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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA™ DE 1CA
RECTORADO
RESOLUCION RECTORAL N° 1229-R-UNICA-2018

lca, 14 de Mayo de 2018

VISTO;

La Resoluciéon Decanal N°: 341-D-FCC.CTA-UNICA-2017, sobre el Manual de
Procedimientos de la Facultad de Ciencias de la Comunicacion, Turismo y Arqueologia para su
aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, desarrolla sus actividades
dentro de la autonomia de gobierno, académica, administrativa y econdémica, que el autoriza en su
articulo 18° de la Constitucion Politica del Estado, asi conforme al articulo 8° de la Ley Universitaria

N°: 30220;

Que, mediante Resolucion N°: 046-CEU-UNICA-2017 de fecha 02 de Setiembre del
presente afio, el Comité Electoral Universitario de esta Universidad proclamando al Dr. Anselmo
Magallanes Carrillo como rector Titular electo de esta Casa Superior de Estudios para el periodo de
gestion comprendido entre el 02 de Setiembre del 2017 hasta el 01 de Setiembre del 2022;

Que, con Resolucion N° 023-2017/SUNEDU-02-15-02 de fecha 05 de Octubre del
2017, la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria resuelve en Articulo
Primero.- Declarar PROCEDENTE la inscripcion de datos del sefior ANSELMO MAGALLANES
CARRILLO en el cargo de RECTOR de la Universidad nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, en el
/ Registro de Datos de Autoridades Universitarias, instituciones y escuelas de Educacion Superior de la
SUNEDU por el periodo comprendido entre el 02 de Setiembre del 2017 al 01 de Setiembre del 2022;

o 1'{ N:\'Cf“ -
Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del
Estado y sus modificatorias, se establecen los principios y la base legal para iniciar el proceso de

modernizacion del Estado;

Que, de acuerdo al articulo 127° del Estatuto Universitario vigente, la administracion
de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, se realiza mediante una estructura organica de
funciones y niveles jerarquicos, control, asesoramiento, prestacion de servicios, apoyo técnico y
organos de linea para el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales. La estructura de gestion,
esta subordinada a la actividad académica y administrativa;

Que, segin el art. 148° del Estatuto Universitario vigente, se determina que la Oficina
General de Racionalizacion y Modernizacion de la Gestion Publica, es un organo de asesoramiento,
que depende del Rectorado y presta asesoria a la Alta Direccion y a otras dependencias de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica en asuntos relativos a la Modernizacién de la
Gestion Publica institucional, mejora de la estructura organizativa, la utilizacién racional de los
recursos econdémicos, financieros, materiales, de recursos humanos mediante el anélisis, propuestas de
métodos y procedimientos administrativos;

Que, el Manual de Procedimientos, es un documento de gestidn que describe en forma
pormenorizada y sccuencial las operaciones que se sigue en la ejecucidén de los procedimientos en
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cada oreano funcional de una Iintidad. Es un instrumento de informacion y orientacion al personal guc
interviene directa o indirectamente en la ejecucion de los procedimientos:

Que. el objetivo del Manual de Procedimicntos (MAPRQO) de la "acultad de Cliencias
de la Comunicacién, Turismo v Arqueologia. cs de establecer los procedimicntos académicos v
Administrativos de la Facultad,

Que, en Sesion Ordinaria de Consejo de Facultad de Ciencias de la Comunicacion,
Turismo y Arqueologia del 14 de Diciembre del 2017, se acordé aprobar el Manual de Procedimientos
de la Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia;

Que, mediante la Resolucién Decanal N° 341-D-FFC.CTA-UNICA-2017 del 18 de
Diciembre del 2017, el Decano de la Facultad de Ciencias de la Comunicacion, Turismo vy
Arqueologia de la UNICA, aprucba el Manual de Procedimientos de la Facultad de Ciencias de la
Comunicacion, Turismo y Arqueologfa;

Que, de acuerdo al art. 204° inc. e) del Estatuto de Ja UNICA el Rector tiene como
obligacién y atribucion la de dirigir la actividad académica de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga” de Ica y su gestion administrativa, economica y financiera;

En uso de las atribuciones conferidas al Sefior Rector de la Universidad Nacional “San
Luis Gonzaga” de Ica, por el articulo 62° de la Ley Universitaria N°: 30220;

SE RESUELVE:

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

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

Resolucion.

- \Articulo 3°.- COMUNICAR la presente Resolucidon a la Oficina General de Racionalizacion y

Modernizacién de la Gestion Pablica, y demas Dependencias de la Universidad para
su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y camplase.

r CECRRNGRD
UNIVERGIDAD NACIGRRENE
CERTEFICA
/ Qus, la presente copia fotostatica corresponde exactaments
e anaas ! --é--a"...m,;,l su original que tengo a mi vista, de lo que doy fé.
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Distribucién de Carga Lectiva de Docentes
Distribucién de carga horaria de docentes
Confeccidn de Silabo / Entrega de Silabo.

: Control de asistencia docentes
: Control de asistencia de Estudiantes
: Toma de exdmenes parciales / entrega de notas

Toma de exdmenes sustitutorios / entrega de notas
Toma de exdmenes rezagados / entrega de notas
Toma de exdmenes aplazados / entrega de notas
Toma de exdmenes subsanacion / entrega de notas
Entrega de Notas

Generacién de Actas Promocionales

Convalidacion de cursos

Constancia de estudios

Constancia de orden de mérito

Carta de presentacion para Practicas Pre Profesionales
Constancia de egresado

Grado de bachiller

Inscripcion del proyecto de tesis

Expediente para optar el titulo modalidad de tesis
Titulo Profesional Modalidad Suficiencia profesional.
Designacion de examen de Jurado Ad Hoc

Solicitud de otras facultades para el dictado de clases
Adelanto de Vacaciones

Licencia por enfermedad por goce de haber

Licencia sin goce de haber

Licencia de luto

Licencia por afos sabaticos.



I. INTRODUCCION

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

Contiene en forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecucion de
los procesos genefaos 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 andlisis para desarrollar estudios de

racionalizacion.



lli. PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD
3.1.PROPOSITO

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

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

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

o Determinar en forma mas sencilla{;éé‘. responsabilidades por fallas o

-/
errores.

3.2.PROCEDIMIENTOS

Se presenta un total de 28 procedimientos, de los cuales 22 son
académicos y 6 administrativos.

3.2.1. Descripcion de Procedimientos
Presentacion del procedimiento, tramite o proceso. Describe toda
la informacion para realizar determinado procedimiento: cddigo y
definicion 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 como

se opera el procedimiento.

IV. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION TURISMO Y ARQUEOLOGIA

La Facultad de Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia, para
asegurar el cumplimiento de sus competencias, cuenta con una

organizacién interna, cuya estructura es la siguiente:
4.1. ORGANOS DE GOBIERNO

4.1.1. Consejo de la Facultad



UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA (RURIEMO

/ % FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION, I3
| * TURISMO Y ARQUEOLOGIA 2™ 8
) Codigo: o
PROCEDIMIENTO DE CARGA LECTIVA .
Edicion: 2.1
Realizado por: ) Aprobado por: —
Comision de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017
Destinatarios: Fecha altim ision:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de g N OISO
S L0 . , Diciembre 2017
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia ‘. P
Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD
Cumplir con la designacion de la Carga Lectiva designada para la culminacion del
Semestre Académico.

2. DURACION
02 dias

3. REQUISITOS
- Ser docentes ordinarios y contratados adscritos a la Facultad.
- Grados Académicos Doctor, Magister.
- Titulo en la especialidad relacionado a la asignatura.
- Capacitaciones en cursos de especializacion (diplomados, seminarios, Jornadas
Cientificas) en el area curricular o asignatura.
- Experiencia en el dictado de la asignatura.
- Orden de prelacion de las categorias.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucién N° 1398-R-UNICA-2015)
- Reglamento General de la UNICA.

- Reglamento interno de la Facultad -

Facultad de Ciencias de la Comunicacion, Turismo y Arqueologia.
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| Cédigo:
PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE

CARGA LECTIVA Edicion: 2.1

Facultad de Ciencias de la Comunicacion, Turismo y Arqueoiogia.



UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA MO

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION,  § M¥{
TURISMO Y ARQUEOLOGIA i &
- Codigo:
PROCEDIMIENTO DE CARGA HORARIA DE LOS Edicion: 2.1
icién: 2.
DOCENTES
Realizado por: Aprobado por:
Comision de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017
Destinatarios: Fecha ultima revision:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de e g )
o LT . , Diciembre 2017
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia L. .
Fecha préxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD
Cumplir con la designaciéon de la Carga Lectiva priorizando la condicién de
nombrado, la categoria del profesor y la especialidad en el curso a dictarse.

2. DURACION
05 dias

3. REQUISITOS
- Ser docentes ordinarios y contratados adscritos a la Facultad.
- Estudios de Postgrado y/o especializacion.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

- Estatuto de la UNICA (Resolucién N° 1398-R-UNICA-2015) .
- Reglamento General de 1a UNICA.

- Reglamento interno de la Facultad .

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

% El Director del Programa académico cita a los docentes mediante Memordndum
circular exclusivamente para distribucion de carga Horaria.

% EIl director presenta la estructura de carga lectiva elaborado con anticipacion
tomando en cuenta el régimen de dedicacion de los Docentes (Principal,
Asociados, Auxiliares y Contratados) y la especialidad del docente relacionado
con la Escuela Académica.

% Distribuye el Horario respectivo previa citaciéon con memorandum, tomando en
cuenta el numero de horas lectivas, tedricas y practicas de cada asignatura y su
categoria (Dedicacion exclusiva, tiempo completo, tiempo parcial).

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueclogia.
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) Codigo: o
PROCEDIMIENTO CONFECCION DE SILABO- Edicién: 2.1
icion: 2.
ENTREGA DE SILABO
Realizado por: Aprobado por: )
Comisién de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017
Destinatarios: Fecha tltima re _isién'
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de echa ultima rev ’
. LT . ) Diciembre 2017
Ciencias de la Comunicacién Turismo y Arqueologia o o,
Fecha préxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD
Dar a conocer a los alumnos de Pre Grado los contenidos académicos que va
desarrollar en clases docente.

2. DURACION
Los docentes tienen un plazo determinado de 72 horas después de haberse realizado
la distribucion de la carga lectiva, para hacer entrega del mismo a la Direccion de
Escuela.

3. REQUISITOS
3.1 Bibliografia actualizada que va a utilizar el docente en la asignatura a su cargo.
3.2 Acta de entrega de Silabo «

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucion N° 1398-R-UNICA-2015).
- Reglamento General de la UNICA.

- Reglamento interno de la Facultad |

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

% La Direccion de Escuela realiza la reparticion de la Carga Lectiva a los Docentes
Nombrado y Contratados de la Facultad. Esta se realiza con 90 dias anticipacion
al inicio del semestre académico.

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia.
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Codigo:
PROCEDIMIENTO CONFECCION DE SILABO- | ..
ENTREGA DE SILABO e £

7. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)

gn"fec'elé' tle Sflabosy Entregaide

Docente del

Bistribudon de | | > ,'3[3;_-‘ ';:dﬁ.:
Carga Jectiva - _'a" SmNEUD S

Firma de Acta
de recepcion de
Silabos

.

Memordndum
circular a los
docentes con carga

e

Recepclan de
Actis firmadas 4 =

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia.
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ARQUEOLOGIA A

ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL

ANO ACADEMICO

ACTA DE ENTREGA DE SILABOS

Que, siendo. . .. .......... yhora.......... en presencia de los

alumnos del ciclo. . ... .. y seccion. . . . . .. que asistieron el primer
dia de clases se procede a la orientacion y desarrollo del silabo

entregando una copia en fisico al Delegado o Alumno ............

de la asignatura. 5 s s« s spmmssassd ¥ S5y 6685 555 3 8 1 RESIE eush o

Dejando constancia de lo actuado se firma a continuacion.

Docente

Delegado/Alumno de Aula
Responsable del curso



UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA o
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION, ¥ L=/
TURISMO Y ARQUEOLOGIA g :

PROCEDIMIENTO CONTROL DE ASISTENCIA DE | Codigo:

DOCENTES

Realizado por:
Comision de Licenciamiento

Edicién: 2.1

Aprobado por:
Resolucion N°

Destinatarios:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia

Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017

Fecha ultima revision:
Diciembre 2017

Fecha préxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD

- Cumplir con el horario respectivo y su carga lectiva.

2. DURACION

Ejecucion de los Semestres Académicos pares e impares *

3. REQUISITOS

3.1. Notificacion de los docentes de la Carga lectiva distribuida -

3.2. Notificacién a los docentes de la carga horaria asignada.

3.3. Elaboracion del portafolio del docente (formato de entrega de silabo, avance de

desarrollo de silabo) elaborado por cada docente.

3.3. Fiel cumplimiento del desarrollo sildbico bajo responsabilidad del curso y ciclo

que corresponde.

3.4.Actuar con valores éticos y morales.

3.5.Asistir a los eventos institucionales programados por la Facultad.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

- Reglamento General de la UNICA.

- Reglamento interno de la Facultad

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia.
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE ASISTENCIA DE

6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)

Control de Asistencia Dotente

Docente del Curso Fersona, Director Progra
o Administrat . Académico

inlelo

Ingreso a la.
Universicdad

Recapclom v

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia
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% FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION, ¢ ¥ &
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- | Codigo:
PROCEDIMIENTO CONTROL DE ASISTENCIA DE Edicion: 2.1
icién: 2.
ESTUDIANTE
Realizado por: Aprobado por:
Comision de Licenciamiento Resolucién N°
Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017
Destinatarios: Fecha dlti T
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de e I, e VSR
o ey . N Diciembre 2017
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia . .
Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD
-Cumplir con asistencia del estudiante al dictado de clases-

2. DURACION
Ejecucion de los Semestres Académicos pares e impares «

3. REQUISITOS
- Elalumno debe estar matriculado en el semestre que corresponda.
- El alumno debe asistir a clase a la seccion asignada por la Oficina General de
Matricula, Registro y Estadistica de la Universidad.
- El alumno debe asistir regularmente desde el inicio de ciclo hasta la finalizacién
en la seccion que le corresponde.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

- Reglamento interno de la Facultad-

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

% El alumno debe ingresar al aula asignada con un méximo 10 minutos de
tolerancia.
El alumno deberd firmar asistencia en los formatos asignados .
Los Formatos seran firmados por triplicado por los alumnos y entregados a la
Oficinas que corresponden. (Docente, Direccion Académica y Direccién

Administrativa) .

%

%

)
X4
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Facultad de Ciencias de la Comunicacioén, Turismo y Arqueologia
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE ASISTENCIA DE
ESTUDIANTE

Cédigo:

Edicidén: 2.1

6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)
Control de Asistencia’Alumno

Ingresa:a aula
minutos de

del slumno por

asistencla

Registro de-Eirma'

Personal
Administrative

Entrega de 3

Formatos de
Asistencia de
Alumnos
.r-——-n..__'.‘

Recepcionay
resguarda las 2
copias de formatos
de asistencia de los
alumnos

i

T

Fin.de lasesion
académic

Formatos de
asistencia

alumnos y L
formato

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia
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o Codigo:
PROCEDIMIENTO TOMA DE EXAMENES o
PARCIALES Y ENTREGA DE NOTAS FICIONSEY
Realizado por: Aprobado por:
Comisién de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacion:
. ) Diciembre 2017
Destinatarios: P ..
S . L s . Fecha tultima revision:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de o
Nt e Ia O S R Diciembre 2017
Ciencias de la Comunicacion Turisimo y Arqueologia . ..
’ ' Fecha proéxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD

1.1.- Medir el nivel académico de los alumnos de pre grado.
2. DURACION

2.1.- 05 Dias habiles »
3. REQUISITOS

3.1.- Avance silabico de cada docente en las asignaturas a su cargo para el semestre
académico correspondiente.

3.2.- El alumno debera de estudiar los contenidos del avance silabico vertidos por
los docentes en aula.

3.3.- En el periodo de evaluacion se programan dos parciales diarios por lo tanto en
la semana de parciales no hay dictado de clases ni otro tipo de evaluacion.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucién N° 1398-R-UNICA-2015)
- Reglamento General de la UNICA, 2015+

- Reglamento interno de evaluacion Académica de la Facultad _




UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA
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PROCEDIMIENTO TOMA DE EXAMENES o
PARCIALES Y ENTREGA DE NOTAS Edicion: 2.1

Codigo:

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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La Direccion de Escuela Profesional realiza el Cronograma de parciales.

Se realiza la publicacién del cronograma en un lugar visible a los estudiantes
los que seran notificados. Asimismo, serdn notificados a todas las
autoridades involucrados en el proceso de evaluacion.

En el dia del parcial el encargado del control de asistencia le hara entrega al
docente de dos sobres (Oficio y de 11x18 cm), en los cuales irdn los
parciales y el otro las puntas cortadas con los datos del alumno.

Cuando el docente finaliza el parcial, el docente le hace entrega al
encargado del sobre debidamente lacrado y firmado, conteniendo los
parciales a cada programa académico de la Facultad.

Los docentes tienen 24 horas para calificar y 72 horas como maximo para la
entrega de notas de las asignaturas a su cargo, después de calificar llena la
Pre Acta Provisional emitida por cada programa de la Facultad.

El trabajador administrativo de cada programa de la facultad, eleva las notas
al sistema computarizado para posterior publicacion con codigo del
estudiante en lugares visibles de la facultad.

Una vez publicada las notas ¢l docente hara entrega de los examenes a los
estudiantes debidamente firmados por ambos para su conformidad.

Si el estudiante no esta conforme con la nota obtenida llenara una ficha de
reclamo al momento de recibir su examen y serd presentado ante el programa
académico de cada facultad, la ficha en mencion quedara ajunta al examen
para su posterior verificacion. Esto en un periodo de 24 horas.

Facuitad de Clencias de la Comunicadidn, Tunsmo ¥ Arguesioyi,
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Cadigo:
PROCEDIMIENTO DE TOMA DE EXAMENES Edicién: 2.1
icién: 2.
SUSTITUTORIOS/ENTREGA DE NOTAS
Realizado por: ) Aprobado por:
Comision de Licenciamiento | Resolucion N°
Fecha Aprobacién:
Diciembre 2017
Destinatarios: Pi?‘ ha alti sion:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de echa itima revision:
. LT . . Diciembre 2017
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia . e
Fecha préxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD
Remplazar la nota desaprobatoria del alumno, siendo la nota méxima de catorce (14),

2. DURACION
Los exdmenes sustitutorios se programan después de haber acabado el segundo
parcial y se culmina en tres dias.

3. REQUISITOS

3.1.- Para tener derecho el alumno a rendir el examen sustitutorio tiene que haber
rendido el primer y segundo parcial.

3.2.- El alumno no tendra derecho a rendir el examen sustitutorio si es que se le
consigna el (NSP) en el acta provisional.

4. BASE LEGAL

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucion N° 1398-R-UNICA-2015)
- Reglamento General de la UNICA, 2015-

- Reglamento General de evaluacién académica de la Facultad.

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia.
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Codigo:
PROCEDIMIENTO TOMA DE EXAMENES
REZAGADOS/ ENTREGA DE NOTAS

Edicion: 2.1

Realizado por: Aprobado por:
Comision de Licenciamiento Resolucién N°
Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017
Destinatarios:

Fecha ultima revision:
Diciembre 2017

Fecha préxima revision:
Diciembre 2019

Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de
Cienclas de la Comunicacion Turisino y Arqueologia

1. FINALIDAD

Los exdmenes rezagados rendirdn los estudiantes, que no dieron el examen el dia de
la programacion por razones fortuitas, debidamente justificada, tales como
enfermedad, fallecimiento de familiar hasta ¢l segundo (2°) grado de
consanguinidad y el segundo (2°) de afinidad; de tal forma no serd perjudicado

académicamente.

2. DURACION
El examen rezagado se programa con la autorizacion del Director del Programa

Académico fijando la fecha que considere pertinente, esta autorizacion se da por una
sola vez, no existe rezagado de examen rezagado.

3. REQUISITOS

3.1 El examen rezagado sera solicitado a la Direccién de la Escuela Profesional al
que corresponde una vez culminado la semana de parciales, que corresponde una
semana mas.

3.2 La presentacion de los certificados médicos sera visada por MINSA O
ESSALUD.

3.3 El alumno tendra que presentar el certificado de defuncion si el caso lo requiere.

4. BASE LEGAL

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucion N° 1398-R-UNICA-2015)
- Reglamento General de 1a UNICA.

- Reglamento interno de evaluacion del estudiante de la Facultad ,

Wy, Turkuno v Avgusolonia,

Sentins deba Conwinies
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PROCEDIMIENTO TOMA DE EXAMENES
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Edicion: 2.1

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
# La Direccion de Escuela Profesional designara un docente de la especialidad
para la evaluacion del examen rezagado.

% Los examenes rezagados seran elaborador por el docente del curso.

« La nota del examen rezagado es vigesimal.

% La entrega de notas sera publicada dentro de las 24 horas de evaluado el

alumno.

% Si el estudiante no esta conforme con la nota obtenida llenara una ficha de
reclamo al momento de recibir su examen y serd presentado ante el programa
académico de cada facultad, la ficha en mencidon quedara ajunta al examen
Sustitutorio para su posterior verificacion. Esto en un periodo de 24 horas.

Facuitag de Clenciag do ta Comunicaadn, Turlarno v Arguealogia,
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Edicion: 2.1

Realizado por: Aprobado por:
Comisién de Licenciamiento Resolucion N°

Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017

Fecha ultima revision:
Diciembre 2017

Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

Destinatarios:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia

1. FINALIDAD
El examen Aplazado se rinde cuando se ha desaprobado hasta (02) asignaturas en el
semestre académico y tiene como finalidad darle oportunidad al alumno de Pre grado de
aprobar las asignaturas y asi cumplir con la curricula establecida en el Plan de Estudio del
ciclo en el que se encuentra matriculado.

2. DURACION
Tiene como duracion cinco dias.

3. REQUISITOS.

3.1. El estudiante para tener derecho al examen de aplazado debera haber desaprobado
hasta (02) asignaturas en el semestre académico.

3.2. Para rendir examen aplazados el estudiante debe tener una nota minima desaprobatoria
de siete (07). El resultado del examen de aplazado, se considera once (11) como
maximo de nota aprobatoria

3.3. El examen de aplazado tendra fecha unica y no habra rezagados de aplazados.

3.5. El alumno que no se presente al examen de aplazado, en el acta de aplazado se registra
con NSP.

4. BASE LEGAL

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucion N° 1398-R-UNICA-2015)
- Reglamento General de la UNICA.

- Reglamento interno de la Facultad

Facuitad de Genuas de iz Comumeannidn, Turismo y Argunciogia
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. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El alumno tiene que presentar una solicitud dirigida al Director de Escuela Profesional,
indicando la asignatura a rendir dicho examen, acompaiiada del respectivo recibo de

pago.

La direccion de escuela cuando realice la calendarizacion del semestre académico,
considera la fecha del examen aplazado.

El examen de aplazado es evaluado por una comision integrada por el Decano, los
Directores Académicos y el Secretario Académico de la Facultad.

El examen de aplazado se califica con nota aprobatoria maxima de once (11)

Después de la evaluaciéon y la calificacion del examen aplazado la Direcciéon de cada
programa académico elaborara las Pre Actas, de los cursos rendidos; esta informacion
es derivada al despacho del decano para que se envié la documentacion a la Oficina
General de Matricula, Registro y Estadistica (OGMRE) de la universidad para que
emita las Actas de Aplazado.

Después de que estadistica emita las actas, los programas académicos de la facultad,
consignara la nota obtenida por el alumno en el examen de aplazado, y asi ser devuelta
al despacho del decano para que se derive a la Oficina General de Matricula, Registro y
Estadistica (OGMRE) y emitan los Records Académicos correspondientes a la Facultad.

Faciitad de Cenass da s Comumnuidn, Tunsma y Arqunologia
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Codigo:
PROCEDIMIENTO TOMA DE EXAMEN DE
SUBSANACION Y ENTREGA DE NOTAS

Edicion: 2.1

Realizado por:
Comiision de Licencinmiento

Aprobado por:
Resolucion N°

Destinatarios:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacion Tuarisnio y Arqueologia

Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017

Fecha ultima revision:
Diciembre 2017

Fecha préxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD

Dar la oportunidad al egresado de completar el Plan de Estudios y asi terminar su
carrera profesional.

2. DURACION
2.1.- El proceso del examen de subsanacion tiene como duracion cinco dias habiles -
3. REQUISITOS

3.1.- Este tipo de examen se aplicard a los alumnos que cursan el ultimo afio
académico.

3.2.- El alumno para tener derecho a este tipo de examen tendrd que tener una nota
de 01 (uno) a 10 (Diez).

3.3.- Cuando el docente haya consignado en las Actas Promocionales (NSP) a los

alumnos del afio académico, no tiene derecho a solicitar examen de subsanacion.

4. BASE LEGAL

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucion N° 1398-R-UNICA-2015)
- Reglamento General de 1a UNICA.

- Reglamento interno de evaluacién académica de la Facultad.

Facuitad do Clencias de la Comunicadddn, Timmo ¥ Arquesionhs
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El egresado tendra que presentar una solicitud dirigida al Director de la Escuela
Profesional que corresponde de la Facultad indicando que tiene pendiente un
curso para completar el Plan de Estudio de la Carrera Profesional.

La solicitud es derivada a la Oficina de Secretaria Académica (Registro y
Estadistica de la Facultad), para que elaboren un Record Académico, donde
indica el curso que se va a subsanar.

La Direccion de Escuela realiza la programacion del examen de subsanacion

La Direccion Académica de la Facultad solicita al docente designado por el
Director para que formule un Balotarlo de 20 preguntas con sus respectivas
respuestas en sobre lacrado.

Después de haberse calificado el examen de subsanacion se confecciona una Pre
Acta donde se le consigna la nota con el nombre del egresado, curso y el
respectivo recibo de pago.

Toda la documentacion se traslada al despacho del decano para que formule la
Resolucion Decanal, donde se da a conocer la asignatura, el nombre del
egresado y la nota obtenida en el examen de subsanacion.

El Decano elevara la documentacion a la Oficina General de Matricula, Registro
y Estadistica (OGMRE) de la Universidad, para que formule el Acta de Examen
de Subsanacién.

Facultad do Cintcias de la Comimicanidn, Tunsino y Arquesiogls,



UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA QASMO

; & ,

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION, £ ¥ &

TURISMO Y ARQUEOLOGIA i) b
PROCEDIMIENTO ’ ﬁ_

Codigo:
PROCEDIMIENTO TOMA DE EXAMEN DE

SUBSANACION Y ENTREGA DE NOTAS Edicién: 2.1

6. DIAGRAMACION (FLUJIOGRAMA)

Tonia de Exdmenes de & y Entrega daiNvta

Comision Evalladary/

Mesa'debartes (67 e Escuel
iesa de Partes Blression de Esuely Decknte

Denvain Ragencion del
nieio ! I i T i [ X
::‘:ﬂ::': ) ! C:p:ﬁll\‘! Solicitud) ala dotunanta y
APUIRALE: iyl Estadfstica acqdamico

Pl esaritar
Solictiud dir
Blrggtorde

tdoezite
Lormison el un
bl tario e 20
AgGHTACION IR0
W Examen ta

Rrcescl ddl
Hovond

Retepcion de Pre
Actas , Resolucion
elﬂborulcmn kg Decanal y envio de
Rpsol cl(’m

Actas de

Stibsanacion

Toma
* conodimiento A
esta
Conforme
NG

Merifeeay
anumera

far e Kz Lepelon, §

Hseapciin e Astas)

Presentara reclame dilassubsan

conunaSolicltud
oIt Al Difecort e e
Esaiela gnun pliveo
de A48 hocas.

nodiziite,

Recepcion de
Actas de
Subsanacidn

Recepeitn y envlo
de notas con Actas
de Subsanacion

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia.



EIAL g
¢$°‘ e ;

UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA LN

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA £ e
COMUNICACION, TURISMO Y ARQUEOLOGIA ;5( #
| PROCEDIMIENTO e
Codigo:

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE NOTAS

Edicion: 2.1
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Destinatarios: i

Fecha ltima revision:
Diciembre 2017

Fecha proxima revision:
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Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia

1. FINALIDAD

Testimoniar el nivel académico obtenido por los alumnos de Pre Grado de los
programas Académico Profesional de Ciencias de la Comunicacion Turismo y
Arqueologia.

2. DURACION

3.1.- El docente que tiene a cargo las diferentes asignaturas, tiene como minimo 24
y maximo 72 horas para hacer llegar a los programas académicos de cada
especialidad los Promedios Finales obtenidos por los alumnos para que tengan
conocimientos de sus notas final.

3. REQUISITOS

3.1. El docente hace llegar al programa académico que corresponde las notas
promocionales consignadas en pre actas.

3.2. Luego el Director de Escuela Profesional solicita al decano realizar las
gestiones ante la Oficina General de Matricula, Registro y Estadistica
(OGMRE) de la Universidad para que envié las actas promocionales, donde se
consignara las notas de los cursos que corresponde a cada docente.

4. BASE LEGAL

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucién N° 1398-R-UNICA-2015)
- Reglamento General de la UNICA.

- Reglamento Interno de Evaluacion Académica de la Facultad .

Faciitad de Cionclas de la Comunicacidn, fuwsmo ¥ Arguociogia,
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5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e El Director de Escuela Profesional, verificara las Actas Promocionales, si en
caso existe algiin alumno que no aparezca en relacion se le comunicara para que
pueda subsanar el error con una solicitud dirigida al Decano, previo documento
sustentatorio.

e El Docente responsable del curso realiza el llenado de las Actas Promocionales
bajo responsabilidad.

e Una vez llenada las actas el Director de cada programa Académico profesional,
deriva al Secretario Académico de la Facultad para la firma correspondiente.

e Finalmente, el Secretario Académico de la Facultad envian las actas
Promocionales firmadas con un documento al despacho del decano, para que se
remitan a la Oficina General de Matricula, Registro y Estadistica de la
Universidad, para que emitan los Records Académicos.
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Codigo:

PROMOCIONALES Edicion: 2.1

Realizado por: Aprobado por:
Cemision de Licenciamiento Resolucion N°

Destinatarios:
Docentes., trabajadores y estudiantes de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia

Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017

Fecha Gltima revision:
Diciembre 2017

Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD
Control de notas de los estudiantes en las distintas asignaturas

2. DURACION
11 Dias.

3. REQUISITOS
Solicita actas promocionales.

4. BASE LEGAL

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Reglamento General de la UNICA.

Reglamento interno de la Facultad.

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

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de las pre-actas de las Escuelas Profesionales .

Solicitar actas Promocionales a la Oficina General de Matricula, Registro y
Estadistica.

Entrega de Actas Promocionales a los programas Profesionales.

Devolucidn de actas firmadas a Secretaria-

Derivar las actas a la Oficina General de Matricula, Registro y Estadistica para
registrarlo en el sistema

Devolucion de actas a la Facultad para su archivamiento ,

Fecultad de Cancias de b Comunicadidn, Tursmo v Arguesiogia,
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UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA

PROCEDIMIENTO GENERACION DE ACTAS

PROMOCIONALES

Codigo:

Edicion: 2.1

6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)

Generacion de Actas Promocionales

Escuela Profesional retarfa Académica

'Recepciona.f@s
pre-actas y deriva
aSecretaria
Acedamica.

| El'Diraclorpasaa

los profesores para
elllenado
raspectivo 'y

dle Estadistica,

Matriculasy Notas

Regepciona
expediants y re

las Actas
Pramocipnales:

deviielve.a

Direccion de
ascuelal

notas

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia.
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PROCEDIMIENTO .
' Céodigo:

PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION DE CURSOS
Edicion: 2.1

Realizado por: Aprobado por:
Comision de Licenciamiento Resolucion N°

Destinatarios:
Daocentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de
Ctiencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia

Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017

Fecha altima revision:
Diciembre 2017

Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD
- Convalidar asignaturas estudiadas en otras especialidades teniendo en cuenta las
areas de Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud e Ingenierias, tomando en
cuenta la denominacién de la asignatura y contenido.

2. DURACION
15 dias

3. REQUISITOS

- Certificados de Estudios de la Institucion de procedencia (originales).
- Silabos autenticados de cada asignatura de la Instituciéon o del Programa
Académico Profesional de Procedencia.

- La convalidacidn es valida siempre y cuando los contenidos alcancen un grado de
similitud del 80%.

- El nimero de créditos es igual en ambas asignaturas.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Estatuto de la UNICA (Resolucion N° 1398-R-UNICA-2015)

Reglamento General de la UNICA.

Reglamento interno de la Facultad |

Derivacién del expediente al Director del Programa Académico que corresponde

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- Presentacion del expediente a la Decanatura debidamente foliado
- Designacion de la  Comisién de Convalidacion (Secretario Académico,
Directores de los Programas Académicos)

Facuitad de Clandias de ln !




w4, UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA .«

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ,
COMUNICACION, TURISMO Y ARQUEOLOGIA 3, )
PROCEDIMIENTO TE

- ) Codigo:
PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION DE CURSOS
Edicion: 2.1

- Revision del expediente a cargo de la Comision de Convalidacion

- Comisién de Convalidacién deriva el Dictamen al Decano, con la firma de todos
los miembros. Si el dictamen es desfavorable, el expediente se devuelve con
informe desfavorable.

- Emision de la Resolucion de Convalidacion.

- Firma de la Resolucion Por el Decano y Secretario Académico de la Facultad.

- Envié de resolucion al Vice Rectorado Académico para su tramite
correspondiente.

- Entrega de resolucién al interesado.

6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)

Facillad de Clangies dela (o

jidates

N, Tunsine y Arglicoiogia
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Codigo:

PROCEDIMIENTO: CONVALIDACI6N DE CURSOS
Edicidn: 2.1

Facultad de Ciencias de la Comunicacidn, Tunsmo y Argueciogia.
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Codigo:
PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE ESTUDIO o
Edicion: 2.1
Realizado por: Aprobado por:
Comision de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacion:

. Diciembre 2017
Destinatarios: Fecha ultima revision:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de ec ’

o -y . . Diciembre 2017
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia o e —
Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD

Testimoniar el historial académico alcanzado por el estudiante universitario

2. DURACION
2 dias

3. REQUISITOS
- Solicitud dirigida al Decano

- Recibo de Pago
- 01 Foto tamafio Carnet.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

- Reglamento General de la UNICA 2015 -

- Reglamento interno de la Facultad -

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Estudiante presenta solicitud ingresando por Mesa de Partes dirigida al Decano
Mesa de partes le asigna un nimero de expediente

- El documento pasa a la oficina de Secretaria Académica y serad derivada a la
Unidad de Matricula, Registro y Estadistica para la verificacién correspondiente

de su ultima matricula.

- Lla Unidad de Matricula, Registro y Estadistica retorna el documento con
proveido a la Oficina de Secretaria Académica para la elaboraciéon de la
Constancia de Estudios y firma del Secretario Académico.

Freudtad de Clencias de b Comunicactdn, Tunsmo y Aguesioghh
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Codigo:
PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE ESTUDIO
Edicidn: 2.1

La Oficina de Secretaria Académica eleva la Constancia de Estudio al Decano

para la firma.
Decano retorna la Constancia de estudio a la Oficina de Secretaria Académica

para ser entregado al interesado.
El Estudiante recaba la Constancia.

Facuitad de Ciancias de la Comunicacidn, Tunsmo y arauesiogia,
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PROCEDIMIENTO %
Codigo:
PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE ESTUDIO o
Edicidon: 2.1
6. DIAGRAMACION (FLUIOGRAMA)
Director Jefe Unidad de
Mesa de Partes Secretaria Matricula Secretaria Decano

Distribucion
Fisic- el

sty o
Fanica ehel

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia.
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FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION, ¥,
TURISMO Y ARQUEOLOGIA %',f\}r
Codigo:
PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE ORDEN DE Edicion: 2.1
icion: 2.
MERITO
Realizado por: Aprobado por: -
Comision de Licenciamiento Resoluciéon N°
Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017
Destinatarios: Fecha dltim ision:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de A S TOTS
S LT . ) Diciembre 2017
Ciencias de la Comunicacién Turismo y Arqueologia . o
Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

FINALIDAD
Acreditar los resultados obtenidos por los estudiantes universitarios en los distintos
periodos lectivos y su respectivo orden en base a puntaje obtenido.

DURACION
3 Dias aproximados .

REQUISITOS

- Solicitud
- Recibo de Pago

BASE LEGAL

- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

-  Reglamento interno de la Facultad.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

La solicitud dirigida al Decano.
Mesa de partes recepciona y asigna un numero de expediente.

Mesa de partes eleva la solicitud a la oficina de Secretaria Académica,

ubica el cédigo del alumno y verifica el orden de mérito.
La Oficina de Secretaria Académica elabora la Constancia de orden
de mérito y firma del Secretario Académico.

- Finalmente se hace entrega al interesado.

Facultad de Ciencias de la Comunicacion, Turismo y Arqueologia.
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Codigo: B
PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE ORDEN DE Edicion: 2.1
i6n: 2.
MERITO °
6. DIAGRAMACION (FLUJIOGRAMA)
SECRETARIA ACADEMICA DECANATO
Mesa de Partes Secretaria Director Jefe Unidad de | Secretaria Decano
Matricula

i .l}_lsml.\wm. l'_'u.u:.l T
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ireauar |
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de Constansia

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia.
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PROCEDIMIENTO ..
) ) Codigo: |
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CARTA DE
PRESENTACION  PARA PRACTICAS  PRE| Edicion: 2.1
PROFESIONALES
| Realizado por: Aprobado por:

Comision de Licenciamiento Resolucion N°©

Fecha Aprobacion:

Diciembre 2017
Destinatarios:

Fecha ultima revision:
Dicicmbre 2017

Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia

1. FINALIDAD
Acreditar como estudiante universitario de la Facultad ante otras instituciones

2. DURACION
03 dias

3. REQUISITOS
Estar Matriculados en el Semestre que corresponde para realizar practicas pre
profesionales.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

- Reglamento interno de la Facultad

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
- Presentacion de solicitud del interesado en el Decanato.
- Recepcion de la solicitud en mesa de partes de la Facultad
- Decano emite la carta de presentacion a la empresa publica o privada.
- El interesado es el responsable de recoger la carta de presentacion y llevarlo a la
empresa publica o privada que corresponda.
- Finalmente el estudiante devuelve el cargo al Decanato
- El decanato recibe el cargo y archiva.

faraitad do oG kengins de bs Conmiianidn, Tiniime v A quesiais,
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PRESENTACION PARA PRACTICAS PRE PROFESIONALES| Edicion: 2.1

AORISMO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION,  § ¥¥
TURISMO Y ARQUEOLOGIA %,4 e ) ;;e
PROCEDIMIENTO ’ L
Codigo: -
PROCEDIMIENTO:  SOLICITUD DE CARTA DE

6. DIAMACION (FLUJOGRAMA)

ta Presentacion Alumno

Alumno

Mesa de Partes

Inicio

Verificay

Decanoemite fa
cat

presentacion afa
empresa plblicao;

Recopela Cartade
Prasentacion y
Presenta al lugar
de Practicas.

Presenta el Cargo
al'Decanato

- Recepciona
Cargo y'Archiva

Facultad de Ciencias de la Comunicacidn, Turismo y Arqueologia.
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Codigo:
PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE

Edicion: 2.1

EGRESADO
Realizado por: Aprobado por:
Comisién de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacion:

. Diciembre 2017
Destinatarios: Fecha tltima revision:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de ¥ )

S L0 . . Diciembre 2017
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia o o o
Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD
Otorgar constancia que acredite que el alumno ha cursado y aprobado todas las
asignaturas que exige su Plan de Estudios

2. DURACION
2 dias habiles

3. REQUISITOS
- Solicitud dirigida al Decano
- Recibo de Pago
- 01 Foto tamafio Carnet

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucién N° 1398-R-UNICA-2015) .
- Reglamento General de la UNICA. 2015 .

- Reglamento interno de la Facultad .

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- La solicitud ingresa por Mesa de Partes en la cual le asignan un niimero de
expediente.

- Luego pasa a la oficina de Secretaria Académica para la elaboracion de la
Constancia de Egresado y firma del Secretario Académico.

- Pasa al Decano la Constancia de Egresado para la firma y regresa a la Oficina de
Secretaria Académica para entregar al interesado.

Faciitud do Ciongas do s Comunicantdn, Taismo v Argueciogh,
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Codigo: |
PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE
EGRESADO

Edicién: 2.1

6. DIAGRAMACION (FLUJIOGRAMA)

SECRETARIA ACADEMICA
Estudiante Mesa de Partes Secretaria Director Jefe Unidad de
Matricula
Inicio
Wbkl saliziigd

Eaespoi.
edieszhn do
Bepiliniily
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Faculitad de Clencias de la Comunicacion, Turismo y Arqueciogia.
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o Codigo:

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL GRADO Edicién: 2.1
DE BACHILLER e
Realizado por: Aprobado por:
Comisién de Licenciamiento Resolucién N°

Destinatarios:

Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia

Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017

Fecha tltima revision:
Diciembre 2017

Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD

Reconocer el nivel de formacidn alcanzado por el egresado de pre grado .

2. DURACION

30 dias Aproximadamente-

3. REQUISITOS:

Los requisitos para la obtencion del Grado de Bachiller son los siguientes:

a.

b.

—h

El trabajo de investigacion deberd realizarse con un solo (1)
participante.

Los trabajos de investigacion a elegirse, podran ser por libre
iniciativa del estudiante cuyos temas deberdn ser inéditos y pasaran
por un filtro de la Direccion de Investigacion de la Facultad, el
estudiante deberd acompafiar una declaracion jurada de la
autenticidad del tema de investigacion y del contenido de la misma.
Haber concluido satisfactoriamente el plan de estudios de carrera
profesional en la U.N.ICA.

. Haber realizado como minimo tres (03) meses de practicas pre

profesionales (externas), dentro del plan de estudios, con 22 créditos
(art.73 del Estatuto).

. Haber realizado, sustentado y aprobado un trabajo de Investigacion.

El conocimiento de un idioma extranjero de preferencia el inglés o
lengua nativa (quechua o Aymara). que deberd realizarse en el Centro
de Idiomas de la Universidad Nacional "San Luis Gonzaga" de Ica, o
certificada por ella. (art.170 del Reglamento General de la UNICA)

. En los casos de traslados de matricula externa se adecua al plan de

estudios de la carrera profesional, cursando estudios cuando menos un
(01) afio académico en la U.N.ICA.

Facultad de Clongias fde b Comunieadddn, Tunsmo y Arquesions
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Cadigo:
PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL GRADO

DE BACHILLER Edicion: 2.1

Adjuntando los siguientes documentos:

- Hoja de verificacion.
- Solicitud dirigida al Decano
- Certificado de Estudios originales
- Copia de D.N.I Legalizado
- Recibo de Pago por Derecho de Constancia de Egresado
- Constancia de Egresado
- Recibo de Pago por Derecho de Constancia de Inscripcion Libro de Ingresantes.
- Constancia de Inscripcion en el Libro de Ingresantes.
- Recibo de Pago por Derecho de Constancia de no Adeudar dinero a la UNICA
- Constancia de no adeudar dinero a la UNICA.
- Recibo de Pago por Derecho de no adeudo Libros
- Constancia de no adeudar Libros.
- Recibo de Pago de no adeudar materiales y/o bienes de taller
- Constancia de no adeudar Materiales y/o bienes de Taller
- Recibo de Pago por Derecho de Diploma
- Recibo de Pago por Derecho de Caligrafiado
- Recibo de Pago por Derecho de Cuadernillo
- 3 fotografias tamafio pasaporte, 01 tamafio carnet
- Constancia de Practicas Pre Profesionales de las areas respectivas:
3.1. PROGRAMA ACADEMICO PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA
COMUNICACION (Radio, Television, Relaciones Publicas, Medios Impresos.
3.2. PROGRAMA ACADEMICO PROFESIONAL DE TURISMO (trabajo de
Campo en diversas areas de Turismo)
3.3. PROGRAMA ACADEMICO PROFESIONAL DE ARQUEOLOGIA (Trabajo
de Campo y/o Gabinete.
- Recibo de Pago de Record Académico.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucion N° 1398-R-UNICA-2015).
- Reglamento General de la UNICA.

- Reglamento interno de la Facultad.

Facuitacd de Clangias de o Comnicacidn, Tunsmo y Arguesiogh,
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PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL GRADO

Codigo:

DE BACHILLER Edicion: 2.1

. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

5.1. USUARIO
- Presenta los documentos en folder tamafio oficio y foliado en mesa de partes de
la Facultad.
5.2. MESA DE PARTES DE LA FACULTAD
- Recibe los documentos verificando los requisitos, enumera el expediente y
pasa a:
5.2.1. OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA
- Previa revision, deriva con oficio a:

5.2.2. Comisién de Grados v Titulos
- Verifica si re(ine requisitos, describe en formato especial, emite
informe y deriva a:

5.3. OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA
- Elabora oficio y eleva el expediente a:

5.4. DECANATO
- Propone a Consejo de Facultad su aprobacion
- Emite la Resolucién Decanal de aprobacion y remite el expediente a:

5.5. OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL
Oficina Tramite Documentario

- Recibe el expediente verificando el conteniendo de todos los requisitos.
Direccion

- Elabora relacion de aptos y propone a Consejo Universitario para su
aprobacion.

Unidad de Grados y Titulos

- Dispone el caligrafiado del diploma, pegado de fotos y sticker

Direccion

- Elabora oficio y remite a:

5.6. OFICINA DE SECRETARIA ACADEMICA
Unidad de Grados y Titulos
- Registra el Diploma en el Libro de Grados.
Direccién

- Elabora el oficio, deriva a:

Facutad de Clencas de la Comunicacidn, Tunsmo y Argnesioda,
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Codigo:
PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL GRADO

DE BACHILLER Edicion: 2.1

5.7. DECANATO
- Revisay firma el diploma.
- Elabora oficio y devuelve a:

5.8. OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL
Direccién
- Recibe el Diploma.
- Registra su firma.
- Elabora y eleva la Resolucion Rectoral para firma del Rector junto con el
diploma.

5.9 RECTORADO

e Secretaria:
- Recibe los documentos.
- Sellael diploma.
- Hace registrar la firma del Rector.
Devuelve a:

e OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL
- Direccidén

- Registra en el Libro de Grados.
- Tramite Documentario

- Entrega al interesado previo registro de su firma.

510 DURACION
30 Dias hébiles

Facuiend de Clancias do ta Comunicacidn, Tunsmo ¥ Arguesiogh
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Codigo:
PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL GRADO | .
DE BACHILLER A

OBTENCION DEL DIPLOMA
DE GRADO DE BACHILLER

USUARIO FACULTAD OFICINA GENERAL DE RECTORADO
- UNIDAD BE GRADOS ¥ COMBION DE GRADOS ¥ SECRETARIA GENERAL
DECANATO OF. DE SEGRART. AGAD. vHoLes LS
i Veriea lon Recibe el expediente - Firra de ln. Resoluciin
- Revisa los renuisius verificando los requisites Roctorl y ol diploma
- (Mesa de Parles) . - Elabara un (Oficina de Tramite Ap e devuelve a la Oficing
Recibe los docurrenlos RDSHplale nfarma y |o Documentario) General de Secretarin
INICIO y verifca los requisilos HP| Comisién wlovn @ lo Oficing = Elabora relacion de‘actos Goharal par st dmile
de Grados y e Baciniarin r{® v propone a Consejo
Tllulos. Acaddmica Universiterio
’ para su aprobacion,
- Elabora un
oficioy lo
eleva al -+
- Decanalo.
- Propone a Consejo de L
Facullad su probacién, =
Emile Resolucién - Dlqune callgrafimdo
Decanal de aprobacitn de diploma y pegado de
y remite el i 4 fotos (Unidad de Grados y
alleloncnSiGensrailde - gl::l:rsa)un oficio y remite el
Secrelaria General documenlo a la Unidad de
Grados y Tiulos de la
Facultad
- Regislra el diploma en
el Libro de Grados
- Revisa y firma el diploma SEEhoraluniaficidly
- Elabora un oficio y deriva el documento
r ol = al Decanato
la Oficina General de
Secretarfa General,
- Recibe el diplarma.
- Elabora y gleva la
Resolucidn Rectoral
para firma del Reclor
conjunlamente con el
diploma
- Regislra en el Libro de
Grados
] Tramile Documeniario
TERMING J& ~ Entrega al inleresado >
previo registro de su
firma

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia.
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Codigo:

PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DEL

Edicion: 2.1

PROYECTO DE TESIS
Realizado por: Aprobado por:
Comisién de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017
Destinatarios: = =T
: Tt L > . e Fecha ultima revision:
Docentes. trabajadores y estudiantes de la Facultad de O
: y Diciembre 2017

Ciencias de la Comunicacién Turismo y Arqueologia _ s,
Fecha préxima revision:

Diciembre 2019

1. FINALIDAD
Proteger la propiedad intelectual de los estudiantes para su reconocimiento
en la universidad.

2. DURACION
258 dias

3. REQUISITOS
Solicitud Dirigida al Decano
04 ejemplares del Proyecto de Tesis, adjuntando Declaracion Jurada del Asesor o
Asesores.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucion N° 1398-R-UNICA-2015)
- Reglamento General de la UNICA.
- Reglamento interno de la Facultad.
- Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacion de los Manuales
de Procedimientos.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
¢ Presentacion de solicitud
e Derivacion de Expediente
e Derivacion de Expediente adjuntando el formato de Revision de Proyecto de
Tesis.
¢ Evaluacion y Observaciones al Proyecto «
e Aprobacion del Proyecto.
e Devuelve expediente indicando se emita el Acta de Aprobacion .

Faeullad de Clonclas de e Comunicadddn, Tunsmo ¥ arquesiosin,
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=s COMUNICACION, R
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o [ Codigo: o

Edicion: 2.1

PROYECTO DE TESIS

Inscripcion, Registro y Elabora Acta del Proyecto de Tesis

Presentacion de avances de tesis durante 6 meses minimo, maximo 12 meses.
Derivacion de expediente segun formato de avance de tesis.

Recepciona, revisa y archiva al expediente del tesista

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

Derivacion de expediente

Deriva expediente de tesis para designar jurado

Designa jurado de tesis

Unidad de Investigacion para elaborar documentos y distribuir al jurado
adjuntando expediente de tesis para su revision

Revisa y observa de ser el caso ler.a revision

Devuelve si existe observacion

Se entrega al tesista para levantamiento de observaciones

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

Derivacion de expediente de 2da. Revision del borrador de tesis

Unidad de Investigacion prepara documentos y distribuir al jurado adjuntando
expediente de tesis para su 2da. revision

Revisa y observa de ser el caso 2da. revision

Aprucba la tesis y devuelve

Se comunica al tesista la aprobacidn de la tesista y se le indica que debe
presentar un ejemplar de la tesis adjuntando cd de la tesis mas resumen de tesis.
Presenta el tesista el ejemplar de la tesis + cd+ resumen de tesis, pidiendo orden
de empaste.

Derivacién de expediente para otorgamiento de orden de empaste .

Elabora memorandum de empaste »

Entrega memorandum al tesista para que contintie con el siguiente
procedimiento.

Facudtad de Clendclas de tn Comunicacidn, Tunsmo v Arquesiogls,
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DE TESIS

PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DEL PROYECTO

Codigo:

Edicion: 2.1

6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)

INSCRIPCION DE PROYECTO DE TESIS

FACULTAD

DIRECCION DE
INVESTIGACION

USUARIO

DECANATOQO

Derlva expediente para
que designe un

Provelido a la Direccién

Presenta Expediente y [3 de Investigacion | especialista para su
solicitud de Plan de (01 dia) revisién
Tesis (011, ey
}
e

Elabora Acta de
Aprobacién de Plan de
Tesis y comunica al
- teslista el Iniclo de su

desarrollo

Presenta Expediente y
solicitud adjuntando 4
ejemplares de Borrador
de Tesls para
desigriacion de Jurado

Proveldo a la Direccion
de Investigacién

remitiende expoediontes
chir Teesls

Presenta avances
mensuales
(6 meses minimo maximo
12 meses)

Canchids la presemacién de lot
| avan<ss el tesista debe preparar
] 14 borrador de tesls.

120 .dlaad

Conclulda la presentacién de kot
avaries e tesista debe preparar
14 bofrador de teds

Elabora documento y entrega

al jurado tene 10 dias para
revisidn y devuetve segin formato
de observeciones.

Presenta Expediente y

solicitud adjuntando 4

elemplares de Borrador
de Tesis para

\| designacién de Jurado

v

[ Presertd Expediente y .

sollcitud adjuntando 4 Proveldo a la Direccién

ejemplares de Borradar = nuim de investigacian — — o
de Tesls para 2da, (01 dia)

revision.

Deriva expedlente para
entregar a los docentes
para 2da. revision
{05 dias)

Aprueba el borradeoe de
tesis los Jurados en
2da.revisién
(005 dian)

Presenta Expediente y
sollcitud adjuntando 1
ejemplares de Borrador

de Tesis
02 dia

Cormunica al tesista de la
aprobacton y solicita
presente un ejemplar
adjuntando un cd, y
formaton de la tesis
(042 diies)

Revisa la urt:mn-ntudml 1%
emite Memordndum de
orden de empaste
{01 dia)

i Praveido a la Direccién
de Investigacion ) -
. (01 dfa)

Entrega Memoridndo de |
Empaste - — =

Téemino ¢l proceso

ESCUELA PROFESIONAL

Designa especialista
para revision
(10 dlas)

Ne awistir observaciones
absuelve el tasista
{3 dias)

>

Aprueba levantamiento
de sbservaclones
el especialisin
(3 dias)

Derlva expediente
aprobando Plan de Tesls
{2 dias)

COMISION DE GRADOS
¥ TiTULOS

Recepciona
expedlente para
sorteo de jurado

{7 dias)

3

Dvvimle gapred i stas inidicands
furada du beaie. mare eitiamral

Iirwda con documants,

Facultad de Ciencias de la Comunicacion, Turismo y Arqueologia.
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Codigo: T
PROCEDIMIENTO EXPEDIENTE PARA OPTAR Edicion: 2.1
EL TITULO PROFESIONAL MODALIDAD DE | %~
TESIS
Realizado por: Aprobado por:
| Comisién de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacion:

. . Diciembre 2017
Destinatarios: Fecha ultima revision:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de . ‘

C . LT . . Diciembre 2017
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia o, o oy
Fecha proxima revision:
L Diciembre 2019

1. FINALIDAD
Obtener el Titulo profesional para el ejercicio de la profesion

2. DURACION
45 dias Habiles

3. REQUISITOS:
a) La tesis o el trabajo de Suficiencia profesional debera realizarse con
un solo (1) participante.

b) Los temas de tesis a elegirse, podran ser por libre iniciativa del
bachiller, cuyos temas deberan ser inéditos y pasaran por un filtro de
la Direccién de Investigacion de la Facultad, el estudiante debera
acompafiar una declaracion jurada de la autenticidad del tema de
investigacion y del contenido de la misma.

C) Tener grado académico de Bachiller.

Haber aprobado en acto plblico segin reglamento, una de las
siguientes opciones:

b.1.la sustentacion y aprobacion de una tesis

b.2. El trabajo de Suficiencia Profesional.

o
S’

Adjuntar los documentos que se requiere:

- Hoja de verificacion.
- Declaraciéon jurada de la autenticidad del tema de investigacion y del
contenido de la misma.
- Al menos 04 Informes presentado por el asesor de tesis, lo que establecera el
avance progresivo de la tesis.
- Solicitud dirigida al Sefior Decano de la Facultad.
- Copia de D.N.I (Legalizado)

Facitad de Clencian do is Commogacion, Tismo v Arasiogia,
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Codigo:
PROCEDIMIENTO EXPEDIENTE PARA OPTAR| ..
EL TITULO PROFESIONAL MODALIDADDE | 0"~
TESIS

- Copia autenticada por Secretaria General del Diploma de bachiller.
- Certificado de estudios originales.

- Recibo de pago de Record Académico

- Record Académico.

- 03 fotografias tamafio pasaporte ,01 tamafio carnet

- Recibo de pago por Examen de Suficiencia o Tesis, etc.

- Recibo de pago por derecho de diploma

- Recibo de pago por derecho de caligrafiado

- Recibo de pago por derecho de cuadernillo.

- Recibo de pago por derecho de constancia de no adeudo econdmico
- Recibo de pago por derecho de no adeudo de libros

- Constancia de no adeudar libros.

- Recibo de pago no adeudar materiales y/o bienes de taller.

- Constancia de no adeudar materiales y/o bienes de taller

- Constancia de Practicas Pre Profesionales.

- Recibo y constancia Pago por Derecho de Constancia de Inscripcion de Ingresantes.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

- Reglamento interno de la Facultad

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO

- Solicita revision de Plan de Tesis, acompaiia 4 ejemplares con V° B° de
Asesores.

MESA DE PARTES

- Recibe, verifica requisitos, y numera expediente pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Revisa documentacion remite a.

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Revisa Plan de Tesis (en 7 dias)

- De existir observacion pasa a:

USUARIO

- Subsana observacion (en 10 dias). Pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

Facuitad de Clenghis 40 15 ComuniCanion, Tuime v Arquaeciog.
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FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION, TURISM(§ [ 13
ARQUEOLOGIA 1’
W :.’(E._
) | Cédigo: )
PROCEDIMIENTO EXPEDIENTE PARA OPTAR Edicion: 2.1
1cion: 2.

EL TITULO PROFESIONAL MODALIDAD DE
TESIS

- Recepcion expediente y deriva a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Aprueba Plan de Tesis. Pasa a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Registra Plan de Tesis en Libros Especiales

- Deriva a:

DIRECCION DE INVESTIGACION

- Registra Plan de Tesis en Libros Especiales.

USUARIO

- En caso de desistir a realizar Tesis, comunica a Decano con justificacion.

- De continuar, informa periddicamente a Comisién de Grados y Titulos sobre
avance.

- Sino concluye Borrador de Tesis, solicita plazo adicional (no mayor de 1 afio).

- Si concluida y redactada Tesis, solicita a Decano conformacion de Jurado
Evaluador con 4 ejemplares de Borrador de Tesis.

DECANATO

MESA DE PARTES

- Revisa documentacion y recibe. Pasa a:
SECRETARIA ACADEMICA

- Toma conocimiento. Pasa a:
COMISION DE GRADOS Y TITULOS
- Revisa documentacion

- Nombra Jurado Evaluador (4 docentes).
JURADO EVALUADOR

- Recepcion Borrador de Tesis y revisa.

- Emite informe (10 dias calendarios).

- De existir observacion pasa al:
USUARIO

- Subsana observacion.

JURADO EVALUADOR

- Verificay

- Aprueba borrador de Tesis (10 dias hébiles). Pasa a:
USUARIO

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

MESA DE PARTES

- Recibe documentacion y pasa a:
SECRETARIA ACADEMICA

- Revisa documentacién y remite a:

Facuittard de Crendias de s Comunioaadn, Tuismo v A
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Codigo:
PROCEDIMIENTO EXPEDIENTE PARA OPTAR
EL TITULO PROFESIONAL MODALIDAD DE
TESIS

Edicion: 2.1

COMISION DE GRADOS Y TITULOS

- Enviaa:

JURADO EVALUADOR

- Dispone se efectiie sustentacion de tesis.

USUARIO

- Expone en acto publico trabajo y lo sustenta

1. SI DESAPRUEBA

USUARIO

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

JURADO EVALUADOR

- Programa lugar y fecha de sustentacion como tltima oportunidad.

USUARIO

- Expone en acto publico trabajo y lo sustenta

-Si desaprueba, la tesis queda anulada y opta por otra tesis o modalidad de
titulacion.

2. SI APRUEBA SUSTENTACION

JURADO EVALUADOR

- Llenay firma Acta de Sustentacion.

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

SECRETARIA ACADEMICA

- Recepcion los documentos y deriva a:

COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

- Elabora informe y eleva a;

SECRETARIA ACADEMICA

- Prepara oficio y eleva con expediente a:

DECANATO

- Recepcién y eleva para su aprobacion a:

CONSEJO DE FACULTAD

- Aprueba expediente.

DECANATO

- Prepara oficio y remite con expediente a:

SECRETARIA ACADEMICA

- Recepcion expediente y archiva

5.1. DURACION
Treinta (30) dias habiles

Fardiad o Dendss de b Comurioacion, TUiisimo v Argueniops,
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| Codigo:
PROCEDIMIENTO EXPEDIENTE PARA OPTAR EL

TITULO PROFESIONAL MODALIDAD DE TESIS |~ %!

OBTENCION DEL DIPLOMA
DE TITULACION MODALIDAD TESIS

FACULTAD CIENCIAS DE LA COMUNICACION TURISMO Y ARQUEOLOGIA
OFICINA GENERAL DE
USUARIO : RECTORADO
DECANATO OFICINA DE SECRETARIA |  UNIDAD DE GRADOS Y COMISION DE GRADOS ¥ SECRETARIA ACADEMICA
ACADEMICA TiTuLos TITULOS
- Recibe el expediente - Firma de la
verificando los requisitos Resolucion
(isade Revisa los | gﬁﬂmggzﬁm“e EBEF;UIM EI
Pares » XY — iptama
‘R ecilze los docymenlos _ \ég")rfrz |3: ir:glr‘::goyslo - - Elabora relacion de_aclos - Se devuelviala
INICIO H-P{ documentos y [——p - Derivaala eleva a la Oficina de y propone a Consejo r{P| Cficina General da
verifca los Comisién de Secretaria Académica universitario para su Sacretaria
requisilos Grados y Thulos aprobacidn Genaral para su
framite
-Elabora un
documento y lo
« Propone a Consgjo dlevaal
de Facultad su Decanatg Y
probacion Dis "
" . - Dispone caligrafiado de
. Emlle Rle;‘OlUCIﬁn diploma y pegado de fotos
ecanal de . w {Unidad de Grados y
aprobacion y remile Titulos}
¢l expediente ala - Elabora un oficio y remite el
Oficna General de documento a [a Unidad de
Secretarla Académica Grados y Titulos de fa
Facultad
- Registra el
diploma en el
Libro de Grados
- Elabora un oficie y
derivael
documento at
- Revisay firma el Decanato
diploma - Recibe el diploma
- Elabora un oficio y - Elaborar y elevar
devuelve el 4 la Resolucion Recloral
documemo a P para lirma del Reclor
1a Oficina General de conjuntamente con el
Secetarla General diploma
- Registra en el Libro
de Grados
Tramite Documentario <
(| TERMINO - Entrega al inleresado
previo registro de su firma

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia.
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Fecha de sustentacion y otorgamiento del Titulo Profesional

Dr(a).
Decano(a) de la Facultad de

Apellidos y nombres completos

Y0, iiiiiiriineineeeseiseeeneseenesneasessateensessaeas egresado(a) en el semestre ............ del
Programa Académico de ...........ccoeiiiiiiiiiins ciiiieniees, CON CAMNE v, y DNI ..o,
con Grado de Bachilleren e ,confecha ................. , me

presento a usted con el debido respeto y solicito:

El otorgamiento del Titulo Profesional de ..........ccooevuiieiiiiiiiiiiiiiniiiieininannn. con la
modalidad de:

Tesis (especificar):

“(Titulo de 1a teSis) wsmumsaimismivismsaminis siinsinin i biaisais SR ATy ”

Trabajo de Suficiencia Profesional (especificar):

CTHUIO Al TSP) oviviiiveeiiiseereissresrers e seesssne s ssssnsssssssressenssessssensansresssssesensins »

Por lo expuesto, ruego a usted acceder a mi solicitud.

Ica, s A€ snneassasinisa de 20....
Atentamente,
Firma y nombre del Asesor Firma del Tesista
DNI .
Se adjunta:
X Fotocopia clara de DNI l X Fotocopia de diploma Grado Bachiller

X 4 fotografias tamafio pasaporte, a color o en blanco y negro, en mate.

Copia del recibo de pago
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FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION, TURISMO = -
ARQUEOLOGIA i e i
S Cédigo: T
PROCEDIMIENTO EXPEDIENTE PARA OPTAR EL Edicién: 2.1
: icién: 2.
TITULO PROFESIONAL MODALIDAD
SUFICIENCIA PROFESIONAL
Realizado por: Aprobado por:
Comision de Licenciamiento Resoluciéon N°
Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017
Destinatarios: Fecha altim ision:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de e
S LT . ) Diciembre 2017
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia s e
Fecha proxima revision:
Diciembre 2019
1. FINALIDAD
Obtener el Titulo profesional para el ejercicio de la profesion
2. DURACION
Un Afio (01)

3. REQUISITOS:

- Tener el Grado de Bachiller en Ciencias de la Comunicacion o Grado de Bachiller
en Turismo o Grado de Bachiller en Arqueologia

- Haber prestado servicios profesionales en uno o mas centros de trabajo afin a sus
especialidades contados desde la obtencién del Grado Académico, tres (03) afios
consecutivos o treinta y seis (36) meses acumulativos.

- Presentacién del C.V. detallado y documentos con constancias de trabajo y una
fotocopia de la boleta de pago por el centro laboral.

- Pagos establecidos en el TUPA

- En caso realice sus actividades en empresas propias deberan consignar Ficha Ruc,
Numero de partida y Registro de SUNARP, vigencia de poder actualizado ultimo
tres meses.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

- Reglamento interno de la Facultad

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Facultad de Ciencias de la Comunicacion, Turismo y Arqueologia.
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Codigo:
PROCEDIMIENTO EXPEDIENTE PARA OPTAR EL

TITULO PROFESIONAL MODALIDAD Edicion: 2.1
SUFICIENCIA PROFESIONAL

" EXPEDIENTE PARA OP JLO PROFESIONAL MODALIDAD

SUFICIENCIA PROFESIONAL

_ sl ' Oficina de Grados
Egtesado. o) N + Docente Asesor
Titulos

Presental uninforme
del trbajo
profesinnal, sesin - it
Rt Recepcion de
— inforoie y dériva

Recepeionidel
miorme y

. . ] Cufateorica y
designacion del

mefotlolbgicaniente
al egresado enila
on desy
nforie
sustentando. v
explicando las
caracteristicas del

Elhehiller préseit sy
traliajh proftsinnat on

on de Informes
‘avorables

Sustentucidn ensl

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia.
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ESQUEMA DEL PROYECTO DE TITULACION Ny

POR LA MODALIDAD DE =

TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL (TSP)

Titulo
Debera aparecer en la portada y debe contener el tema elegido. Ver anexo A6 de las

Normas de Tesis.
Dedicatoria
Agradecimiento (Si las hubiera)

Resumen
Contiene una descripcion breve de cada seccién de estudio, deberé ser en forma clara,

concisa y precisa.

Indice
Si hubiera incluir: indice de tablas / Indice de figuras o ilustraciones.

Introduccion
Es la presentacion de su experiencia y justificacion del Titulo del TSP. Debera mencionar

la metodologia empleada, el contenido de cada uno de los capitulos que comprenden el
trabajo, conclusiones y recomendaciones a las que ha arribado (se elaborard al terminar
de desarrollar el tema de trabajo escogido).

Capitulos 1, 2, 3, etc.
El egresado organizard el TSP de la manera que considere mas conveniente su
comprension.

Conclusiones

Se concentra el conocimiento adquirido, de manera que se puedan extraer las ideas mas
importantes de la experiencia profesional descrita, y que han dado lugar a sus
apreciaciones resaltandolas.

Recomendaciones (Si las hubiera)

Bibliografia

Apéndice y anexos (Si los hubiera)
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Codigo:

PROCEDIMIENTO DESIGNACION DE EXAMEN Edicion: 2. |
1cion: 2.

JURADO AD HOC
Realizado por: Aprobado por:
Comisién de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017

Destinatarios:
Docentes, tabajadores y estudiantes de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacién Turismo y Arqueologia

Fecha ultima revision:
Diciembre 2017

Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD
Designacion de los miembros del jurado Ad-Hoc que tendra a su cargo el examen
con la finalidad de resolver problemas académicos

2. DURACION
2 dias

3. REQUISITOS
Docentes de Especialidad designados por la Escuela Académica Profesional.

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

- Reglamento interno de la Facultad

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
e Solicitud del Alumno
e Se evallia el caso y envia informe sobre los docentes que integraran la comision
Ad-Hoc
e Se deriva la propuesta al Decanato.

e Decanato emite Resolucion para designacion de docentes que seran el Jurado
Ad-Hoc.

Eacuitad de Clencies de o Comunigaidn, Tursmo v Argucoiogl,
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6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)
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Codigo:
PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE OTRAS

FACULTADES PARA EL DICTADO DE CLASES | "¢/ %'

Realizado por: Aprobado por:
Comision de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017
Destinatarios:

Fecha ultima revision:
Diciembre 2017

Fecha proxima revision:
Dicicimbre 2019

Docentes, trabajadores y estudiantes de Ta Facultad de
Ciencias de la Comunicacién Turismo y Arqueologia

1. FINALIDAD
Atender el requerimiento de docentes presentado por los Decanos de las demas
Facultades de La Universidad para Optimizar el proceso ensefianza - aprendizaje de
las asignaturas de las Escuelas Profesionales de las demas Facultades y que
pertenecen al Departamento Académico.

2. DURACION
34 Dias

3. REQUISITOS
e Solicitud de requerimiento de Apoyo, por parte de los Directores de Escuela a los
Decanos respectivos de las demas Facultades de la Universidad.
e Atencion en la Distribucion de Carga Horaria de los docentes del Departamento
Académico de otras facultades.
e Aprobacién de la Distribucion de Carga Horaria por la Asamblea de Docentes del
Departamento Académico de otras facultades »

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucion N° 1398-R-UNICA-2015)
- Reglamento General de la UNICA.
- Reglamento interno de la Facultad ¢

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
e Oficio solicitando requerimiento al Decano de la Facultad respectiva.
e Oficios de requerimiento de docentes, a la Facultad de Ciencias de la
Comunicacion, Turismo y Arqueologia.
e Requerimiento de Docentes al Departamento Académico.
e Atencion a los requerimientos de Docentes,
e Aprobacion de la distribucion de Carga Horaria de Docentes .
e Memorandum a Docentes designados.,

Facidtad de Clencias de la Comuniracién, Tutsno v Arguesiosla,
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Codigo:
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6. DIAGRAMACION (FLUJOGRAMA)
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PROCEDIMIENTO ADELANTO DE
VACACIONES

Cédigo:

Edicion: 2.}

Realizado por:
Comisién de Licenciamiento

Aprobado por:
Resolucion N°

Destinatarios:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacidon Turismo y Arqueologia

Fecha Aprobacion: )
Diciembre 2017

Fecha 1ltima revision:
Diciembre 2017

Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD

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

laboral imprevista. Es a solicitud del interesado.

2. DURACION
7 Dias.

3. REQUISITOS
- Solicitud dirigida al Decano

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

- Reglamento General de la UNICA.
- Reglamento interno de la Facultad

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

de Procedimientos.
- Resolucion Rectoral N° 640-R-UNICA-2017
- Directiva N° 001-OGGRH-UNICA-2017

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
e Presentacion de solicitud

Derivacidon de expediente

Informe

Expedicion del documento

Eleva documentacion a la Oficina General de Gestidn de Recursos Humanos,

Bacaitad de Clenclas de s Comuicaadn, Tursmo v Arguseionla
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Codigo:

PROCEDIMIENTO ADELANTO DE VACACIONES o
Edicion: 2.1

6. DIAGRAMACION (FLUJIOGRAMA)
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Facultad de Ciencias de la Comunicacidn, Turismo y Arqueologfa.
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Codigo:

PROCEDIMIENTO LICENCIA POR )
Edicién: 2.1

Realizado por: Aprobado por:
Comision de Licenciamiento Resolucion IN°

Destinatarios:
Daocentes, trabajadores y estudiantes de la Facuitad de
Ciencias de la Comunicacidn Turismo y Arqueologia

Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017

Fecha dltima revisién:
Diciembre 2017

Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD
Es el derecho que le asiste a todos los docentes de acuerdo al articulo 268, inciso g.;
del Estatuto para mejorar la salud del docente que redunde en el buen desempefio
laboral.

2. DURACION
7 dias.

3. REQUISITOS

Solicitud dirigida al Decano

4. BASE LEGAL

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Reglamento General de la UNICA.

Reglamento interno de la Facultad

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

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Presentacién de solicitud

Derivacion de expediente

Informe

Expedicion del documento

Eleva documentacion a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos.

witad de Clencias de la Comanieagidn, Tunsme v Argueoiogla,
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Codigo:

PROCEDIMIENTO LICENCIA SIN GOCE DE
Edicién: 2.1

HABER
Realizado por: Aprobado por:
Comision de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017

Destinatarios:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia

Fecha ultima revision:
Diciembre 2017

Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD

Es el derecho que le asiste a todos los docentes de acuerdo al articulo 268, inciso g.
A solicitud del Interesado.

2. DURACION
7 dias

3. REQUISITOS
Solicitud dirigida al Decano

4, BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resoluciéon N° 1398-R-UNICA-2015)
- Reglamento General de la UNICA.
- Reglamento interno de la Facultad
- 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

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
e Presentacion de solicitud
e Derivacion de expediente
e Informe
e Expedicion del documento
e FEleva documentacion a la oficina general de gestion de recursos humanos.

Facidtad dr Cronciss di fe Comunication, Tisiime y Avguasions
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Codigo:

PROCEDIMIENTO LICENCIA DE LUTO .
Edicion: 2.1

Realizado por: Aprobado por:
Comision de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacion:
Diciembre 2017
Destinatarios:

Fecha ultima revision:
Diciembre 2017

Fecha proxima revision:
Diciembre 2019

Docentes, trabajadores v estudiantes de la Facultad de
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia

1. FINALIDAD

Licencia por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos se otorga (05) dias en cada
caso, pudiendo extenderse hasta (3) dias méds cuando el deceso se produce en lugar geografico
diferente al que labora el servidor.

2. DURACION
4 dias

3. REQUISITOS
e Solitud
e Copia de la Partida de Defuncion del familiar directo
®  Oficio del Decano

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.
- Estatuto de la UNICA (Resolucion N° 1398-R-UNICA-2015)
- Reglamento General de la UNICA.
- Reglamento interno de la Facultad.
- 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

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
e Recepcion de documento en mesa de partes adjuntando copia de la partida de
defuncion.
e Recepcion del documento se evalia y se emite informe al respecto
e Control respectivo de la asistencia
e Se envia informe a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos para su
conocimiento y atencion.

facutiod g Cwencing de s Comumicandn, Turismo v Aguasingia.
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- Codigo:
PROCEDIMIENTO DE LICENCIA POR ANO Edicion: 2.1
, icion: 2.
SABATICO
Realizado por: Aprobado por:
Comision de Licenciamiento Resolucion N°
Fecha Aprobacién:
Diciembre 2017
Destinatarios: Fecha altima revisién:
Docentes, trabajadores y estudiantes de la Facultad de e AL HISROE
S LT . , Diciembre 2017
Ciencias de la Comunicacion Turismo y Arqueologia+ 2 S
Fecha préxima revision:
Diciembre 2019

1. FINALIDAD
Proporcionar a los docentes de la Facultad de Ciencias de la Comunicacion, Turismo
y Arqueologia las pautas para que puedan hacer uso del beneficio del Afio Sabatico.

2. DURACION
35 Dias.

3. REQUISITOS
¢ Solicitud dirigida al Decano
e Director del Departamento Académico emite informe al respecto
e Ser Docente Principal o Asociado a tiempo completo o a dedicacién exclusiva.
e 07 afios de servicio ininterrumpidos s

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

4. BASE LEGAL
- Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

- 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

Facultad de Ciencias de la Comunicacién, Turismo y Arqueologia.
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