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PRESENTACIÓN 

 

La Facultad de Ciencias de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” 

de Ica, en armonía con la modernización y desarrollo humanístico, 

requiere contar con documentos normativos que permitan la eficiencia y 

eficacia en la atención de servicios que la comunidad universitaria y 

público usuario demandan a su satisfacción. 

En tal sentido la Oficina de Planificación de la Facultad de Ciencias, ha 

elaborado el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), con la 

finalidad de constituir un documento básico de gestión interna que 

uniforma, reduce, simplifica y unifica la información relativa al trámite de la 

petición formulada por los usuarios y servidores de esta Facultad. 

Al ser documento de gestión asume el carácter de guía 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 efectúan en los procesos administrativos, 

buscando evitar trámites innecesarios, pérdida de tiempo y plazos 

excesivos. 

Este documento ha sido elaborado con la participación de las diferentes 

oficinas de la Facultad de Ciencias, razón 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, economía y 

transparencia, que contribuya a que el personal de la Facultad realice un 

mejor desempeño de sus funciones. 
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I. INTRODUCCIÓN 

 
El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) es un documento 

descriptivo y de sistematización normativa, teniendo un carácter instructivo e 

informativo. 

Contiene en forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecución de los 

procesos generaos para el cumplimiento de las funciones y deberá guardar 

coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que 

regulan el funcionamiento de las entidades públicas. Además, sirven como 

elementos de análisis para desarrollar estudios de racionalización. 
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II. GENERALIDADES 

2.1. FINALIDAD 

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

así como definir la responsabilidad del personal involucrado en los trámites. 

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 Nº 30220  

 Estatuto de la UNICA. (Resolución Nº 1398-R-UNICA-2015) 

 Reglamento General de la UNICA 

 Ley Nº 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General 

 Ley Nº 27658, Ley Marco de la Modernización de la Gestión Pública.  

 Resolución Jefatura  Nº 059-77-INAP/DNR 

 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulación de los 

Manuales de Procedimientos. 

 Decreto Supremo Nº 004-2013-PCM, Política Nacional de Modernización 

de la Gestión Pública. 

 Ley Nº 30224, Ley que crea el Sistema Nacional de Calidad. 

 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 

 Directiva Nº 001-OGGRH-UNICA-2017. 

2.4. ALCANCE 

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

todas sus Unidades orgánicas. 

2.5. APROBACIÓN Y ACTUALIZACIÓN: 

El presente Manual de Procedimientos será aprobado por Resolución de 

Decanato   y con la conformidad con la Oficina de Racionalización y 

Modernización de la Gestión Pública y ratificada mediante Resolución Rectoral. 
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III. PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD 

3.1. PROPÓSITO 

 Servir como medio de comunicación y coordinación que permita registrar y 

transmitir en forma ordenada y sistemática la información de la Facultad. 

 Servir como vehículo de información para los funcionarios, autoridades con 

la finalidad de dotar de un servicio más eficiente a los usuarios internos y 

externos.  

 Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su 

alteración arbitraria. 

 Determinar en forma más 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. Descripción de Procedimientos 

Presentación del procedimiento, trámite o proceso. Describe toda la 

información para realizar determinado procedimiento: código y definición 

del procedimiento, Base Legal, Requisitos, Unidades Orgánicas que 

interviene, Duración. 

3.2.2. Diagrama de Flujos 

Representación gráfica del procedimiento y de las Unidades Orgánicas 

que interviene lo cual permite tener una visión de cómo 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 organización interna, cuya estructura es la siguiente: 
 

4.1. ÓRGANOS DE GOBIERNO 

4.1.1. Consejo de la Facultad 
4.1.2. Decanato 

 
4.2. ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO 

 

4.2.1. Oficina de Planificación 
4.2.1.1. Unidad de Planificación 
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4.2.2. Comisiones Permanentes 
4.2.2.1. Evaluación Curricular y Tecnología Educativa 
4.2.2.2. Evaluación y Perfeccionamiento Docente 
4.2.2.3. Acreditación y Calidad Académica 

 
4.2.3. Comisiones Transitorias 

 

4.3. ÓRGANOS DE APOYO 
 

4.3.1. Oficina de Secretaría Académica 
4.3.1.1. Unidad de Grados y Títulos 
4.3.1.2. Unidad de Registro y Estadística 

 
4.3.2. Oficina de Servicios Académicos 

4.3.2.1. Unidad de Bienestar Estudiantil 
4.3.2.2. Unidad de Biblioteca y Publicaciones 

 
4.3.3. Oficina de Acreditación y Calidad Académica 
4.3.4. Oficina de Administración 

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

 

4.4. ÓRGANOS DE LÍNEA: 
 

4.4.1. Escuelas Profesionales 
4.4.2. Departamentos Académicos 
4.4.3. Unidades de Investigación 
4.4.4. Unidades de Posgrado 
4.4.5. Dirección de Proyección Social 
4.4.6. Dirección de Producción de Bienes y Servicios 
4.4.7. Dirección de Segunda Especialización 
4.4.8. Dirección de Capacitación y Perfeccionamiento Docente. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA:  
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDICMIENTO:  
ELABORACIÓN Y ENTREGA DE SYLLABUS 

CODIGO  

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:  
 Aprobada la Distribución de Carga Horaria de Docentes, cada uno inicia la elaboración del silabo 

correspondiente a las asignaturas a su cargo en el Semestre Académico.  
 Docentes consideran pautas establecidas por la comisión de evaluación curricular  
 La elaboración se realiza en un plazo de 15 días hábiles y previas al inicio del Semestre Académico  
 Entrega de copia del ejemplar a:  
 Dirección Departamento Académico  

 Dirección de Escuela Académico  

 Distribución en el primer día de clases de la asignatura a los alumnos 

OBJETIVO  
 Planificar el desarrollo del proceso enseñanza – 

aprendizaje de las asignaturas a desarrollar en el 
Semestre Académico.    

UNIDAD RESPONSBALE:  
Dirección de Departamento 
RESPONSABLE: 
Director del Departamento  
OTRAS DEPENDENCIAS IMPLICADAS: 
 Comisión de Evaluación Curricular   

 Dirección de Escuela 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 

Formulación de los Manuales de Procedimientos  
 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017 
 

DOCUMENTOS QUE GENERA:  
Syllabus de asignatura  

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:  
 Cuadro de Distribución de Carga Horaria de 

docentes.  
 Sumillas de cada asignatura  
 

OBSERVACIONES:  

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO:  
FECHA: 3 días hábiles antes del inicio del Nuevo Semestre Académico Nuevo  
RESPONSABLE:  Director de Departamento Académico 

N° 
ETAPAS DEL 

PROCEDIMIENTO 
UNIDAD 

OPERATIVA 
DURACIÓN 

RESPONSABLE 
HORA DÍAS 

01 
Memorándum a docentes 

designando asignaturas a su 
cargo 

Dirección de 
Departamento  1 Director 

02 
Elaboración del Syllabus 

Dirección de 
Departamento  15 Docentes 

03 
Aprobación de Syllabus 

Dirección de 
Departamento  1 Director 

04 
Distribución de Syllabus 

Dirección de 
Departamento 

 
1 

     Docente 

TOTAL 18  
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DOCENTEDEPARTAMENTO ACADÉMICO COMISIÓN CURRICULAR ESCUELA ACADÉMICA

ELABORACIÓN Y ENTREGA DE SYLLABUS

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

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

- Elabora syllabus 60 días 
antes del inicio del curso.

- Eleva a :

- Verifica los documentos.
- Aprueba documento 

( 30 días antes del 
inicio del curso).

- Acepta expediente y expide
documento respectivo de 
aprobación.

- Se archiva copia del 
ejemplar.

- Entrega syllabus el primer
día de clases.

INICIO

- Distribuye a los alumnos 
syllabus  al inicio del curso.

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
TOMA DE EXÁMENES PARCIALES / ENTREGA DE NOTAS 

CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Parámetro de medición, en la enseñanza-aprendizaje, en el desarrollo de una asignatura, mediante 
el cual el docente observa, si el estudiante capta las ideas respecto al curso en mención. 

OBJETIVO: 

Observar el nivel de enseñanza-aprendizaje del 
estudiante sobre el desarrollo del curso. 

UNIDAD RESPONSABLE: 

Escuela Profesional 
RESPONSABLE:  

Director de Escuela  
OTRAS DEPENDENCIAS IMPLICADAS: 

 Decanato 

 Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  

 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-

2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de 
Procedimientos. 

 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva Nº 001-OGGRH-UNICA-2017. 

 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 
Pre-acta de notas 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 

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

OBSERVACIONES: 
APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional 
FECHA: 

RESPONSABLE: Director de Escuela 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 

1 
Cronograma de evaluación Escuela 

Profesional 
 5 Director   

2 
Examen parcial # 1 Escuela 

Profesional 
 1 Docente 

3 
Examen parcial # 1 Escuela 

Profesional 
 1 Docente 

4 
Entrega de notas Escuela 

Profesional 
 1 Docente 

5  TOTAL  8  
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 EXAMENES PARCIALES Y ENTREGA DE NOTAS

DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DIRECTOR DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO

-CRONOGRAMA DE   
EVALUACIONES

-APROBACION POR 
CONSEJO DE FACULTAD

-PROGRAMACION DE  
EXAMENES PARCIALES

- FECHA Y HORA.
-ENTREGA DE 

- APLICACION DEL EXAMEN
- PUBLICACION DE RESPUESTAS
- PUBLICACION DE NOTAS
- ENTREGA DE PRE-ACTAS

INICIO

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 

PROCEDIMIENTO: 
TOMA DE EXÁMENES SUSTITUTORIOS / ENTREGA DE NOTAS  

CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 

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

OBJETIVO: 

Aprobar la asignatura respectiva, con nota mínima (11) 
 
 
 
 
 

UNIDAD RESPONSABLE: 

Escuela Profesional 
RESPONSABLE:  
 Director de Escuela  
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 

 Decanato 

 Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 
 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva Nº 001-OGGRH-UNICA-2017 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 
Pre-acta de notas 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Establecido en el sylabus. 
 Programación del examen 

OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional 
FECHA: 

RESPONSABLE: Director de Escuela 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 
1 

Resultados de las evaluaciones Escuela 
Profesional 

 1 Director  

2 
Examen sustitutorio Escuela 

Profesional 
 1 Docente 

3 
Entrega de nota Escuela 

Profesional 
 1 Docente 

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

-CRONOGRAMA DE   
EVALUACIONES

-APROBACION POR 
CONSEJO DE FACULTAD

-PROGRAMACION DE  
EXAMENES SUSTITUTORIO

- FECHA Y HORA.
-ENTREGA DE 
CUADERNILLOS

- APLICACION DEL EXAMEN
- PUBLICACION DE RESPUESTAS
- PUBLICACION DE NOTAS
- ENTREGA DE PRE-ACTAS

INICIO

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 

PROCEDIMIENTO: 
TOMA DE EXÁMENES REZAGADOS / ENTREGA DE NOTAS 

CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Es el derecho que tiene todo estudiante al no poder rendir un examen parcial programado, 
por motivos de fuerza mayor justificada. 

OBJETIVO: 
 Obtener sus evaluaciones requeridas, a fin de 

obtener un promedio 
 Aprobación de la asignatura, nota mínima (11) 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Escuela Profesional 
RESPONSABLE:  
Director de Escuela  
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 

 Decanato 

 Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 
 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva Nº 001-OGGRH-UNICA-2017. 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 
Pre-acta de notas 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Solicitud dirigida al decano 
 Autorización del director de escuela 
 Programación del examen 

OBSERVACIONES: 
APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional 
FECHA: 

RESPONSABLE: Director de Escuela  

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 
1 Presentación de solicitud Mesa de partes  1 Estudiante 

2 Programación de examen Escuela Profesional  1 Director  

3 Evaluación 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

-CRONOGRAMA DE   
EVALUACIONES

-APROBACION POR 
CONSEJO DE FACULTAD

-PROGRAMACION DE  
EXAMEN DE  REZAGADOS

- FECHA Y HORA.
-ENTREGA DE 
CUADERNILLOS

- APLICACION DEL EXAMEN
- PUBLICACION DE RESPUESTAS
- PUBLICACION DE NOTAS
- ENTREGA DE PRE-ACTAS

INICIO

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
TOMA DE EXÁMENES APLAZADOS / ENTREGA DE NOTAS  

CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Es el derecho de todo estudiante al salir desaprobado en asignaturas matriculadas, en un máximo 
tres (03). 

OBJETIVO: 
 Rendir su evaluación, a fin de obtener un promedio 

 Aprobación de la asignatura, nota mínima (11) 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Escuela Profesional 
RESPONSABLE:  
Director de Escuela 
OTRAS DEPENDENCIAS IMPLICADAS: 

 Decanato 

 Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-

2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 
 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva Nº 001-OGGRH-UNICA-2017 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 
Pre-actas de notas 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Solicitud dirigida al decano. 
 Pago por concepto de examen 
 Derivación del expediente 
 Programación y evaluación del examen 
 Entrega de notas 

OBSERVACIONES: 
APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional 
FECHA: 
RESPONSABLE: Director de Escuela  

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 
1 Presentación de solicitud Mesa de partes  1 Estudiante 

2 Pago por derecho al examen caja  1 Estudiante 

3 
Programación del examen Escuela 

Profesional 
 1 Director  

4 
Evaluación  Escuela 

Profesional 
 1 Docente 

5 
Entrega de nota Escuela 

Profesional 
 1 Docente 

8      
9  TOTAL  5  
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 EXAMENES APLAZADOS Y ENTREGA DE NOTAS

DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DIRECTOR DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO

-CRONOGRAMA DE   
EVALUACIONES

-APROBACION POR 
CONSEJO DE FACULTAD

-PROGRAMACION DE  
EXAMENES DE APLAZADOS

- FECHA Y HORA.
-ENTREGA DE 
CUADERNILLOS

- APLICACION DEL EXAMEN
- PUBLICACION DE RESPUESTAS
- PUBLICACION DE NOTAS
- ENTREGA DE PRE-ACTAS

INICIO

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
TOMA DE EXÁMENES DE SUBSANACIÓN / ENTREGA DE NOTAS 

CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Es el derecho del estudiante, que al estar desaprobado en un único curso, al culminar sus estudios de 
bachillerato, solicita evaluación 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 

 Oficina de registro y estadística 
 Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 
 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva Nº 001-OGGRH-UNICA-2017 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 
Pre-actas de notas 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Solicitud dirigida al decano. 
 Pago por concepto de examen 
 Informe de secretaría académica. 
 Programación y evaluación del examen 
 Entrega de notas 

OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional 
FECHA: 
RESPONSABLE: Dirección de Escuela 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD 

OPERATIVA 
DURACIÓN 

RESPONSABLE 
HORAS DÍAS 

1 Presentación de solicitud, recibo de 
pago y récord académico 

Mesa de partes  1 Estudiante 

2 Se deriva a Dirección de Escuela Escuela Profesional  1 Director  

3 Revisión de récord Secretaría 
Académica 

 1 Secretaria 
Académica 

4 Resolución Decanal autorizando el 
examen 

Decanato   2 Decano 

5 Nombrar docente para la evaluación Escuela Profesional  1 Director  

6 Entrega de nota Escuela Profesional  1 Director  

7 Procesamiento de Acta Secretaria Académica  1 Secretaria 
Académica 

8  TOTAL  8  
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 EXAMENES SUBSANACIÓN Y ENTREGA DE NOTAS

DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DIRECTOR DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO

-APROBACION POR 
CONSEJO DE FACULTAD

-PROGRAMACION DE  
EXAMEN

- FECHA Y HORA.
-ENTREGA DE 

- APLICACION DEL EXAMEN
- PUBLICACION DE RESPUESTAS
- PUBLICACION DE NOTAS
- ENTREGA DE PRE-ACTAS

INICIO

TERMINO
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  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 

PROCEDIMIENTO: 
CONTROL DE ASISTENCIA DOCENTES 

CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Sistema mediante el cual se registra la asistencia de los señores docentes al dictado de clases y al mismo 
tiempo su avance silábico 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: 
Dirección de Departamento 
RESPONSABLE:  
Director de Departamento 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 

 Decanato 

 Secretaría administrativa 
 Oficina de recurso humanos 

 Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 
 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva Nº 001-OGGRH-UNICA-2017. 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 
Pre-Acta con el nombre del 
docente asignado 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Memorándum de asignación de curso 
 Entrega de syllabus 
 Inicio de semestre académico 

OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Departamento Académico 
FECHA: 
RESPONSABLE: Director de Departamento 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 
1 Memorándum de asignación de curso Dirección de 

Departamento 
 2 Director 

2 
Entrega de syllabus. 
Elaboración de formato de registro de 
asistencia. 

Escuela 
Profesional 

 2 Docente 

6 Firmar registro de asistencia y colocar tema 
dictado 

Escuela 
Profesional  1 Director 

  TOTAL  5  
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 CONTROL DE ASISTENCIA DE DOCENTES

DIRECCION DE DEPARTAMENTO DIRECTOR DE ESCUELA PROFESIONAL DOCENTE RESPONSABLE DEL CURSO

-MEMORANDUN DE CARGA 
LECTIVA

-APROBACION POR 
ASAMBLEA DE DEPARTAMENTO

-ELABORACION DE 
FORMATO DE REGISTRO 
DE ASISTENCIA 

- FIRMAR REGISTRO DE 
ASISTENCIA

- REGISTRAR  TEMA DICTADO

INICIO

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
CONTROL DE ASISTENCIA DE ALUMNOS  

CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Sistema de control, mediante el cual, los señores estudiantes se registra su asistencia a las aulas de 
clase y poder hacer cumplir el reglamento interno de la facultad. 

OBJETIVO: 
 Controlar el ingreso de los estudiantes a las aulas. 
 Hacer cumplir el syllabus y el reglamento interno de la 

Facultad. 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Escuela Profesional 
RESPONSABLE:  
Director de Escuela 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 
 Decanato 

 Oficina de registro y estadística 

 Vicerrectorado académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 
 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva Nº 001-OGGRH-UNICA-2017 

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

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Matricula del estudiante 

 Inicio del semestre académico 

OBSERVACIONES: 

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

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD OPERATIVA DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 

1 
Matricula del estudiante Secretaría académica  3 Oficina de 

registro y 
estadística 

2 Inicio del semestre académico. 
Designación de aula sección y turno 

Escuela Profesional  1 Director 

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

- FICHA DE MATRICULA 
-- SECRETARIA ACADEMICA

- RECEPCION DE FICHA DE 
MATRICULA

- DESIGNACION DE AULA  
SECCION Y TURNO

- FIRMAR REGISTRO DE 
ASISTENCIA

INICIO

TERMINO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA:  FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDICMIENTO:  
DISTRIBUCIÓN 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  
 Optimizar el proceso enseñanza -  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: 
 Decanato  

 Directores de Escuela Académico 

Profesional  

  Oficina General de Gestión 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 

Formulación de los Manuales de Procedimientos  

 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 

 Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017 

DOCUMENTOS QUE GENERA:  
 Cuadro de Distribución de Carga 

Horaria de los docentes para las 

diferentes escuelas de la Facultades. 

 Resolución decanal 

 Memorándums a Docentes  

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:  
 Solicitud de requerimiento por parte de los Directores 

de Escuela de la Facultad de Ciencias 

 Distribución de Carga Horaria   

 Aprobación de la Distribución  de Carga Horaria por la 

Asamblea de Docentes del Departamento Académico    

OBSERVACIONES:  

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Asamblea del Departamento Académico  
FECHA:15 días hábiles para el inicio del Nuevo Semestre Académico. 
RESPONSABLE: Director del Departamento Académico 

N° 
ETAPAS DEL 

PROCEDIMIENTO 
UNIDAD 

OPERATIVA 
DURACIÓN 

RESPONSABLE 
HORA DÍAS 

01 
Oficio solicitando requerimiento 
al Decano de Ciencias 

Departamento 

Académico 
 1  

Director del  
Departamento 

02 Oficios a las Direcciones de 
Escuelas de la Facultad de 
Ciencias sobre requerimiento              

Decanato de 

Ciencias  1  Decano de Ciencias 

 
03 Requerimiento de Docentes 

Escuela 

Académica 

 

 

15  
Director de Escuela 

Académica 

04 Atención a los Requerimientos de 
Docentes 

Departamento 

Académico 

 
15  

Dirección del 
Departamento 

05 Aprobación de la Distribución de Asamblea de  1  Director del  
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Carga Horaria de Docentes Departamento Departamento 
06 Memorándum a Docentes 

designados 
Dirección de 

Departamento 

 
2  

Director del  
Departamento 

 TOTAL  35  
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DISTRIBUCIÓN DE CARGA HORARIA DE DOCENTES   
DEPARTAMENTO 

ACADÉMICO 
DECANO DE CIENCIAS 

ESCUELAS 
ACADEMICAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

INICIO  

Oficio solicitando 
requerimientos de docentes   

Prepara solicitud de 
requerimiento de 
docentes 

Recepciona y atiende 
requerimiento de docentes, 
por Escuelas Académicas  

Convoca Asamblea 
Departamento para 

Aprobación del cuadro 
de distribución    

Memorándums a docentes 
designando carga horaria      

Recepciona requerimiento 
de docentes, de las 
escuelas Académicas 

FIN  

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

Presenta 
requerimiento de 
docentes para nuevo 
semestre académico  

Remite  requerimiento de 
docentes a los 
Departamentos Académicos 
respectivos  

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

Recepciona Cuadro de 
distribución aprobado y 
emite Resolución Decanal  
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
CONVALIDACIÓN DE CURSOS 

CÓDIGO: 

 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Verificación 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:  
 Ley Universitaria Nº 30220  

 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 

 Reglamento General de la UNICA 

 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 

 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 
Formulación de los Manuales de Procedimientos. 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 
Acta de convalidación de cursos 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Solicitud dirigida al Decano de la Facultad. 
 Pago por derecho de convalidación. 
En caso de traslados internos y de estudiantes provenientes 
de otras Universidades del país: 
 Certificados oficiales de estudios. 
 Sílabos debidamente fedateados del o los cursos a convalidar 

(del año en que aprobó el curso) 
En caso de estudiantes provenientes de Universidades   
extranjeras: 
 Certificados oficiales originales de estudios superiores 

otorgados en el país de origen y legalizado por el Funcionario 
Diplomático o Cónsul del Perú en ese País. 

 Sílabos debidamente fedateados por la Universidad de origen 
del o los cursos a convalidad (del año en que aprobó el curso) 

OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional 
FECHA: 
RESPONSABLE: Director de Escuela 
N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 

OPERATIVA 
DURACIÓN 

RESPONSABLE 
HORAS DÍAS 

1 

Presenta la documentación por mesa de partes. 
Verifica los documentos y pasa al despacho del 
Decano para su proveído. El Decano coloca el 
proveído de atención al documento y pasa a: 

Decanato  1 Decano 

2 

Escuela  Profesional. 
Pasa el expediente a la Comisión Académico 
Curricular, quienes se reúnen para analizar el 
expediente si procede o no la convalidación de 
acuerdo a la revisión y comparación de contenidos 
temáticos de los Sílabos. Eleva un informe al 
director de Escuela. El director pasa un informe del 
expediente a: 

Escuela 
Profesional 

 4 Director  
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3 

Decanato. 
El Decano, eleva el informe con proveído, para ser 
tratado en el Consejo de Facultad, para su 
revisión, discusión y aprobación. El Secretario 
Académico elabora el Acta de los acuerdos para 
proyectar la resolución. 

Decanato  1 Decano 

4 
La secretaría Académica firma la resolución y pasa 
al Decanato. 
El decano firma el documento y lo regresa a: 

Secretaría 
Académica 

 1 Secretario 
Académico 

5 

Secretaría Académica. 
Realiza la distribución. 
La oficina de Registro Académicos elabora el Acta 
de Convalidación con el llenado de datos 
respectivos. Se registra la resolución y vaciado de 
notas en el sistema de la Facultad y en el Récord 
Académico del alumno. 

Secretaría 
Académica 

 2 Secretario 
Académico 

6 

La Secretaría Académica elabora un informe y se 
remite a la Oficina de Estadística, Matrículas y 
Notas.  

Oficina de 
Estadística, 
Matrículas y 
notas. 

 1 Director 

  TOTAL  10  
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CONVALIDACIÓN DE CURSOS 

DECANATO 
ESCUELA 

PROFESIONAL 
SECRETARÍA 
ACADÉMICA 

CONSEJO DE 
FACULTAD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

INICIO  

Solicitud del 
estudiante 

Recepción y 
verificación del 

expediente  

Recepción, 
verificación del 
expediente y 

pasa a la 
comisión 
curricular 

El Director de 
Escuela hace 
un informe y 

pasa al Decano 

Recepciona 
el expediente  

y aprueba 
 

Analiza el 
expediente e 

informa si 
procede o no 

la 
convalidación.  

El Secretario 
Académico 
redacta la 

resolución, le 
firma y pasa al 

Decano, le 
firma y regresa 
a la Secretaría  

para la 
distribución y 

ejecutar la 
Convalidación. 

Eleva un 
informe a la 
Oficina de 

estadística, 
Matrícula y 

Notas  

El Decano 
eleva informe al 

Consejo de 
Facultad 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
CARTA DE PRESENTACIÓN AL DECANO 

CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Documento mediante el cual se hace de conocimiento al señor decano sobre el desempeño académico del 
estudiante, es a solicitud del interesado. 

OBJETIVO: 
Presentación del señor estudiante basado en su desempeño 
académico, con la finalidad de insertarlo en el mercado laboral 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Escuela Profesional 
RESPONSABLE:  
Director de Escuela 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 
 Decanato 

 Vicerrectorado de investigación 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  

 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 

 Reglamento General de la UNICA 

 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 

 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 
Formulación de los Manuales de Procedimientos. 

 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 

 Directiva Nº 001-OGGRH-UNICA-2017 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 

Carta de presentación 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Presentación de solicitud al decanato 
 Derivación de expediente 
 Informe respectivo 
 Expedición del documento 

OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional 
FECHA: 
RESPONSABLE: Director de escuela 
N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 

OPERATIVA 
DURACIÓN 

RESPONSABLE 
HORAS DÍAS 

1 
Presentación de solicitud Mesa de 

partes 
 1 Estudiante 

2 Derivación de expediente Decanato  1 Decano  

3 
Informe Escuela 

Profesional 
 2 Director  

4 Expedición del documento Decanato   1 Decano  

  Total  5  
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CARTA DE PRESENTACIÓN AL DECANO 

MESA DE PARTES DECANATO ESCUELA PROFESIONAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO  

Presentación 
de solicitud del 

estudiante 

Recepciona el 
expediente 

hace el 
proveído y 
pasa a la 

Dirección de 
escuela 

El Director de 
escuela hace 

un informe 
sobre el 

desempeño 
académico del 
estudiante y 

emite un 
informe y 
pasqa al 
Decano 

El Decano 
revisa el 

expediente y 
emite la Carta 

de presentación 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
CONSTANCIA DE ESTUDIOS 

CÓDIGO: 

 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Verificación de matrícula. 

 

OBJETIVO: 
 Acreditar ser estudiante de la Facultad. 

 Otorgar constancia de estudios al estudiante solicitante 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Secretaria Académica 
RESPONSABLE: 
Secretario Académico 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 
Decanato 
Secretaria Académica 
Oficina de registro y estadística 
Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 

 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 

Constancia de Estudios 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Presentación de solicitud al decanato 
 Recibo de pago. 

 

OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Secretaría Académica 
FECHA: 
RESPONSABLE: Secretario Académico 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 
1 

Presentación de solicitud adjuntando 
recibo de pago original 

Mesa de partes  1 Estudiante 

2 
Derivación de expediente a Secretaria 
Académica para verificación de 
matrícula. 

Secretaría 
Académica 

 1 Secretario 
Académico 

3 
Elabora Constancia de Estudio y pasa 
a Decanato. 

Secretaría 
Académica 

 1 Secretario 
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 
usuario 

Decanato  1 Secretaria 

  TOTAL  6  
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CONSTANCIA DE ESTUDIOS

USUARIO DECANATO SECRETARIA ACADÉMICA UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA

INICIO

(Mesa de Partes)
- Verifica requisitos, 

numera y registra 
expediente.

- Revisa y recepciona 
expediente.

- Recepciona expediente.
- Verifica en Padrón de 

alumnos.
- Elabora constancia.

- Verifica constancia. 
- Eleva a :

- Secretaria revisa y 
recepciona 
constancia.

- Hace registrar la 
firma del Decano y 
sella.

TERMINO

- Hace la entrega de
la constancia al 
usuario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
ENTREGA DE NOTAS  CÓDIGO: 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Resumen de las evaluaciones de los señores 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 título profesional. 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Escuela Profesional 
RESPONSABLE:  
Director de Escuela 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 
 Decanato 

 Oficina de registro y estadística 

 Vicerrectorado académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 
 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva Nº 001-OGGRH-UNICA-2017 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 

Acta de notas 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Solicitud dirigida al decano 

 Derivación del expediente 

 Entrega del documento solicitado 

OBSERVACIONES: 
APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Escuela Profesional 
FECHA: 
RESPONSABLE: Director de Escuela  

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 
1 Presentación de solicitud Mesa de partes  1 Estudiante 

2 
Derivación del expediente Escuela 

Profesional 
 2 Director 

3 
Emisión del documento Escuela 

Profesional 
 1 Director 

4 
Recepción de  documentos Secretaría 

Académica 
 1 Secretario 

  TOTAL  5  
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ENTREGA DE NOTAS 

MESA DE PARTES DECANATO 
ESCUELA 

PROFESIONAL 

SECRETARÍA 
ACADÉMICA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO  

Presentación 
de solicitud del 

estudiante 

Recepciona el 
expediente 

hace el 
proveído y 
pasa a la 

Dirección de 
escuela 

El Director de 
Escuela hace 

un informe 
sobre sobre 
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 MÉRITO CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Verificar récord de notas de los alumnos para establecer el orden de mérito de los alumnos. 

 

OBJETIVO: 
 Otorgar constancia de orden de mérito al estudiante 

solicitante. 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Secretaría Académica 
RESPONSABLE:  
Secretario Académico 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 
Decanato 
Secretaria Académica 
Oficina de registro y estadística 
Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 

 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 

Constancia de Orden de 
Mérito. 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Solicitud dirigida al decano 

 

OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Secretaría Académica 
FECHA: 
RESPONSABLE: Secretario Académico 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 
1 

Presentación de solicitud en Mesa de 
Partes 

Mesa de partes  1 Estudiante 

2 
Derivación de expediente a Secretaría 
Académica 

Secretaría 
Académica 

 1 Secretario 
Académico 

3 
Elabora el cuadro de orden de mérito Secretaría 

Académica 
 1 Secretario 

Académico 

4 
Entrega documento Secretaría 

Académica 
 1 Estudiante 

  TOTAL  4  
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CONSTANCIA DE ORDEN DE MÉRITO

USUARIO DECANATO SECRETARIA ACADÉMICA UNIDAD DE REGISTRO Y MATRICULA

INICIO

(Mesa de Partes)
- Verifica requisitos, 

numera y registra 
expediente.

- Revisa y recepciona 
expediente.

- Recepciona expediente.
- Verifica en Padrón de 

alumnos.
- Elabora constancia.

- Verifica constancia. 
- Eleva a :

- Secretaria revisa y 
recepciona 
constancia.

- Hace registrar la 
firma del Decano y 
sella.

TERMINO

- Realiza la entrega 
de la constancia al 
usuario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
CONSTANCIA DE EGRESADO CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN 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: 
Secretaría académica 
RESPONSABLE:  
Secretario Académico 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 
Decanato 
Secretaria Académica 
Oficina de registro y estadística 
Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 

 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 

Constancia de Egresado 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Solicitud dirigida al decano 

 Recibo de pago por derecho de Constancia de 
egresado. 

 1 foto tamaño carnet 

 
OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Secretaría Académica 
FECHA: 
RESPONSABLE: Secretario Académico 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 

1 
Presentación de solicitud adjuntando 
recibo de pago original más una foto 
tamaño carnet 

Mesa de partes  1 Estudiante 

2 Derivación de expediente Decanato  1 Decano 

3 

Deriva Expediente a Unidad de 
Matrícula 

Unidad de 
Grados y Títulos 

 1 Jefe de la 
Unidad de 
Grados y 
Títulos 

4 
Se elabora la constancia (si cumple 
con los requisitos) 

Unidad de 
Matricula 

 1 Unidad de 
Matricula 

5  TOTAL  4  
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 CONSTANCIA DE EGRESADO 

 

USUSARIO 

FACULTAD 

DECANATO 
COMISIÓN DE 

GRADOS Y TITULOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 

SI 

Presenta solicitud 

Proveído Comisión de 

Grados y Títulos 

(01 día) 

Tiene los 

requisitos 

completos 

(01 día) 

Corrige las 

Observaciones 

Se entrega 

Constancia de 

Egresado 

Proveído Unidad de 

Matrícula 

 (01 día) 

Se elabora la 

Constancia de 

Egresado (01 día) 

Proveído Unidad de 

Matrícula 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
GRADO DE BACHILLER CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Conceder al estudiante el Grado Académico, documento que le hará constar que ha concluido con su plan 
curricular y está apto para titularse. 
 
OBJETIVO: 
Otorgar el Grado de Bachiller al estudiante solicitante 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Secretaría académica 
RESPONSABLE:  
Secretario Académico 
OTRAS DEPENDENCIAS IMPLICADAS: 
Decanato 
Oficina de registro y estadística 
Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 

 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 

Diploma del Grado de Bachiller 

 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 bibliográfico. 

 Constancia de no adeudo económico a la UNICA. 

 Constancia de no adeudar materiales didácticos de 
laboratorio, talleres, gabinetes  (de la Facultad y de otras  
Facultades, según sea el caso). 

 Copia legalizada del DNI. 

 04 fotografías recientes  a colores tamaño pasaporte. 

 02 fotografías a colores tamaño carné. 
 Recibo de pago en original por derecho de Diploma. 
 Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo para 

presentación 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 además deberán 

presentar: 
- Certificado de estudios de la Universidad y/o 
   Facultad de procedencia autenticados por la 
   O.G.M.R.E. 
- Copia de la Resolución Rectoral de autorización del  
  traslado. 

OBSERVACIONES: 
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APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Secretaría Académica 
FECHA: 
RESPONSABLE: Secretario Académico 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 

1 
El usuario presenta los documentos en 
fólder tamaño oficio y foliado en mesa de 
partes de la Facultad.  

Mesa de partes  1 Usuario 

2 

Mesa de partes recibe los documentos 
verificando los requisitos, enumera el 
expediente y pasa a: OFICINA DE 
SECRETARIA ACADÉMICA   
Previa revisión, deriva con oficio a: 

Secretaría 
Académica 

 2 Secretario 
Académico 

3 

Pasa a la Comisión de Grados y Títulos 
para Verifica si reúne requisitos, describe 
en formato especial, emite informe y 
deriva a: 

Secretaría 
Académica 

 2 Secretario 
Académico 

4 
OFICINA DE SECRETARIA ACADÉMICA   
Elabora oficio y eleva el expediente a: 
DECANATO  

Decanato  2 Decano 

5 

El Decanato propone a Consejo de 
Facultad  su aprobación. Emite la 
Resolución Decanal de aprobación y 
remite el expediente a: 

Secretaría 
Académica 

 5 Secretario 
Académico 

6 
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 
para el trámite correspondiente y remite el 
diploma a:  

Secretaría 
General 

 5 Secretario General 

7 

OFICINA DE SECRETARIA ACADÉMICA. 
La Unidad de Grados y Títulos Registra el 
Diploma  en el Libro de Grados. Elabora el 
oficio, deriva a: 

Secretaría 
Académica 

 3 Secretario 
Académico 

8 

DECANATO 
Revisa y firma el diploma. 
Elabora oficio y devuelve a: 
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.  

Secretaría 
General 

 10 Secretario General 

9  TOTAL  30  
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UNIDAD DE GRADOS Y 

TÍTULOS

COMISIÓN DE GRADOS Y 

TITULOS

OBTENCIÓN DEL DIPLOMA 

DE GRADO DE BACHILLER

OFICINA DE SECRETARÍA 
GENERALDECANATO

FACULTAD
USUARIO

OF. DE SECRET. ACAD.

INICIO

- (Mesa de Partes).
Recibe los documentos
y  verifca los requisitos.

- Revisa los
documentos.

- Deriva a la 
Comisión 
de Grados y
Títulos.

- Verifica los 
requisitos.

- Elabora un 
informe y lo 
eleva a la Oficina 
de Secretaría 
Académica.

- Elabora un 
oficio y lo 
eleva al 
Decanato.

- Propone a Consejo de
Facultad su probación.

- Emite Resolución  
Decanal de aprobación 
y remite el expediente 
a la Oficna General de 

Secretaría General.

Realiza trámite 
correspondiente

- 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 
Secretaría General.

Realiza trámite 
correspondiente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
OBTENCIÓN DEL TÍTULO PROFESIONAL: MODALIDAD DE TESIS CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Es el proceso mediante el cual los señores bachilleres obtienen su título profesional. 
A solicitud del interesado 
 

OBJETIVO: 
 Otorgar el Título Profesional al estudiante solicitante 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Secretaría académica 
RESPONSABLE:  
Secretario Académico 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 
Decanato 
Oficina de registro y estadística 
Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 

Título Profesional 

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 bibliográfico. 
 Constancia de No Adeudo económico a la UNICA. 
 Constancia de No Adeudar Materiales didácticos de 

laboratorio, talleres, gabinetes  (de la Facultad y de otras  
Facultades, según sea el caso). 

 Record Académico original. 
 Copia legalizada del DNI   
 04 fotografías recientes, a colores, tamaño pasaporte de 

frente. 
 02 fotografías a colores, tamaño carné. 
 Recibo de pago en original por derecho de Diploma. 
 Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo para 

presentación 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 sustentación de Tesis. 
 Plan de Tesis aprobado por la Comisión de Grados y Títulos. 
 Trascripción o presentación del acta de sustentación de tesis. 

 
OBSERVACIONES: 
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APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Secretaría Académica 
FECHA: 
RESPONSABLE: Secretario Académico 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
UNIDAD 

OPERATIVA 
DURACIÓN 

RESPONSABLE 
HORAS DÍAS 

1 
El usuario presenta los documentos en 
fólder tamaño oficio y foliado en mesa de 
partes de la Facultad.  

Mesa de partes  1 Usuario 

2 

Mesa de partes recibe los documentos 
verificando los requisitos, enumera el 
expediente y pasa a: OFICINA DE 
SECRETARIA ACADÉMICA   
Previa revisión, deriva con oficio a: 

Secretaría 
Académica 

 2 Secretario 
Académico 

3 

Pasa a la Comisión de Grados y Títulos 
para Verifica si reúne requisitos, describe 
en formato especial, emite informe y 
deriva a: 

Secretaría 
Académica 

 2 Secretario 
Académico 

4 
OFICINA DE SECRETARIA ACADÉMICA   
Elabora oficio y eleva el expediente a: 
DECANATO  

Decanato  2 Decano 

5 

El Decanato propone a Consejo de 
Facultad  su aprobación. Emite la 
Resolución Decanal de aprobación y 
remite el expediente a: 

Secretaría 
Académica 

 5 Secretario 
Académico 

6 
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 
para el trámite correspondiente y remite el 
diploma a:  

Secretaría 
General 

 5 Secretario General 

7 

OFICINA DE SECRETARIA ACADÉMICA. 
La Unidad de Grados y Títulos Registra el 
Diploma  en el Libro de Grados. Elabora el 
oficio, deriva a: 

Secretaría 
Académica 

 3 Secretario 
Académico 

8 

DECANATO 
Revisa y firma el diploma. 
Elabora oficio y devuelve a: 
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.  

Secretaría 
General 

 10 Secretario General 

9  TOTAL  30  
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UNIDAD DE GRADOS Y 

TÍTULOS

COMISIÓN DE GRADOS Y 

TITULOS

OBTENCIÓN DEL TÍTULO 

MODALIDAD: TESIS

OFICINA DE SECRETARÍA 
GENERALDECANATO

FACULTAD
USUARIO

OF. DE SECRET. ACAD.

INICIO

- (Mesa de Partes).
Recibe los documentos
y  verifca los requisitos.

- Revisa los
documentos.

- Deriva a la 
Comisión 
de Grados y
Títulos.

- Verifica los 
requisitos.

- Elabora un 
informe y lo 
eleva a la Oficina 
de Secretaría 
Académica.

- Elabora un 
oficio y lo 
eleva al 
Decanato.

- Propone a Consejo de
Facultad su probación.

- Emite Resolución  
Decanal de aprobación 
y remite el expediente 
a la Oficna General de 

Secretaría General.

Realiza trámite 
correspondiente

- 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 
Secretaría General.

Realiza trámite 
correspondiente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
OBTENCIÓN DEL TÍTULO PROFESIONAL: EXPERIENCIA 
PROFESIONAL 

CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Es el proceso mediante el cual los señores bachilleres obtienen su título profesional. 
A solicitud del interesado 
 
OBJETIVO: 
Otorgar el Título Profesional al estudiante solicitante 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Secretaría académica 
RESPONSABLE:  
Secretario Académico 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 
Decanato 
Oficina de registro y estadística 
Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 

Título Profesional 

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 bibliográfico. 
 Constancia de No Adeudo económico a la UNICA. 
 Constancia de No Adeudar Materiales didácticos de laboratorio, 

talleres, gabinetes  (de la Facultad y de otras  Facultades, según 
sea el caso). 

 Récord Académico original. 
 Copia legalizada del DNI   
 04 fotografías recientes, a colores, tamaño pasaporte de frente. 
 02 fotografías a colores, tamaño carné. 
 Recibo de pago en original por derecho de Diploma. 
 Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo para 

presentación 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 titulación por Experiencia 

Profesional. 
 Constancia de haber aprobado la sustentación del trabajo 

monográfico 
 Transcripción del Acta de Sustentación del trabajo monográfico. 

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

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 
 

UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 

1 
El usuario presenta los documentos en 
fólder tamaño oficio y foliado en mesa de 
partes de la Facultad.  

Mesa de partes  1 Usuario 

2 

Mesa de partes recibe los documentos 
verificando los requisitos, enumera el 
expediente y pasa a: OFICINA DE 
SECRETARIA ACADÉMICA   
Previa revisión, deriva con oficio a: 

Secretaría 
Académica 

 2 Secretario 
Académico 

3 

Pasa a la Comisión de Grados y Títulos 
para Verifica si reúne requisitos, describe 
en formato especial, emite informe y 
deriva a: 

Secretaría 
Académica 

 2 Secretario 
Académico 

4 
OFICINA DE SECRETARIA ACADÉMICA   
Elabora oficio y eleva el expediente a: 
DECANATO  

Decanato  2 Decano 

5 

El Decanato propone a Consejo de 
Facultad  su aprobación. Emite la 
Resolución Decanal de aprobación y 
remite el expediente a: 

Secretaría 
Académica 

 5 Secretario 
Académico 

6 
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 
para el trámite correspondiente y remite el 
diploma a:  

Secretaría 
General 

 5 Secretario General 

7 

OFICINA DE SECRETARIA ACADÉMICA. 
La Unidad de Grados y Títulos Registra el 
Diploma  en el Libro de Grados. Elabora el 
oficio, deriva a: 

Secretaría 
Académica 

 3 Secretario 
Académico 

8 

DECANATO 
Revisa y firma el diploma. 
Elabora oficio y devuelve a: 
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.  

Secretaría 
General 

 10 Secretario General 

9  TOTAL  30  
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UNIDAD DE GRADOS Y 

TÍTULOS

COMISIÓN DE GRADOS Y 

TITULOS

OBTENCIÓN DEL TÍTULO 

MODALIDAD: EXPERIENCIA PROFESIONAL

OFICINA DE SECRETARÍA 
GENERALDECANATO

FACULTAD
USUARIO

OF. DE SECRET. ACAD.

INICIO

- (Mesa de Partes).
Recibe los documentos
y  verifca los requisitos.

- Revisa los
documentos.

- Deriva a la 
Comisión 
de Grados y
Títulos.

- Verifica los 
requisitos.

- Elabora un 
informe y lo 
eleva a la Oficina 
de Secretaría 
Académica.

- Elabora un 
oficio y lo 
eleva al 
Decanato.

- Propone a Consejo de
Facultad su probación.

- Emite Resolución  
Decanal de aprobación 
y remite el expediente 
a la Oficna General de 

Secretaría General.

Realiza trámite 
correspondiente

- 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 
Secretaría General.

Realiza trámite 
correspondiente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
OBTENCIÓN DEL TÍTULO PROFESIONAL: SUFICIENCIA 
ACADÉMICA 

CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Es el proceso mediante el cual los señores bachilleres obtienen su título profesional. 
A solicitud del interesado. 

 
OBJETIVO: 
Otorgamiento del Título Profesional. 
Inserción en el mercado laboral 
 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Secretaría académica 
RESPONSABLE:  
Secretario Académico 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 
Decanato 
Oficina de registro y estadística 
Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 

 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 

Título Profesional 

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 bibliográfico. 
 Constancia de No Adeudo económico a la UNICA. 
 Constancia de No Adeudar Materiales didácticos de 

laboratorio, talleres, gabinetes (de la Facultad y de otras  
Facultades, según sea el caso). 

 Record Académico original. 
 Copia legalizada del DNI   
 04 fotografías recientes, a colores, tamaño pasaporte de 

frente. 
 02 fotografías a colores, tamaño carné. 
 Recibo de pago en original por derecho de Diploma. 
 Recibo de pago en original por derecho de cuadernillo para 

presentación 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. 
 Transcripción del acta de un trabajo de investigación. 

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

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO  
UNIDAD 

OPERATIVA 
DURACIÓN 

RESPONSABLE 
HORAS DÍAS 

1 
El usuario presenta los documentos en 
fólder tamaño oficio y foliado en mesa de 
partes de la Facultad.  

Mesa de partes  1 Usuario 

2 

Mesa de partes recibe los documentos 
verificando los requisitos, enumera el 
expediente y pasa a: OFICINA DE 
SECRETARIA ACADÉMICA   
Previa revisión, deriva con oficio a: 

Secretaría 
Académica 

 2 Secretario 
Académico 

3 

Pasa a la Comisión de Grados y Títulos 
para Verifica si reúne requisitos, describe 
en formato especial, emite informe y 
deriva a: 

Secretaría 
Académica 

 2 Secretario 
Académico 

4 
OFICINA DE SECRETARIA ACADÉMICA   
Elabora oficio y eleva el expediente a: 
DECANATO  

Decanato  2 Decano 

5 

El Decanato propone a Consejo de 
Facultad  su aprobación. Emite la 
Resolución Decanal de aprobación y 
remite el expediente a: 

Secretaría 
Académica 

 5 Secretario 
Académico 

6 
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 
para el trámite correspondiente y remite el 
diploma a:  

Secretaría 
General 

 5 Secretario General 

7 

OFICINA DE SECRETARIA ACADÉMICA. 
La Unidad de Grados y Títulos Registra el 
Diploma  en el Libro de Grados. Elabora el 
oficio, deriva a: 

Secretaría 
Académica 

 3 Secretario 
Académico 

8 

DECANATO 
Revisa y firma el diploma. 
Elabora oficio y devuelve a: 
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.  

Secretaría 
General 

 10 Secretario General 

9  TOTAL  30  
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UNIDAD DE GRADOS Y 

TÍTULOS

COMISIÓN DE GRADOS Y 

TITULOS

OBTENCIÓN DEL TÍTULO 

MODALIDAD: SUFICIENCIA ACADÉMICA

OFICINA DE SECRETARÍA 
GENERALDECANATO

FACULTAD
USUARIO

OF. DE SECRET. ACAD.

INICIO

- (Mesa de Partes).
Recibe los documentos
y  verifca los requisitos.

- Revisa los
documentos.

- Deriva a la 
Comisión 
de Grados y
Títulos.

- Verifica los 
requisitos.

- Elabora un 
informe y lo 
eleva a la Oficina 
de Secretaría 
Académica.

- Elabora un 
oficio y lo 
eleva al 
Decanato.

- Propone a Consejo de
Facultad su probación.

- Emite Resolución  
Decanal de aprobación 
y remite el expediente 
a la Oficna General de 

Secretaría General.

Realiza trámite 
correspondiente

- 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 
Secretaría General.

Realiza trámite 
correspondiente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
INSCRIPCIÓN DEL PROYECTO DE TESIS CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN 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 obtención del Título Profesional. 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Unidad de Investigación 
RESPONSABLE:  
Director de Investigación 
OTRAS DEPENDENCIAS IMPLICADAS: 
Secretaria Académica 
Escuelas Profesionales 
Decanato 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 

 

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

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
Solicitud Dirigida al Decano 
04 ejemplares del Proyecto de Tesis, adjuntando Declaración Jurada del 
Asesor o Asesores. 
 

OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Decanato 
FECHA: 
RESPONSABLE: Director de Investigación 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 
1 Presentación de solicitud  Mesa de Partes  1 Estudiante y/o 

Egresado 

2 Derivación de Expediente Unidad de 
Investigación 

 1 Director de 
Investigación 

3 Derivación de Expediente adjuntando el formato 
de Revisión de Proyecto de Tesis. 

Escuela 
Profesional 

 10 Escuela 
Profesional  

4 Evaluación y Observaciones al Proyecto Docente   7 Docente 

5 Aprobación del Proyecto Docente  3 Docente 

6 Devuelve expediente indicando se emita el Acta 
de Aprobación 

Escuela 
Profesional 

 3 Escuela 
Profesional 

7 
Inscripción,  Registro y Elabora Acta  del 
Proyecto de Tesis 

Unidad de 
Investigación 

 2 Unidad de 
Investigación 

8 Presentación de avances de tesis durante 6 
meses mínimo, máximo 12 meses. 

Mesa de Partes  180 Estudiante y/o 
Egresado 

9 Derivación de expediente según formato de 
avance de tesis. 

Unidad de 
Investigación 

 1 Director de 
Investigación 
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10 Recepciona, revisa y archiva al expediente del 
tesista 

Unidad de 
Investigación 

 1 Servidor 
Administrativo 

11 
Presenta tesista solicitud adjuntando 4 
ejemplares de borradores de tesis para 
designación de jurado. 

Mesa de Partes  1 Estudiante y/o 
Egresado 

12 
Derivación de expediente  Unidad de 

Investigación 
 1 Director de 

Investigación 

13 Deriva expediente de tesis para designar jurado Comisión de 
Grados y Títulos 

 7 Comisión de 
Grados y Títulos 

14 Designa jurado de tesis  Comisión de 
Grados y Títulos 

 2 Comisión de 
Grados y Títulos 

15 
Unidad de Investigación para elaborar 
documentos y distribuir al jurado adjuntando 
expediente de tesis para su revisión  

Unidad de 
Investigación 

 2 Director de 
Investigación 

16 Revisa y observa de ser el caso 1er.a revisión Jurado Revisor  10 Docente 

17 Devuelve si existe observación Jurado Revisor  2 Docente 

18 Se entrega al tesista para levantamiento de 
observaciones 

Tesista  2 Tesista 

19 
Presenta en 2da. Revisión el tesista el borrador 
de tesis luego del levantamiento de 
observaciones 

Mesa de Partes  5 Estudiante y/o 
Egresado 

20 Derivación de expediente de 2da. Revisión del 
borrador de tesis 

Unidad de 
Investigación 

 1 Director de 
Investigación 

21 
Unidad de Investigación prepara documentos y 
distribuir al jurado adjuntando expediente de 
tesis para su 2da. revisión  

Unidad de 
Investigación 

 2 Director de 
Investigación 

22 Revisa y observa de ser el caso 2da. revisión Jurado Revisor  5 Docente 

23 Aprueba la tesis y devuelve  Jurado Revisor  2 Docente 

24 

Se comunica al tesista la aprobación de la 
tesista y se le indica que debe presentar un 
ejemplar de la tesis adjuntando cd de la tesis 
más resumen de tesis. 

Unidad de 
Investigación 

 2 Director de 
Investigación 

25 Presenta el tesista el ejemplar de la tesis + cd+ 
resumen de tesis, pidiendo orden de empaste. 

Mesa de Partes  2 Estudiante y/o 
Egresado 

26 Derivación de expediente para otorgamiento de 
orden de empaste 

Unidad de 
Investigación 

 1 Director de 
Investigación 

27 Elabora memorándum de empaste Unidad de 
Investigación 

 1 Director de 
Investigación 

28 Entrega memorándum al tesista para que 
continúe con el siguiente procedimiento. 

Unidad de 
Investigación 

 1 Director de 
Investigación 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
GENERACIÓN DE ACTAS PROMOCIONALES CÓDIGO: 

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

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

UNIDAD RESPONSABLE: 
Secretaría académica 
RESPONSABLE:  
Secretario Académico 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 
Decanato 
Secretaría Académica 
Oficina de registro y estadística 
Vicerrectorado Académico 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  

 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 

 Reglamento General de la UNICA 

 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 

 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulación 
de los Manuales de Procedimientos 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 

Actas promocionales 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Solicita actas promocionales. 

 

OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Secretaría Académica 
FECHA: 
RESPONSABLE: Secretario Académico 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN RESPONSA
BLE HORAS DÍAS 

1 Recepción de las pre-actas de las Escuelas 
Profesionales 

Escuela Profesional  2 Director de 
Escuela 

2 

Solicitar actas Promocionales a la Oficina de 
Estadística, Matrículas y Notas 

Ofic. de Estadística,  
matrículas y Notas 

 3 Director de 
Estadística, 
Matrículas y 
Notas 

3 
Entrega de Actas Promocionales a la Escuelas 
Profesionales 

Escuela Profesional  3 Director de 
Escuela 

4 Devolución de actas firmadas a Secretaría Secretaría 
Académica 

 1 Secretario 
Académico 

5 

Derivar las actas a la Oficina de Estadística, 
Matriculas y Notas para registrarlo en el sistema 

Ofic. de Estadística,  
matrículas y Notas 

 1 Director de 
Estadística, 
Matrículas y 
Notas 

6 Devolución de actas a la Facultad para su 
archivamiento 

Secretaría 
Académica 

 1 Secretario 
Académico 

7      

8  TOTAL  11  
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GENERACIÓN DE ACTAS PROMOCIONALES 

ESCUELA 
PROFESIONAL 

SECRETARÍA 
ACADÉMICA 

OFICINA DE 
ESTADÍSTICA,MATRÍCULAS 

Y NOTAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

INICIO  

Recepciona 
las pre-actas y 

deriva a 
Secretaria 

Académica. 

El Secretario 
Académico 

solicita Actas 
Promocionales

.  

Recepciona 
expediente y 
remite las Actas 
Promocionales 

El Secretario 
Académico 

recepciona las 
actas y pasa a 
la Dirección de 

escuela.  

El Director 
pasa a los 
profesores 

para el llenado 
respectivo y 
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 demás Facultades de 
La Universidad.  
OBJETIVO  
 Optimizar el proceso enseñanza -  aprendizaje de las  asignaturas 

de las Escuelas Académico-Profesionales de las demás 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 Gestión 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 Formulación 

de los Manuales de Procedimientos  

 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 

 Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017 

DOCUMENTOS QUE GENERA:  
 Cuadro de Distribución de Carga Horaria de 

los docentes de Apoyo a las diferentes 

Escuelas de las demás Facultades de la 

Universidad 

 Resolución decanal 

 Memorándums a Docentes  

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:  
 Solicitud de requerimiento de Apoyo, por parte de los 

Directores de Escuela a los Decanos respectivos de las demás 

Facultades de la Universidad. 

 Atención en la Distribución de Carga Horaria de los docentes 

del Departamento Académico en la Facultad de Ciencias   

 Aprobación de la Distribución  de Carga Horaria por la 

Asamblea de Docentes del Departamento Académico    

OBSERVACIONES:  

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Asamblea del  Departamento Académico  
FECHA:15 días hábiles para el inicio del Nuevo  Semestre Académico. 
RESPONSABLE:  Director del Departamento Académico 

N° 
ETAPAS DEL 

PROCEDIMIENTO 
UNIDAD 

OPERATIVA 
DURACIÓN 

RESPONSABLE 
HORA DÍAS 

01 
Oficio solicitando requerimiento 
al Decano de la Facultad 
respectiva. 

Escuela 

Académica 
 10 

Director de Escuela 
Académica 

02 Oficios de requerimiento de 
docentes, a la Facultad de 
Ciencias 

Decanato de las 

demás Facultades  1  
Decanos de las demás 

Facultades 

 
03 

Requerimiento de Docentes al 
Departamento Académico 

Decanato de 

Ciencias 

 

 

5  
Decano de Ciencias 
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04 Atención a los Requerimientos de 
Docentes 

Departamento 

Académico 

 
15  

Dirección del 
Departamento 

05 Aprobación de la Distribución de 
Carga Horaria de Docentes 

Asamblea de 

Departamento  

 
1  

Director del  
Departamento 

06 Memorándum a Docentes 
Designados 

Dirección de 

Departamento  
 2  

Director del  
Departamento 

 TOTAL      34  
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SOLICITUD DE OTRAS FACULTADES PARA EL DICTADO DE CLASES   

DEPARTAMENTO 
ACADÉMICO 

DECANO DE CIENCIAS 
DECANOS DE 

OTRAS 
FACULTADES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

INICIO  

Oficio solicitando 
requerimientos de docentes   

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

Recepciona y atiende 
requerimiento de docentes de 

apoyo  

Convoca Asamblea 
Departamento para 

Aprobación del cuadro de 
distribución    

Memorándums a docentes 
designando carga horaria      

Recepciona requerimiento 
de docentes, de las demás 
facultades 

FIN  

Recepciona Oficio y 
solicita requerimiento de 
docentes a Decanos de 
las demás Facultades 
Escuela Profesional 

Directores de Escuelas 
presenta requerimiento 
de docentes 
académico  

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

Recepciona Cuadro de 
distribución aprobado y 
emite Resolución Decanal  

Remite Requerimiento 
de docentes de apoyo a 
Decano de Ciencias 

Remite Requerimiento de 
docentes de Apoyo, a los 
Departamentos respectivos 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
ADELANTO DE VACACIONES CÓDIGO: 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Es el Derecho que asiste a todos los docentes ante cualquier situación 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 
Dirección General de Gestión de 
Recursos Humanos 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 
 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 
 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
- Solicitud dirigida al Decano 

OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Departamento Académico 
FECHA:  
RESPONSABLE: Decanato (Concejo de Facultad). Director de Departamento 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 
1 Presentación de solicitud Mesa de partes  1 Docente 

2 Derivación de expediente Mesa de partes  1 Decano  

3 Informe Dirección de 
Departamento 

 2 Director de 
Departamento 

4 Expedición del documento Decanato   1 Decano  

8 

Eleva documentación a la Oficina General 
de Gestión de Recursos Humanos. 
 

Oficina General de 
Gestión de 
Recursos 
Humanos 

 2 Director 

9      
10  TOTAL  7  
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ADELANTO DE VACACIONES 

DECANO 
DEPARTAMENTO 

ACADÉMICO  
DIRECCION 

ADMINISTRATIVA 

OFICINA 
GENERAL DE 
GESTIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  

INICIO  

Solicitud del 
trabajador  

Recepción y 
verificación del 

expediente  

Recepción, 
verificación del 

expediente  

Registro en el 
sistema 

Recepciona el 
expediente para 

el trámite 
correspondiente   

 

FIN  

Elaboración y 
firma del 
proveído 

Distribución 
física del 

expediente  

Elabora
ción del 
informe  
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
LICENCIA POR ENFERMEDAD CON GOCE DE HABER CÓDIGO: 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Es el derecho que le asiste a todos los docentes de acuerdo al artículo 279, inciso g.  

OBJETIVO: 
 Mejorar la salud del docente para el buen desempeño laboral. 

UNIDAD RESPONSABLE: 
Departamento Académico 
RESPONSABLE:  
Director de Departamento 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 
Decanato 
Oficina General de Gestión de Recursos 
Humanos 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 
 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 
 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Solicitud dirigida al Decano 

OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Oficina General de Gestión de Recursos Humanos 
FECHA: 
RESPONSABLE: Director General de Gestión de Recursos Humanos 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 
1 Presentación de solicitud Mesa de partes  1 Docente 

2 Derivación de expediente Mesa de partes  1 Decano  

3 Informe Dirección de 
Departamento 

 2 Director de 
Departamento 

4 Expedición del documento Decanato   1 Decano  

5 

Eleva documentación a la oficina general 
de gestión de recursos humanos. 

Oficina General de 
Gestión de 
Recursos 
Humanos 

 2 Director de 
Gestión de 
Recurso 
Humanos 

6  TOTAL  7  
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Recepción 
del 

documento 

Derivación del 
expediente  

 

LICENCIA POR ENFERMEDAD CON GOCE DE HABER 

DECANATO 
DEPARTAMENTO 

ACADÉMICO  
DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

OFICINA 
GENERAL DE 
GESTIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

INICIO  

Presentar Solicitud 
adjuntando 

descanso médico de 
Essalud y/o 
particular 

Verificación 
y 

Elaboración 
del informe 
respectivo  

Informe 
y firma 

del 
expedi
ente  

TÉRMINO  

Recepciona el 
expediente para 

el trámite 
correspondiente   
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
LICENCIA SIN GOCE DE HABER CÓDIGO: 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
Es el derecho que le asiste a todos los docentes de acuerdo al artículo 279, inciso g.  
A solicitud del Interesado. 

 
 
OBJETIVO: 
 

UNIDAD RESPONSABLE: 

Departamento Académico 
RESPONSABLE:  

Director de Departamento 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 
Decanato 
Dirección General de Gestión de 
Recursos Humanos 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 
 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 
 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Solicitud dirigido al Decano 

OBSERVACIONES: 

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Oficina General de Gestión de Recursos Humanos 
FECHA: 
RESPONSABLE: Director General de Gestión de Recursos Humanos 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN 
RESPONSABLE 

HORAS DÍAS 
1 Presentación de solicitud Mesa de partes  1 Docente 

2 Derivación de expediente Mesa de partes  1 Decano  

3 Informe Dirección de 
Departamento 

 2 Director de 
Departamento 

4 Expedición del documento Decanato   1 Decano  

5 

Eleva documentación a la oficina general 
de gestión de recursos humanos. 

Oficina General de 
Gestión de 
Recursos 
Humanos 

 2 Director 

6  TOTAL  7  
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Recepción 
del 

documento 
Derivación del 

expediente  

Informe y 
firma del 

expediente 

LICENCIA SIN GOCE DE HABER 

DECANATO 
DEPARTAMENTO 

ACADÉMICO  
DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

OFICINA GENERAL 
DE GESTIÓN DE 

RECURSOS 
HUMANOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

  

INICIO 

Presentar Solicitud  

Verificación y 
Elaboración del 

informe 
respectivo  

TÉRMINO  

Recepciona el 
expediente para 

el trámite 
correspondiente   
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA:  FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDICMIENTO:  
LICENCIA DE LUTO      

CODIGO  

DESCRIPCION DEL PROCEDMIENTO:  
Licencia por fallecimiento del cónyuge, padres, hijos o hermanos se otorga (05) días en cada caso, pudiendo 
extenderse hasta (8) días más cuando el deceso se produce en lugar geográfico 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: 

 Decanato  

 Directores de Escuela 

Académico Profesional  

  Oficina General de Gestión 

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 

Formulación de los Manuales de Procedimientos  

 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 

 Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017 

DOCUMENTOS QUE GENERA:  
 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:  
 Solitud  

 Copia de la Partida de Defunción del familiar directo 

 Oficio del Decano  

OBSERVACIONES:  

APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 02 días aproximadamente  
FECHA: 
RESPONSABLE:  Director del Departamento Académico 

N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 
OPERATIVA 

DURACIÓN RESPONSAB
LE HORA DÍAS 

01 Recepción de documento en mesa de partes 
adjuntando copia de la partida de defunción. 

Mesa de 

partes 
 1 usuario 

02 Recepción  del documentos se evalúa y se emite  
informe al respecto  

Departamento 
Académico  1 

Director de 
Departamento 

Académico 
03 Control respectivo de la asistencia   Dirección 

Administrativa 
 

1 
Director 

Administrativo 
04 

Se envía informe a la Oficina de Gestión de 
Recursos Humanos para su conocimiento y 
atención. 

Dirección 
Administrativa 
con visación del 
Decanato 

 

1 

Director 
Administrativo y 

Decanato 

 TOTAL        4  
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Recepción 
de 

documento 

LICENCIA DE LUTO 

USUARIO DECANATO 
DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

OFICINA GENERAL 
DE GESTIÓN DE 

RECURSOS 
HUMANOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 

 

  

INICIO  

Presentar Solicitud 
Adjuntando copia 
de la Partida de 

Defunción  

Recepciona 
documentos 

evalúa y 
realiza el 

TERMINO  

Verificación  
Y elaboración 

del informe 
respectivo 

Para el control 
respectivo de la 

asistencia   

Recepciona el 
expediente para 

el trámite 
correspondiente   
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: 
FACULTAD DE CIENCIAS 
PROCEDIMIENTO: 
LICENCIA POR AÑOS SABÁTICOS 

CÓDIGO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

OBJETIVO: 
Proporcionar a los docentes de la Facultad de Ciencias las pautas 
para que puedan hacer uso del beneficio del Año Sabático. 

UNIDAD RESPONSABLE: 

Departamento Académico 
RESPONSABLE:  
Director de Departamento 
OTRAS DEPENDENCIAS 
IMPLICADAS: 

BASE LEGAL:  
 Ley Universitaria Nº 30220  
 Estatuto de la UNICA. (RR Nº 1398-R-UNICA-2015) 
 Reglamento General de la UNICA 
 Reglamento interno de la Facultad de Ciencias. 
 Directiva Nº 002-77-INAP/DNR, Normas para la 

Formulación de los Manuales de Procedimientos. 
 Resolución Rectoral N° 640-R-UNICA-2017 
 Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017 

DOCUMENTOS QUE GENERA: 
Resolución de Licencia por año  
Sabático 

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: 
 Solicitud dirigida al Decano  
 Director del Departamento Académico emite informe al 

respecto 
 Ser Docente Principal o Asociado a tiempo completo o 

a dedicación exclusiva. 
 07 años de servicio ininterrumpidos  
 Presentación de un proyecto de investigación o 

proyecto de obra o texto que va a realizar durante el 

año y que sea de interés para la Universidad. 

OBSERVACIONES: 

 
 
APROBACIÓN DEL PROCEDIMIENTO: RECTORADO (CONSEJO UNIVERSITARIO 
FECHA: 
RESPONSABLE: RECTOR 
N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD 

OPERATIVA 
DURACIÓN 

RESPONSABLE 
HORAS DÍAS 

1 Presentación de solicitud Mesa de partes  1 Docente 

2 Derivación de expediente Mesa de partes  2 Decano  

3 Informe Dirección de 
Departamento 

 3 Director de 
Departamento 

4 Expedición del documento Decanato   5 Decano  

5 

Eleva documentación a la oficina general 
de gestión de recursos humanos, 
adjuntando el Proyecto de Resolución 
Rectoral. 

Oficina General de 
Gestión de 
Recursos 
Humanos 

 5 Director de 
Gestión de 
Recursos 
Humanos 

6 
Eleva documentación a la oficina del Vice 
Rectorado Académico para la conformidad 
final 

Oficina de Vice 
Rectorado 
Académico 

 5 Vicerrector 
Académico 
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7 
Eleva expediente completo al Rectorado 
para cometimiento ante el Consejo 
Universitario 

Consejo 
Universitario 

 10 Consejo 
Universitario 

8 

Eleva expediente completo aprobado para 
completar el Proyecto de Resolución 
Rectoral, emitiendo ésta y determinando la 
vigencia del goce del año sabático. 

Secretaría 
General 

 3 Secretario 
General 

  TOTAL  34  
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LICENCIA DE AÑO SABÁTICO 

DECANATO 
DEPARTAMENTO 

ACADÉMICO 
DOCENTE 

CONSEJO DE 
FACULTAD 

CONSEJO 
UNIVERSITARIO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

INICIO  

Presenta solicitud 
dirigida al decano 
adjunta proyecto 
de Investigación 
o Proyecto de 
obra o texto a 
realizar 

Recepciona 
documentos  

Se evalúa en 
reunión de 

Departamento  

Aprueba  

Elabora Acta 
de Reunión  de 
Departamento 
y pasa al 
Decanato  

Recepciona 
expediente  
informa al 
docente 
que levante 
observación 

Recibe 
documentos 

con 
observaciones 

Levanta 
observación   

Pone pedido a 
consideración 
del Consejo 
de Facultad  

Recepciona 
expediente 
y evalúa  

Aprueba  

Ratifica 
resolución   

FIN  

Emite 
Resolución   

No  

Si   

Recepciona 
Resolución de 
aprobación de 
Año Sabático 

Eleva a 
Consejo 
Universitario 
para su 
ratificación 


