UNIVERSIDAD I\ACE()NAL “SAI\ L['i% GONZAGA” DE ICA
RECTORADO
RESOLUCION RECTORAL N° 1223-R-UNICA-2018

Ica, 14 de Mayo de 2018
VISTO;

El Oficio N° 0142-2018-OGRACMGP-UNICA del 27 de Marzo 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
Enfermeria 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 economica, que
el autoriza en su articulo 18° de la Constitucion Politica del Estado, asi conforme al articulo 8°
de la Ley Universitaria N°: 30220;

Que, mediante Resolucion N°: 046-CEU-UNICA-2017 de fecha 02 de
Setiembre del presente afio, el Comité Electoral Universitario de esta Universidad
proclamando al Dr. Anselmo Magallanes Carrillo como rector Titular electo de esta Casa

Superior de Estudios para el periodo de gestién comprendido entre el 02 de Setiembre del
2017 hasta el 01 de Setiembre del 2022;

Que, con Resolucion N°: 023-2017/SUNEDU-02-15-02 de fecha 05 de Octubre
del 2017, la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria resuelve en
Articulo Primero.- Declarar PROCEDENTE la inscripcion de datos del sefior ANSELMO

LN \MAGALLANES CARRILLO en el cargo de RECTOR de la Universidad nacional “San Luis
‘ "'“."'%(Jmlmm de Ica, en el Registro de Datos de Autoridades Universitarias, instituciones y

’escuelas de Educacién Superior de la SUNEDU por el periodo comprendido entre el 02 de
" Setiembre del 2017 al 01 de Setiembre del 2022;

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizaciéon de la Gestion
del Estado y 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
administracion de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, se realiza mediante
una estructura organica de funciones y niveles jerarquicos, control, asesoramiento, prestacion
de servicios, apoyo técnico y érganos de linea para el cumplimiento de los fines y objetivos
institucionales. La estructura de gestion, estd subordinada a la actividad académica y
administrativa:

Que. segun ¢l art. 148° del Estatuto Universitario vigente, se detenuina que la
Oficina General de Racionalizacion y Modernizacién de la Gestion Piblica, es un Orpano de
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mediante ¢b andlisis. propuestas de métodos v procedimientos administrativos:

Que. el Manual de Procedimicntos. s un documento de gestion que deseribe en Torma
pormenorizada y sccucncial las operaciones que se sigue en la ¢jecucion de los procedimientos en
cada organo funcional de una Entidad. Es un instrumento de informacion y orientacion al personal que
interviene directa o indirectamente en la cjecucion de los procedimientos:

Que, el objetivo del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Oficina
General de la Facultad de Enfermeria, son: 1.1 Establecer las bases para la implementacion de
un sistema de gestion de calidad, orientando nuestros resultados o satisfacer los
requerimientos de los usuarios con calidad; y, 1.2. Ayudar a institucionalizar la simplificacién
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 proceso para el cumplimiento de los objetivos:

Que, mediante Resolucion Decanal N°: 007-2018-FE-UNICA-D del 05 de
Enero del 2018, la Decana de la Facultad de Enfermerfa de la UNICA, se aprueba el Manual
de Procedimientos de Ja Facultad de Enfermeria de la UNICA;

Que, de acuerdo al art. 204° inc. e) del Estatuto de la UNICA el Rector tiene
como obligacion y atribucién la de dirigir la actividad académica de la Universidad Nacional
“San Luis Gonzaga” de Ica y su gestion administrativa, econémica y {inanciera;

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,
SE RESUELVE:

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

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

Articulo 3°.- COMUNICAR la Oficina  General de

presente  Resolucion  a la

Racionalizacién y Modernizacién de la  Gestion Pablica. y demas
Dependencias de la Universidad para su conocimiento y cumplimiento.
Registrese, comuniquese v cimplasc.
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PRESENTACION

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

publico usuario demandan a su satisfaccion.

En tal sentido la Oficina de Planificacion de la Facultad de Enfermeria, ha elaborado el Manual
de Procedimientos Administrativos (MAPRQ), con la finalidad de constituir un documento bdsico
de gestion interna que estandarice y simplifique , la informacion relativa al tramite de la

peticion formulada por los usuarios y servidores de esta Facultad.

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

normativas vigentes.

El presente Manual de Procedimientos contiene en forma detallada y secuencial las acciones
que se efectuan 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 Enfermeria, razon por la cual el presente manual busca ser un documento de soporte técnico
para la toma de decisiones bajo los principios de celeridad, integridad, simplicidad, economia y
transparencia, que contribuya a que el personal de la Facultad realice un mejor desempefio de

sus funciones.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE PLANIFICACION PAGINA 6
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I.- DATOS GENERALES

1. FINALIDAD

El Manual de Procedimientos tiene por finalidad simplificar, uniformar y dinamizar los

procedimientos principales que ejecutan las unidades orgdnicas para lograr con mayor

eficiencia y eficacia la vision, mision y objetivos de la Facultad.

Brindar un instrumento de gestion que contribuya al logro de una gestion eficiente y de

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

2. OBJETIVOS

e f[stablecer las bases para la implementacion de un sistema de gestion de calidad,

orientando nuestros resultados a satisfacer los requerimientos de los usuarios con calidad.

e Ayudar a institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando informacion

sobre las actividades y tareas que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los

cargos que constituyen las etapas necesarias en la realizacion de los procesos para el

cumplimiento de los objetivos.

3. ALCANCE

El dmbito de aplicacion del presente manual comprende al personal docente, estudiantes y

personal administrativo de la Facultad de Enfermeria.

4. BASE LEGAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE PLANIFICACION PAGINA 7

Ley Universitaria N° 30220

Estatuto de la UNICA. (Resolucion N@ 1398-R-UNICA-2015)

Reglamento General de la UNICA

Ley N2 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestidn Publica.

Resolucidn Jefatura N2 059-77-INAP/DNR

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

Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

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

Ley N2 30224, Ley que crea el Sistema Nacional de Calidad.
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DE ENFERMERIA 2018

e Directiva N2 001-OGRAC-UNICA-2015.

5. APROBACION Y ACTUALIZACION:

El presente Manual de Procedimientos serd aprobado por el Consejo de Facultad, cualquier

modificacion y adecuacion requerird competencia del mismo drgano para realizarlas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE PLANIFICACION PAGINA 8



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

11.

PROCEDIMIENTO

A.- DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER

1.

3.

5.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OBTENCION DEL DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER EN ENFERMERIA.
FINALIDAD
Testimoniar el nivel de formacion académica alcanzado para el egresado.
DURACION
30 dias habiles
REQUISITOS
4.1  Solicitud dirigida al Decano.
4.2  Constancia de Ingreso a la UNICA.
4.3  Certificado de Estudios original.
4.4  Record Académico original
4.5 Constancia de Egresado de la Facultad.
4.6  Constancia de no adeudar material bibliogrdfico.
4.7  Constancia de no adeudo econdmico a la UNICA.
4.8 Copia legalizada del DNI.
4.9 4 fotografias recientes a colores tamafio pasaporte.
4.10 02 fotografias a colores tamafio carné.
4.11 Recibo de pago en original por derecho de Diploma.
4.12 Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo
4.13 Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.
4.14  Declaracion jurada de no tener proceso disciplinario
Los alumnos provenientes de traslados ademds deberdn presentar:
4.15 Certificado de estudios de la Universidad y/o Facultad de procedencia autenticados
porla O.G.M.R.E.
4.16 Copia de la Resolucion Rectoral de autorizacion del traslado.

BASE LEGAL.

5.1 Reglamento General de Evaluacion académica

5.2 Reglamento interno de la Facultad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE PLANIFICACION PAGINA 9
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ENFERMERIA 2018
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Unidad Organica Facultad de Enfermeria
Procedimiento Diploma de Grado de Bachiller
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
Ne D A Area que operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
0 escripcién rea recepciona . Dias
P P remite a: L Id A d 4
01 Usuario presenta documentos en Mesa de Partes de la 1 «
cuadernillo tamafio oficio y foliado. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
) Decano 1 X
expediente Facultad
03 Provee expediente enumerado Decano Unidad de 1 «
Grados y Titulos
04 Recibir y verificar expediente Unidad de Gradosy Secretaria 1 «
detalladamente Titulos Académica
05 Previo informe deriva con oficio Secretaria Académica Decano 1 X
06 Aprobacién en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria
. - 10 X
mediante Resolucion Decanal General
07 Recibe y verifica el contenido de Secretaria General
requisitos, elabora relacion de
) Rector 5 X
aptos y propone a Consejo
Universitario para su aprobacién
08 Aprobado el expediente se dispone Rector Secretaria
el caligrafiado, pegado de fotosy General (Unidad 4 «
sticker. de Gradosy
Titulos)
09 Elabora oficio y remite diplomas Secretaria General Facultad 1 X
10 Revisa y firma el diploma elabora Decano Secretaria ) « «
oficio y devuelve el diploma. General
11 Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General
elaboray eleva resolucién rectoral
) ) Rector 2 X X
para firma del rector junto con
diploma.
12 Registrar firma en el Libro de Secretaria General )
. . Usuario 1 X
Grados, entrega diploma a usuario

OFICINA DE PLANIFICACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DE ENFERMERIA 2018

B. DIPLOMA DE TITULO PROFESIONAL
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
OBTENCION DEL DIPLOMA DE TITULO PROFESIONAL EN ENFERMERIA.
2. FINALIDAD
Acreditar la capacidad e idoneidad del titulado para ejercer la profesion
3. DURACION
30 dias habiles
4. REQUISITOS
4.1 Solicitud dirigida al Decano.
4.2 Copia autenticada en Secretaria General del diploma del bachiller
4.3 Constancia de Ingreso a la UNICA.
4.4  Certificado de Estudios original.
4.5 Constancia de Egresado de la Facultad.
4.6 Constancia de no adeudar material bibliogrdfico.
4.7 Constancia de no adeudo econémico a la UNICA.
4.8 Constancia de haber realizado Prdcticas Pre — Profesionales
4.9 Record Académico original
4.10 Copia legalizada del DNI.
4.11 Cuatro (04) fotografias recientes a colores tamafio pasaporte.
4.12 Dos (02) fotografias a colores tamafio carné.
4.13 Recibo de pago en original por derecho de Diploma.
4.14 Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo
4.15 Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.
Segun la modalidad elegida por el bachiller, ademds deberd presentar:
a) Modalidad de Tesis
4.16 Recibo de pago por derecho de sustentacion de Tesis.
4.17 Plan de Tesis aprobado por la Comision de Grados y Titulos.
4.18 Cuatro (04) ejemplares del proyecto de tesis estructurado de acuerdo a lo
establecido por la Direccion de Investigacion.

4.19 Trascripcion o presentacion del acta de sustentacion de tesis.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE PLANIFICACION PAGINA 12



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ENFERMERIA 2018
b) Modalidad de Examen de Suficiencia Académica
4.20 Recibo de pago por derecho de Examen de Suficiencia Académica.
4.21 Constancia o Certificado de haber aprobado la prueba de Suficiencia
Académica.
4.22 Transcripcion del acta de un trabajo de investigacion.
5. BASE LEGAL.
5.1 Reglamento General de Evaluacion académica
5.2 Reglamento interno de la Facultad
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Orgénica Facultad de Enfermeria
Procedimiento Diploma Titulo Profesional
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
Ne D L, A . Area que bi operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
= escripcion rea recepciona . 1as
P P remite a: - - A - v
01 Usuario presenta documentos en Mesa de Partes de la
) o L . 1 X
cuadernillo tamafio oficio y foliado. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
: Decano 1 X
expediente Facultad
03 Provee expediente enumerado Decano Unidad de
’ 1 X
Grados y Titulos
04 Recibir y verificar expediente Unidad de Grados y Secretaria 1 «
detalladamente Titulos Académica
05 Programa fecha para sustentaciéon Secretaria Académica Comision de
: o , 5 X
(Tesis, Examen de Conocimiento) Grados y Titulos
06 Elaboracién del Acta de Comision de Grados Secretaria 5 « «
Sustentacion. Académica
07 Previo informe deriva con oficio Secretaria Académica Decano 1 X
08 Aprobacién en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria
: - 10 X
mediante Resolucion Decanal General
09 Recibe y verifica el contenido de Secretaria General
requisitos, elabora relacpn de Rector 5 «
aptos y propone a Consejo
Universitario para su aprobacion
10 Aprobado el expediente se dispone Rector Secretaria
el caligrafiado, pegado de fotos y General (Unidad
. 4 X
sticker. de Gradosy
Titulos)
11 Elabora oficio y remite diplomas Secretaria General Facultad 1 X
12 Revisa y firma el diploma elabora Decano Secretaria
- ; 2 X X
oficio y devuelve el diploma. General
13 Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General
elaboray eleva resolucion rectoral
. ) Rector 2 X X
para firma del rector junto con
diploma.
14 Registrar firma en el Libro de Secretaria General )
) ) Usuario 1 X
Grados, entrega diploma a usuario

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

FACULTAD DE ENFERMERIA 2018
6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA
OBTENCION DE DIPLOMA DE TITULACION
o
USUARIO FICINA GENERAL DE
OFICINA DE SECRETARIA . SECREARIA ACADEMICA EOFORAS
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Mesa de ) verificando los requisitos Resolucién
( INICIO > pPartes) — N Revisa los Verifica los requisitos. (Oficina de Tramite Ap| Rectoral y el
I Recibe los doc_umentos. Elabora un informe y lo Documentario). diploma.
ldocumentos y Deriva ala eleva a la Oficina de Elabora relacion de actos Se devuelve a la
‘orificat Comisidn-de Secretaria Adadémica. y propone a Consejo Oficina General de
requisitos. Grados y Titulos. universitario plara su Secretaria
aprobacion. rerat-pare-st
Tramite
Elabora un
documento y lo
eleva al \ 4
Decanatg.
I Propone a Consejo
de Facultad su g Dispone caligrafiado de
aprobacion. diploma y pegado de fotos
I Emite Resolucion (Unidad de Grados y
Decanal de Titulos).
aprobacion y remite Elabora un oficio y remite el
el UXPGU'e'r'IG ata documento a la Unidad de
Oficina Gel e Grados vy Titulos de la
Secretaria Académica. Facultad.
Registra el
iploma en el
ibro de Grados.
Elabora un oficio y
deriva el
documento al
Revisa y firma el ecanato
diploma. . .
Elabora un oficio y Pt Recibe el diploma.
devuelve el Elaborar y elevar
documento a la Resolucion Rectoral
Ta Oficna Jeneral de para firma del Rector
Secretaria ¢eneral conjuntamentg con el

diploma.

-Registra en el libro de grados.

Tréamite documentario

-Entrega al interesado previo

registro de su firma

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

C.- OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL POR LA MODALIDAD DE TESIS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBTENCION DEL TITULO POR LA MODALIDAD DE TESIS

2. FINALIDAD

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

3. DURACION

30 dias habiles

4. REQUISITOS

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
46
4.7
4.8
4.9

Solicitud dirigida al Decano.

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

Certificado de Estudios original.

Constancia de Egresado de la Facultad.

Constancia de no adeudar material bibliogrdfico.

Constancia de no adeudo econémico a la UNICA.

Constancia de haber realizado Prdcticas Pre — Profesionales

Record Académico original

4.10 Copia legalizada del DNI.

4.11
4.12
4.13
4.14
4.15
4.16
4.17
4.18

4.19

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE PLANIFICACION PAGINA 15

Cuatro (04) fotografias recientes a colores tamafio pasaporte.
Dos (02) fotografias a colores tamafio carné.
Recibo de pago en original por derecho de Diploma.
Recibo de pago en original por derecho de 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 Comision de Grados y Titulos.
Cuatro (04) ejemplares del proyecto de tesis estructurado de acuerdo a
Lo establecido por la Direccion de Investigacion.

Trascripcion o presentacion del acta de sustentacion de tesis.

2018



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ENFERMERIA 2018
5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
Unidad Organica Facultad de Enfermeria
Procedimiento Diploma Titulo Profesional por la Modalidad de Tesis
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
Ne D o, A . Area que oI operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
= escripcion rea recepciona remite a: ias = q ‘ D '
01 Usuario presenta solicitud de Mesa de Partes de la
revision de Plan de Tesis, acompafia | Facultad. 1 X
04 ejemplares con V2 BQ de asesor.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
) Decano 1 X
expediente Facultad
03 Provee expediente enumerado Decano Comision de 1 «
Grados y Titulos
04 Recibir y verificar plan de tesis Comision de Grados y .
detalladamente. De existir Titulos Secrgtarla 7 X
) ) Académica
observacion retorna al usuario.
05 Usuario subsana observacion. Mesa de Partes de la Secretaria 10
Facultad Académica
06 Recepciona y revisa expediente Secretaria Académica Comisién de s «
Grados y Titulos
07 Aprueba Plan de Tesis Comision de Grados y Secretaria ) « «
titulos Académica
08 Registra Plan de Tesis en Libros Secretaria Académica Direccién de 1 X
Especiales Investigacion
09 Usuario en caso de desistimiento a Mesa de Partes
realizar tesis, comunica al Decano con
justificacion. De continuar informa
periéddicamente a Comision de Grados y
Titulos sobre avance. Si no concluye
borrador de tesis, solicita plazo adicional Decano 1 X X
no > a un (01) afio. Si concluye y redacta
tesis, solicita conformacion  de Jurado
Evaluador, adjuntando cuatro (04)
ejemplares de borrador de tesis.
10 Conformacién de Jurado evaluador Decano Comision de 1
Grados y Titulos
11 Recepciona borrador de tesis y | Comision de gradosy
evalla, emite informe aprobando | Titulos Usuario 10 X
borrador de tesis.
12 Usuario solicita sustentacién de | Mesa de partes
te5|s,. . fecha y hora, p_rlesenta Decano 1 X
requisitos para la obtencidén del
diploma de titulo.
13 Revisa, evalla y provee expediente. Decano Unidad de 1 « «
Grados y titulos
14 Programa fecha para sustentacion Secretaria Académica Comision de
) . 5 X X
De Tesis, Grados y Titulos
15 Usuario expone en acto publico Unidad de Gradosy
trabajo y lo sustenta. Si Titulos
desapruejba, solicita al Decano 1 X X
nueva fecha y hora de sustentacién
( después de 60 dias)

e
PAGINA 16
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ENFERMERIA 2018
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
Ne b A Area que operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
escripcién rea recepciona . Dias
P P remite a: o = A = v
16 Usuario si vuelve a desaprobar la
Tesis, queda anulada y optara por
otra tesis o modalidad de titulacion.
17 Usuario, si aprueba sustentacion, Comision de Grados )
) Secretaria
llena y firma Acta de . 5 X X
. Académica
Sustentacion.
18 Previo informe deriva con oficio Secretaria Académica
Decano 1 X
19 Aprobacién en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria
. -, 10 X
mediante Resolucién Decanal General
20 Recibe y verifica el contenido de Secretaria General
requisitos, elabora relacién de
) Rector 5 X
aptos y propone a Consejo
Universitario para su aprobacién
21 Aprobado el expediente se dispone Rector Secretaria
el caligrafiado, pegado de fotosy General (Unidad 4 «
sticker. de Gradosy
Titulos)
22 Elabora oficio y remite diplomas Secretaria General Facultad 1 X
23 Revisa y firma el diploma elabora Decano Secretaria ) « «
oficio y devuelve el diploma. General
24 Recibe el diploma, registra su firma, | Secretaria General
elaboray eleva resolucion rectoral
) : Rector 2 X X
para firma del rector junto con
diploma.
25 Registrar firma en el Libro de Secretaria General )
Usuario 1 X

Grados, entrega diploma a usuario

PAGINA 17
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ENFERMERIA 2018
6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)
OBTENCION DE TITULO
MODALIDAD:TESIS
—————————————————————————————————————— —
USUARIO DECANATO SECRETARIA COMISION DE DIRECCION DE JURADO
ACADEMICA GRADOS Y TITULOS JINVESTIGACION] EVALUADOR
(Mesa de Partes) - - -
- Recibe los doc. y - Revisa los [ Verificalos - Registra en Libros
( Nicio ) P verifca requisitos. P documentos. A 7| requisitos. PP cspecialesel Plan - Revisa el borrador
- Eleva Plan de Tesis a : -Derivaa: de Tesis. TP de tesis
- Correccién de las < N Aprueba
observaciones. Plan
Sl
NO < - Elabora un
- informe y lo eleva
ala Of. de Sec.
sl Acad. y Dir. de
- Registra en Libros Investigacion.
Especialesel Plan | g I
de Tesis. N
- Concluye y |
redacta la tesis. ( )
- Solicita al Mesa de Partes - Revisa los
Decano - Recibe los documentos y P documentos. <0 E‘\?;ﬂ?;zoerl durada y
conformacion verifica los requisitos. - Derivaa : -
de Jurado.
\
- Correccion de P Weban
las observaciones |V borrador
| de tesis
- Solicita al Decano sl
lugary fecha para
P sustentacionde [
Tesis. (Mesa de Partes) Revisal
- Recibe los documentos. - hevisa los “Deri - Se realiza la sustentacion
[ " Emite un informe y »| documentos. p| - Derivaal Jurado — e
o Evaluador. e la tesis.
derivaa: - Derivaa:
1 v
- Presenta una NO
nueva exposicion A
después de 60 < prueba
dias. - Recepciona expe- - Recepciona expediente S|
— dientey elevaa y deriva a:
2 Consejo de Facultad. |g - Elabora un informe Llena firma acta de
- Si desaprueba por - Prepara oficio y remi- y deriva a: yin
sequnda vez. tesis te con expediente a: - sustentacion.
g : - Prepara oficio y eleva ‘—l
queda nula y opta por
otra modalidad. |
a| - Recepciona
" expediente y archiva.
| .
L
- Comunica dejar tesis. (Mesa de Partes) ir
- Informa al Decano - Recibe los
justificacion por P documentos p( TERMINO )
documento - Darivaa -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE PLANIFICACION PAGINA 18



UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DE ENFERMERIA 2018

D.- OBTENCION DE TITULO MODALIDAD DE SUFICIENCIA ACADEMICA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBTENCION DEL TITULO POR LA MODALIDAD DE SUFICIENCIA ACADEMICA

2. FINALIDAD

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

3. DURACION

64 dias habiles

4. REQUISITOS

4.1 Solicitud dirigida al Decano.

4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10
4.11
4.12
4.13
4.14
4.15
4.16
4.17
4.18

Copia autenticada en Secretaria General del diploma del bachiller
Constancia de Ingreso a la UNICA.
Certificado de Estudios original.
Constancia de Egresado de la Facultad.
Constancia de no adeudar material bibliogrdfico.
Constancia de no adeudo econémico a la UNICA.
Constancia de haber realizado Prdcticas Pre — Profesionales
Record Académico original
Copia legalizada del DNI.
Cuatro (04) fotografias recientes a colores tamafio pasaporte.
Dos (02) fotografias a colores tamafio carné.
Recibo de pago en original por derecho de Diploma.
Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo
Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.
Recibo de pago por derecho de Examen de Suficiencia Académica.
Constancia o Certificado de haber aprobado la prueba de Suficiencia Académica.

Transcripcion del acta de un trabajo de investigacion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ENFERMERIA 2018
Unidad Orgénica Facultad de Enfermeria
Procedimiento Diploma Titulo Profesional Modalidad Suficiencia Académica
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o L, . . Area que remite 3 operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
Ne Descripcidn Area recepciona a Dias == - A = v
01 Usuario presenta documentos en Mesa de Partes de la 1 «
cuadernillo tamafio oficio y foliado. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
. Decano 1 X
expediente Facultad
03 Provee expediente enumerado Decano Unidad de Grados 1 «
y Titulos
04 Recibir y verificar expediente Unidad de Gradosy Secretaria 1 «
detalladamente Titulos Académica
05 Programa fecha para sustentacion Secretaria Académica Comision de 5 «
(Tesis, Examen de Conocimiento) Grados y Titulos
06 Elabora cronograma de sorteo de Secretaria Académica
areas, realiza sorteo de jurado Comision de
. . , 10 X
evaluador informa al usuario lo Grados y Titulos
acontecido.
07 Procesa Examen escrito e informa Jurado Evaluador Comision de 1
Grados y Titulos
08 Usuario si es desaprobado presenta Mesa de Partes
solicitud de reclamo dirigida al Decano 1 X
decano en 24 horas
09 Provee reclamo Decano Comision de 1 « «
Grados y Titulos
10 Resuelve reclamo en primera Jurado Evaluador Comision de
instancia (24 horas) Grados y Titulos
11 Usuario si no estd conforme con Mesa de Partes
veredicto del Jurado Evaluador,
L Decano 1 X X
presenta solicitud de
reconsideracion
12 Provee solicitud de reconsideracion Decano Comision de
Grados y Titulos
13 Procede revision de examen e Comisién de Grados y .
informa resultado (veredicto Titulos Secre,taﬂa 1 X
) Académica
inapelable)
14 Usuario puede presentarse por Mesa de Partes
segunda vez, (pasado los 03
meses). Si es desaprobado por
. ) Decano X
segunda vez, tiene la oportunidad
con nuevo sorteo por Ultima vez
(después de 06 meses).
15 Usuario si es aprobado presenta Mesa de Partes
trabajo de investigacion a
propuesta del Jurado Evaluador con
un minimo de 30 dias para Decano 1 X
exposicion. Confecciona 04
ejemplares solicita fechay hora
para sustentacion.
16 Provee expediente Decano Secretaria
. 1 X X
Académica
17 Revisa expediente y programa fecha | Secretaria Académica Comision de 10 « « «
y hora para sustentacién Grados y Titulos
18 Elaboracién del Acta de Comision de Grados Secretaria 5 « X
Sustentacion. Firmay llena Acta Académica
19 Previo informe deriva con oficio Secretaria Académica
Decano 1 X
20 Aprobacién en Consejo de Facultad, | Decano Secretaria
) - 10 X
mediante Resolucién Decanal General

OFICINA DE PLANIFICACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ENFERMERIA 2018
Actividad Responsable tiempo Naturaleza de la Actividad
Ne Descripcion Area Recepciona Area Remite a: Dias Operadon traslado Inspeccion Espera Archivo
p p : == —) A > |V

21 Recibe y verifica el contenido de Secretaria General

requisitos, elabora.relac!on d_e aptos Rector 5 «

y propone a Consejo Universitario

para su aprobacion
22 Aprobado el expediente se dispone Rector Secretaria

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

sticker. de Gradosy

Titulos)

23 Elabora oficio y remite diplomas Secretaria General Facultad 1 X
24 Revisa y firma el diploma elabora Decano Secretaria ) « «

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

elaboray eleva resolucion rectoral

) ) Rector 2 X X

para firma del rector junto con

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

Usuario 1 X

Grados, entrega diploma a usuario
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ENFERMERIA

2018

6.- DIAGRAMACION (FLUJIOGRAMA)

M ODALIDAD: EXAMEN DE SUFICIENCIA ACADEMICA

USUARIO

DECANATO

SECRETARIA ACADEMICA

COMISION DE GRADOS Y
TITULOS

JURADO EVALUADOR

I: IMICET

k

Mesa de Paries)

= RECERCDNA Y UTETa &

« Reoepoiona expedienie.
warfica y adunia ficha

axpedanie

- S prepana &n
areas soreadas

h

- Ravisa ios raquishos
> Realza & sorien de

de coniral

Jurando evalsador

- Elabora cronograma die soreo
e dres, Tochas de evaluacdan
@ Insanbe &0 & B

« Indormna sobne M O s

= o presenia a
R

o s exnamen
escriio

= Presema solcbsd
de reclama fen 2d
naras) drigda al

[y

Jurada Evalusador
[

s Resusive neclama en|

« Bl no estd confome
presanta solciud
e reconsdenackin

F

ol primara instancis
(24 horas]

@ Comn Grad. ¥ Tl

= Frooede a reviskn de cxamen

- P presentarss
P sagunda vz
(despuds 3 meses)

- Bl dRIErUEha tene
e cpriunidad
con nuewe soieo de

= Informa resulladn [Veradiclo
inapddable) al uwsuaro

¥

drea
= Bl desaprueha debe
legirotra modakdad

= Cochuye, rodacia y
presenia & rabajo

« Forpone al bachilier iabajo
S INVESTgECian <N Un Haze

de 30 dias para expos ckdn

di Irreasigaciin.

|
L

-
L

- TOmeckn de -

HO

cbaervationes. [T

« Soldita al Decano
ugar y fecha para
suslentackin de

Trab: aa Inwsestiy

|

= Ecliciia rusewn Lagar
¥ techa de
SUSIEaCon

Iy

(Mesa de Parh

- DHE v &

- Rovisa o axpedens
s Rembe o

« Rewisa o expedienie y lo
anvia a

despots de 650 dias

~ Frograma kgar g fecna oe

« 8l desaprueba par
SEQUNAS WET, SE
rvembda ol e o
¥ diabe oplar por

[y

sustentacién y se realiza la

exposkoiin

oira modabkdad de
Hhdacdn,

= Recepoona el expedients y
aiEa para su aprobacsn
a Conseo de facuiad

= Frepara Dficio y memiBe con
expodenie a

- R LSRN & SRt e

= Uena y fAme Acla de
susteniacidn

aerva @

Prepana Oicha

-
d mpedenic. E

- REcepoiona expediente

¥ archiva

- Elatora un inform i
el a

= Entrega o Acta, sfemniar o
trabain @ infonme &
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ENFERMERIA

E. CONSTANCIA DE ESTUDIOS

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

Testimoniar el nivel historial obtenido por el estudiante universitario.

3. DURACION

03 dias habiles

4. REQUIsITOS

4.1. Solicitud dirigida al Decano

4.2. Recibo de pago.

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

2018

Unidad Organica

Facultad de Enfermeria

Procedimiento

Constancia de Estudio

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o L, . . Area que remite 3 operacion | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
Ne Descripcién Area recepciona a: Dfas — - A = v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de la 1 «
adjuntando recibo de pagoy fotos. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
: Decano X
expediente Facultad
03 Provee expediente Decano Secretaria Académica
(Unidad de Matricula, 1 X X
Registro y Estadistica)
04 Ubica tarjeta de notas, verifica Unidad de Matricula .
. . s Secretaria
padron de alumnos, elabora Registro y Estadistica . X X
) Académica
constancia.
05 Recibe, Firmay Sella Constancia de Secretaria Académica
. Decano X X
Estudio
08 Recibe certificado y entrega a Secretaria Académica )
Usuario 1 X X

usuario.

I —
OFICINA DE PLANIFICACION
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6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

USUARIO

DECANATO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA

(Mesa de Partes)

. |- Verifica requisitos,

( INICIO )

TERMINO

- Revisa y recepciona

numera y registra
expediente.

- Secretaria revisa
recepciona
constancia.

- Hace registrar la

- Recepciona expediente.
- Verifica en Padrén de

\ 4

expediente.

- Verifica constancia.
-Elevaa:

Firma del Decano y

usuario.

e

A\ 4

alumnos.
- Elabora constancia.

A
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DEENFERMERIA 2018

ACREDITAR COMO ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE LA FACULTAD ANTE OTRAS
INSTITUCIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:
FACULTAD DE ENFERMERIA
PROCEDIMIENTO: CODIGO:
CARTA DE PRESENTACION AL DECANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Documento mediante el cual se hace de conocimiento al sefior decano sobre el desempefio académico del
estudiante, es a solicitud del interesado.
OBJETIVO: UNIDAD RESPONSABLE:
Presentacion del sefor estudiante basado en su desempefio Escuela Profesional
académico, con la finalidad de insertarlo en el mercado laboral RESPONSABLE:
Director de Escuela
OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:
e Decanato
e Vicerrectorado de Investigaciéon
BASE LEGAL: DOCUMENTOS QUE GENERA:
e Ley Universitaria N° 30220 Carta de Presentacién
o Estatuto de la UNICA. (RR N° 1398-R-UNICA-2015)
e Reglamento General de la UNICA
¢ Reglamento interno de la Facultad de Enfermeria.
e Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la
Formulaciéon de los Manuales de Procedimientos.
e Resoluciéon Rectoral N° 640-R-UNICA-2017
e Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017
REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
e Presentacion de solicitud al decanato
OBSERVACIONES:
APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional
FECHA:
RESPONSABLE: Director de escuela
° UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA | HORAS DIAS RESPONSABLE
1 Presentacion de solicitud Mesa de 1 Estudiante
partes
2 | Derivacién de expediente Decanato 1 Decano
3 Informe Escuela 2 Director
Profesional
4 | Expedicién del documento Decanato 1 Decano
Total 5
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DEENFERMERIA 2018
CARTA DE PRESENTACION AL DECANO
MESA DE PARTES DECANATO ESCUELA PROFESIONAL
El Director d
INICIO Recepciona el rector de
. escuela hace
expediente .
un informe
> hace el g
. sobre el
proveido y -
desempefio
pasa ala L
. L académico del
Direccion de .
estudiante y
escuela .
emite un
Presentacion informe y pasa
de solicitud del al Decano
estudiante

El Decano
revisa el <
expediente y
emite la Carta
de presentacion
del estudiante.

e —
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DEENFERMERIA 2018

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ORDEN DE MERITO
2. FINALIDAD
" Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
. Testimoniar los resultados obtenidos en los distintos ciclos y sus
respectivas evaluaciones en base al puntaje obtenido
3. DURACION
03 dias héabiles
4. REQUISITOS
s Solicitud dirigida al Decano

< Recibo de pago.

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

Unidad Orgénica

Facultad de Enfermeria

Procedimiento

Constancia de Orden de Merito

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

usuario.
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FACULTAD DEENFERMERIA

6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)

CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO

2018

USUARIO

DECANATO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA

(Mesa de Partes)
- Verifica requisitos,

(' INICIO )

< >4
RMINO /™

A\ 4

numera y registra
expediente.

__ |- Revisa y recepciona

expediente.

- Recepciona expediente.
- Verifica en Padrén de

- Secretaria revisa 'y

recepciona
constancia.
- Hace registrar la

- Verifica constancia.

firma del Decano y <

sella.

A 4

- Realiza la entrega
de la constancia al
usuario.

-Elevaa:

A

A\ 4

alumnos.
- Elabora constancia.
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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA

FACULTAD DE ENFERMERIA 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA:
FACULTAD DE ENFERMERIA
CODIGO:

PROCEDIMIENTO:
CONVALIDACION DE CURSOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Reconocer oficialmente la validez a los estudios que previamente llevo en otra institucion o carrera profesional.

OBJETIVO:
Convalidar cursos aprobados en otras Escuelas de la Universidad o en
otras Universidades

UNIDAD RESPONSABLE:

Escuela Profesional

RESPONSABLE:

Director de Escuela

OTRAS DEPENDENCIAS

IMPLICADAS:

BASE LEGAL.:

e Ley Universitaria N° 30220

Estatuto de la UNICA. (RR N° 1398-R-UNICA-2015)
Reglamento General de la UNICA

Reglamento interno de la Facultad de Enfermeria.
Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos.

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

e Solicitud dirigida al Decano de la Facultad.

e Pago por derecho de convalidacion.

En caso de traslados internos y de estudiantes provenientes

de otras Universidades del pais:

e Certificados oficiales de estudios.

e Silabos debidamente fedateados del o los cursos a convalidar
(del afio en que aprobd el curso)

En caso de estudiantes provenientes de Universidades

extranjeras:

e Certificados oficiales originales de estudios superiores
otorgados en el pais de origen y legalizado por el Funcionario
Diplomatico o Cénsul del Peru en ese Pais.

e Silabos debidamente fedateados por la Universidad de origen
del o los cursos a convalidad (del afio en que aprobd el curso)

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Acta de convalidacion de cursos

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional
FECHA:
RESPONSABLE: Director de Escuela

° UNIDAD DURACION

N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA | HORAS DIAS RESPONSABLE
Presenta la documentacion por mesa de partes. Decanato 1 Decano

1 Verifica los documentos y pasa al despacho del
Decano para su proveido. El Decano coloca el
proveido de atencién al documento y pasa a:

2 | Escuela Profesional. Escuela 4 Director
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FACULTAD DE ENFERMERIA 2018
e e

Pasa el expediente a la Comisién Académico Profesional
Curricular, quienes se retnen para analizar el
expediente si procede o no la convalidacion de
acuerdo a la revisién y comparacion de contenidos
tematicos de los Silabos. Eleva un informe al
director de Escuela. El director pasa un informe del
expediente a:

Decanato. Decanato 1 Decano
El Decano, eleva el informe con proveido, para ser
tratado en el Consejo de Facultad, para su

3 revision, discusion y aprobacion. El Secretario
Académico elabora el Acta de los acuerdos para
proyectar la resolucion.
La secretaria Académica firma la resolucion y pasa | Secretaria 1 Secretario
4 | al Decanato. Académica Académico
El decano firma el documento y lo regresa a:
Secretaria Académica. Secretaria 2 Secretario
Realiza la distribucion. Académica Académico

La oficina de Registro Académicos elabora el Acta
5 | de Convalidacion con el llenado de datos
respectivos. Se registra la resolucion y vaciado de
notas en el sistema de la Facultad y en el Récord
Académico del alumno.

La Secretaria Académica elabora un informe y se Oficina de 1 Director
6 remite a la Oficina de Estadistica, Matriculas y Estadistica,
Notas. Matriculas y
notas.
TOTAL 10

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE PLANIFICACION PAGINA 32




UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
FACULTAD DE ENFERMERIA 2018

CONVALIDACION DE CURSOS

, CONSEJO DE
ESCUELA SECRETARIA FACULTAD

DECANATO PROFESIONAL ACADEMICA

INICIO Recepcion,
verificacion del :
Recepciona

expediente y

— pasa a la el expediente
comision
e El Secretario
Académico
Solicitud del v redacta la
estudiante Analiza el resolucion, le
expediente e firma y pasa al
informa si Decano, le
procede o no firmay regresa
la a la Secretaria
L para la P
v distribuciony |
Recepcién y v ejecutar la
verificacjc’m del El Director de Convalidacion.
expediente Escuela hace . Eleva un
un informe y |nf9rme ala
\/— naca al Necann Oficina de
estadistica,
El Decano
eleva informe al |
Consejo de
Farnltad

o
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2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO:
CONSTANCIA DE EGRESADO

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Verificar récord de notas de los alumnos para establecer si ha aprobado los cursos establecidos en el Plan de

Estudios.

OBJETIVO:
Otorgar constancia de orden de egresado al estudiante solicitante.

UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria académica

RESPONSABLE:

Secretario Académico

OTRAS DEPENDENCIAS

IMPLICADAS:
Decanato

Secretaria Académica

Oficina de registro y estadistica
Vicerrectorado Académico

BASE LEGAL:

e Ley Universitaria N° 30220
Estatuto de la UNICA. (RR N° 1398-R-UNICA-2015)
Reglamento General de la UNICA
Reglamento interno de la Facultad de Enfermeria.
Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos.

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
e Solicitud dirigida al decano
e Recibo de pago por derecho de Constancia de
egresado.
o 1 foto tamafio carnet

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Constancia de Egresado

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Secretaria Académica
FECHA:
RESPONSABLE: Secretario Académico

° UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
Presentacién de solicitud adjuntando Mesa de partes 1 Estudiante
1 | recibo de pago original mas una foto
tamano carnet
2 | Derivacién de expediente Decanato 1 Decano
Deriva Expediente a Unidad de Unidad de 1 Jefe de la
3 Matricula Grados y Titulos Unidad de
Grados y
Titulos
4 Se elabora la constancia (si cumple Unidad de 1 Unidad de
con los requisitos) Matricula Matricula
5 TOTAL 4
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CONSTANCIA DE EGRESADO
FACULTAD
USUSARIO z
DECANATO COMISION DE
GRADOS Y TITULOS
Proveido Comision de Proveido Unidad de

Presenta solicitud

\ 4

\ 4

Grados y Titulos Matricula

Proveido Unidad de
Matricula

Corrige las NO Tiene los

Observaciones

requisitos

completos

IAa .\

Sl
Se entrega Se elabora la
Constancia de < Constancia de
Egresado J Egresado (01 dia)
e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

FACULTAD DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO: .

GENERACION DE ACTAS PROMOCIONALES CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Control de notas de los estudiantes en las distintas asignaturas.

OBJETIVO:

e  Certificar las notas finales de los alumnos en la formacién académica.

UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria académica
RESPONSABLE:

Secretario Académico

OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

Decanato

Secretaria Académica

Oficina de registro y estadistica
Vicerrectorado Académico

BASE LEGAL:
e Ley Universitaria N° 30220

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

¢ Reglamento General de la UNICA

e Reglamento interno de la Facultad de Enfermeria.

e Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacién

de los Manuales de Procedimientos

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
e Solicita actas promocionales.

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Actas promocionales

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Secretaria Académica
FECHA:
RESPONSABLE: Secretario Académico

o UNIDAD DURACION RESPONSA
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS | DIiAS BLE
1 Recepcion de las pre-actas de las Escuelas Escuela Profesional 2 Director de
Profesionales Escuela
Solicitar actas Promocionales a la Oficina de Ofic. de Estadistica, 3 Director de
2 Estadistica, Matriculas y Registros. matriculas y Notas Estadistica,
Matriculas y
Notas
3 Entrega de Actas Promocionales a la Escuelas Escuela Profesional 3 Director de
Profesionales Escuela
4 Devolucion de actas firmadas a Secretaria Secretaria 1 Secretario
Académica Académico
Derivar las actas a la Oficina de Estadistica, Ofic. de Estadistica, 1 Director de
5 Matriculas y Registros. matriculas y Notas Estadistica,
Matriculas y
Notas
6 Devolucion de actas a la Facultad para su Secretaria 1 Secretario
archivamiento Académica Académico
TOTAL 11
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GENERACION DE ACTAS PROMOCIONALES
‘ OFICINA DE
ESCUELA SECRETARIA p ‘
' ESTADISTICA,MATRICULAS
PROFESIONAL ACADEMICA !
OFESIO c c Y NOTAS
| INICIO I El Secretario Recepciona
.|  Académico - expediente y
"] solicita Actas ”| remite las Actas
Promocionales Promocionales
\4
Recepciona El Secretario
las pre-actas y Académico
deriva a recepciona las
Secretaria actas y pasa a
Académica. la Direccion de
escuela.
El Director
pasa a los
profesores
para el llenado |
respectivo y -
devuelve a
Secretaria
Recepciona
las pre-actas y
> deriva a
Secretaria
Académica.
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H. CONSTANCIA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promedio Ponderado
2. FINALIDAD
= Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
=  Establecer los resultados alcanzados por los alumnos dentro de un nivel de
datos donde uno de ellos tiene importancia mayor.
3. DURACION
03 dias habiles
4. REQUISITOS
s Solicitud dirigida al Decano

< Recibo de pago.

5. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

Unidad Orgénica Facultad de Enfermeria
Procedimiento Constancia de Promedio Ponderado
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o L, . . Area que remite 3 operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
Ne Descripcion Area recepciona a: Dias o = A = v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de la 1 «
adjuntando recibo de pagoy fotos. Facultad.
02 Verificar requisitos, enumerar Mesa de Partes de la
) Decano X
expediente Facultad
03 Provee expediente Decano Secretaria Académica
(Unidad de Matricula, 1 X X
Registro y Estadistica)
04 Ubica tarjeta de notas, verifica Unidad de Matricula )
. . - Secretaria
padrén de alumnos, elabora Registro y Estadistica P X X
) Académica
constancia.
05 Recibe, Firmay Sella Constancia de Secretaria Académica
) Decano X X
Promedio Ponderado.
08 Recibe certificado y entrega a Secretaria Académica )
usuario Usuario 1 X X

o
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6. DIAGRAMACION (Flujograma).

PROMEDIO PONDERADO

USUARIO DECANATO SECRETARIA ACADEMICA UNIDAD REGISTRO Y MATRICULA

-Verifica requisitos, - " - Revisa y recepciona expediente.
. - Revisa expediente. e . .
INICIO P numera y registra > . R P| - Verifica el puntaje en padrén.
. - Derivaa: .
expediente. - Elabora Constancia

- Verifica Constancia
-Elevaa:

A

Secretariarevisa-yrecibe
Constancia.

- Hace registrar firma a
Decano y sella.

- Secretaria entrega a usuario.

A

TERMINO

d
<«
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|. ELABORACION Y

ENTREGA DE SYLLABUS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ENTREGA DE SYLLABUS

2.

FINALIDAD

2.1.- Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.
2.2.- Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el gjercicio de la profesion.
BASE LEGAL
3.1.- Ley Universitaria N° 30220.
3.2.- Estatuto de la UNICA.
3.3.- Reglamento General de Grados y Titulos de la UNICA.
3.4.- Reglamento de Grados y Titulos de la Facultad.
REQUISITOS

4.1.- Solicitud dirigida al Decano.
ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:
DEPARTAMENTO ACADEMICO
- El Jefe de Departamento cita a reunion a todos los docentes nombrados y
contratados.

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

DOCENTE

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

- Con copia del ejemplar pasa a:

COMISION DE EVALUACION CURRICULAR

- Verifica los documentos.

- Aprueba documento (30 dias antes del inicio del curso).

- Con copia del ejemplar pasa a:

ESCUELA ACADEMICA
- Acepta expediente y expide documento respectivo de aprobacion.

- Se archiva copia del ejemplar.

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

5.1. DURACION

- Quince (15) dias habiles.
5.2. DIAGRAMACION (Flujograma)
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ELABORACION Y ENTREGA DE SYLLABUS

DEPARTAMENTO ACADEMICO

DOCENTE

COMISION CURRICULAR

ESCUELA ACADEMICA

( INICIO )

\ 4

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

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

A\ 4

- Elabora syllabus 60 dias
antes del inicio del curso.
-Elevaa:

- Verifica los documentos.
- Aprueba documento

- Acepta expediente y expide
documento respectivo de
aprobacion.

A 4

A 4

(30 dias antes del
inicio del curso).

- Se archiva copia del
ejemplar.

- Entrega syllabus el primer
dia de clases.

A 4

- Distribuye a los alumnos

syllabus al inicio del curso.

\ 4

( TERMINO )
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J.ENTREGA DE NOTAS

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

= Cumplir con los requisitos para optar el titulo profesional.

] Informar a los estudiantes universitarios sobre las calificaciones obtenidas

3. DURACION
02 dias habiles
4. REQUISITOS

< Solicitud dirigida al Decano

o

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO:

Unidad Orgénica

Facultad de Enfermeria

Procedimiento

Entrega de Notas

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
Ne D L, A . A it Di operacién | traslado Inspeccién Espera | Archivo
2 : i
escripcion rea recepciona rea que remite a as ) q ‘ ) v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de Partes de la
Decano 1 X
Facultad.
02 Docente de curso y/o responsable:
concluida la prueba escrita procederd a
la calificacion, elabora 04 ejemplares de | Direccion Escuela Alumnos X
Pre - Actas provisionales, Docente de
Curso
03 Recibe Acta Provisional. ) . Secretaria Académica,
Direccién de Escuela
) Departamento 1 X X
Profesional. L
Académico
04 Si no esta conforme el alumno con la
nota publicada, puede presentar
solicitud dirigida al Decano, en un plazo Mesa de Partes Decano 1 X X X
no mayor a 24 horas después de
publicada la nota.
05 Recibe solicitud, verifica, enumera Decano Direccién de Escuela 1 . «
expediente Profesional
06 Recibe expediente y resuelve reclamo
en un periodo no mayor a 72 horas,
registra solucion al reverso de la ) L .
g. . ) Direccién de Escuela Secretaria
solicitud con firma del alumno, Docente . . 3 X X
Profesional. Académica
de curso y Jefe de Departamento.
Docente de curso elabora Pre Acta no
mayor de 72 horas.
07 Entrega Acta Promocional a Docente de | Secretaria Departamento 1 X
Curso. Académica Académico
08 Docente de Curso llena Notas en un ) - .
. ) Direccioén de Escuela Secretaria
plazo no mayor a 5 diasy firma Jefe de ) . 1 X
Profesional Académica
Departamento.
09 Recibe Ejemplar y remite a Oficina .
) . Secretaria
General de Matricula, Registro y Decano . 1 X
Académica

Estadistica.
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6.- DIAGRAMACION (Flujograma).
ENTREGA DE NOTAS
DOCENTE DE CURSO DIRECCION DE ESCUELA USUARIO MESA DE PARTES DEPARTAMENTO ACADEMICO SECRETARIA ACADEMICA DECANATO

e

- Secretaria recibe y

- Recibe Acta i
provisional y la - Recibe Pre-Adta. hace registrar firma y
publica. ° Entrege? Actas sella.

romocionales a:

\ 4

ook o "
Jefe-ge-Crrsorecive-actas D

Promocionales.
- Llena notas (no mayor de 5

- Docentecallifica la
prueba pscrita.

\ 4
‘

- Elaboral4 ejemplares
de acta Jefe de Departamento
provisidiales: Sec. Académico.
ACAU. DPlo."ATaur :
Docente de Curso y - Presentd una
Direccién de Escuela solicitud drigida al
Profesional. Decano. §y
- Se entreg.a A_CTa Recibe Verifica enumera
para publicacién a A )
Escuela Académica. Expediente, > expediente
Resuelve reclamo
en 72 horas.
Docente de curso
elabora 2 - Recibe actas
ejemplares de
Pre — Acta, y l_

A

Recibe Acta

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

TERMINO
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K. INGRESO DE LOS DOCENTES AL DICTADO DE CLASE

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Ingreso de los Docentes para el desarrollo de sus actividades
académicas.
2. FINALIDAD

= Acreditar la asistencia de docentes a desarrollar actividades académicas

3. BASE LEGAL
" Ley Universitaria N° 30220
- Estatuto de la UNICA
] Reglamento General de la Universidad: Articulos: 78, 81, 86.
" Directiva N° 01-oggrh-2017 (Labores académicas, Asistencia, Permanencia,
etc.)

4. ETAPAS DEL PROCESO
DOCENTE
- Inicio de la Jornada DIGITAL (Antropométrica, al ingresar a la Universidad)
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
- Registro en el Aula (Institucion)
JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO
Verifica el cumplimiento de asistencia y desarrollo académico institucional
- Tolerancia: 10 minutos
DIRECCION ACADEMICA
Verificacion del desarrollo Académico Institucional.
DESARRTOLLO ACADEMICO EN EL AULA
- Permanencia de cada hora académica durante 45 minutos (tomando en cuenta

el estandar del MINEDU)

CONTROL DE SALIDA
Direccién Académica Profesional (Formato 02 y 03)

Conformidad de la asistencia, por parte de los estudiantes.
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DIAGRAMA DE FLUJO
DOCENTE SECRETA JEFE DE AULA DIRECTOR
RIA DEPARTAMEN ACADEMICO
ADMINIS Io
TRATIVA

INICIO -
CONTROL

Verificacid

Registro de
Asistencia

(Formato

1)

n de

Desarro

Cumplimie fio

académi

nto cos

Confirmacion
de asistencia e
estudiantes

Verificacion de
desarrollo
Académico

(Formato 2 y
3)
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L. INGRE

DE LOS ESTUDIANTES AL DICTADO DE CLASE

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE INGRESO DE LOS ESTUDIANTES AL DICTADO DE CLASES
2. FINALIDAD
" Controlar la asistencia de los alumnos a clases.
3. BASE LEGAL
" Ley Universitaria N° 30220
" Estatuto de la UNICA
" Reglamento General de la Universidad: Articulos: 78, 81, 86.
" Directiva N° 01-OGGRH-2017 (Labores académicas, Asistencia, Permanencia,
etc.)
4. ETAPAS DEL PROCESO
JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO
Verifica institucional la asistencia de alumnos
CONDICIONES DE ASISTENCIA:
- 30% de inasistencia lo inhabilita del curso.
- Mas del 710% de asistencia lo habilita para ser evaluado.
TOLERANCIA:
10 minutos para que el profesor lo reciba
CONTROL
Docente en el aula (Relacién impresa previa)
Director de la Escuela Académica Profesional
PERMANENCIA

Tabulado de asistencia en cada asignatura en Direccion Académica.
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DIAGRAMA DE FLUJO
ESTUDIANTE DOCENTE DIRECTOR JEFE DE SECRETARIA
i DEPARTAMENTQ
ACADEMICO ADMINISTRATIVA

Verificacion
INGRESO Registro de institucional Verificacion de

: : dela Desarro desarrollo
ESTUDIANTES R -

' asistencia de Académico
mediante

académi

estudiantes cos (Formato 2 y
Formato 3)

Confirmacién
de asistencia e
estudiantes
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M.- TOMA DE EXAMENES PARCIALES /ENTREGA DE NOTAS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Toma de examenes parciales /Entrega de notas
2. FINALIDAD
Establecer el nivel de conocimientos, aptitudes, habilidades o capacidades del estudiante.
3. DURACION
07 dias habiles
4. REQUISITOS
4.1. Solicitud dirigida al Decano
5. BASE LEGAL

5.1. Reglamento general de evaluacion
académica
5.2. Reglamento interno de evaluacién

académica
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Unidad Organica

Facultad de Enfermeria

Procedimiento

Toma de exdmenes parciales/Entrega de notas

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o L, . . Area que remite 3 operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
Ne Descripcién Area recepciona a: Dfas — - A ) v
01 Docente responsable de la Direccién de Escuela
asignatura elabora tres (03)tipos de
examen modelo punta desglosable Comision de 1 «
con veinte(20)preguntas de opcion Evaluacion
multiple dos(02)dias antes de la
evaluacion
02 Comision de valuacion revisa si los Comisién de
examenes cumplen con los Evaluacion
requisitos basicos escoge dos (02) X
de ellos
03 Se reproduce los dos tipos de Comision de
. -, L Docente 1 X X
prueba el dia de la evaluacion Evaluacion
04 La comision responsable de la Comision de
evaluacién recepciona los evaluacion
examenes, ordena a I}os alumnos Estudiantes 1 « « «
en el aula correspondiente y
entrega los exdmenes para su
desarrollo
05 Al término de la evaluacién se Comisién de
entrega los exdmenes desarrollados | evaluacion Docente
a la comisién d evaluacién para la responsable de la 1 X X
respectiva numeracion y corte de asignatura
puntas
06 Docente responsable de la Docente responsable s
asignatura procede a la correccion de la asignatura Comnsnor?,de 1 X X
. evaluacion
de exdmenes
07 Pegado de puntas ,archivo y Comision de Direccion de 1 « «
publicacién de notas evaluacion Escuela
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N.-TOMA DE EXAMANES SUSTITUTORIOS/ENTREGA DE NOTAS
1NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Toma de examenes sustitutorios /Entrega de notas

2FINALIDAD

»  Evaluar al estudiante, a fin de reemplazar la nota mas baja obtenida en los

examenes parciales

3. DURACION
04 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 enfermeria
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Unidad Organica

Facultad de Enfermeria

Procedimiento

Toma de exdmenes parciales/Entrega de notas

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o L, . . Area que remite 3 operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
Ne Descripcién Area recepciona a: Dias — - A = v
01 Usuario presenta solicitud Mesa de partes de la
Decano 1 X
Facultad
02 Docente del curso responsable Direccion Escuela
concluida la prueba escrita
procederd a la calificacion ,elabora Alumnos X
04 ejemplares de Pre-actas
provisionales, Docente de curso
03 Recibe acta provisional Direccion de Escuela Secretaria
Profesional academica,Departam 1 X X
ento académico
04 Si no esta conforme el alumno con Mesa de parte
la nota publicada, puede presentar
solicitud dirigida al Decano en un Decano 1 X X X
plazo no mayor a 24 horas después
de publicaa la nota
05 Recibe solicitud,verifica, enumera Decano Direccion de
expediente Escuela
. 1 X X
Profesional
06 Recibe expediente y resuelve Direccion de Escuela
reclamo en un periodo no mayor a Profesional
72 horas registra solucién al
reverso de la solicitud con firma del )
Sevretaria
alumno,Docente del curso y Jefe de ) 1 X X
Academica
Departamento Docente de curso
elabora pre acta no mayor de 72
horas
07 Entrega Acta promocional a Secretaria Academica Departamento 1 «
Docente de curso Academico
08 Docente de curso llena notas en un Direccion de Escuela )
. ) ) Secretaria
plazo no mayor de 05 dias y firma Profesional ) 1 X
Academica
Jefe de Departamento
09 Recibe ejemplar y remite a oficina Decano )
) ) Secretaria
general de Matricula Registro y ) 1 X
. Academica
Estadistica
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EXAMENES SUSTITUTORIO Y ENTREGA DE NOTAS

DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DIRECTOR DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO
INICIO
- APLICACION DEL EXAMEN
-PROGRAMACION DE - PUBLICACION DE RESPUESTAS
-CRONOGRAMA DE EXAMENES SUSTITUTORIO - PUBLICACION DE NOTAS
EVALUACIONES - FECHA Y HORA.

-APROBACION POR | -ENTREGA DE

| »|- ENTREGA DE PRE-ACTAS
I
CONSEJO DE FACULTAD CUADERNILLOS

TERMINO
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O.-TOMA DE EXAMENES REZAGADOS /ENTREGA DE NOTAS

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Toma de examenes rezagados /Entrega de notas

4. FINALIDAD

Evaluacion al estudiante en fecha posterior al cronograma establecido.

3. DURACION

03 dias habiles

4. REQUISITOS

KD
°e

Solicitud dirigida al Decano
5. BASE LEGAL

Reglamento general de

evaluacion Académica

Reglamento interno de

evaluacion de la Facultad

de enfermeria

Unidad Orgéanica

Facultad de Enfermeria

Procedimiento

Toma de exdmenes rezagados/Entrega de notas

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o L, . . Area que remite i operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo

Ne Descripcion Area recepciona a: Dias = = A = v
01 Usuario después de hacer el pgo Mesa de partes de la

respectivo, presenta solicitud a mas | Facultad

. s . Decano 1 X

tardad dos(02) dias habiles después

de la fecha del examen no rendido
02 Recibe el expediente teniendo en Direccioén de Escuela

cuenta fehaciente de la situacion Profesional

de fuerza mayor, el record

u, Z_ vor, Centro Medico de
académico del alumno'y el record A ) 1 X X
. . la Universidad

de asistencia de todas las

asignatura del periodo académico

que cursa
03 Director del Centro Medico Decano ) .

; Direccién de
corrobora si los documentos 1 X X X
o Escuela

presentados son legitimos
04 Docente elabora, evalua y califica Comision de

el excamen dentro de los dos (02) evaluyacion Direccion de 1 « «

dia habiles posteriores a la Escuela

realizacion de la prueba
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EXAMENES REZAGADOS Y ENTREGA DE NOTAS

DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DIRECTOR DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO
- APLICACION DEL EXAMEN
-PROGRAMACION DE - PUBLICACION DE RESPUESTAS
-CRONOGRAMA DE EXAMEN DE REZAGADOS - PUBLICACION DE NOTAS
EVALUACIONES - FECHA Y HORA.

-APROBACION POR -ENTREGA DE

| »|- ENTREGA DE PRE-ACTAS
I
CONSEJO DE FACULTAD CUADERNILLOS

TERMINO
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P.-TOMA DE EXAMENES APLAZADOS/ENTREGA DE NOTAS
1NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Toma de exédmenes Aplazados /Entrega de notas

2FINALIDAD

Evaluar al alumno en la asignatura que desaprueba al concluir el semestre

en curso.

3. DURACION

03 dias habiles

4. REQUISITOS

7
°e

Solicitud dirigida al Decano

5 BASE LEGAL

Reglamento general de

evaluacion Académica

Reglamento interno de

evaluacion de la Facultad

de enfermeria

Unidad Orgénica

Facultad de Enfermerifa

Procedimiento

Toma de exdmenes Aplazados/Entrega de notas

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o L, . . Area que remite 3 operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo

Ne Descripcién Area recepciona a: Dias I -—) A = v
01 Usuario realiza pago Mesa de partes de la

correspondiente y solicita la Facultad

- . Decano 1 X

evaluacién segln fecha del

cronograma
02 Comision supervisa el proceso de Comision de

. ) Docnte 1 X

evauacion Evaluacion
03 Docente reponsable de la Direccion de Escuela

asignatura concluida la prueba Profesional

escrita procedera a la calificacion y 1 X X

elaborara el acta de aplazado

provisional
04 Recibe ejemplar y remite a oficina Decano .

; ; Secretaruia
General de Maticula Registro y ) 1 X
< Academica
Estadistica
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EXAMENES APLAZADOS Y ENTREGA DE NOTAS

DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DIRECTOR DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO
( INICIO )
- APLICACION DEL EXAMEN
-PROGRAMACION DE - PUBLICACION DE RESPUESTAS

-CRONOGRAMA DE Eééﬂi"\l(ESO%iAF‘LAZADOS - PUBLICACION DE NOTAS

EVALUACIONES - - | »|- ENTREGA DE PRE-ACTAS
-APROBACION POR »|-ENTREGA DE |

CONSEJO DE FACULTAD CUADERNILLOS

TERMINO
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Q.-TOMA DE EXAMENES DE SUBSANACION/ENTREGA DE NOTAS

1NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Toma de examenes Subsanacion /Entrega de notas

2FINALIDAD

= Evaluar al estudiante que al concluir sus estudios profesionales tiene

desaprobados dos (2) asignaturas semestrales.
3. DURACION
05 dias habiles
4. REQUISITOS
< Solicitud dirigida al Decano
5BASE LEGAL

e Reglamento general de
evaluacion Académica

e Reglamento interno de
evaluacion de la Facultad

de enfermeria

Unidad Organica Facultad de Enfermerfa
Procedimiento Toma de examenes Subsanacidn/Entrega de notas
ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o L, . . Area que remite . operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo

Ne Descripcion Area recepciona a: Dias o = A = v
01 Usuario realiza el pago Mesa de parte

correspondiente y eleva una Decano 1 X X

solicitud dirigida al decano
02 Departamento académico asigna Departamento

un docente ordinario para el académico Docente 1 X X

examen correspondiente
03 Docente asignado entrega la nota Departamento

para la emision de Resolucion Académico

. Decano 1 X X
Decanal correspondiente y la nota
sea ingresada al sistema
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EXAMENES SUBSANACION Y ENTREGA DE NOTAS
DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DIRECTOR

DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO

( INICIO )

A

-APROBACION POR

- APLICACION DEL EXAMEN
-PROGRAMACION DE - PUBLICACION DE RESPUESTAS
EXAMEN | |- PUBLICACION DE NOTAS
CONSEJO DE FACULTAD P - FECHA Y HORA. | - ENTREGA DE PRE-ACTAS
-ENTREGA DE

y
TERMINO
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R.-DISTRIBUCION DE CARGA HORARIA DE DOCENTES

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Distribucién de carga horaria de docentes

2. FINALIDAD

Priorizar la organizacién del horario laboral del docente.
3. DURACION
20 dias hébiles

4. REQUISITOS

7

R X4

»

Solicitud dirigida al Decano

5.BASE LEGAL

Estatuto de la UNICA
Reglamento general de la
UNICA

Unidad Orgéanica

Facultad de Enfermeria

Procedimiento

Distribucion de Carga Horaria de Docentes

ACTIVIDAD Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o L, . . Area que remite i operacién | traslado | Inspeccién | Espera | Archivo

N2 Descripcion Area recepciona a: Dias = = A = v
01 Departamento Académico con su Mesa de partes

docentes elaboran el horario la

. Decano 15 X X

primera semana del mes de Enero

en un plazo de quince (15) dias
02 Decano recibe ejemplary lo Departamento )

) jempiary - P . Vice Rectorado
aprueba mediante Resolucion Académico . 3 X X
Académico

Decanal
03 Jefe del Departamento Académico Docentes

convoca a reunion a los Docentes

ordinarios y contratados sesenta Departamento ) « x

(60) dias antes del inicio de clase Académico

para la distribucion de la carga

horaria
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DISTRIBUCION DE CARGA HORARIA DE DOCENTES

DEPARTAMENTO
ACADEMICO

DECANO DE
ENFERMERIA

JEFES DE
DEPARTAMENTOS

INICIO

Oficio solicitando
requerimientos de docentes

\ 4

Recepciona y atiende
requerimiento de docentes,
por Escuelas Académicas

Recepciona Oficio y
solicita requerimiento de
docentes a Directores de
Escuelas Académicas

Recepciona requerimiento
de docentes, de las
escuelas Académicas

Prepara solicitud de
requerimiento de
docentes

l

Presenta
requerimiento de

l

l

Prepara Cuadro de
Distribucién de carga horaria
por docente y por Escuelas
Académicas

l

Convoca Asamblea
Departamento para
Aprobacion del cuadro
de distribucion

l

Memorandums a docentes
designando carga horaria

!

Remite requerimiento de
docentes a los
Departamentos Académicos
respectivos

Recepciona Cuadro de
distribucion aprobado y
emite Resolucion Decanal

A

docentes para nuevo
semestre académico

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION DEL PROYECTO DE TESIS CcODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
e Brindar a los alumnos las pautas para presentar y registrar su Proyecto de Tesis.
e Proteger la produccion intelectual de los estudiantes para su reconocimiento en la Universidad.

OBJETIVO: UNIDAD RESPONSABLE:
Sustentar y aprobar la tesis para la obtencién del Titulo Profesional. Unidad de Investigacién
RESPONSABLE:
Director de Investigacion
OTRAS DEPENDENCIAS IMPLICADAS:
Secretaria Académica
Escuelas Profesionales
Decanato
BASE LEGAL: DOCUMENTOS QUE GENERA:
e Ley Universitaria N° 30220 Acta de Aprobacioén y Desarrollo de Tesis.
o Estatuto de la UNICA. (RR N° 1398-R-UNICA-2015)
¢ Reglamento General de la UNICA
¢ Reglamento interno de la Facultad de Enfermeria.
e Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos.
REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud Dirigida al Decano
04 ejemplares del Proyecto de Tesis, adjuntando Declaracion Jurada del
Asesor o Asesores.
OBSERVACIONES:
APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Decanato
FECHA:
RESPONSABLE: Director de Investigacion
° UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
1 Presentacién de solicitud Mesa de Partes 1 Estudiante y/o
Egresado
2 Derivacion de Expediente Unidad de 1 Director de
Investigacion Investigacion
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3 Derivacion de Expediente adjuntando el formato | Escuela 10 Escuela
de Revision de Proyecto de Tesis. Profesional Profesional
4 | Evaluacion y Observaciones al Proyecto Docente Docente
5 | Aprobacion del Proyecto Docente Docente
6 Devuelve expediente indicando se emita el Acta | Escuela Escuela
de Aprobacion Profesional Profesional
7 Inscripcién, Registro y Elabora Acta del Unidad de 2 Unidad de
Proyecto de Tesis Investigacion Investigacion
8 Presentacion de avances de tesis durante 6 Mesa de Partes 180 Estudiante y/o
meses minimo, maximo 12 meses. Egresado
9 Derivacion de expediente segun formato de Unidad de 1 Director de
avance de tesis. Investigacién Investigacion
10 Recepciona, revisa y archiva al expediente del Unidad de 1 Servidor
tesista Investigacion Administrativo
Presenta tesista solicitud adjuntando 4 Mesa de Partes 1 Estudiante y/o
11 | ejemplares de borradores de tesis para Egresado
designacion de jurado.
12 Derivacion de expediente Unidad de 1 Director de
Investigacién Investigacion
13 Deriva expediente de tesis para designar jurado | Comision de 7 Comision de
Grados y Titulos Grados y Titulos
14 Designa jurado de tesis Comision de 2 Comisién de
Grados y Titulos Grados y Titulos
Unidad de Investigacion para elaborar Unidad de 2 Director de
15 | documentos y distribuir al jurado adjuntando Investigacién Investigacion
expediente de tesis para su revision
16 | Revisa y observa de ser el caso 1er.a revision Jurado Revisor 10 Docente
17 | Devuelve si existe observacion Jurado Revisor Docente
18 Se entrega al tesista para levantamiento de Tesista Tesista
observaciones
Presenta en 2da. Revision el tesista el borrador | Mesa de Partes 5 Estudiante y/o
19 | de tesis luego del levantamiento de Egresado
observaciones
20 Derivacion de expediente de 2da. Revision del Unidad de 1 Director de
borrador de tesis Investigacién Investigacién
Unidad de Investigacion prepara documentos y Unidad de 2 Director de
21 | distribuir al jurado adjuntando expediente de Investigacion Investigacion
tesis para su 2da. revision
22 | Revisa y observa de ser el caso 2da. revision Jurado Revisor Docente
23 | Aprueba la tesis y devuelve Jurado Revisor Docente
Se comunica al tesista la aprobacién de la Unidad de Director de
24 tesista y se le indica que debe presentar un Investigacion Investigacion
ejemplar de la tesis adjuntando cd de la tesis
mas resumen de tesis.
25 Presenta el tesista el ejemplar de la tesis + cd+ Mesa de Partes 2 Estudiante y/o
resumen de tesis, pidiendo orden de empaste. Egresado
26 Derivacion de expediente para otorgamiento de Unidad de 1 Director de
orden de empaste Investigacién Investigacion
27 Elabora memorandum de empaste Unidad de 1 Director de
Investigacion Investigacion
28 Entrega memorandum al tesista para que Unidad de 1 Director de
continue con el siguiente procedimiento. Investigacién Investigacion
TOTAL
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INSCRIPCION DE PROYECTO DE TESIS

FACULTAD

USUARIO

Presenta Expedients y
seficitud adjuntando 1
ejemplares de Borrador
de Yosis
02 dia

Friregn Memorindo de

Término ¢l proceso

DECANATO

DIRECCION DE
INVESTIGACION

Desiva expediernte para
Que designe un

» especialista para su

revisin

(01 dn}

ESCUELA PROFESIONAL

COMISION DE GRADOS
y TituLos

Desigra especishista

{10 dias|

Recepciona
wxpadente para
s0fte0 de prado

(7 dhas)

1

Elabors Acta de
Aprobacion de Plan de
Tesks y comunics al
1esista o inicio de su
desarrolio

Presenta avances

{6 meses minimo miximo
12 meses)

De eaistir observaciones
absuelve of tesista
(3 olas |

Aprusbe levantamiento
d¢ cdservaciones
ef especialista
{3 dias)

Concluca s presertacicn e los
rnom ol teuszy dete pregany

w borradion de tesy

o7 T ——

--~J apeobando Plan de Tess

la e dal
oo o Yewats dobe praganyr
w borrador de Yes

Traboes conumeto y entiege
¥ juredo tese 10 s pans
revsin y devuehve sepn lometo

de ubwerveciores.

Deriva expedionte para
oatregar a ks docentes
para 2da. revision
105 dias)

1
Aproeba ol borradar de
tosis 105 jurados en
2a reiin
105 dias)

Comunca al tesista de &
aprobacion y solicits
peesente un ajemplar

adgrtando un cd, v
formatos de s tesis

102 das)

Proveido & ls Direccidn
de Investigacion
{01 dis)

¢ v
Reva 2 documontacion y
emite Memordedum de
ocden de empaste

h 4

(01 dia)

Deriva expedserte

{2 das)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: FACULTAD DE ENFERMERIA

PROCEDICMIENTO: SOLICITUD DE OTRAS CODIGO
FACULTADES PARA EL DICTADO DE CLASES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Atender el requerimiento de docentes presentado por los Decanos de las demés Facultades de
La Universidad.

OBJETIVO UNIDAD RESPONSBALE:
e Optimizar el proceso ensefianza - aprendizaje de las asignaturas Departamento Académico
de las Escuelas Académico-Profesionales de las demds Facultades RESPONSABLE:

Y que pertenecen al Departamento Académico. .
Director del Departamento

Académico CARGO: Docente
Principal

OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

. Decanatos

. Directores de Escuela Académico
Profesional

. Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos

® Vicerrectorado Académico

BASE LEGAL DOCUMENTOS QUE GENERA:
e Ley Universitaria N° 30220 e  Cuadro de Distribuciéon de Carga Horaria de
e  Estatuto de la UNICA (RR N° 1398-R-UNICA-2015) los docentes de Apoyo a las diferentes
e Reglamento General de la UNICA Escuelas de las demds Facultades de la
e Reglamento Interno de la Facultad de Enfermeria. Universidad
e  Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacion e  Resolucion decanal
de los Manuales de Procedimientos ® Memoriandums a Docentes

. Resolucién Rectoral N° 640-R-UNICA-2017
L] Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de requerimiento de Apoyo, por parte de los
Directores de Escuela a los Decanos respectivos de las demas
Facultades de la Universidad.

e Atencidn en la Distribucion de Carga Horaria de los docentes
del Departamento Académico en la Facultad de Enfermeria.

®  Aprobacién de la Distribucién de Carga Horaria por la
Asamblea de Docentes del Departamento Académico

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Asamblea del Departamento Académico
FECHA:15 dias habiles para el inicio del Nuevo Semestre Académico.
RESPONSABLE: Director del Departamento Académico

ETAPAS DEL UNIDAD DURACION
N° z RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORA | DIAS
Oficio solicitando requerimiento Escuela Director de Escuela
01 | al Decano de la Facultad L. 10 .
. Académica Académica
respectiva.
02 | Oficios de requerimiento de Decanato de las Decanos de las demas
docentes, a la Facultad de demas Facultades 1
. Facultades
Enfermeria.
Requerimiento de Docentes al Decanato de 5 Decano de Ciencias
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03 | Departamento Académico Ciencias
04 | Atencion a los Requerimientos de Departamento 15 Direccion del
Docentes Académico Departamento
05 | Aprobacion de la Distribucion de Asamblea de | Director del
Carga Horaria de Docentes Departamento Departamento
06 Memorandum a Docentes Direccion de ) Director del
Designados Departamento Departamento
TOTAL 34
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EPR

SOLICITUD DE O O DE CLASES

A Ao NN DECANOS DE
DEPEB’[’)M&A:(I{_‘NILN 10 DECANU DL OTRAS
FACULTAG HRIENEERVERIA ENFERMERIA FACULTADES
PROCEDIMIENTO: . )
ADELA— " CACIONES CcoDIGO:
DESCRIA CEDIMIENTO:
Es el Dertcro quE asrste a todos los doce

Es ha solicitud dgl interesado.

\ 4

Oficio solicitando

requerimientos de docentes

2ntes ante cualquier situacion personal

o laboral imprevista.

oBJ

Absolver situaciones presentadas de manera

TTVO:

Recepciona Oficio y
solicita requerimiento de
docentes a Decanos de
las demas Facultades

Escuela Profesional

NIDAD
epartar

Recepciona y solicita
Requerimiento de
docentes, a los
Directores de sus
Escuelas Profesionales

~=SPONSABLE:

Directgr de Departa
OTRAS$ DEPENDEN

A

mgnto

1

IMPLICA
Decanato
Direccidn
Recurgos

BASE LEGAL:

e Ley Universitaria N° 30220

Estatuto de la UNICA. (RR N
Reglamento General de la UNIC
Reglamento interno de la Fagults
Directiva N° 002-77-INAP/DNR

Formulacion de los Manuales deW
e Resolucion Rectoral N° 640-f

R_UNICA_2017

P 1398-R-UNICA-2015)

DOCUMEN

Directores de Escuelas
presenta requerimiento
de docentes
académico

Recepciona requerimiento
de docentes, de las demas <
facultades

!

Remite Requerimiento
de docentes de apoyo a
Decano de Ciencias

RE(

Recepciona y atiende
requerimiento de docentes de
apovyo

LUNICA

D: —

Remite Requerimiento de
docentes de Apoyo, a los
Departamentos respectivos

A 4

Prepara Cuadro de
Distribucion de carga horaria

OBS

por docente y por Facultades

APROBACION DEL,

PROCEDIMIENTO: Dep

rtamento Académico

FEguA' Convoca Asamblea Recepciona Cuadro de
RES de Facy distribucion aprobado y
Departamento para d . .
Aprobacién del cuadro de emite Resolucion Decanal .
° N UNIDAD DURACION
N distribucion ENTO OPERATIVA | HORAS | DiAs | RESPONSABL
1 | Presentacién (f solicitud Mesa de partes 1 Docente
2 | Derivacion de Expediente Mesa de partes 1 Decano
3 Memorandums a docentes Direccion de 2 Director de
designando carga horaria Departamento Departamento
4 T U Decanato 1 Decano
Eleva documentacidn a la Oficina General Oficina General de 2 Director
8 de Ge Humanos. Gestion de
Recursos
Humanos
9
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‘ 10 ’ ‘ TOTAL ‘ ‘ 7 ‘
ADELANTO DE VACACIONES
OFICINA
DECANO DEPARTAMENTO DIRECCION c(.:‘;EEgI'EI'FOAhIl_ gg
ACADEMICO ADMINISTRATIVA RECURSOS
HUMANOS
Elabora
Recepcion, > cion del
—| verificacion del informe
expediente Recepciona el
expediente para

Solicitud del
trabajador

Recepcion y
verificacion del

expediente

Elaboracién y
firma del
proveido

Registro en el
sistema

Distribucién

fisica del

expediente

el tramite
correspondiente

™)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO:

LICENCIA POR ENFERMEDAD CON GOCE DE HABER

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Es el derecho que le asiste a todos los docentes de acuerdo al articulo 279, inciso g.

OBJETIVO:

e Mejorar la salud del docente para el buen desempefio laboral.

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento Académico
RESPONSABLE:

Director de Departamento

OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

Decanato

Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos

BASE LEGAL:
e Ley Universitaria N° 30220

Estatuto de la UNICA. (RR N° 1398-R-UNICA-2015)
Reglamento General de la UNICA

Reglamento interno de la Facultad de Enfermeria.
Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la

Formulacion de los Manuales de Procedimientos.
e Resolucion Rectoral N° 640-R-UNICA-2017
e Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
e Solicitud dirigida al Decano

DOCUMENTOS QUE GENERA:

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
FECHA:
RESPONSABLE: Director General de Gestién de Recursos Humanos

° UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
1 | Presentacioén de solicitud Mesa de partes 1 Docente
2 | Derivacion de expediente Mesa de partes 1 Decano
3 Informe Direccion de 2 Director de
Departamento Departamento
4 | Expedicién del documento Decanato Decano
Eleva documentacion a la oficina general Oficina General de 2 Director de
5 de gestién de recursos humanos. Gestion de Gestion de
Recursos Recurso
Humanos Humanos
6 TOTAL 7
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LICENCIA POR ENFERMEDAD CON GOCE DE HABER

OFICINA
DECANATO DEPARTAMENTO DIRECCION %Eg?ﬁoA,\ll_ DDS
ACADEMICO ADMINISTRATIVA RECURSOS
HUMANOS
INICIO
Verificacion Recepciona el
l y expediente para
Elaboracion el tramite
del informe correspondiente
respectivo
Presentar Solicitud
adjuntando
descanso médico de
Essalud y/o
particular
Derivacion del .| Recepcion
expediente " del
documento

Informe
y firma
del
exoedi
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO:
LICENCIA SIN GOCE DE HABER

CcODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Es el derecho que le asiste a todos los docentes de acuerdo al articulo 279, inciso g a solicitud del interesado.

OBJETIVO:

e Otorgar permiso al docente por un tiempo determinado donde

los dias no laborados no se les paga.

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento Académico
RESPONSABLE:

Director de Departamento

OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

Decanato

Oficina General de Gestion de Recursos
Humanos

BASE LEGAL:
e Ley Universitaria N° 30220

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

¢ Reglamento General de la UNICA

¢ Reglamento interno de la Facultad de Enfermeria.

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

¢ Resolucion Rectoral N° 640-R-UNICA-2017

e Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
e Solicitud dirigida al Decano

DOCUMENTOS QUE GENERA:

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Oficina General de Gestién de Recursos Humanos
FECHA:
RESPONSABLE: Director General de Gestién de Recursos Humanos

° UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
1 | Presentacion de solicitud Mesa de partes 1 Docente
2 | Derivacion de expediente Mesa de partes 1 Decano
3 Informe Direccion de 2 Director de
Departamento Departamento
4 | Expedicion del documento Decanato Decano
Eleva documentacion a la oficina general Oficina General de 2 Director de
5 de gestién de recursos humanos. Gestion de Gestion de
Recursos Recurso
Humanos Humanos
6 TOTAL 7
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LICENCIA SIN GOCE DE HABER
i OFICINA GE’NERAL
DECANATO DEPARTAMENTO DIRECCION DE GESTION DE
ACADEMICO ADMINISTRATIVA RECURSOS
HUMANOS
‘ INICIO I
\erificacis
| MANUAL DE PROCERDIMIENTOS
DEPENDENCIA: > informe e
FACULTAD DE ENFERMERIA respectivo
PRBEESIMIEDlicitud P
ICENCIA SIN-GOCE DE HABER Hoe
DESCRIPC|ON DEL PRQCEDIMIENTO:
Es el dereclo que le asiste a todos los docentes de m¢uerdo al articulo 279, inciso g
A solicitud del Interesado.
TERMINO
OBJETIVO:! Recepcion UNIDAD RESPQNSABLE: )
Derivacion del del Departamento Académico
expediente | documento RESPONSABLE:
Director|de Departamento
OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:
Decanato
Direccion General de Gestion de
Recursos Humanos
BASE LEGAL: DOCUMENTOS QUE GENERA:
e Ley Universitarja N° 30220
o Estatuto de la UNICA. (RR N° 1398-R-UNICA-2015)
¢ Reglamento Gineral de la YNICA
e Reglamento interno de |a Facultad de Ciencias.
e Directiva N° 00R-771l ormaslpara la

Formulacion de los Manua§ﬁnc{§ ocgdimientos.

e Resolucion Rectoral N g)ép4e NICA-

e Directiva N° 00(1-OGGRH-UNICA-2017

2017

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

e Solicitud dirigidojal Decano

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PRO(
FECHA:
RESPONSABLE: Director|

CEDIMIENTO: Oficina General de Gestién de Recursos Humanos

General de Gestion de Recursos Humanos

° UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
1 | Presentacion de solicitud Mesa de partes 1 Docente
2 | Derivacion de expediente Mesa de partes 1 Decano 70
3 Departamento Departamento
4 | Expedicién del documento Decanato 1 Decano
Eleva documentacion a la oficina general Oficina General de 2 Director

de gestion de recursos humanos.

Gestién de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: FACULTAD DE ENFERMERIA

PROCEDICMIENTO:
LICENCIA POR LUTO

CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDMIENTO:

Licencia por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos se otorga (05) dias en cada caso, pudiendo
extenderse hasta (8) dias mas cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente al que labora el

servidor.

OBJETIVO
e Conceder al docente en caso de fallecimiento de su
conyuge o familiar directo, licencia remunerada de cinco
(5) dias habiles

UNIDAD RESPONSBALE:
Director del Departamento Académico
RESPONSABLE:
Director del Departamento Académico
CARGO:
OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:
e Decanato
e Directores de Escuela
Académico Profesional
e  Oficina General de Gestion
de Recursos Humanos
e Vicerrectorado Académico

BASE LEGAL
e Ley Universitaria N° 30220
e Estatuto de la UNICA (RR N° 1398-R-UNICA-2015)
e Reglamento General de la UNICA
e Reglamento Interno de la Facultad de Enfermeria.
e Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la

Formulacién de los Manuales de Procedimientos

e Resolucion Rectoral N° 640-R-UNICA-2017
e Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
e Solitud
e Copia de la Partida de Defuncion del familiar directo
e Oficio del Decano

DOCUMENTOS QUE GENERA:

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: 02 dias aproximadamente

FECHA:
RESPONSABLE: Director del Departamento Académico
0 UNIDAD DURACION RESPONSAB
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA | HORA | DIAS LE
01 Recepcion de documento en mesa de partes Mesa de .
adjuntando copia de la partida de defuncion. partes 1 usuario
02 Recepcion del documentos se evalua y se emite Departamento Director de
informe al respecto Académico 1 Departamento
Académico
03 Control respectivo de la asistencia Direccion 1 Director
Administrativa Administrativo
04 . . ., Direccion Director
Se envia informe a la Oficina de Gestion de A . .. .
L Administrativa Administrativo y
Recursos Humanos para su conocimiento y ., 1
e con visacion del Decanato
atencion.
Decanato
TOTAL 4

~d
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
LICENCIA DE LUTO
] OFICINA GENERAL
DIRECCION DE GESTION DE
USUARIO DECANATO ADMINISTRATIVA RECURSOS
HUMANOS
Recepciona el
expediente para
el tramite
. correspondiente
Presentar Solicitud Recepciona
Adjuntando copia R Recepcion .| documentos
de la Partida de e de 7| evallay
Defuncién documento oo o
v
v
Verificacion Para el control
Y elaboracion - respgctlvo qe la
. asistencia
del informe
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DEPENDENCIA:
FACULTAD DE ENFERMERIA

PROCEDIMIENTO:

LICENCIA POR ANOS SABATICOS

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Exoneracion de su carga le4ctiva y no lectiva por dedicarse a realizar
trabajos de investigacion o trabajos de produccion intelectual.

OBJETIVO:
Proporcionar a los docentes de la Facultad Enfermeria las pautas
para que puedan hacer uso del beneficio del Afio Sabatico.

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento Académico
RESPONSABLE:

Director de Departamento
OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

BASE LEGAL:

Ley Universitaria N° 30220

Estatuto de la UNICA. (RR N° 1398-R-UNICA-2015)
Reglamento General de la UNICA

Reglamento interno de la Facultad de Enfermeria.
Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos.
Resolucion Rectoral N° 640-R-UNICA-2017
Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud dirigida al Decano

Ser Docente Principal o Asociado a tiempo completo o
a dedicacion exclusiva.

07 anos de servicio ininterrumpidos

Presentacion de un proyecto de investigacion o
proyecto de obra o texto que va a realizar durante el
afo y que sea de interés para la Universidad.

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Resolucion de Licencia por afio
Sabatico

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: RECTORADO (CONSEJO UNIVERSITARIO
FECHA:
RESPONSABLE: RECTOR

° UNIDAD DURACION

N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

1 | Presentacién de solicitud Mesa de partes 1 Docente

2 | Derivacion de expediente Mesa de partes 2 Decano

3 Informe Direccion de 3 Director de

Departamento Departamento

4 | Expedicion del documento Decanato Decano
Eleva documentacion a la oficina general Oficina General de Director de

5 de gestidn de recursos humanos, Gestion de Gestion de
adjuntando el Proyecto de Resolucion Recursos Recursos
Rectoral. Humanos Humanos
Eleva documentacién a la oficina del Vice Oficina de Vice 5 Vicerrector

6 | Rectorado Académico para la conformidad Rectorado Académico
final Académico
Eleva expediente completo al Rectorado Consejo 10 Consejo

7 | para cometimiento ante el Consejo Universitario Universitario
Universitario
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Eleva expediente completo aprobado para Secretaria 3 Secretario
8 completar el Proyecto de Resolucion General General
Rectoral, emitiendo ésta y determinando la
vigencia del goce del afio sabatico.
TOTAL 35
DEPARTAMENTO CONSEJO DE CONSEJO
DECANATO . DOCENTE
ACADEMICO FACULTAD UNIVERSITARIO
INICIO
Presenta solicitud R .
dirigida al decano q ecepmotna
; ocumentos
gdjllmta ;:_roygqto Recepciona
eP nves tlga:jmon expediente Eleva a
ob royetc (; e y evalta Consejo
obra o texto a »| Universitario
realizar Se evalla en para su
reunion de ratificacion
Departamento
Recibe
Abrueba »| documentos
con
observaciones
Elabora Acta
de Reunién de
consideracion [« y pasa al observacion
de Facultad
| v
Recepciona | No /Apmh
expediente [€¢&—1
informa al
docente
que levante S
observacion
Recepciona Emite
Resolucion de Resolucion
aprobacién de L
Afio Sabatico
v
Ratifica
resolucion
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GLOSARIO DE TERMINOS

> 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 educacion para
acreditarlo.

> COMISION

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

» CONSTANCIA

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

> DIAGRAMA DE BLOQUES

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

> ETAPA

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

> EVALUACION

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

y promueven.

» EXPEDIENTE

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

Llamados también Flujogramas o Diagramas de Flujo. Es la representacion
grdfica de los procesos de trabajo ya sea en la situacion actual, asi como de la
propuesta de un procedimiento.

El Flujograma contiene en forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecucion de
una actividad, guardando coherencia con los respectivos dispositivos legales,
administrativos y/o normativos. Entre las mds conocidas citamos:  Diagrama ASME,
Diagrama PLANUS, Diagrama LOUIS, Diagrama HUMANS, Diagrama B.G., Diagrama de
Bloques.

> GRADO ACADEMICO

Nivel universitario que se alcanza como honor y evidencia de dominio en un campo
del conocimiento y habilita para el ejercicio académico. Se testimonia a través de un
diploma.

Los Grados son: Bachiller, Magister y Doctor.
» JURADO
Grupo de personas que se presenta para la obtencion de Titulo Universitarioy
Grado de Magister o de Doctor.
> MERITO
Aquello que hace a alguien digno de aprecio o de recompensa.
» PROCEDIMIENTO

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

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

» REGISTRAR
Anotar, inscribir o incluir algun asunto en un libro o Registro.
» SECUENCIA

Serie ordenada de acciones que guardan relacion entre si, que se efectuan en la

ejecucion de una actividad y que forman parte de un procedimiento.
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» SUSTENTACION

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

> SYLLABUS

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

» TESIS

Trabajo de investigacion que se presenta para la obtencion de Titulo Universitario y
Grado de Magister o de Doctor.
> TITULOACADEMICO

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

idoneidad.



