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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA” DE ICA
RECTORADO
RESOLUCION RECTORAL N° 169-R-UNICA-2018

lca. 24 de lincro de 2018
VISTO:

L1 Oficio N* 007-OGRACYMGP-UNICA-2018 del 12 de nero de 2018, del
Director de la Oficina General de Racionalizacion y Modernizacion de la Gestion Publica, quicn
remite el proyecto del Manual de Procedimientos (MAPRQ) de la Facultad de Cienciasq para su
aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que. la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de lca, desarrolla sus
actividades dentro de la autonomia de gobierno, normativa, académica, @dministrativa y
ccondmica, prevista cn el articulo 18° de la Constitucion Politica del Estado y articulo 8° de la ey
Universitaria N° 30220;

Que, mediante Resolucion N° 046-CEU-UNICA-2017 ¢l Comité LElectoral
Universitario de la UNICA. proclama clecto al Dr. Anselmo Magallanes Carrillo como Rector de
la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de Ica, a partir del 2 de Sctiembre de 2017 al | de
Setiembre de 2022;

Que, con Resolucion N° 023-2017/SUNLEDU-02-15-02 del 5 de Octubre de 2017,
la Superintendencia Nacional de [ducacion Superior Universitaria - SUNEDU, a través de la
Unidad de Registro de Grados y Titulos, procedid a la Inscripeion de la firma del Dr. Anselmo
Magallanes Carrillo como Rector de la Universidad Nacional “San lLuis Gonzaga™ de Ica, en el
Registro de Firma de Autoridades Universitarias, instituciones y Escuclas de Educacion Superior
de la SUNEDU, por ¢l periodo comprendido del 2 de Setiembre de 2017 al 1 de Setiecmbre de
2020; asimismo mediante Resolucion N° 027-2017-SUNEDU-02-15.02 sc rectifica de oficio los
crrores materiales referidos a la fecha de término de vigencia en el cargo donde dice: | de
Setiembre de 2020, debiendo decir: 1 de Setiembre de 2022;

Que. mediante la ey N° 27658, L.ey Marco de la Modernizacion de la Gestion del
I:stado y sus modificatorias, sc establecen los principios y la basc legal para iniciar ¢l proceso de
modernizacion del stado;

Que. de acuerdo al articulo 127° del Estatuto Universitario, [a administracion de la

Universidad Nacional “San Fuis Gonzaga™ de fca. se realiza mediante una estructura organica de

funciones y niveles jerarquicos, control, ascsoramiento, prestacion de servicios, apoyo téenico y

-'“\ organos de tinea para ¢l cumplimiento de los fines y objetivos institucionales. La cstructura de
» -,'—j‘_)iv\;:sti<')11, esta subordinada a la actividad académica y administrativa;

Que, cl articulo 148° del Estatuto Universitario, determina que la Oficina General
de Racionalizacién y Modernizacion de la Gestion Pablica, es un érgano de asesoramiento, que
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depende detb Rectorado s presta asesoria a la Alta Diteccion s o ottas dependencias de ke
U niversidad Nactonal “San T uis Gonzaga™ de lea en asuntos relativos a o Modermnizacion de la
Giestion Pablica institucional. mejora de o estructura organizativa, la utilizacion racional de fos
recursos  economicos.  financicros. matetiales. de recursos humanos  mediante ¢l andlisis
propuestas de métodos y procedimicentos administrativ os:

Que. ¢l Manual de Procedimientos. es un documento de gestion que describe en
forma pormenorizada vy secuencial  las operaciones que se sigue en la cjecucion de los
procedimicntos en cada drgano funcional de una Entidad. s un instrumento de informacion
orientacion al personal que interviene directa o indirectamente en la cjecucion de los
procedimicentos;

Que. ¢l objetivo del presente Manual es establecer los procedimicentos académicos
y administrativos de la I'acultad:

Que, mediante Resolucion Decanal N 020-1'C-UNICA-2017 del 7 de Diciembre
de 2017, ¢l Decano de la lFacultad de Ciencias. aprucba su Manual de Procedimicntos de su
Fracultad. U

Que, en Sesion Lxtraordinaria de Conscjo Universitario de [echa 24 de Einero de
2018, ¢l Dr. Anselmo Magallanes Carrillo Rector de la UNICA, pone a consideracion del Pleno la
aprobacion del Manual de Procedimicntos de la Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional
“San Luis Gonzaga™ de Ica. sicndo aprobado por sus miembros de manera unanime;

I:stando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; y.

Listando al acuerdo del Consejo Universitario en su Sesion Extraordinaria del 24
de Enero de 2018 y en uso de las alribuciones conferidas al Seiior Reclor de la Universidad
Nacional “San Luis Gonzaga™ de lca. por el articulo 62° la Ley Universitaria N® 30220 y articulo
204° del Iistatuto Universitario.

SE RESUELVI:
Articulo 1'.- APROBAR ¢l MANUAL DE I’R()(‘lf‘l)lMII’N'I‘()S DE LA FACULTAD DI

CIENCIAS de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de lea y que ¢n
anexo forma parte de la presente Resolucion, )

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

Arficulo 3'.- COMUNICAR la presente Resolucion a la Facultad de Ciencias. Oficina General

de Racionalizacion y Modernizacion de la Gestidn Publica y demds Dependencias
{i ) de la Universidad para su conocimienta y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y camplase.
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/i Alimc’fﬂagallanes Carrillo

RECTOR
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Que, la presente copia fotostatica corresponde exactamenk

Universidad Nacional *San Luis Gonzaga” de Ica
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PRESENTACION

La Facultad de Ciencias 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 atencién de servicios que la comunidad universitaria y
publico usuario demandan a su satisfaccion.

En tal sentido la Oficina de Planificacion de la Facultad de Ciencias, ha
elaborado el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), con la
finalidad de constituir un documento basico de gestidon interna que
uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion relativa al tramite de la
peticion formulada por los usuarios y servidores de esta Facultad.

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

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

mejor desempeno de sus funciones.



I. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) es un documento
descriptivo y de sistematizacién normativa, teniendo un caracter instructivo e
informativo.

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

elementos de analisis para desarrollar estudios de racionalizacion.



Il. GENERALIDADES
2.1. FINALIDAD

Lograr cumplir con la ejecucion de los procesos y procedimientos establecidos,

asi como definir la responsabilidad del personal involucrado en los tramites.
2.2. OBJETIVOS

El presente Manual tiene el objetivo de establecer los procedimientos

académicos y Administrativos de la Facultad.
2.3. BASE LEGAL

Ley Universitaria N° 30220

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

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion Publica.
Resolucion Jefatura N° 059-77-INAP/DNR

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

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestién Publica.

Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional de Calidad.
Resolucion Rectoral N° 640-R-UNICA-2017

Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017.

2.4. ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Facultad de Ciencias, es de alcance a

todas sus Unidades organicas.
2.5. APROBACION Y ACTUALIZACION:

El presente Manual de Procedimientos sera aprobado por Resolucién de

Decanato y con la conformidad con la Oficina de Racionalizacién vy

Modernizacién de la Gestion Publica y ratificada mediante Resolucion Rectoral.



lll. PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD
3.1.PROPOSITO

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

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

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

e Determinar en forma mas sencilla as responsabilidades por fallas o errores.

3.2.PROCEDIMIENTOS
Se presenta un total de 28 procedimientos, de los cuales 22 son
3.2.1. Descripcion de Procedimientos
Presentacion del procedimiento, tramite o proceso. Describe toda la
informacion para realizar determinado procedimiento: codigo y definicidon
del procedimiento, Base Legal, Requisitos, Unidades Organicas que
interviene, Duracion.
3.2.2. Diagrama de Flujos
Representacion grafica del procedimiento y de las Unidades Organicas
que interviene lo cual permite tener una vision de cémo se opera el
procedimiento.
IV. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS
La Facultad de Ciencias, para asegurar el cumplimiento de sus competencias,

cuenta con una organizacion interna, cuya estructura es la siguiente:
41. ORGANOS DE GOBIERNO

4.1.1. Consejo de la Facultad
4.1.2. Decanato

4.2. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

4.2.1. Oficina de Planificacion
4.2.1.1. Unidad de Planificacion



4.2.2.

4.2.3.

Comisiones Permanentes

4.2.2.1. Evaluacion Curricular y Tecnologia Educativa
4.2.2.2. Evaluacion y Perfeccionamiento Docente

4.2.2.3. Acreditacion y Calidad Académica

Comisiones Transitorias

4.3. ORGANOS DE APOYO

43.1.

4.3.2.

4.3.3.
4.3.4.

Oficina de Secretaria Académica
4.3.1.1. Unidad de Grados y Titulos
4.3.1.2. Unidad de Registro y Estadistica

Oficina de Servicios Académicos
4.3.2.1. Unidad de Bienestar Estudiantil
4.3.2.2. Unidad de Biblioteca y Publicaciones

Oficina de Acreditacion y Calidad Académica
Oficina de Administracién

4.3.4.1. Unidad de Personal y Tesoreria
4.3.4.2. Unidad de Abastecimiento

4.4. ORGANOS DE LINEA:

44.1.
44.2.
4.4.3.
4.4.4.
4.4.5.
4.4.6.
44.7.
44.8.

Escuelas Profesionales

Departamentos Académicos

Unidades de Investigacion

Unidades de Posgrado

Direccion de Proyeccion Social

Direccion de Produccion de Bienes y Servicios

Direccion de Segunda Especializacion

Direccion de Capacitacion y Perfeccionamiento Docente.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDICMIENTO:
ELABORACION Y ENTREGA DE SYLLABUS

CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Aprobada la Distribucién de Carga Horaria de Docentes, cada uno inicia la elaboracion del silabo
correspondiente a las asignaturas a su cargo en el Semestre Académico.

o Docentes consideran pautas establecidas por la comision de evaluacion curricular
e La elaboracion se realiza en un plazo de 15 dias habiles y previas al inicio del Semestre Académico
e Entrega de copia del ejemplar a:
e Direccion Departamento Académico
e Direccion de Escuela Académico
e Distribucién en el primer dia de clases de la asignatura a los alumnos
OBJETIVO UNIDAD RESPONSBALE:
e Planificar el desarrollo del proceso ensefianza — Direcci6én de Departamento
aprendizaje de las asignaturas a desarrollar en el RESPONSABLE:
Semestre Académico. Director del Departamento
OTRAS DEPENDENCIAS IMPLICADAS:
e Comisidn de Evaluacidn Curricular
e Direccidn de Escuela Académico
BASE LEGAL DOCUMENTOS QUE GENERA:

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 Ciencias
Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos
Resolucién Rectoral N° 640-R-UNICA-2017
Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

Cuadro de Distribuciéon de Carga Horaria de
docentes.
Sumillas de cada asignatura

Syllabus de asignatura

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO:
FECHA: 3 dias habiles antes del inicio del Nuevo Semestre Académico Nuevo
RESPONSABLE: Director de Departamento Académico

o ETAPAS DEL UNIDAD DURACION
N PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORA DIAS RESPONSABLE
Memorandum a docentes Direccion de
01 designando asignaturas a su Departamento 1 Director
cargo
02 Direccion de
Elaboracion del Syllabus Departamento 15 Docentes
03 Direccion de
Aprobacion de Syllabus Departamento 1 Director
04 Direccion de Docente
Distribucion de Syllabus Departamento 1
TOTAL 18
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ELABORACION Y ENTREGA DE SYLLABUS

DEPARTAMENTO ACADEMICO

DOCENTE

COMISION CURRICULAR

ESCUELA ACADEMICA

( INICIO )

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

- Elabora syllabus 60 dias
antes del inicio del curso.

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

- Verifica los documentos.
- Aprueba documento

-Eleva a:

- Acepta expediente y expide
documento respectivo de
aprobacion.

- Se archiva copia del

( 30 dias antes del
inicio del curso).

ejemplar.
- Entrega syllabus el primer
dia de clases.

A 4
buye a los alumnos
syllabus al inicio del curso.

\ 4

( TERMINO )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO: CcODIGO:
TOMA DE EXAMENES PARCIALES / ENTREGA DE NOTAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Parametro de medicién, en la ensefianza-aprendizaje, en el desarrollo de una asignatura, mediante
el cual el docente observa, si el estudiante capta las ideas respecto al curso en mencion.

OBJETIVO: UNIDAD RESPONSABLE:
Observar el nivel de ensefianza-aprendizaje del Escuela Profesional
estudiante sobre el desarrollo del curso. RESPONSABLE:

Director de Escuela
OTRAS DEPENDENCIAS IMPLICADAS:

e Decanato
¢ Vicerrectorado Académico

BASE LEGAL: DOCUMENTOS QUE GENERA:
e Ley Universitaria N° 30220 Pre-acta de notas
e Estatuto de la UNICA. (RR N° 1398-R-UNICA-
2015)

o Reglamento General de la UNICA

¢ Reglamento interno de la Facultad de Ciencias.

o 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:

Inicio del semestre académico-Abril
Cronograma de evaluaciones
Examen parcial # 1: semana 8
Examen parcial # 2: semana 16

OBSERVACIONES:

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

o UNIDAD DURACION

N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

1 Cronograma de evaluacion Escuela 5 Director
Profesional

5 Examen parcial # 1 Escuela 1 Docente
Profesional

3 Examen parcial # 1 Escuela 1 Docente
Profesional

4 Entrega de notas Escuela 1 Docente
Profesional

5 TOTAL 8




EXAMENES PARCIALES Y ENTREGA DE NOTAS

DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL

DIRECTOR

DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO

INICIO )

-CRONOGRAMA DE
EVALUACIONES

-APROBACION POR
CONSEJO DE FACULTAD

-PROGRAMACION DE
EXAMENES PARCIALES

P - FECHA Y HORA.

-ENTREGA DE

——|- PUBLICACION DE NOTAS

- APLICACION DEL EXAMEN
- PUBLICACION DE RESPUESTAS

- ENTREGA DE PRE-ACTAS

y
TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:

TOMA DE EXAMENES SUSTITUTORIOS / ENTREGA DE NOTAS

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Es el derecho de todo estudiante, al salir desaprobado en una evaluacion parcial.

OBJETIVO:
Aprobar la asignatura respectiva, con nota minima (11)

UNIDAD RESPONSABLE:
Escuela Profesional
RESPONSABLE:

Director de Escuela

OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

e Decanato

¢ Vicerrectorado Académico

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 Ciencias.
Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos.
Resolucién Rectoral N° 640-R-UNICA-2017
Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

Establecido en el sylabus.
Programacion del examen

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Pre-acta de notas

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional

FECHA:
RESPONSABLE: Director de Escuela
o UNIDAD DURACION

N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

1 Resultados de las evaluaciones Escuela 1 Director
Profesional

5 Examen sustitutorio Escuela 1 Docente
Profesional

3 Entrega de nota Escuela 1 Docente
Profesional

4

5

6

7 TOTAL 3
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EXAMENES SUSTITUTORIO Y ENTREGA DE NOTAS

DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL

DIRECTOR

DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO

( INICIO )

-CRONOGRAMA DE
EVALUACIONES

-APROBACION POR
CONSEJO DE FACULTAD

A 4

-PROGRAMACION DE
EXAMENES SUSTITUTORIO

- FECHA Y HORA.

-ENTREGA DE
CUADERNILLOS

| »{- ENTREGA DE PRE-ACTAS

- APLICACION DEL EXAMEN
- PUBLICACION DE RESPUESTAS
- PUBLICACION DE NOTAS

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:

TOMA DE EXAMENES REZAGADOS / ENTREGA DE NOTAS

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Es el derecho que tiene todo estudiante al no poder rendir un examen parcial programado,

por motivos de fuerza mayor justificada.

OBJETIVO:
o Obtener sus evaluaciones requeridas, a fin de

obtener un promedio
e Aprobacién de la asignatura, nota minima (11)

UNIDAD RESPONSABLE:

Escuela Profesional

RESPONSABLE:
Director de Escuela

OTRAS DEPENDENCIAS

IMPLICADAS:
e Decanato

¢ 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 Ciencias.
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:
o Solicitud dirigida al decano

e Autorizacion del director de escuela
e Programacion del examen

DOCUMENTOS QUE GENERA:

Pre-acta de notas

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional
FECHA:

RESPONSABLE: Director de Escuela

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OFl'JE"gIZ'oI:RIA HODRUAZACI%?AS RESPONSABLE
1 Presentacién de solicitud Mesa de partes 1 Estudiante

2 | Programacion de examen Escuela Profesional 1 Director

3 | Evaluacién Escuela Profesional 1 Docente

4 | Entrega de nota Escuela Profesional 1 Docente

7

8 TOTAL 4
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EXAMENES REZAGADOS Y ENTREGA DE NOTAS

DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL

DIRECTOR

DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO

( INICIO )

A
-CRONOGRAMA DE
EVALUACIONES

-APROBACION POR
CONSEJO DE FACULTAD

A 4

-PROGRAMACION DE
EXAMEN DE REZAGADOS

- FECHA Y HORA.

-ENTREGA DE
CUADERNILLOS

| |- ENTREGA DE PRE-ACTAS

- APLICACION DEL EXAMEN
- PUBLICACION DE RESPUESTAS
- PUBLICACION DE NOTAS

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
TOMA DE EXAMENES APLAZADOS / ENTREGA DE NOTAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Es el derecho de todo estudiante al salir desaprobado en asignaturas matriculadas, en un maximo
tres (03).

OBJETIVO: UNIDAD RESPONSABLE:
e Rendir su evaluacién, a fin de obtener un promedio | Escuela Profesional
e Aprobacién de la asignatura, nota minima (11) RESPONSABLE:

Director de Escuela

OTRAS DEPENDENCIAS IMPLICADAS:
e Decanato

¢ Vicerrectorado Académico

BASE LEGAL: DOCUMENTOS QUE GENERA:
e Ley Universitaria N° 30220 Pre-actas de notas
e Estatuto de la UNICA. (RR N° 1398-R-UNICA-

2015)

e Reglamento General de la UNICA

¢ Reglamento interno de la Facultad de Ciencias.

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.

Pago por concepto de examen
Derivacion del expediente
Programacion y evaluacion del examen
Entrega de notas

OBSERVACIONES:

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

° UNIDAD DURACION

N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

1 | Presentacién de solicitud Mesa de partes 1 Estudiante

2 | Pago por derecho al examen caja 1 Estudiante

3 Programacion del examen Escuela 1 Director
Profesional

4 Evaluacion Escuela 1 Docente
Profesional

5 Entrega de nota Escuela 1 Docente
Profesional

8

9 TOTAL 5
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EXAMENES APLAZADOS Y ENTREGA DE NOTAS

DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL

DIRECTOR

DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO

( INICIO )

A
-CRONOGRAMA DE
EVALUACIONES

-APROBACION POR
CONSEJO DE FACULTAD

A 4

-PROGRAMACION DE
EXAMENES DE APLAZADOS

- FECHA Y HORA.

-ENTREGA DE
CUADERNILLOS

| |- ENTREGA DE PRE-ACTAS

- APLICACION DEL EXAMEN
- PUBLICACION DE RESPUESTAS
- PUBLICACION DE NOTAS

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:

TOMA DE EXAMENES DE SUBSANACION / ENTREGA DE NOTAS

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Es el derecho del estudiante, que al estar desaprobado en un Unico curso, al culminar sus estudios de
bachillerato, solicita evaluacion de dicho curso para completar con su malla curricular de estudios universitarios.

OBJETIVO:

Completar su malla curricular, a fin de poder obtener su bachillerato

UNIDAD RESPONSABLE:

Escuela Profesional
RESPONSABLE:

Director de Escuela

OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

¢ Decanato

o 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 Ciencias.
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.

Entrega de notas

Pago por concepto de examen
Informe de secretaria académica.
Programacion y evaluacion del examen

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Pre-actas de notas

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional

FECHA:
RESPONSABLE: Direccién de Escuela
° UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
1 Presentacion de solicitud, recibo de Mesa de partes 1 Estudiante
pago y récord académico
2 | Se deriva a Direccion de Escuela Escuela Profesional 1 Director
3 Revisién de récord Secretaria 1 Secretaria
Académica Académica
4 Resolucion Decanal autorizando el Decanato 2 Decano
examen
5 | Nombrar docente para la evaluacion Escuela Profesional 1 Director
6 | Entregade nota Escuela Profesional 1 Director
7 | Procesamiento de Acta Secretaria Académica 1 Secretaria
Académica
8 TOTAL 8

20




EXAMENES SUBSANACION Y ENTREGA DE NOTAS

DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL

DIRECTOR

DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO

( INICIO )

A 4

-APROBACION POR

CONSEJO DE FACULTAD

-PROGRAMACION DE
EXAMEN

P - FECHA Y HORA.

-ENTREGA DE

| ——»{- PUBLICACION DE NOTAS

- APLICACION DEL EXAMEN
- PUBLICACION DE RESPUESTAS

- ENTREGA DE PRE-ACTAS

A
TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE ASISTENCIA DOCENTES

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Sistema mediante el cual se registra la asistencia de los sefiores docentes al dictado de clases y al mismo

tiempo su avance silabico de los cursos a desarrollarse en un semestre académico, para poder cumplir con las

metas programadas al inicio del semestre académico

OBJETIVO:
Cumplimiento de lo programado en el syllabus

UNIDAD RESPONSABLE:
Direccion de Departamento
RESPONSABLE:

Director de Departamento
OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

e Decanato

e Secretaria administrativa

« Oficina de recurso humanos
¢ Vicerrectorado Académico

BASE LEGAL.:

DOCUMENTOS QUE GENERA:

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 Ciencias.

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

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

e Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017.

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

e Memorandum de asignacién de curso
e Entrega de syllabus
e Inicio de semestre académico

Pre-Acta con el nombre del

docente asignado

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Departamento Académico
FECHA:

RESPONSABLE: Director de Departamento

° UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
1 Memorandum de asignacién de curso Direccion de 2 Director
Departamento
Entrega de syllabus. Escuela 2 Docente
2 | Elaboracién de formato de registro de Profesional
asistencia.
6 Firmar registro de asistencia y colocar tema Escuela 1 Director
dictado Profesional
TOTAL 5
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CONTROL DE ASISTENCIA DE DOCENTES

DIRECCION DE DEPARTAMENTO

DIRECTOR DE ESCUELA PROFESIONAL

DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO

INICIO

v

-MEMORANDUN DE CARGA
LECTIVA

-APROBACION POR

-ELABORACION DE
FORMATO DE REGISTRO
»| DE ASISTENCIA

- FIRMAR REGISTRO DE
ASISTENCIA
- REGISTRAR TEMA DICTADO
»

ASAMBLEA DE DEPARTAMENTO

y

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE ASISTENCIA DE ALUMNOS

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Sistema de control, mediante el cual, los sefiores estudiantes se registra su asistencia a las aulas de

clase y poder hacer cumplir el reglamento interno de la facultad.

OBJETIVO:

e Controlar el ingreso de los estudiantes a las aulas.

e Hacer cumplir el syllabus y el reglamento interno de la
Facultad.

UNIDAD RESPONSABLE:
Escuela Profesional
RESPONSABLE:

Director de Escuela
OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

e Decanato
¢ Oficina de registro y estadistica
e 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 Ciencias.
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 Matricula del estudiante

e Inicio del semestre académico

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Acta de asistencia por cada curso
en el semestre iniciado

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional
FECHA:

RESPONSABLE: Director de Escuela

. DURACION

N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
Matricula del estudiante Secretaria académica 3 Oficina de

1 registro y

estadistica

2 Inicio del semestre académico. Escuela Profesional 1 Director
Designacion de aula seccién y turno

6 | Firmar registro de asistencia Escuela Profesional 1 Director

7

8 TOTAL 5
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CONTROL DE ASISTENCIA DE ALUMNOS

OFICINA DE ESTADISTICA

DIRECTOR DE ESCUELA PROFESIONAL

DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO

( INICIO )

-FICHADE MATRICULA
-- SECRETARIA ACADEMICA

- RECEPCION DE FICHA DE|

SECCION Y TURNO

|———»-
MATRICULA I— FIRMAR REGISTRO DE

/’/4 - DESIGNACION DE AULA

ASISTENCIA

A
TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDICMIENTO:
DISTRIBUCION DE CARGA HORARIA DE
DOCENTES

CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Atender el requerimiento de docentes presentado por los Directores de las Escuelas Académico — Profesionales
de la Facultad de Ciencias.

OBJETIVO

e Optimizar el proceso enseflanza -

aprendizaje de la

asignatura propias de las Escuelas Académico-profesionales
de la Facultad de Ciencias

UNIDAD RESPONSBALE:
Departamento Académico

RESPONSABLE:

Director del Departamento Académico
CARGO: Docente Principal
OTRAS DEPENDENCIAS

IMPLICADAS:
e Decanato

e Directores de Escuela Académico

Profesional

. Oficina General de Gestiéon de
Recursos Humanos

e Vicerrectorado Académico

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 Ciencias
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 de requerimiento por parte de los Directores
de Escuela de la Facultad de Ciencias

Distribucién de Carga Horaria

Aprobacion de la Distribucion de Carga Horaria por la
Asamblea de Docentes del Departamento Académico

DOCUMENTOS QUE GENERA:

e  Cuadro de Distribucién de Carga
Horaria de los docentes para las
diferentes escuelas de la Facultades.

e  Resolucion decanal

e Memorandums a Docentes

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Asamblea del Departamento Académico
FECHA:1S5 dias habiles para el inicio del Nuevo Semestre Académico.
RESPONSABLE: Director del Departamento Académico

o ETAPAS DEL UNIDAD DURACION
N PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORA DIAS RESPONSABLE
01 Oficio solicitando requerimiento Departamento 1 Director del
al Decano de Ciencias Académico Departamento
02 | Oficios a las Direcciones de Decanato de
Escuelas de la Facultad de Ciencias 1 Decano de Ciencias
Ciencias sobre requerimiento
Escuela Director de Escuela
03 Requerimiento de Docentes Académica 15 Académica
04 | Atencidn a los Requerimientos de Departamento 15 Direccion del
Docentes Académico Departamento
05 | Aprobacion de la Distribucion de Asamblea de 1 Director del
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Carga Horaria de Docentes Departamento Departamento
06 | Memorandum a Docentes Direccion de ) Director del
designados Departamento Departamento
TOTAL 35
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DISTRIBUCION DE CARGA HORARIA DE DOCENTES

DEPARTAMENTO
ACADEMICO

DECANO DE CIENCIAS

ESCUELAS
ACADEMICAS

INICIO

Oficio solicitando

Recepciona Oficio y

solicita requerimiento de

requerimientos de docentes

Recepciona y atiende
requerimiento de docentes,
por Escuelas Académicas

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

Remite requerimiento de
docentes a los

l

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

Académicas

Convoca Asamblea
Departamento para
Aprobacion del cuadro
de distribucion

l

Memorandums a docentes

designando carga horaria

!

FIN

A

Departamentos Académicos
respectivos

Recepciona Cuadro de

| distribucion aprobado y

emite Resolucién Decanal

A

docentes para nuevo
semestre académico

28



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:
CONVALIDACION DE CURSOS

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Verificacion de actas de cursos aprobados.

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

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

e Reglamento General de la UNICA

¢ Reglamento interno de la Facultad de Ciencias.

e 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 Coénsul del Peru en ese Pais.

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

DOCUMENTOS QUE GENERA:

Acta de convalidacion de cursos

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional

FECHA:
RESPONSABLE: Director de Escuela .
o 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:
Escuela Profesional. Escuela 4 Director
Pasa el expediente a la Comisién Académico Profesional

Curricular, quienes se rednen 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:
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Decanato. Decanato 1 Decano
El Decano, eleva el informe con proveido, para ser
tratado en el Consejo de Facultad, para su
revision, discusion y aprobacion. El Secretario
Académico elabora el Acta de los acuerdos para
proyectar la resolucion.
La secretaria Académica firma la resoluciéon y pasa | Secretaria 1 Secretario
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
de Convalidacién con el llenado de datos
respectivos. Se registra la resolucién 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
remite a la Oficina de Estadistica, Matriculas y Estadistica,
Notas. Matriculas y

notas.

TOTAL 10

30




CONVALIDACION DE CURSOS

DECANATO ESCUELA SECRE’TARIA CFOI.{\ICSLIIEI:J_I(_)ABE
PROFESIONAL ACADEMICA
verificacion del i
expediente y | Recepciona
— 5 pasa ala » | el expediente
comisién y aprueba
curricular
El Secretario
Académico
Solicitud del v redacta la
estudiante Aneliza el firnay pasa
expediente e Dec);rp\)o le
informa si i ’
procede o no Irma y regresa
la ala Secr?tarla
N para la
convalidacion. distribucion y
ejecutarla  [*
Convalidacion.
v Eleva un
Recepcion y El Director de informe a la
verificacion del Escuela hace Oficina de
expediente un informe y estadistica,
pasa al Decano Matricula y
\_/_ Notas

El Decano
eleva informe al
Consejo de
Facultad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO: )
CARTA DE PRESENTACION AL DECANO

CODIGO:

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:
Presentacion del sefior estudiante basado en su desempefio
académico, con la finalidad de insertarlo en el mercado laboral

UNIDAD RESPONSABLE:
Escuela Profesional
RESPONSABLE:

Director de Escuela
OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

e Decanato

e Vicerrectorado de investigacion

BASE LEGAL:
e Ley Universitaria N° 30220
e Estatuto de la UNICA. (RR N° 1398-R-UNICA-2015)
e Reglamento General de la UNICA
¢ Reglamento interno de la Facultad de Ciencias.
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 Presentacion de solicitud al decanato

e Derivacién de expediente
e Informe respectivo
e Expediciéon del documento

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Carta de presentacion

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 | Derivacion de expediente Decanato Decano

3 Informe Escuela 2 Director
Profesional

4 | Expedicién del documento Decanato 1 Decano

Total 5
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CARTA DE PRESENTACION AL DECANO

MESA DE PARTES

DECANATO

ESCUELA PROFESIONAL

INICIO

Recepciona el
expediente
hace el

proveido y
pasaala
Direccion de

Presentacion
de solicitud del
estudiante

El Director de
escuela hace
un informe
sobre el
desempefio
académico del
estudiante y
emite un
informe y
pasqa al
Decano

El Decano
revisa el
expediente y
emite la Carta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Verificacién de matricula.

OBJETIVO:
e Acreditar ser estudiante de la Facultad.

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

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
e Presentacion de solicitud al decanato

e Recibo de pago.

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Constancia de Estudios

OBSERVACIONES:

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

o UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
1 Presentacion de solicitud adjuntando Mesa de partes 1 Estudiante
recibo de pago original
Derivacion de expediente a Secretaria Secretaria 1 Secretario
2 | Académica para verificacion de Académica Académico
matricula.
3 Elabora Constancia de Estudio y pasa | Secretaria 1 Secretario
a Decanato. Académica Académico
4 Recepciona documento y registra. Mesa de Partes 1 Personal
Administrativo
5 | Firma del documento. Decanato 1 Decano
6 Registra y entrega de documento al Decanato 1 Secretaria
usuario
TOTAL 6
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CONSTANCIA DE ESTUDIOS

USUARIO

DECANATO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA

(Mesa de Partes)
- Verifica requisitos,

( INncio )

( TERMINO )«

A

numera y registra
expediente.

- Secretaria revisa y
recepciona
constancia.

- Hace registrar la

firma del Decano y

sella.

- Recepciona expediente.
|- Verifica en Padrén de

”| expediente.

o | - Revisa y recepciona

- Verifica constancia. |

A 4

- Hace la entrega de
la constancia al
usuario.

alumnos.
- Elabora constancia.

-Eleva a: Bl
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:

ENTREGA DE NOTAS

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Resumen de las evaluaciones de los sefiores estudiantes, mediante el cual se manifiesta si el estudiante es

promovido al siguiente semestre o repite el mismo.

OBJETIVO:
Cumplir con los requisitos solicitados a fin de obtener su grado de
bachiller y posteriormente su titulo profesional.

UNIDAD RESPONSABLE:

Escuela Profesional

RESPONSABLE:

Director de Escuela
OTRAS DEPENDENCIAS

IMPLICADAS:
e Decanato

e Oficina de registro y estadistica
e Vicerrectorado académico

BASE LEGAL:
) Ley Universitaria N° 30220
. Estatuto de la UNICA. (RR N° 1398-R-UNICA-2015)
. Reglamento General de la UNICA
o Reglamento interno de la Facultad de Ciencias.
° Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos.
° Resoluciéon Rectoral N° 640-R-UNICA-2017
. Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
. Solicitud dirigida al decano

. Derivacion del expediente
. Entrega del documento solicitado

DOCUMENTOS QUE GENERA:

Acta de notas

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 partes 1 Estudiante
2 Derivacion del expediente Escuela 2 Director
Profesional
3 Emision del documento Escuela 1 Director
Profesional
4 Recepcion de documentos Secretaria 1 Secretario
Académica
TOTAL 5
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ENTREGA DE NOTAS

SECRETARIA

MESA DE PARTES

DECANATO

ESCUELA
PROFESIONAL

ACADEMICA

INICIO

Recepciona el
expediente

. hace el

»

Presentacion
de solicitud del
estudiante

proveido y
pasa a la
Direccion de
escuela

El Director de
Escuela hace
un informe
sobre sobre

\ 4

las notas de
los
estudiantes.

El Secretario
revisa las notas

y entrega a los
estudiantes y le
archiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO: ]
CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO

CcODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Verificar récord de notas de los alumnos para establecer el orden de mérito de los alumnos.

OBJETIVO:
e Otorgar constancia de orden de mérito 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 Ciencias.
Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos.

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
e Solicitud dirigida al decano

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Constancia de Orden de
Meérito.

OBSERVACIONES:

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

° UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE
1 Presentacion de solicitud en Mesa de Mesa de partes 1 Estudiante
Partes
2 Derivacion de expediente a Secretaria Secretaria 1 Secretario
Académica Académica Académico
3 Elabora el cuadro de orden de mérito Secretaria 1 Secretario
Académica Académico
4 Entrega documento Secretaria 1 Estudiante
Académica
TOTAL 4
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CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO

USUARIO

DECANATO

SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA

(Mesa de Partes)
- Verifica requisitos,

( INncIo )

( TERMINO )t

A\ 4

numera y registra
expediente.

o | - Revisa y recepciona

- Secretaria revisa y
recepciona
constancia.

- Hace registrar la

A

- Recepciona expediente.
- Verifica en Padrén de

”| expediente.

firma del Decano y
sella.

A 4

- Realiza la entrega
de la constancia al
usuario.

-Eleva a:

- Verifica constancia. |
[Bewa: |7

| alumnos.
- Elabora constancia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:
CONSTANCIA DE EGRESADO

CcODIGO:

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 Ciencias.
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.

¢ 1 foto tamano 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
Presentacion de solicitud adjuntando Mesa de partes 1 Estudiante
1 | recibo de pago original mas una foto
tamafio carnet
2 | Derivacion 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

USUSARIO

FACULTAD

DECANATO

COMISION DE
GRADOS Y TITULOS

{ Presenta solicitud J

Proveido Comision de

Corrige las

> Grados y Titulos
(01 dia)

Proveido Unidad de
Matricula

\ 4

(01 dia)

Proveido Unidad de
Matricula

Tiene los
requisitos

NO

Observaciones

Se entrega

completos
(01 dia)

SI

Se elabora la
Constancia de

Constancia de <
Egresado J

Egresado (01 dia)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:

GRADO DE BACHILLER

cODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Conceder al estudiante el Grado Académico, documento que le hara constar que ha concluido con su plan
curricular y esta apto para titularse.

OBJETIVO:
Otorgar el Grado de Bachiller al estudiante solicitante

UNIDAD RESPONSABLE:

Secretaria académica

RESPONSABLE:

Secretario Académico

OTRAS DEPENDENCIAS IMPLICADAS:
Decanato

Oficina de registro y estadistica
Vicerrectorado Académico

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

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud dirigida al Decano.
Constancia de Ingreso a la UNICA.
Certificado de estudios original.
Constancia de egresado de la Facultad.
Constancia de no adeudar material bibliografico.
Constancia de no adeudo econémico a la UNICA.
Constancia de no adeudar materiales didacticos de
laboratorio, talleres, gabinetes (de la Facultad y de otras
Facultades, segun sea el caso).
Copia legalizada del DNI.
04 fotografias recientes a colores tamafio pasaporte.
02 fotografias a colores tamario carné.
Recibo de pago en original por derecho de Diploma.
Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo para
presentacion del expediente.
Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.
Recibo de pago por derecho de Medalla plateada para
Bachiller (Opcional).
Los alumnos provenientes de traslados ademas deberan
presentar:
- Certificado de estudios de la Universidad y/o
Facultad de procedencia autenticados por la
0.G.M.R.E.
- Copia de la Resolucion Rectoral de autorizacion del
traslado.

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Diploma del Grado de Bachiller

OBSERVACIONES:
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APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Secretaria Académica

FECHA:
RESPONSABLE: Secretario Académico
o UNIDAD DURACION

N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS DIAS RESPONSABLE

El usuario presenta los documentos en Mesa de partes 1 Usuario
1 | félder tamario oficio y foliado en mesa de

partes de la Facultad.

Mesa de partes recibe los documentos Secretaria 2 Secretario

verificando los requisitos, enumera el Académica Académico
2 | expediente y pasa a: OFICINA DE

SECRETARIA ACADEMICA

Previa revision, deriva con oficio a:

Pasa a la Comision de Grados y Titulos Secretaria 2 Secretario
3 | para Verifica si relne requisitos, describe Académica Académico

en formato especial, emite informe y

deriva a:

OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA Decanato 2 Decano
4 | Elabora oficio y eleva el expediente a:

DECANATO

El Decanato propone a Consejo de Secretaria 5 Secretario
5 Facultad su aprobaciéon. Emite Académica Académico

Resolucion Decanal de aprobacion vy

remite el expediente a:

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL Secretaria 5 Secretario General
6 | para el tramite correspondiente y remite el General

diploma a:

OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA. Secretaria 3 Secretario
7 La Unidad de Grados y Titulos Registra el Académica Académico

Diploma en el Libro de Grados. Elabora el

oficio, deriva a:

DECANATO Secretaria 10 Secretario General
8 Revisa y firma el diploma. General

Elabora oficio y devuelve a:

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
9 TOTAL 30
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OBTENCION DEL DIPLOMA
DE GRADO DE BACHILLER

FACULTAD OFICINA DE SECRETARIA

USUARIO

UNIDAD DE GRADOS Y COMISION DE GRADOS Y GENERAL
DECANATO OF. DE SECRET. ACAD.| TiTuLoS TITULOS
Rovea] - Verifica los
’ doe(\:lllisnfer?tsos. [equishos.

- (Mesa de Partes). _Deriva a la - Elabora un Realiza tramite
Recibe los documentos Comision informe ylo__ correspondiente
y verifca los requisitos. de Grados y elevaala Of\cma

- de Secretaria
Titulos. Académica.
- Elabora un
oficio y lo
eleva al <
Decanato.
- Propone a Consejo de

Facultad su probacion.
- Emite Resolucion
Decanal de aprobacion
y remite el expediente
a la Oficna General de
Secretaria General.

A

- Registra el diploma en
el Libro de Grados.
- Elabora un oficio y
deriva el documento
al Decanato.

- Revisa y firma el diploma.

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

Realiza tramite
correspondiente




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:

OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL: MODALIDAD DE TESIS

CcODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Es el proceso mediante el cual los sefiores bachilleres obtienen su titulo profesional.
A solicitud del interesado

OBJETIVO:

Otorgar el Titulo Profesional al estudiante solicitante

UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria académica
RESPONSABLE:

Secretario Académico

OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

Decanato

Oficina de registro y estadistica
Vicerrectorado Académico

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

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud dirigida al Decano.

Copia autenticada en Secretaria General del Diploma de
Bachiller.

Constancia de Ingreso a la UNICA.

Certificado de estudios originales.

Constancia de egresado de la Facultad.
Constancia de No Adeudar material bibliografico.
Constancia de No Adeudo econdémico a la UNICA.

Constancia de No Adeudar Materiales didacticos de
laboratorio, talleres, gabinetes (de la Facultad y de otras
Facultades, segun sea el caso).

Record Académico original.
Copia legalizada del DNI

04 fotografias recientes, a colores, tamafio pasaporte de
frente.

02 fotografias a colores, tamario carné.

Recibo de pago en original por derecho de Diploma.

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

Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.
Recibo de pago por derecho de Medalla plateada para
Bachiller (Opcional).

Recibo de pago por derecho de sustentacion de Tesis.

Plan de Tesis aprobado por la Comisién de Grados y Titulos.
Trascripcion o presentacion del acta de sustentacion de tesis.

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Titulo Profesional

OBSERVACIONES:
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APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Secretaria Académica

FECHA:
RESPONSABLE: Secretario Académico

° UNIDAD DURACION
N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA | HORAS DIAS RESPONSABLE
El usuario presenta los documentos en | Mesa de partes 1 Usuario
1 | félder tamario oficio y foliado en mesa de
partes de la Facultad.
Mesa de partes recibe los documentos | Secretaria 2 Secretario
verificando los requisitos, enumera el | Académica Académico
2 | expediente y pasa a: OFICINA DE
SECRETARIA ACADEMICA
Previa revision, deriva con oficio a:
Pasa a la Comision de Grados y Titulos | Secretaria 2 Secretario
3 | para Verifica si reline requisitos, describe | Académica Académico
en formato especial, emite informe y
deriva a:
OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA | Decanato 2 Decano
4 | Elabora oficio y eleva el expediente a:
DECANATO
El Decanato propone a Consejo de | Secretaria 5 Secretario
5 Facultad su aprobacion. Emite la | Académica Académico
Resolucion Decanal de aprobacion vy
remite el expediente a:
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL | Secretaria 5 Secretario General
6 | para el tramite correspondiente y remite el | General
diploma a:
OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA. | Secretaria 3 Secretario
7 La Unidad de Grados y Titulos Registra el | Académica Académico
Diploma en el Libro de Grados. Elabora el
oficio, deriva a:
DECANATO Secretaria 10 Secretario General
8 Revisa y firma el diploma. General
Elabora oficio y devuelve a:
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
9 TOTAL 30
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OBTENCION DEL TiTULO
MODALIDAD: TESIS

USUARIO

FACULTAD

UNIDAD DE GRADOS Y

COMISION DE GRADOS Y

OFICINA DE SECRETARIA

GENERAL

OF. DE SECRET. ACAD,| -
DECANATO TiTuLoS TITULOS
- - Verifica los
- 5:(‘:’5:9':; < requisitos.
N - - Elabora un " P~
l(QMe_s;x clle Pdarles) ) _Derivaala informe y lo Realiza tramite
ecibe los documentos |1yl o icion - correspondiente
y verifca los requisitos. de Grad eleva a la Oficina
€ Grados y de Secretaria
Titulos. Académica.
- Elabora un
oficio y lo
eleva al <
Decanato.
- Propone a Consejo de

Facultad su probacion.
- Emite Resolucion
Decanal de aprobacion

A

y remite el expediente
a la Oficna General de
Secretaria General.

- Revisa y firma el diploma.
- Elabora un oficio y
devuelve el documento a

la Oficina General de
Secretaria General.

- Registra el diploma en
el Libro de Grados.
- Elabora un oficio y
deriva el documento
al Decanato.

Realiza tramite
correspondiente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:

OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL: EXPERIENCIA

PROFESIONAL

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Es el proceso mediante el cual los sefiores bachilleres obtienen su titulo profesional.
A solicitud del interesado

OBJETIVO:
Otorgar el Titulo Profesional al estudiante solicitante

UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria académica
RESPONSABLE:

Secretario Académico

OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

Decanato

Oficina de registro y estadistica
Vicerrectorado Académico

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

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
[ ]

Solicitud dirigida al Decano.

Copia autenticada en Secretaria General del
Bachiller.

Constancia de Ingreso a la UNICA.

Certificado de estudios originales.

Constancia de egresado de la Facultad.
Constancia de No Adeudar material bibliografico.
Constancia de No Adeudo econdmico a la UNICA.

Constancia de No Adeudar Materiales didacticos de laboratorio,
talleres, gabinetes (de la Facultad y de otras Facultades, segln
sea el caso).

Récord Académico original.

Copia legalizada del DNI

04 fotografias recientes, a colores, tamafo pasaporte de frente.
02 fotografias a colores, tamafio carné.

Recibo de pago en original por derecho de Diploma.

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

Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.

Recibo de pago por derecho de Medalla plateada para Bachiller
(Opcional).

Recibo de pago por derecho de titulacién por Experiencia
Profesional.

Constancia de haber aprobado la sustentacion del trabajo
monografico

Transcripcion del Acta de Sustentacién del trabajo monografico.

Diploma de

DOCUMENTOS QUE GENERA:

Titulo Profesional

OBSERVACIONES:
Aplicable para egresados con la Ley anterior.
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APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Secretaria Académica
FECHA:
RESPONSABLE: Secretario Académico

o ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
N OPERATIVA HORAS | DIAS RESPONSABLE
El usuario presenta los documentos en | Mesa de partes 1 Usuario
1 | folder tamario oficio y foliado en mesa de
partes de la Facultad.
Mesa de partes recibe los documentos | Secretaria 2 Secretario
verificando los requisitos, enumera el | Académica Académico
2 | expediente y pasa a: OFICINA DE
SECRETARIA ACADEMICA
Previa revision, deriva con oficio a:
Pasa a la Comision de Grados y Titulos | Secretaria 2 Secretario
3 | para Verifica si reune requisitos, describe | Académica Académico
en formato especial, emite informe y
deriva a:
OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA | Decanato 2 Decano
4 | Elabora oficio y eleva el expediente a:
DECANATO
El Decanato propone a Consejo de | Secretaria 5 Secretario
5 Facultad su aprobacion. Emite la | Académica Académico
Resolucion Decanal de aprobacion vy
remite el expediente a:
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL | Secretaria 5 Secretario General
6 | para el tramite correspondiente y remite el | General
diploma a:
OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA. | Secretaria 3 Secretario
7 La Unidad de Grados y Titulos Registra el | Académica Académico
Diploma en el Libro de Grados. Elabora el
oficio, deriva a:
DECANATO Secretaria 10 Secretario General
8 Revisa y firma el diploma. General
Elabora oficio y devuelve a:
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
9 TOTAL 30
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OBTENCION DEL TiTULO
MODALIDAD: EXPERIENCIA PROFESIONAL

FACULTAD

Facultad su probacion.
- Emite Resolucion
Decanal de aprobacion
y remite el expediente
a la Oficna General de
Secretaria General.

A

USUARIO OFICINA DE SECRETARIA
DECANATO OF. DE SECRET. AcAD.]  UNIDAD DE GRADOS Y COMISION DE GRADOS Y GENERAL
TITULOS TITULOS
Revisa | - Verifica los
’ doegllisnfer?tsos requisitos.
- (Mesa de Partes). _Derivaala . - Elabora un Roaliza tamite
Recibe los documentos Comision informe y lo : correspondiente
y verifca los requisitos. de Grados y elevaala Of\cma
- de Secretaria
Titulos. Académica.
- Elabora un
oficio y lo
eleva al <
Decanato.
- Propone a Consejo de

- Elabora un oficio y

la Oficina General de
Secretaria General.

- Revisa y firma el diploma.

devuelve el documento a

- Registra el diploma en
el Libro de Grados.

- Elabora un oficio y
deriva el documento

al Decanato.

Realiza tramite

correspondiente

50



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:

OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL: SUFICIENCIA

ACADEMICA

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Es el proceso mediante el cual los sefiores bachilleres obtienen su titulo profesional.
A solicitud del interesado.

OBJETIVO:
Otorgamiento del Titulo Profesional.
Insercion en el mercado laboral

UNIDAD RESPONSABLE:
Secretaria académica
RESPONSABLE:

Secretario Académico

OTRAS DEPENDENCIAS
IMPLICADAS:

Decanato

Oficina de registro y estadistica
Vicerrectorado Académico

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

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud dirigida al Decano.

Copia autenticada en Secretaria General del Diploma de
Bachiller.

Constancia de Ingreso a la UNICA.

Certificado de estudios originales.

Constancia de egresado de la Facultad.
Constancia de No Adeudar material bibliografico.
Constancia de No Adeudo econdémico a la UNICA.

Constancia de No Adeudar Materiales didacticos de
laboratorio, talleres, gabinetes (de la Facultad y de otras
Facultades, segun sea el caso).

Record Académico original.
Copia legalizada del DNI

04 fotografias recientes, a colores, tamafio pasaporte de
frente.

02 fotografias a colores, tamario carné.
Recibo de pago en original por derecho de Diploma.

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

Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado.

Recibo de pago por derecho de Medalla plateada para
Bachiller (Opcional).

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.

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Titulo Profesional

OBSERVACIONES:
Aplicable para egresados con la Ley anterior.
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APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Secretaria Académica
FECHA:
RESPONSABLE: Secretario Académico

° UNIDAD DURACION

N ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVA HORAS I DIAS RESPONSABLE

El usuario presenta los documentos en Mesa de partes 1 Usuario
1 | folder tamario oficio y foliado en mesa de

partes de la Facultad.

Mesa de partes recibe los documentos Secretaria 2 Secretario

verificando los requisitos, enumera el Académica Académico
2 | expediente y pasa a: OFICINA DE

SECRETARIA ACADEMICA

Previa revision, deriva con oficio a:

Pasa a la Comision de Grados y Titulos Secretaria 2 Secretario
3 | para Verifica si reune requisitos, describe Académica Académico

en formato especial, emite informe y

deriva a:

OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA Decanato 2 Decano
4 | Elabora oficio y eleva el expediente a:

DECANATO

El Decanato propone a Consejo de Secretaria 5 Secretario
5 Facultad su aprobacion. Emite la Académica Académico

Resolucion Decanal de aprobacion vy

remite el expediente a:

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL Secretaria 5 Secretario General
6 | para el tramite correspondiente y remite el General

diploma a:

OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA. Secretaria 3 Secretario
7 La Unidad de Grados y Titulos Registra el Académica Académico

Diploma en el Libro de Grados. Elabora el

oficio, deriva a:

DECANATO Secretaria 10 Secretario General
8 Revisa y firma el diploma. General

Elabora oficio y devuelve a:

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
9 TOTAL 30
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OBTENCION DEL TiTULO

MODALIDAD: SUFICIENCIA ACADEMICA

FACULTAD

USUARIO

UNIDAD DE GRADOS Y

COMISION DE GRADOS Y

OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL

OF. DE SECRET. ACAD.| "
DECANATO TITULOS TITULOS
Revisa | - Verifica los
’ doeclll.llsmae(n)tsos requisitos.
- . - Elabora un
(Mesa de Partes). - Deriva ala i Realiza tramite
Recibe los documentos 7 informe y lo 4
. Comisioén " correspondiente
y verifca los requisitos. de Grad eleva a la Oficina
© Grados y de Secretaria
Titulos. Académica.
- Elabora un
oficio y lo
eleva al <
Decanato.
- Propone a Consejo de

Facultad su probacién.
- Emite Resolucion
Decanal de aprobacién

A

y remite el expediente
a la Oficna General de
Secretaria General.

- Revisa y firma el diploma.
- Elabora un oficio y
devuelve el documento a

la Oficina General de
Secretaria General.

- Registra el diploma en
el Libro de Grados.

- Elabora un oficio y
deriva el documento
al Decanato.

Realiza tramite
correspondiente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION DEL PROYECTO DE TESIS

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar a los alumnos las pautas para presentar y registrar su Proyecto de Tesis

Es a solicitud del interesado

OBJETIVO:
Sustentar y aprobar la tesis para la obtencién del Titulo Profesional.

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad de Investigacion
RESPONSABLE:

Director de Investigacion

OTRAS DEPENDENCIAS IMPLICADAS:
Secretaria Académica

Escuelas Profesionales

Decanato

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 Ciencias.
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 Declaraciéon Jurada del
Asesor o Asesores.

DOCUMENTOS QUE GENERA:
Acta de Aprobacion y Desarrollo de Tesis.

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
3 Derivacion de Expediente adjuntando el formato | Escuela 10 Escuela
de Revisién 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 Aprobacién Profesional Profesional
7 Inscripcion, 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. Investigacion Investigacion
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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
designacioén de jurado.

12 Derivacion de expediente Unidad de 1 Director de

Investigacion 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 Comisién de 2 Comision de
Grados y Titulos Grados y Titulos
Unidad de Investigacion para elaborar Unidad de 2 Director de

15 | documentos y distribuir al jurado adjuntando Investigacion 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 Investigacion 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. revisiéon

22 | Revisay observa de ser el caso 2da. revision Jurado Revisor Docente

23 | Aprueba la tesis y devuelve Jurado Revisor Docente
Se comunica al tesista la aprobacion 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 Investigacion 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. Investigacion Investigacion
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INSCRIPCION DE PROYECTO DE TESIS

FACULTAD
DIRECCION DE COMISION DE GRADOS
USUARIO DECANATO ESCUELA PROFESIONAL .
INVESTIGACION %0 G Y TiTUL0S
Deriva expediente para R :
Proveido a la Direccién que designe un Designa especialista v v
Presenta Expediente y 3] de Investigacién — ¥  especialista para su B — para revision e Iin 'epa;:
solicitud de Plan de 01 dia) revisién (10 dias) sorlso celur
Tesis (01 dia} (7 dias)
| - x
v Elabora Acta de De existir observaciones
Presenta Expediente y ) Aprobacién dePlande | absuelve el tesista
solcitud adjuntando 4 Proveido ala D|r'eocién Tesis y comunica al (3 dias)
ejemplares de Borrador — de Investigacién s tesista el inicio de su ,
de Tesis para remitiendo expedientes desarrollo
designacion de Jurado de Tesis
X
i ! Presenta avances Aprueba levantamiento i
j ‘ mensuales de observ.acfones |
! | (6 meses minimo maximo el especialista
12 meses) (3 dias) |
; x E
! i e Deriva expediente 1
| Cneitids I presesiacion delos ~—»! aprobando Plan de Tesis |
5 avances el tesista debe preparar (2 dias) |
E 1 su borrador de tesis i
! | (20 dias) |
Concluida la presentacién de los
avances el tesista debe preparar
su borrador de tesis v
Devuele expedientes indicando
Presenta Expediente y Elabora documento y entrega jurado de tesis, para entregar al
solicitud adjuntando 4 al jurado tiene 10 dias para B jurado con
ejemplares de Borrador o | revisién y devuelve segin formato
< de TFSE patd de observaciones.
designacion de Jurado
Presents Expediente y Deriva expediente para

solicitud adjuntando 4
ejemplares de Borrador
de Tesis para 2da.
revision.

Presenta Expediente y

solicitud adjuntando 1
ejemplares de Borrador
de Tesis
02 dia

Entrega Memordndo de

Proveido a la Direccion
del

(01 dia)

entregar a los docentes
para 2da. revision
(05 dias)

T

h J
Aprueba el borrador de
tesis los jurados en
2da.revision
{05 dias)

£

Proveido a la Direccién
de Investigacion
(01 dia)

Comunica al tesista de la
aprobacion y solicita
presente un ejemplar

adjuntandouncd, y
formatos de la tesis
(02 dias)

1

3 v
Revisa la documentacion y
emite Memorandum de
orden de empaste

{01 dia)

Témnino'el proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:
GENERACION DE ACTAS PROMOCIONALES

CODIGO:

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

OBJETIVO:
o Obtener las acta promocionales para el llenado de las notas.

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)

e Reglamento General de la UNICA

¢ Reglamento interno de la Facultad de Ciencias.

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 | DIAS 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 Notas matriculas y Notas Estadistica,
Matriculas y
Notas
3 Entrega de Actas Promocionales a la Escuelas Escuela Profesional 3 Director de
Profesionales Escuela
4 Devolucién 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 Notas para registrarlo en el sistema | matriculas y Notas Estadistica,
Matriculas y
Notas
6 Devoluciéon de actas a la Facultad para su Secretaria 1 Secretario
archivamiento Académica Académico
TOTAL 11
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GENERACION DE ACTAS PROMOCIONALES

0 OFICINA DE
ESCUELA SECRETARIA ‘ :
< ESTADISTICA,MATRICULAS
PROFESIONAL ACADEMICA Y NOTAS
| INICIO I El Secretario Recepciona

A 4

Académico

\ 4

solicita Actas
Promocionales

A

A 4

expediente y
remite las Actas
Promocionales

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
respectivoy <
devuelve a
Secretaria
Académica.
Recepciona
las pre-actas y
deriva a
Secretaria
Académica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDICMIENTO: SOLICITUD DE OTRAS
FACULTADES PARA EL DICTADO DE CLASES

CODIGO

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

OBJETIVO

Optimizar el proceso ensefanza - aprendizaje de las asignaturas
de las Escuelas Académico-Profesionales de las demds Facultades
y que pertenecen al Departamento Académico.

UNIDAD RESPONSBALE:
Departamento Académico
RESPONSABLE:

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

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 Ciencias

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

Resolucién Rectoral N° 640-R-UNICA-2017

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.

Atencidn en la Distribucion de Carga Horaria de los docentes
del Departamento Académico en la Facultad de Ciencias

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

DOCUMENTOS QUE GENERA:

Cuadro de Distribucion de Carga Horaria de
los docentes de Apoyo a las diferentes
Escuelas de las demas Facultades de la
Universidad

Resolucién decanal

Memorandums a Docentes

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Asamblea del Departamento Académico

FECHA:1S dias hébiles 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 o
. Académica Académica
respectiva.
02 El)ﬁcmts de rlquermll;e(riltc(l) de Dec?nato de las | Decanos de las dems
(.)cen.es, a la Facultad de demas Facultades Facultades
Ciencias
R imiento de D tes al Decanato de Decano de Ciencias
equerimiento de Docentes a L
03 Departamento Académico Ciencias >
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Departamento

Direccion del

04 | Atencidn a los Requerimientos de 15
Docentes Académico Departamento
05 | Aprobacion de la Distribucion de Asamblea de 1 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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SOLICITUD DE OTRAS FACULTADES PARA EL DICTADO DE CLASES

DEPARTAMENTO
ACADEMICO

DECANO DE CIENCIAS

DECANOS DE
OTRAS
FACULTADES

| INICIO I

\ 4

Oficio solicitando
requerimientos de docentes

Recepciona Oficio y
solicita requerimiento de
docentes a Decanos de

»| las demas Facultades

Recepciona y atiende
requerimiento de docentes de
apoyo

A 4

Prepara Cuadro de
Distribucion de carga horaria
por docente y por Facultades

!

Convoca Asamblea
Departamento para
Aprobacion del cuadro de
distribucion

Escuela Profesional

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

Recepciona requerimiento
de docentes, de las demas

|

Directores de Escuelas
presenta requerimiento
de docentes
académico

!

facultades

Remite Requerimiento
de docentes de apoyo a
Decano de Ciencias

Remite Requerimiento de

<«—| docentes de Apoyo, a los

Departamentos respectivos

Recepciona Cuadro de
distribucion aprobado y

!

Memorandums a docentes
designando carga horaria

v

FIN

emite Resolucién Decanal

61



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:
ADELANTO DE VACACIONES

CODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Es el Derecho que asiste a todos los docentes ante cualquier situacion personal o laboral imprevista.

Es ha solicitud del interesado.

OBJETIVO:

Absolver situaciones presentadas de manera ocasional.

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento Académico

RESPONSABLE:

Director de Departamento
OTRAS DEPENDENCIAS

IMPLICADAS:
Decanato

Direccion 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 Ciencias.
e 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

DOCUMENTOS QUE GENERA:

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Departamento Académico

FECHA:

RESPONSABLE: Decanato (Concejo de Facultad). Director de Departamento

o 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 Decano

3 Informe Direccion de 2 Director de
Departamento Departamento

4 | Expedicion del documento Decanato Decano

Eleva documentacién a la Oficina General Oficina General de 2 Director

8 de Gestién de Recursos Humanos. Gestion de
Recursos
Humanos

9

10 TOTAL 7
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ADELANTO DE VACACIONES

OFICINA
DECANO DEPARTAMENTO DIRECCION %E’;I-Erﬁﬁlf gg
ACADEMICO ADMINISTRATIVA RECURSOS
HUMANOS
Elabora
Recepcion, > cion del
— > verificacjc’:n del informe
expediente Recepciona el
expediente para

Solicitud del
trabajador

Recepcion y
verificacion del

expediente

Elaboracion y
firma del
proveido

Registro en el
sistema

Distribucién

fisica del

expediente

\ 4

el tramite
correspondiente

L]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

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 Gestidon de Recursos
Humanos

BASE LEGAL:
e Ley Universitaria N° 30220

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

e Reglamento General de la UNICA

¢ Reglamento interno de la Facultad de Ciencias.

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 Gestion de Recursos Humanos

0 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 1 Decano
Eleva documentacion a la oficina general Oficina General de 2 Director de
5 de gestion 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 %EEgI-ErF(;:' I!)DEE
ACADEMICO ADMINISTRATIVA RECURSOS
HUMANOS
INICIO
Verificacion Recepciona el
y expediente para
EIaporamon el tramite
l del informe correspondiente
respectivo
Presentar Solicitud
adjuntando
descanso médico de
Essalud y/o
particular
Derivacion del .| Recepcion
expediente g del
documento

Informe
y firma

del
expedi
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:
LICENCIA SIN GOCE DE HABER

cODIGO:

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:

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento Académico

RESPONSABLE:

Director de Departamento
OTRAS DEPENDENCIAS

IMPLICADAS:
Decanato

Direccion 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 Ciencias.
Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la

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

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

e  Solicitud dirigido al Decano

DOCUMENTOS QUE GENERA:

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
FECHA:

RESPONSABLE: Director General de Gestion de Recursos Humanos

o 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 1 Decano
Eleva documentacion a la oficina general Oficina General de 2 Director
5 de gestion de recursos humanos. Gestion de
Recursos
Humanos
6 TOTAL 7
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LICENCIA SIN GOCE DE HABER

OFICINA GENERAL

DECANATO DEPARTAMENTO DIRECCION DE GESTION DE
ACADEMICO ADMINISTRATIVA RECURSOS
HUMANOS
INICIO
Verificacion y Recepciona el
Elaboracion del . | expediente para
> informe i el tramite
respectivo correspondiente
Presentar Solicitud
v
Recepcion
Derivacion del del
expediente »  documento
\ 4
Informe y
firma del
expediente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDICMIENTO:
LICENCIA DE 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

Derecho que le corresponde al docente.

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

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 Ciencias
Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la
Formulacion de los Manuales de Procedimientos
Resolucién Rectoral N° 640-R-UNICA-2017
Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

Solitud
Copia de la Partida de Defuncién del familiar directo
Oficio del Decano

DOCUMENTOS QUE GENERA:

OBSERVACIONES:

APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: 02 dias aproximadamente
FECHA:
RESPONSABLE: Director del Departamento Académico

UNIDAD DURACION RESPONSAB
N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Z
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 evalia 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 . . o .
L Administrativa Administrativo y
Recursos Humanos para su conocimiento y s 1
. con visacion del Decanato
atencion.
Decanato
TOTAL 4
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LICENCIA DE LUTO

OFICINA GENERAL

DIRECCION DE GESTION DE
ARI DECANAT
usu °© ¢ o ADMINISTRATIVA RECURSOS
HUMANOS
INICIO
Recepciona el
expediente para
> el tramite
correspondiente
Presentar Solicitud Recepciona
Adjuntando copia Recepcion docum’entos
de la Partida de > de > evaliay
Defuncién documento realiza el
4
TERMINO
\ 4
Verificacic?p Para el control
Y elaboracion | respectivo de la
del |nfor.me asistencia
respectivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
FACULTAD DE CIENCIAS

PROCEDIMIENTO:

LICENCIA POR ANOS SABATICOS

CcODIGO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:
Proporcionar a los docentes de la Facultad de Ciencias 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:
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 Ciencias.

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

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

e Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
e Solicitud dirigida al Decano

e Director del Departamento Académico emite informe al

respecto

e Ser Docente Principal o Asociado a tiempo completo o

a dedicacion exclusiva.

e (07 anos de servicio ininterrumpidos

e 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

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

6 | Rectorado Académico para la conformidad Rectorado Académico
final Académico
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Eleva expediente completo al Rectorado Consejo 10 Consejo
para cometimiento ante el Consejo Universitario Universitario
Universitario
Eleva expediente completo aprobado para Secretaria 3 Secretario
completar el Proyecto de Resolucion General General
Rectoral, emitiendo ésta y determinando la
vigencia del goce del afio sabatico.

TOTAL 34

71




LICENCIA DE ANO SABATICO

DEPARTAMENTO CONSEJO DE CONSEJO
DECANATO . DOCENTE
ACADEMICO FACULTAD | UNIVERSITARIO
INICIO
Presenta solicitud R .
dirigida al decano doeccuergglr?tgz
adjunta proyegto Recepciona
de Investigacion i expediente Eleva a
obProy?ctctJ de l y evalua Consejo
o r? otextoa Universitario
reafizar Se evalua en r para su
reunién de ratificacién
Departamento
Recibe
Aprueba »| documentos
con
observaciones
Elabora Acta v
de Reunién de
consideracion [« y pasa al observacion
del Consejo Decanato
de Facultad
| 4
Recepciona | No
expediente  [€¢—7 Aprueba ’
informa al
docente
que levante Si
observacién
Recepciona Emitg
Resolucion de Resolucion
aprobacion de L
Afio Sabatico
L v
Ratifica
resolucion
FIN
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