] expediente y archiva.
- >
-~ Comunica dejar Proy.. {Mesa de Parles) 4
- [nforma a‘l_Decano ,. 1~ Retibe los p{ TERMING )
justificacion por documentos
documento -Derivea:

OFICINA DE METODOS ¥ PROCEDIMIENTOS 33



SOLNIINIGIA0Yd A SOTQLINTT VNIDIHQ

LE
Vn ONJWHIL v
‘ojensn
& EjoUR)SUDD B)
- ap ebalus | asey -
+ F N
2 -
. . "Bl0S
) 4 ouEsaq 3p BULY
N ‘e eAg|g - . &} Jens|Ba) aoey -
"1 eoumsuos mayep - ¥ ‘EIOUBISU0D
euojadanal .
A ws|Aal elejoinag -
" - "B[OUBISUCD BI0GE[T - “a)usipadxs
. ‘souwnie | "auspade essibas A eisnu | ( oon )
T 9p UQIpEd Us Bayusp | eUoj0de00! & espaey -[ ) ‘soysinbas eayllap -|
. ‘siua|padxe euondaoay - {seped ap esaly)
2 ' -
..-
YINOIHLYIN A OHLSIDIY 30 avaiNn YOINIAYOV VIHY.LIHoIs OL¥YNYOIa ovNsEN
. SOIAN.LS3 3d VIONVLSNOD
--ﬁ | -
n 5
1

Yonsend NQILS3® V180 NOIOVZINNITON A NOIOVZITYNOIOYY 3G Ty¥INTGD YNIOIHO
VYOI 30 . VBVZNOD SIfTT NYSy TYNDIDOVYN GVaISHIAIND



(3 SOUINFINIAIO0H A SOTOLIN TG YNIZIHO

B ONIWYIL }
-

‘oiensn
B |2 B|oUR])SUOD B BR

efssjua e} ezjeay -
a

b

... ‘eles
) AouEDB( (8P B}
- B2epAlg - p| €l Jelisifal soEH -
- ¥ ‘mlouEysuoD B9| A - v *BJuB}EU00
3 Buoadaost
A es|Ael B)lR)al0Rg -
o
‘EloLE)SUaD BIOgER|T - ‘ous|padxe
SoUWNE  |g ‘gjualpedxa < eysifel 4 eiowny | A OIDINI )
ap ugiped us BayeA - | Eucjadaoal ABs|ABY - ‘50 sInbay Bo| Hep, -
- ‘ajusipadxa euojodacay - (saped sp esaly)
-lﬂ -
VINORLYIN A OHLSIOIN 3T AvalNn VOINRAVOY VIHY.19803S QLVYNVYOHQ OrYNSN
A
OLIKEIN 3a NJQYO 3d VIONV.LSNOD
to. YOIT80d NOILSTO V' 3G NQIDYZINSITOW A NOIOVZITYNOIOYY 30 TYHINTD YNIDIZO
“ .

YOI 30 . YOVZNOD SINTNYS, TYNCIDYN GYGISHIAING



%4

SOINTINIGFIQHS A SOTQLIW FT VNIDIHO

»{ oNWEEL )

h 4

"o|enen e efaliua eyelaloss -
‘Blles £ ouegeq

B el § Jens|Bel s9ey -
‘BIOUR}SLOD

eQi902 ABs1AS) BlIEjRIDRS -

TBBADZ -

E|OUR}SUGYD BIOgE|Y -
‘upiped ue alejund |3 eoytap -

F 3

Y

"E[UBISUDD BO|JHIA -

‘ajue|padxe
euondenal A es|asy -

F

“ejusipedxe BS|AnY -

IBRAPE] - ‘ajua|pedxe

B))5iBe) 4 Brawnu 9 { oM}

'soyIsinbed e Jliep-

YINJRLYA A OYLEID3Y avagiNn

VOINIAVOY VINV.LIN038 Q.LYNVO3d OlVNSN

Oavi=aNQd OIdaNONd

VOIT8Nd NQILSTD VT 30 NOIO

—

VZINYITOW A NQIOVZITYNGIOVY 3G TvHINTD YNIDIIE
YOI 30 «¥OVZNOD SINT NYSy TYNOIOYN QVaISYIAING



SOLNIINIAIO0N A SOTCLFW 3T YNIDIJO

144
s ) v
% >
a4
k3
-
. ONINYEL
..u
- {saioy g2
; d) 0o H-py
SEJOU SB| BOigNd - ; N 70l R
. *seoljorid < :O_mowm_mh_ﬁm < QQQ_ JHe0 sus|l
SBJCU B3 [BUOIS| ADIL B)9Y Bloqe|] - u0s 0}BLUIG BqlDRY -
"Uglots) jle0 LoD ojeuno )} aqiuey ~
A
-
'-ﬁ '
- %ommu_oma
) OSYNO = 430 HOOVYNIQ¥O0D 31aveNoddd””

OJLLOVHd ODIHOAL NOIOVNIVAT A SODILOVYd SINIAWYXT

-,

.1 —¥ W FTOW A NOQIDVZITYNOIOVY 3G TVHINHD YNIOIHO
YOI180d NOILSTD 130 20_.0<N$c“. 40 «VOVZINGO SINT NVS. TYNOIDYN QYaISHIAIND
L . v

) {




UNIVERSIDAD NACIONAL "SAN LUIS GONZAGA" DE ICA 3 ) )
OFICINA GENERAL DE RACIONALIZACION Y MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

DECANATO .
= Sec.fetana recibe y hacd. reg‘iﬁrar firmay sella y entrgga a:
. - SECRETARIA ACADEMICA <
- Recibe ejemplares de Actas Promocionales. g s
- Distribuye a: Registro Central de Estadistica, Escuela Académica,
Secretaria Académica y Departamento Académico.
5.1. DURACION
- Dos (2) dias habiles.
5.2.- DIAGRAMACION (Flujograma).
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- J-ELA BORACION Y ENTREGA DE SYLLABUS
vt NOMBRE DEL" PRQCEDIMIENTO: . ELABORAC!ON Y ENTRE’GA D 2

w . ' SYLLABUS v
2. FINALIDAD .
2.1.- Cumplir con los requisitos para opfar cl (itulo profesional. v ®
2.2, Testimoniar el nivel universitario alcanzado para cl ejercicio de la profesidn: .

3. BASE LEGAL
3.1~ Ley Universitaria N® 30220.
3.2.- Estatuto de [a UNICA.
3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de [a UNICA.
3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.

4. REQUISITOS
4.1.- Solicitud dirigida al Decano.

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

DEPARTAMENTO ACADEMICO

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

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

DOCENTE
- Flabora Syllabus 60 dias antes del inicio del curso; considerando las
pautas establecidas por la Comisidn de Evaluacién Curricular.

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

DOCENTE
- Distribuye Syllabus el primer dia de clases del curso a los
alumnos.
5.1. DURACION
- Quince (15) dias habiles.
5.2. DIAGRAMACION (Flujograma)
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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 educacidn para acreditarlo.

Comisién

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

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

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

Etapa

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

Evaluacién
Determinacion del valor estimafivo. Proceso permanenie de
comprobacion del avance en el aprendizaje por parte de los
participantes y de todos los factores que lo condicionan y
promueven.
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Serie orderada de accnones que guardan relacson entre~sf, que
se efectian en Ia gjecucion de una actividad y que forgnan parte
de un procedimiento.

Sustentacién “
Accidn de aclarar o ratificar el contenido del informe, de Trabajo

de Investigacion o Tesis.

Syllabus
Documento que contiene el Plan de Aprendizaje a nivel de un

curso, asignatura o experiencia.

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

Titulo Académico

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.




