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PRESENTACIÓN 
 
 

La Facultad de Psicología de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, en 

armonía con la modernización y desarrollo humanístico, y el cumplimiento con la 

Ley Nº 30220; 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 Facultad de Psicología, 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 Psicología, 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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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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I. LINEAMIENTOS GENERALES. 

 

1. FINALIDAD. 

 

El Manual de Procedimientos tiene por finalidad simplificar, uniformar 

y dinamizar los procedimientos principales que ejecutan las unidades 

orgánicas para lograr con mayor eficiencia y eficacia la visión, misión 

y objetivos de la Facultad. 

Brindar un instrumento de gestión que contribuya al logro de una 

gestión eficiente y de calidad, en su rol de punto de partida de un 

proceso permanente de mejora continua. 

 

2. OBJETIVOS. 

 

 Establecer las bases para la implementación de un sistema de 

gestión de calidad, orientando nuestros resultados a satisfacer 

los requerimientos de los usuarios con calidad. 

 Ayudar a institucionalizar la simplificación administrativa 

proporcionando información sobre las actividades y tareas 

que le corresponde desempeñar al personal al ocupar los 

cargos que constituyen las etapas necesarias en la realización 

de los procesos para el cumplimiento de los objetivos.  

 

3. ALCANCE. 

 

El ámbito de aplicación del presente manual comprende al personal 

docente, estudiantes y personal administrativo de la Facultad de 

Psicología. 
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4. 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–2015. 

 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. 

 Directiva Nº 001–OGRAC–UNICA. 

 

5. APROBACIÓN Y ACTUALIZACIÓN. 

 

El  presente  Manual  de  Procedimientos  será  aprobado  por  el  

Consejo  de Facultad, cualquier modificación  y/o  adecuación  

requerirá  competencia  del mismo órgano para realizarlas. 
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II. PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD. 

 

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. 

 

2. PROCEDIMIENTOS. 

 

Se presenta un total de 28 procedimientos, de los cuales 22 son: 

 

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. 

 

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. 
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III. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  LA FACULTAD 

DE PSICOLOGÍA. 

 

La Facultad de Psicología, para asegurar el cumplimiento de sus 

competencias, cuenta con una organización interna, cuya estructura es la 

siguiente: 

1. ÓRGANOS DE GOBIERNO. 

1.1 Consejo de Facultad. 

1.2 Decanato. 

2. ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO. 

2.1 Oficina de Planificación. 

2.2 Comisiones Permanentes. 

2.2.1 Evaluación Curricular y Tecnología Educativa. 

2.2.2 Evaluación y Perfeccionamiento Docente. 

2.2.3 Acreditación y Calidad Académica. 

2.3 Comisiones Transitorias. 

3. ÓRGANOS DE APOYO. 

3.1 Oficina de Secretaría Académica. 

3.1.1 Unidad de Registro y Estadística. 

3.1.2 Unidad de Biblioteca y Publicaciones. 

3.2 Oficina de Servicios Académicos 

3.2.1 Unidad de Bienestar Estudiantil. 

3.2.2 Servicio  Psicopedagógico. 

3.3 Oficina de Acreditación y Calidad Académica. 

3.4 Oficina de Administración. 

3.4.1 Unidad de Personal y Tesorería. 

3.4.2 Unidad de Abastecimiento. 

4. ÓRGANOS DE LÍNEA. 

4.1 Escuela Profesional de Psicología. 

4.2 Departamento Académico de Psicología. 

4.3 Unidad de Investigación. 

4.4 Dirección de Proyección Social. 

4.5 Dirección de Producción de Bienes y Servicios. 

4.6 Dirección de Capacitación y Perfeccionamiento Docente. 
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IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO. 

 

A. CONFECCIÓN DE SÍLABO / ENTREGA DE SÍLABO. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Confección de Sílabo / Entrega de Sílabo. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

15 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. BASE LEGAL. 

 Reglamento General de Evaluación Académica. 

 Reglamento Interno de la Facultad. 

 

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 DEPARTAMENTO ACADÉMICO. 

Convoca a una reunión sesenta (60) días antes de dar inicio 

al Año Académico, a todos los docentes ordinarios y 

contratados. Se establece la Carga Lectiva y la entrega de 

sumillas a los docentes responsables de asignatura. 

 

 DOCENTE. 

Elabora y entrega el sílabo siete (07) posteriores a la reunión 

convocada por el Jefe de Departamento, considerando las 
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pautas establecidas por la Comisión de Evaluación y 

Curricular. 

Con copia física y un (01) CD pasa a: 

 

 COMISIÓN DE EVALUACIÓN CURRICULAR. 

Verifica y aprueba los sílabos en un plazo de treinta (30) días.  

Eleva a la Dirección de Escuela Profesional el expediente 

para su posterior aprobación. 

* En caso el sílabo tenga observaciones se devolverá al 

docente responsable, quien tendrá tres (03) días adicionales 

para realizar la corrección correspondiente. 

 

 ESCUELA PROFESIONAL. 

Acepta el expediente, expide documento de aprobación y 

deriva a Decanato, con las firmas y sellos correspondientes; 

en un plazo de siete (07) días. Se archiva copia del ejemplar. 

 

 DECANATO. 

Emite Resolución Decanal de aprobación de sílabos en los 

siguientes siete (07) días. 

 

 DOCENTE. 

Entrega el sílabo a los estudiantes el primer día de clases a 

través del Acta de Entrega de Silabo. 

  



7. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Confección de Sílabo / Entrega de Sílabo 

DEPARTAMENTO ACADÉMICO DOCENTE COMISIÓN CURRICULAR ESCUELA ACADÉMICA DECANO 

    

 

 

INICIO 

 Convoca a reunión 60 

días antes de inicio 

Año Académico a 

docentes ordinarios y 

contratados. 

 Se establece Carga 

Lectiva y se entrega 

sumillas. 

Elabora y entrega sílabo 

07 días posteriores a la 

reunión, con copia física 

y CD. 

Verifica y aprueba los 

sílabos en el plazo de 30 

días. 

 Acepta expediente, 

expide documento de 

aprobación con firmas 

y sellos; en un plazo 

de 07 días. 

 Archiva copia del 

ejemplar. 

Emite Resolución 

Decanal de aprobación 

de sílabos en los 

siguientes 07 días 

Entrega a los 

estudiantes el primer 

día de clases 

FIN 



B. TOMA DE EXÁMENES PARCIALES / ENTREGA DE NOTAS. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Toma de exámenes parciales / Entrega de Notas. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

07 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. BASE LEGAL. 

 Reglamento General de Evaluación Académica. 

 Reglamento Interno de Evaluación de la Facultad de 

Psicología. 

 

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Toma de Exámenes Parciales / Entrega de Notas 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción 
Área 

recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Docente responsable de la 

Asignatura elabora tres (03) tipos de 
examen modelo punta desglosable, 
con veinte (20) preguntas de opción 
múltiple; dos (02) días antes de la 
evaluación. 

Dirección de 
Escuela 

Comisión de 
evaluación 

1 x     

02 Comisión de Evaluación revisa si los 
exámenes cumplen con los 
requisitos básicos, escoge dos (02) 
de ellos. 

Comisión de 
Evaluación 

    x   

03 Se reproduce los dos tipos de 
prueba el día de la evaluación. 

Comisión de 
Evaluación 

Docente 1 x x    

05 El docente responsable de la 
evaluación recepciona los 
exámenes, ordena a los alumnos en 

Docente Estudiantes 1 x x x  
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el aula correspondiente y entrega 
los exámenes para su desarrollo. 

06 Al término de la evaluación, se 
entrega los exámenes desarrollados 
a la Comisión de Evaluación para la 
respectiva numeración y corte de 
puntas 

Comisión de 
Evaluación 

Docente 
responsable de la  

Asignatura 
1 x x    

07 Docente responsable de la 
Asignatura procede a la corrección 
de exámenes 

Docente 
Responsable de la 

Asignatura 

Comisión de 
Evaluación 

1 x x    

08 Pegado de puntas, archivo y 
publicación de notas. 

Comisión de 
Evaluación 

Dirección de 
Escuela 

1 x x   x 

 



7. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Toma de exámenes parciales / Entrega de Notas 

DOCENTE DIRECCIÓN DE ESCUELA COMISIÓN DE EVALUACIÓN ESTUDIANTES 

    

  

INICIO 

Docente responsable de la 

Asignatura elabora 03 tipos de 

evaluación, modelo punta 

desglosable, con veinte preguntas 

de opción múltiple 

Recibe y 

pasa a 

Procede a la 

reproducción de 

exámenes 
Docente responsable de 

la evaluación 
recepciona los 

exámenes, ordena a los 
alumnos en el aula 
correspondiente y 

entrega los exámenes 
para su desarrollo 

Recibe exámenes 
desarrollados, enumera 

y corta las puntas 

Procede a desarrollar el 
examen, durante 

cincuenta (50) minutos 

Revisa los 

exámenes y 

escoge dos 

de ellos 

Docente Responsable 
de la Asignatura revisa 

los exámenes 

Pega las puntas de los 
exámenes corregidos, 

pasa las notas a 
 Recibe exámenes para su 

archivo. 
 Recibe notas para 

archivar y publicar. 

TERMINO 



C. TOMA DE EXÁMENES SUSTITUTORIOS / ENTREGA DE NOTAS. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Toma de exámenes sustitutorios / Entrega de Notas. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

04 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. BASE LEGAL. 

 Reglamento General de Evaluación Académica. 

 Reglamento Interno de Evaluación de la Facultad de 

Psicología. 

 

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Toma de Exámenes Sustitutorios / Entrega de Notas 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción 
Área 

recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Usuario  presenta solicitud  Mesa de Partes de 

la Facultad. 
Decano 1 x     

02 Docente de curso y/o responsable: 
concluida la prueba escrita 
procederá a la calificación, elabora 
04 ejemplares de Pre - Actas 
provisionales, Docente de Curso 

Dirección Escuela Alumnos  x     

03 Recibe Acta Provisional. 
Dirección de 

Escuela 
Profesional. 

Secretaria 
Académica, 

Departamento 
Académico 

1 x x    

04 Si no está conforme el alumno con 
la nota publicada, puede presentar 
solicitud dirigida al Decano, en un 
plazo no mayor a 24 horas después 

Mesa de Partes Decano 1 x x x   
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de publicada la nota. 
05 Recibe solicitud, verifica , enumera 

expediente  Decano 
Dirección de 

Escuela 
Profesional 

1 x x   
 
 

06 Recibe expediente y resuelve 
reclamo en un periodo no mayor a 
72 horas, registra solución al 
reverso de la solicitud con firma del 
alumno, Docente de curso y Jefe de 
Departamento. Docente de curso 
elabora Pre Acta no mayor de 72 
horas.  

Dirección de 
Escuela 

Profesional. 

Secretaria 
Académica 

3 x  x   

07 Entrega  Acta Promocional a 
Docente de Curso. 

Secretaria 
Académica 

Departamento 
Académico 

1  X    

08 Docente de Curso llena Notas en un 
plazo no mayor a 5 días y firma  
Jefe de Departamento. 

Dirección de 
Escuela 

Profesional 

Secretaria 
Académica  

1 X     

09 Recibe Ejemplar y remite a Oficina 
General de Matricula, Registro y 
Estadística. 

Decano 
Secretaria 
Académica 

1  x    

 

  



7. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Toma de Exámenes Sustitutorios / Entrega de Notas 

DOCENTE 
DIRECCIÓN DE 

ESCUELA 
USUARIO MESA DE PARTES 

DEPARTAMENTO 
ACADÉMICO 

SECRETARÍA 
ACADÉMICA 

DECANATO 

       

INICIO 

 Docente califica 

la prueba escrita. 

 Elabora 04 

ejemplares de 

actas 

provisionales 

(Secretaría 

Académica, 

Departamento 

Académico, 

Docente 

Responsable de la 

Asignatura, 

Dirección de 

Escuela 

Profesional). 

 Se entrega Acta 

para publicación 

a Escuela 

Académica. 

Recibe Acta 

provisional y la 

publica. 

 Recibe 

expediente, 

resuelve reclamo 

en 72 horas. 

 Docente 

Responsable de la 

Asignatura 

elabora 04 

ejemplares de Pre 

– Acta y entrega. 

Recibe Acta 

Toma 

conocimi

ento. 

Este 

conforme 

Presenta una 

solicitud dirigida al 

decano 

NO 

SI 

Verifica y enumera 

expediente 

 Jefe del curso 

recibe Actas 

Promocionales. 

 Llena notas (no 

mayor de 05 días) 

y firma: Jefe del 

curso y Jefe del 

Departamento 

Académico. 

 Recibe Pre – 

Actas. 

 Entrega Actas 

promocionales a: 

Recibe Actas y 

Recibe ejemplares 

de Actas 

promocionales y 

distribuye la O.G. 

Registro Matrícula y 

Estadística, 

Dirección de 

Escuela Profesional, 

Secretaría 

Académica, 

Departamento 

Académico 

TERMINO 

Secretaría recibe y 

hace registrar firma 

y sello. 



D. TOMA DE EXÁMENES REZAGADOS / ENTREGA DE NOTAS. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Toma de exámenes rezagados / Entrega de Notas. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

03 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. BASE LEGAL. 

 Reglamento General de Evaluación Académica. 

 Reglamento Interno de Evaluación de la Facultad de 

Psicología. 

 

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Toma de Exámenes Rezagados / Entrega de Notas 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción 
Área 

recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Usuario después de hacer el pago 

respectivo, presenta solicitud a más 
tardar dos (02) días hábiles después 
de la fecha del examen no rendido. 

Mesa de Partes de 
la Facultad. 

Decano 1 x     

02 Recibe el expediente teniendo en 
cuenta: prueba fehaciente de la 
situación de fuerza mayor, el récord 
académico del alumno y el récord 
de asistencia de todas las 
asignaturas del periodo académico 
que cursa. 

Dirección  de 
Escuela 

Profesional 

Centro Médico de 
la Universidad 

1 x x    

03 Director del Centro Médico 
corrobora si los documentos 
presentados son legítimos. 

 

Decano 
Dirección de 

Escuela 
1 x x x   

04 Docente elabora, evalúa y califica el 
examen dentro de los dos (02) días 
hábiles posteriores a la realización 

Comisión de 
evaluación 

Dirección de 
Escuela 

1 x x    
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de la prueba. 

  



7. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Toma de exámenes rezagados / Entrega de Notas 

USUARIO MESA DE PARTES 
DIRECCIÓN DE 

ESCUELA 
CENTRO MÉDICO DOCENTE 

COMISIÓN DE 
EVALUACIÓN 

      

  

Revisa 

expediente 

INICIO 

 Realiza pago 

correspondiente. 

 Presenta 

solicitud dirigida 

al decano 

adjuntando los 

documentos 

Verifica y enumera 

expediente 
Deriva a 

Elabora, evalúa y 

califica la prueba, 

cajo supervisión de 

la Comisión de 

Evaluación 

Recibe la nota y 

pasa a archivo 

TERMINO 

Convoca al docente 

responsable de la 

asignatura 



E. TOMA DE EXÁMENES APLAZADOS / ENTREGA DE NOTAS. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Toma de exámenes aplazados / Entrega de Notas. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

03 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. BASE LEGAL. 

 Reglamento General de Evaluación Académica. 

 Reglamento Interno de Evaluación de la Facultad de 

Psicología. 

 

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Toma de Exámenes Aplazados / Entrega de Notas 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción 
Área 

recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Usuario realiza pago 

correspondiente y solicita la 
evaluación según fecha del 
cronograma. 

Mesa de Partes de 
la Facultad. 

Decano 1 x     

02 Comisión supervisa el proceso de 
evaluación. 

Comisión de 
Evaluación 

Docente 1 x     

03 Docente responsable de la 
asignatura concluida la prueba 
escrita procederá a la calificación y 
elaborará el Acta de Aplazado 
Provisional. 

Dirección de 
Escuela 

Profesional. 

Secretaria 
Académica, 

Departamento 
Académico 

1 x x    

09 Recibe Ejemplar y remite a Oficina 
General de Matricula, Registro y 
Estadística. 

Decano 
Secretaria 
Académica 

1  x    
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7. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Toma de exámenes aplazados / Entrega de Notas 

USUARIO MESA DE PARTES 
DIRECCIÓN DE 

ESCUELA 
COMISIÓN DE 
EVALUACIÓN 

DOCENTE 
SECRETARÍA 
ACADÉMICA 

DECANO 

       

  

INICIO 

 Realiza pago 

correspondiente. 

 Presenta solicitud 

dirigida al decano 

para solicitar 

evaluación 

correspondiente. 

Verifica y 

enumera 

expediente 

Deriva a 

Supervisa 

proceso de 

evaluación 

Concluida la 
prueba escrita 
procederá a la 
calificación y 
elaborará el 

Acta de 
Aplazado 

Provisional 

Recibe Pre 
Actas 

Aplazados 
Provisional 

Recibe Pre 
Actas 

Aplazados 
Provisional 

Secretaría recibe y 

hace registrar 

firma y sello. 

TERMINO 



F. TOMA DE EXÁMENES SUBSANACIÓN / ENTREGA DE NOTAS. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Toma de exámenes subsanación / Entrega de notas. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

05 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. BASE LEGAL. 

 Reglamento General de Evaluación Académica. 

 Reglamento Interno de Evaluación de la Facultad de 

Psicología. 

 

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Toma de Exámenes Subsanación / Entrega de Notas 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción 
Área 

recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Usuario realiza el pago 

correspondiente y  eleva una 
solicitud dirigida al decano 

Mesa de partes Decano 1 x x    

02 Departamento Académico asigna un 
docente ordinario para el examen 
correspondiente. 

Departamento 
Académico 

Docente 1 x x    

03 Docente asignado entrega la nota 
para la emisión de Resolución 
Decanal correspondiente y la nota 
sea ingresada al sistema. 

Departamento 
Académico 

Decano 1 x x    
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7. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Toma de exámenes subsanación / Entrega de Notas 

USUARIO MESA DE PARTES DEPARTAMENTO ACADÉMICO DOCENTE DECANO 

     

INICIO 

 Realiza pago 

correspondiente. 

 Presenta solicitud 

dirigida al decano 

para solicitar 

evaluación. 

Verifica y 

enumera 

expediente 

Deriva a 

Designa 
docente para 
la evaluación 

correspondient
e 

Elabora, 
supervisa y 

califica la prueba 

Nota obtenida se 

sustenta mediante 

Resolución Decanal 

TERMINO 



G. CONTROL DE ASISTENCIA DOCENTES. 

 

7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Control de asistencia docentes. 

 

8. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

9. DURACIÓN. 

07 días hábiles. 

 

10. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

11. BASE LEGAL. 

 Estatuto de la UNICA. 

 Reglamento General de la UNICA. 

 

12. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Control de Asistencia Docentes 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción 
Área 

recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Unidad de Personal y Tesorería 

elabora y supervisa la firma de los 
docentes ordinarios y contratados. 

Oficina de 
Administración 

Mesa de Partes 1 x x    

02 Todos los docentes ordinarios y 
contratados firman a ingreso y 
salida de su jornada lectiva. 

Unidad de 
Personal y 
Tesorería 

Oficina de 
Administración 

1 x x    

03 Decano recibe Ejemplar y remite a 
Oficina General de Recursos 
Humanos 

Decano 
Oficina General de 

Recursos Humanos 
1 x x    

 

  



7. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Control de Asistencia Docentes 

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN UNIDAD DE PERSONAL Y TESORERÍA DOCENTE DECANO 

    

  

INICIO 

 Revisa los 

documentos. 

 Deriva a: 

Elabora padrones y 

supervisa la firma de 

docentes ordinarios y 

contratados. 

Firman al ingreso y 

salida de su jornada 

lectiva 

 Secretaría recibe y hace 

registrar firma y sello. 

 Remite a Oficina General de 

Recursos Humanos 

TERMINO 



H. CONTROL DE ASISTENCIA DE ALUMNOS. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Control de asistencia de alumnos. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

07 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. BASE LEGAL. 

 Reglamento General de Evaluación Académica. 

 Reglamento Interno de Evaluación de la Facultad de 

Psicología. 

 

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Control de Asistencia de Alumnos 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción 
Área 

recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Dirección de Escuela elabora 

formatos para Control de Asistencia 
de Alumnos 

Docente 
Departamento 

Académico 
1 x x    

02 Docente responsable de la 
asignatura solicita 02 ejemplares del 
formato de Control de Asistencia, se 
entrega a los estudiantes durante 
los 15 primeros minutos de la clase. 
Estudiante que no haya registrado 
su firma será considerada su falta. 

Estudiantes 
Dirección de 

Escuela 
1 x x    

03 Docente, al finalizar la clase entrega 
01 ejemplar a Dirección de Escuela, 
mientras el otro será su cargo. 

Dirección de 
Escuela 

Departamento 
Académico 

1 x x    

04 Dirección de Escuela recibe los 
formatos debidamente llenados y 
procede a archivarlos. 

Departamento 
Académico 

Decano 1 x x    
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7. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Control de asistencia de alumnos 

DIRECCIÓN DE ESCUELA DOCENTE ESTUDIANTE DEPARTAMENTO ACADÉMICO 

    

  

INICIO 

Elabora formato te 

registro de asistencia y 

entrega 02 ejemplares 

a los docentes al inicio 

de clase 

 Registra su firma.  

 Estudiante que no 

haga registro de su 

firma durante esos 

15 minutos, será 

considerada su 

falta. 

Recibe 01 

ejemplar y 

pasa a 

archivo 

Entrega a los 
estudiantes los 

15 primeros 
minutos de  la 

clase 

Recoge los 

ejemplares y 

entrega 01 de ellos 

para archivo 

Recibe 

expediente y 

pasa a 

archivo 

TERMINO 



I. DISTRIBUCIÓN DE CARGA HORARIA DE DOCENTES. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Distribución de carga horaria de docentes. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

20 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. BASE LEGAL. 

 Estatuto de la UNICA. 

 Reglamento General de la UNICA. 

 

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Distribución de Carga Horaria de Docentes 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción 
Área 

recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Departamento Académico con sus 

docentes elaboran el horario la 
primera semana del mes de Enero, 
en un plazo de quince (15) días. 

Mesa de partes Decano 15 x x    

02 Decano recibe ejemplar y lo 
aprueba mediante Resolución 
Decanal. 

Departamento 
Académico 

Vice Rectorado 
Académico 

3 x x    

03 Jefe del Departamento Académico 
convoca a reunión a los docentes 
ordinarios y contratados sesenta 
(60) días antes del inicio de clase 
para para la distribución de la carga 
horaria. 

Docentes 
Departamento 
Académico 

2 x x    

 

  



7. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Distribución de carga horaria de docentes 

DEPARTAMENTO ACADÉMICO MESA DE PARTES DECANO VICE RECTORADO ACADÉMICO 

    

 

INICIO 

Verifica y 

enumera 

expediente 

 Recibe ejemplar y 
lo aprueba 
mediante 
Resolución 
Decanal. 

Convoca a una 
reunión a los 

docentes ordinarios 
y contratados 60 

días antes del inicio 
de clase para la 
distribución de la 

carga horaria 

Recibe y archiva 

TERMINO 

Jefe de Departamento 

Académico y sus 

docentes la primea 

semana del mes de 

Enero, en un plazo de 15 

días 



J. CARTA DE PRESENTACIÓN AL DECANO. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Carta de presentación al Decano. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

07 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. BASE LEGAL. 

 Reglamento General de Evaluación Académica. 

 Reglamento Interno de Evaluación de la Facultad de 

Psicología. 

 

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Carta de Presentación al Decano 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción 
Área 

recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Usuario solicita al Centro de 

Prácticas Pre – Profesionales o 
Internado, la autorización para 
realizar las prácticas en su 
establecimiento 

Centro de 
Prácticas Pre – 
Profesionales o 

Internado 

Usuario 2 x x    

02 Usuario presenta solicitud ajuntando 
los documentos pertinentes a 
Decanato. 

Mesa de Partes Decano 3 x x    

03 Revisa la documentación; elabora, 
firma y sella la carta de 
presentación en un plazo de 07 
días. 

Decano Usuario 2 x x    
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7. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Distribución de carga horaria de docentes 

CENTRO DE PRÁCTICAS PRE 
PROFESIONALES O INTERNADO 

USUARIO MESA DE PARTES DECANO 

    

  

INICIO 

Recepciona, revisa la 

documentación y 

responde en la brevedad 

posible 

Solicita autorización para 

realizar las Prácticas Pre 

Profesionales o Internado 

en su establecimiento 

Solicita Carta de 
Presentación ajuntando 

los documentos 
pertinentes 

Verifica y 
enumera el 
expediente 

Elabora, firma y sella la 
Carta de Presentación en 

un plazo de 07 días 

TERMINO 

Hace entrega de la 
Carta de 

Presentación al 
usuario 



K. CONSTANCIA DE ESTUDIOS. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Constancia de Estudios. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

03 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Constancia de Estudio 
 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción Área recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Usuario  presenta solicitud 

adjuntando recibo de pago y 
fotos.  

Mesa de Partes de 
la Facultad.  1 x     

02 Verificar requisitos, enumerar 
expediente  

Mesa de Partes de 
la Facultad 

Decano    x   

03 Provee expediente   Decano Secretaria 
Académica (Unidad de 
Matricula, Registro y 

Estadística) 

1 x x    

04 Ubica tarjeta de notas, verifica 
padrón de alumnos, elabora 
constancia.  

Unidad de Matricula 
Registro y 
Estadística  

Secretaria 
Académica 

 x x    

05 Recibe, Firma y Sella 
Constancia de Estudio  

Secretaria 
Académica  

Decano  x x    

08 Recibe certificado y entrega a 
usuario. 

Secretaria 
Académica  

Usuario 1 x x    

 

  



6. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Constancia de Estudios 

USUARIO DECANATO SECRETARÍA ACADÉMICA UNIDAD DE REGISTRO Y MATRÍCULA 

    

  

INICIO 

(Mesa de Partes) Verifica 

requisitos, numera y 

registra expediente 

TERMINO 

Revisa y 
recepciona 

 Recepciona 
expediente. 

 Verifica en Padrón 
de alumnos. 

 Elabora Constancia. 

 Verifica 
constancia. 

 Eleva a: 

 Secretaría revisa y 
recpeciona 
constancia. 

 Hace registrar la 
firma del Decano y 

Hace entrega 

de la 

Constancia al 

usuario 



L. ENTREGA DE NOTAS. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Entrega de Notas. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

02 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Entrega de Notas 

 
ACTIVIDAD Responsable Tiemp

o 
Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción 
Área 

recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Usuario  presenta solicitud  Mesa de Partes de 

la Facultad. 
Decano 1 x     

02 Docente de curso y/o responsable: 
concluida la prueba escrita 
procederá a la calificación, elabora 
04 ejemplares de Pre - Actas 
provisionales, Docente de Curso 

Dirección Escuela  Alumnos  x     

03 Recibe Acta Provisional. 
Dirección de 
Escuela 
Profesional.  

Secretaria 
Académica, 

Departamento 
Académico 

1 x x    

04 Si no está conforme el alumno con 
la nota publicada, puede presentar 
solicitud dirigida al Decano, en un 
plazo no mayor a 24 horas después 
de publicada la nota. 

Mesa de Partes  Decano 1 x x x   

05 Recibe solicitud, verifica , enumera 
expediente  

Decano Dirección de 
Escuela 

Profesional 
1 x x   

 
 

06 Recibe expediente y resuelve 
reclamo en un periodo no mayor a 
72 horas, registra solución al 
reverso de la solicitud con firma del 
alumno, Docente de curso y Jefe de 

Dirección de 
Escuela 
Profesional. 

Secretaria 
Académica 

3 x  x   
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Departamento. Docente de curso 
elabora Pre Acta no mayor de 72 
horas.  

07 Entrega  Acta Promocional a 
Docente de Curso. 

Secretaria 
Académica 

Departamento 
Académico 

1  X    

08 Docente de Curso llena Notas en un 
plazo no mayor a 5 días y firma  
Jefe de Departamento. 

Dirección de 
Escuela 
Profesional 

Secretaria 
Académica  

1 X     

09 Recibe Ejemplar y remite a Oficina 
General de Matricula, Registro y 
Estadística. 

Decano  
Secretaria 
Académica 

1  x    

 

  



6. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Entrega de Notas 

DOCENTE DE 
CURSO 

DIRECCIÓN DE 
ESCUELA 

USUARIO MESA DE PARTES 
DEPARTAMENTO 

ACADÉMICO 
SECRETARÍA 
ACADÉMICA 

DECANATO 

       

  

INICIO 

TERMINO 

 Califica la prueba 

escrita. 

 Elabora 04 

ejemplares de pre 

actas provisionales: 

Sec. Acad. Dpto. 

Acad, Docente del 

curso Y Direc. Esc. 

Prof. 

 Se entrega Acta para 

publicación a Escuela 

Académica. 

Recibe Acta 

provisional y 

la publica 

Toma 

conocimi

ento Está 

conforme 

SI 

NO 

 Recibe Pre – Acta. 

 Entrega Actas 

promocionales a: 

 Jefe de Curso recibe 

Actas promocionales 

 Llena notas (no 

mayor a 05 días) y 

firma: Jefe de curso y 

Jefe de Dpto. Acad. Presenta una 

solicitud dirigida al 

Decano 

Verifica y 

enumera el 

expediente 

 Recibe expediente, 

resuelve reclamo en 

72 horas. 

 Docente del curso 

elabora 04 

ejemplares de Pre 

Acta y etrega 

Recibe Acta 

Recibe Actas y 

Recibe ejemplares de 

actas promocionales 

y distribuye la OG 

Registro Matrícula y 

Estadística, Dirección 

de Escuela 

Profesional, 

Secretaría 

Académica, 

Departamento 

Académico 

Secretaría recibe y 

hace registrar 

firma y sella 



M. CONSTANCA DE ORDEN DE MÉRITO. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Constancia de Orden de Mérito. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

03 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Constancia de Orden de Merito 
 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción Área recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Usuario  presenta solicitud 

adjuntando recibo de pago y 
fotos.  

Mesa de Partes de 
la Facultad.  1 x     

02 Verificar requisitos, enumerar 
expediente  

Mesa de Partes de 
la Facultad 

Decano    x   

03 Provee expediente   Decano Secretaria 
Académica (Unidad de 
Matricula, Registro y 

Estadística) 

1 x x    

04 Ubica tarjeta de notas, verifica 
padrón de alumnos, elabora 
constancia.  

Unidad de Matricula 
Registro y 
Estadística  

Secretaria 
Académica 

 x x    

05 Recibe, Firma y Sella 
Constancia de Orden de Mérito. 

Secretaria 
Académica  

Decano  x x    

08 Recibe certificado y entrega a 
usuario. 

Secretaria 
Académica  

Usuario 1 x x    

 

  



6. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Constancia de Orden de Mérito 

DOCENTE DE CURSO DIRECCIÓN DE ESCUELA USUARIO MESA DE PARTES 

    

  

INICIO 

 Secretaría revisa y 

recepciona 

constancia. 

 Hace registrar la 

firma del Decano y 

sella. 

(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: 

Realiza la 

entrega de la 

constancia al 

usuario 

TERMINO 



N. CONSTANCA DE EGRESADO. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Constancia de Egresado. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el nivel universitario alcanzado para el ejercicio  

de la profesión. 

 

3. DURACIÓN. 

03 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

Solicitud dirigida al Decano. 

 

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Constancia de Egresado 
 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción Área recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Usuario  presenta solicitud 

adjuntando recibo de pago y 
fotos.  

Mesa de Partes de 
la Facultad.  1 x     

02 Verificar requisitos, enumerar 
expediente  

Mesa de Partes de 
la Facultad 

Decano    x   

03 Provee expediente   Decano Secretaria 
Académica (Unidad de 
Matricula, Registro y 

Estadística) 

1 x x    

04 Ubica tarjeta de notas, verifica 
padrón de alumnos, elabora 
constancia.  

Unidad de Matricula 
Registro y 
Estadística  

Secretaria 
Académica 

 x x    

05 Recibe, Firma y Sella 
Constancia de Egresado. 

Secretaria 
Académica  

Decano  x x    

08 Recibe constancia y entrega a 
usuario. 

Secretaria 
Académica  

Usuario 1 x x    

 

  



6. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 

Constancia de Egresado 

DOCENTE DE CURSO DIRECCIÓN DE ESCUELA USUARIO MESA DE PARTES 

    

  

INICIO 
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recepciona 

constancia. 

 Hace registrar la 

firma del Decano y 

sella. 

(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: 

Realiza la 

entrega de la 

constancia al 

usuario 

TERMINO 



O. GRADO DE BACHILLER. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Grado de Bachiller. 

 

2. FINALIDAD. 

 Testimoniar el nivel universitario alcanzado para el ejercicio 

académico. 

 

3. DURACIÓN. 

30 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

a.    Solicitud dirigida al Decano. 

b.    Constancia de Ingreso a la UNICA. 

c. Certificado de Estudios original. 

d. Record Académico original 

e. Constancia de Egresado de la Facultad. 

f. Constancia de no adeudar material bibliográfico. 

g. Constancia de no adeudo económico a la UNICA. 

h. Copia legalizada del DNI. 

i. 4 fotografías recientes a colores tamaño pasaporte. 

j. 02 fotografías a colores tamaño carné. 

k. Recibo de pago en original por derecho de Diploma. 

l. Recibo   de   pago   en   original   por   derecho   de   cuadernillo 

m. Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado. 

n.  Declaración jurada de no tener proceso disciplinario  

Los alumnos provenientes de traslados además deberán 

presentar: 

o. Certificado de estudios de la Universidad y/o Facultad de 

procedencia autenticados por la  O.G.M.R.E. 

p. Copia de la Resolución Rectoral de autorización del traslado. 

 

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 
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Unidad Orgánica Facultad de Psicología 

Procedimiento Diploma de Grado de Bachiller 

 
ACTIVIDAD Responsable Tiemp

o 
Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción Área recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Usuario  presenta documentos 

en cuadernillo tamaño oficio y 
foliado.  

Mesa de Partes de 
la Facultad.  1 x     

02 Verificar requisitos, enumerar 
expediente  

Mesa de Partes de 
la Facultad 

Decano 1   x   

03 Provee expediente enumerado  Decano  Unidad de 
Grados y 
Títulos 

1  x    

04 Recibir y verificar expediente 
detalladamente  

Unidad de Grados y 
Títulos  

Secretaria 
Académica 

1   x   

05 Previo informe deriva con oficio Secretaria 
Académica 

Decano 1  x    

06 Aprobación en Consejo de 
Facultad, mediante Resolución 
Decanal 

Decano 
Secretaria 
General 

10  x    

07 Recibe y verifica el contenido de 
requisitos, elabora relación de 
aptos y propone a Consejo 
Universitario  para su 
aprobación 

Secretaria General 

Rector 5  x    

08 Aprobado el expediente se 
dispone el caligrafiado, pegado 
de fotos y sticker. 

Rector Secretaria 
General 

(Unidad de 
Grados y 
Títulos) 

4 x     

09 Elabora oficio y remite diplomas  Secretaria General Facultad 1  x    
10 Revisa y firma el diploma 

elabora oficio y devuelve el 
diploma. 

Decano 
Secretaria 
General 

2 x x    

11 Recibe el diploma, registra su 
firma, elabora y eleva resolución 
rectoral para firma del rector 
junto con diploma.  

Secretaria General  

Rector 2 x x    

12 Registrar firma en el Libro de 
Grados, entrega diploma a 
usuario  

Secretaria General  
Usuario 1 x     

 

  



6. DIAGRAMACIÓN (Flujograma). 
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Grado de Bachiller 



P. EXPEDIENTE PARA OPTAR EL TÍTULO MODALIDAD TESIS. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Expediente para optar el título modalidad tesis. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el  nivel  universitario  alcanzado  para  el  

ejercicio  de  la profesión. 

3. DURACIÓN. 

30 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

a. Solicitud dirigida al Decano. 

b. Copia autenticada en Secretaria General del diploma del bachiller     

c. Constancia de Ingreso a la UNICA. 

d. Certificado de Estudios original. 

e. Constancia de Egresado de la Facultad. 

f. Constancia de no adeudar material bibliográfico. 

g. Constancia de no adeudo económico a la UNICA. 

h. Constancia de haber realizado Prácticas Pre – Profesionales 

i. Record Académico original  

j. Copia legalizada del DNI. 

k. Cuatro (04)  fotografías recientes a colores tamaño pasaporte. 

l. Dos (02)  fotografías a colores tamaño carné. 

m. Recibo de pago en original por derecho de Diploma. 

n. Recibo   de   pago   en   original   por   derecho   de   cuadernillo 

o. Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado. 

p. Recibo de pago por derecho de sustentación de Tesis. 

q. Plan de Tesis aprobado por la Comisión de Grados y Títulos. 

r. Cuatro (04) ejemplares del proyecto de tesis estructurado de 

acuerdo a lo establecido por la Dirección de Investigación. 

s. Trascripción o presentación del acta de sustentación de tesis. 
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5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 

Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Diploma Título Profesional  por la Modalidad de Tesis 
 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción Área recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Usuario  presenta solicitud de 

revisión de Plan de Tesis, 
acompaña 04 ejemplares con Vº 
Bº de asesor.  

Mesa de Partes de 
la Facultad. 

 1 x     

02 Verificar requisitos, enumerar 
expediente  

Mesa de Partes de 
la Facultad 

Decano 1   x   

03 Provee expediente enumerado  Decano  Comisión de 
Grados y 
Títulos 

1  x    

04 Recibir y verificar plan de  tesis  
detalladamente. De existir 
observación retorna al usuario. 

Comisión de Grados 
y Títulos  

Secretaria 
Académica 

7   x   

05 Usuario subsana observación. Mesa de Partes de 
la Facultad 

Secretaria 
Académica  

10      

06 Recepciona y revisa expediente  Secretaria 
Académica  

Comisión de 
Grados y 
Títulos 

5 x     

07 Aprueba Plan de Tesis  Comisión de Grados 
y títulos 

Secretaria 
Académica 

2 x x    

08 Registra Plan de Tesis en Libros 
Especiales  

Secretaria 
Académica 

Dirección de 
Investigación 

1 X     

09 Usuario en caso de desistimiento a 
realizar tesis, comunica al Decano 
con justificación. De continuar 
informa periódicamente a Comisión 
de Grados y Títulos sobre avance. Si 
no concluye borrador de tesis, 
solicita plazo adicional no > a un (01) 
año. Si concluye y redacta tesis, 
solicita conformación   de Jurado 
Evaluador, adjuntando  cuatro (04) 
ejemplares de borrador de tesis. 

Mesa de Partes  

Decano 1 x X    

10 Conformación de Jurado 
evaluador  

Decano  Comisión de 
Grados y 
Títulos 

1      

11 Recepciona borrador de tesis  y 
evalúa, emite informe 
aprobando borrador de tesis. 

Comisión de grados 
y Títulos Usuario 10 x     

12 Usuario solicita sustentación de 
tesis, fecha y hora, presenta 
requisitos para la obtención del 
diploma de título. 

Mesa de partes 

Decano 1 X     

13 Revisa, evalúa y provee 
expediente. 

Decano Unidad de 
Grados y títulos 

1 x x    

14 Programa fecha para 
sustentación 
De Tesis,  

Secretaria 
Académica  

Comisión de 
Grados y 
Títulos 

5 X x    

15 Usuario expone en acto público 
trabajo y lo sustenta. Si 
desapruejba, solicita al Decano 
nueva fecha y hora de 
sustentación ( después de 60 
días)   

Unidad de Grados y 
Títulos  

 1 x x    
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Nº 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Descripción Área recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
16 Usuario si vuelve a desaprobar 

la Tesis, queda anulada y 
optara por otra tesis o 
modalidad de titulación.  

 

       

17 Usuario, si aprueba 
sustentación, llena  y firma Acta  
de  Sustentación.  

Comisión de Grados 
Secretaria 
Académica 

5 x x    

18 Previo informe deriva con oficio Secretaria 
Académica Decano 1  x    

19 Aprobación en Consejo de 
Facultad, mediante Resolución 
Decanal 

Decano 
Secretaria 
General 

10  x    

20 Recibe y verifica el contenido de 
requisitos, elabora relación de 
aptos y propone a Consejo 
Universitario  para su 
aprobación 

Secretaria General 

Rector 5  x    

21 Aprobado el expediente se 
dispone el caligrafiado, pegado 
de fotos y sticker. 

Rector Secretaria 
General 

(Unidad de 
Grados y 
Títulos) 

4 x     

22 Elabora oficio y remite diplomas  Secretaria General Facultad 1  x    
23 Revisa y firma el diploma 

elabora oficio y devuelve el 
diploma. 

Decano 
Secretaria 
General 

2 x x    

24 Recibe el diploma, registra su 
firma, elabora y eleva resolución 
rectoral para firma del rector 
junto con diploma.  

Secretaria General  

Rector 2 x x    

25 Registrar firma en el Libro de 
Grados, entrega diploma a 
usuario  

Secretaria General  
Usuario 1 x     

 

 



Q. EXPEDIENTE PARA OPTAR EL TÍTULO SUFICIENCIA ACADÉMICA. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. 

Expediente para optar el título suficiencia académica. 

 

2. FINALIDAD. 

 Cumplir con los requisitos para optar el título profesional. 

 Testimoniar  el  nivel  universitario  alcanzado  para  el  

ejercicio  de  la profesión. 

3. DURACIÓN. 

64 días hábiles. 

 

4. REQUISITOS. 

a. Solicitud dirigida al Decano. 

b.  Copia autenticada en Secretaria General del diploma del 

bachiller     

c. Constancia de Ingreso a la UNICA. 

d. Certificado de Estudios original. 

e. Constancia de Egresado de la Facultad. 

f. Constancia de no adeudar material bibliográfico. 

g. Constancia de no adeudo económico a la UNICA. 

h. Constancia de haber realizado Prácticas Pre – Profesionales 

i. Record Académico original  

j. Copia legalizada del DNI. 

k.  Cuatro (04)  fotografías recientes a colores tamaño pasaporte. 

l. Dos (02)  fotografías a colores tamaño carné. 

m. Recibo de pago en original por derecho de Diploma. 

n. Recibo   de   pago   en   original   por   derecho   de   cuadernillo 

o. Recibo de pago en original por derecho de caligrafiado. 

p. Recibo de pago por derecho de Examen de Suficiencia 

Académica. 

q. Constancia   o Certificado de haber aprobado la prueba de 

Suficiencia Académica. 

r. Transcripción del acta de un trabajo de investigación. 
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5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO. 
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Unidad Orgánica Facultad de Psicología 
Procedimiento Diploma Título Profesional  Modalidad Suficiencia Académica 
 

ACTIVIDAD Responsable Tiemp
o 

Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción Área recepciona 
Área que 
remite a: 

Días 
operaci

ón 
traslad

o 
Inspecci

ón 
Espe

ra 
Archiv

o 

     
01 Usuario  presenta documentos 

en cuadernillo tamaño oficio y 
foliado.  

Mesa de Partes de 
la Facultad.  1 x     

02 Verificar requisitos, enumerar 
expediente  

Mesa de Partes de 
la Facultad 

Decano 1   x   

03 Provee expediente enumerado  Decano  Unidad de 
Grados y 
Títulos 

1  x    

04 Recibir y verificar expediente 
detalladamente  

Unidad de Grados y 
Títulos  

Secretaria 
Académica 

1   x   

05 Programa fecha para 
sustentación 
(Tesis, Examen de 
Conocimiento)  

Secretaria 
Académica  

Comisión de 
Grados y 
Títulos 

5 x     

06 Elabora cronograma de sorteo 
de áreas, realiza sorteo de 
jurado evaluador informa al 
usuario lo acontecido. 

Secretaria 
Académica  

Comisión de 
Grados y 
Títulos 

10 x     

07 Procesa Examen escrito e 
informa  

Jurado Evaluador  Comisión de 
Grados y 
Títulos 

1      

08 Usuario si es desaprobado 
presenta solicitud de reclamo 
dirigida al decano en 24 horas 

Mesa de Partes 
Decano 1  x    

09 Provee reclamo  Decano Comisión de 
Grados y 
Títulos 

1 x x    

10 Resuelve reclamo en primera 
instancia  (24 horas) 

Jurado Evaluador Comisión de 
Grados y 
Títulos 

      

11 Usuario si no está conforme con 
veredicto del Jurado Evaluador, 
presenta solicitud de 
reconsideración  

Mesa de Partes 

Decano 1 x x    

12 Provee solicitud de 
reconsideración  

Decano  Comisión de 
Grados y 
Títulos 

      

13 Procede revisión de examen e 
informa resultado (veredicto 
inapelable) 

Comisión de Grados 
y Títulos 

Secretaria 
Académica 

1 x     

14 Usuario puede presentarse por 
segunda vez,  (pasado los 03 
meses). Si es desaprobado por 
segunda vez, tiene la 
oportunidad con nuevo sorteo 
por última vez (después de 06 
meses).  

Mesa de Partes  

Decano     x  

15 Usuario si es aprobado presenta 
trabajo de investigación a 
propuesta del Jurado Evaluador 
con un mínimo de 30 días para 
exposición. Confecciona 04 
ejemplares solicita  fecha y hora 
para sustentación. 

Mesa de Partes  

Decano 1 x     

16 Provee expediente  Decano Secretaria 
Académica 

1 x x    

17 Revisa expediente y programa 
fecha y hora para sustentación  

Secretaria 
Académica 

Comisión de 
Grados y 
Títulos 

10 x x x   

18 Elaboración del Acta de Comisión de Grados Secretaria 2 x X    
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Sustentación.  Firma y llena 
Acta 

Académica 

19 Previo informe deriva con oficio 
 

Secretaria 
Académica 

Decano 1  x    

20 Aprobación en Consejo de 
Facultad, mediante Resolución 
Decanal 

Decano 
Secretaria 
General 

10  x    

Actividad Responsable tiempo Naturaleza de la Actividad 

Nº Descripción Área Recepciona Área Remite a: Días 
Operacio

n 
traslad

o 
Inspecci

on 
Espe

ra 
Archiv

o 

     

21 Recibe y verifica el contenido de 
requisitos, elabora relación de 
aptos y propone a Consejo 
Universitario  para su 
aprobación 

Secretaria General 

Rector 5  x    

22 Aprobado el expediente se 
dispone el caligrafiado, pegado 
de fotos y sticker. 

Rector Secretaria 
General 

(Unidad de 
Grados y 
Títulos) 

4 x     

23 Elabora oficio y remite diplomas  Secretaria General Facultad 1  x    
24 Revisa y firma el diploma 

elabora oficio y devuelve el 
diploma. 

Decano 
Secretaria 
General 

2 x x    

25 Recibe el diploma, registra su 
firma, elabora y eleva resolución 
rectoral para firma del rector 
junto con diploma.  

Secretaria General  

Rector 2 x x    

26 Registrar firma en el Libro de 
Grados, entrega diploma a 
usuario  

Secretaria General  
Usuario 1 x     


