PRESENTACIÓN
El presente “Manual de Procedimientos Académicos” de la Universidad Nacional del Callao, tiene como objetivo orientar a los estudiantes, docentes y personal administrativo en la recepción y tramitación de los documentos que conllevan a la aprobación y emisión, de la Constancia de Egresado, del Grado Académico y del Título Profesional de los egresados de nuestra Universidad.

El Manual ha sido elaborado basándose en los principios del procedimiento administrativo establecidos en la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, así como en el Estatuto de la Universidad.

En su contenido se ha puesto especial cuidado en cuanto se refiere a requisitos, procedimiento necesario que debe seguir un determinado expediente y el tiempo mínimo que debe permanecer en una oficina y/o Facultad, facilitando a los ex-alumnos de nuestra Universidad, la información suficiente y adecuada para una gestión óptima.

En tal sentido, la finalidad de este manual es contribuir en la eliminación de pasos innecesarios, haciendo más ágil la atención al usuario y generando un funcionamiento operativo y eficaz en la administración documentaria de nuestra Casa Superior de Estudios.
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PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LA 

CONSTANCIA DE EGRESADO DE PRE GRADO

A. CONCEPTO

Documento que acredita que los ex-alumnos de la Universidad han aprobado las asignaturas requeridas por el Plan de Estudios, así como cumplido los requisitos del Currículo de una Escuela Profesional de la respectiva Facultad.

B. BASE LEGAL

· Ley Universitaria, Ley N° 23733.

· Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

· Reglamento de Estudios de la Universidad Nacional del Callao.

· Texto Único de Procedimientos Administrativos vigente (TUPA-UNAC)

· Resoluciones N°s 180-99-CU y 008-01-CU.(conocimiento de computación básica)

· Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

C. REQUISITOS

El ex-alumno presenta el expediente en un fólder en la Facultad, acompañando en estricto orden, la siguiente documentación:

1. Solicitud dirigida al señor Decano, según formato, solicitando Constancia de Egresado, consignando obligatoriamente su dirección real, teléfono y correo electrónico.

2. Constancia de Ingreso a la Universidad, en original o copia autenticada por el fedatario de la Universidad, expedido por la Oficina de Archivo General y Registros Académicos.

3. Certificados de Estudios, en original, otorgado por la Oficina de Archivo General y Registros Académicos.

4. Constancia de Prácticas Pre Profesionales con un período mínimo de tres (03) meses acumulables, en original o copia legalizada, expedida por la entidad o entidades en las que realizó las prácticas.

5. Certificado o Constancia en original o autenticada por el fedatario de la Universidad, que acredite conocimiento de Computación Básica cursado en Centro de Cómputo o Informática de la Facultad o convalidado o aprobado mediante examen de suficiencia en dicho Centro, de acuerdo con las Resoluciones N°s 180-99-CU y 008-01-CU.

6. Constancias de no adeudar a la Biblioteca Central, al Banco de Libros, a la Biblioteca Especializada, al Centro de Cómputo y laboratorios (de ser el caso) de la Facultad; así como Constancia de no adeudar pagos a la UNAC, emitida por la Oficina de Tesorería.
7. Recibos originales de pago de las tasas correspondientes de acuerdo al TUPA vigente, por Constancia de Egresado, Biblioteca Central, Banco de Libros, Biblioteca Especializada, Centro de Cómputo y laboratorios de ser el caso, los cuales deben estar adheridos en hojas aparte.

8. Tres (03) fotografías iguales a color, de estudio, tamaño carné (varones con terno y corbata, damas con vestido o traje de blusa, falda y saco), actuales, nítidas, sin sellos, sin lentes, de frente y fondo blanco (no instantáneas ni digitales), en un sobre plástico transparente, cerrado y engrapado en una sola hoja aparte.

D. TRÁMITE 

1. USUARIO

· Presenta al Decano de la Facultad el expediente en un fólder conteniendo los requisitos en el orden señalado.

2. DECANATO

· Realiza despacho y con Proveído del Decano pasa el expediente a la Comisión de Grados y Títulos.

3. COMISIÓN DE GRADOS Y TÍTULOS DE LA FACULTAD

· Recibe expediente.

· Evalúa y dictamina sobre lo solicitado, y eleva el informe favorable o desfavorable al Decano para la expedición de la Constancia de Egresado

4. DECANATO

· Recibe informe favorable o desfavorable de la Comisión de Grados y Títulos.

· Sí es favorable: Elabora Constancia de Egresado por triplicado, según formato aprobado por Resolución N° 193-99-CU e informa al Consejo de Facultad.

· Entrega al interesado una Constancia de Egresado y una copia del Informe de la Comisión de Grados y Títulos;

· Remite una Constancia de Egresado a la Oficina de Archivo General y Registros Académicos; y

· Una Constancia para el archivo de la Facultad.

· Si el informe no es favorable, devuelve el expediente al interesado con las observaciones a levantar.

5. DURACIÓN APROXIMADA

· Veinte (20) días laborables.

PROCEDIMIENTO PARA OPTAR EL

GRADO ACADÉMICO DE BACHILLER

A. CONCEPTO

Es el reconocimiento del nivel académico alcanzado por los egresados de la Universidad, a la culminación satisfactoria de sus estudios de Pre-Grado según el currículo de estudios de cada Escuela Profesional.

B. BASE  LEGAL

· Ley Universitaria, Ley N° 23733.

· Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

· Reglamento de Grados y Títulos y sus modificatorias.

· Texto Único de Procedimientos Administrativos vigente (TUPA-UNAC)

· Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

C. REQUISITOS

El egresado presenta el expediente en un fólder en Mesa de Partes de la Universidad, acompañando, en estricto orden, la siguiente documentación:

1. Solicitud dirigida al señor Rector, según formato, solicitando diploma de Grado Académico de Bachiller, consignando obligatoriamente su dirección real, teléfono y correo electrónico.

2. Constancia de Egresado de la Universidad, en original o copia autenticada por el fedatario de la Universidad.

3. Copia del Informe de la Comisión de Grados y Títulos emitido para la Constancia de Egresado.

4. Constancia de la Biblioteca Central de haber donado un libro de su especialidad, según relación de libros publicada en la Oficina de Servicios Académicos.

5. Constancias de no adeudar a la biblioteca central, al banco de libros, a la biblioteca especializada, al centro de cómputo y laboratorios (de ser el caso) de la Facultad; así como Constancia de no adeudar pagos a la UNAC, emitida por la Oficina de Tesorería.

6. Recibos originales de pago de las tasas correspondientes de acuerdo al TUPA vigente, por grado de bachiller, caligrafiado de diploma, Biblioteca Central, Banco de Libros, Biblioteca Especializada, Centro de Cómputo y laboratorios de ser el caso, los cuales deben estar adheridos en hojas aparte.

7. Cuatro (04) fotografías iguales a color, de estudio, tamaño pasaporte (varones con terno y corbata, damas con vestido o traje de blusa, falda y saco), actuales, nítidas, sin sellos, sin lentes, de frente y fondo blanco (no instantáneas ni digitales), en un sobre plástico transparente, cerrado y engrapado en una sola hoja aparte.

D. TRÁMITE DEL PROCEDIMIENTO

1. EGRESADO

· Presenta al señor Rector a través de Mesa de Partes de la UNAC, el expediente en un fólder conteniendo los requisitos en el orden señalado.

2. UNIDAD DE TRÁMITE DOCUMENTARIO

· Recibe el expediente en un fólder, revisa la solicitud y los demás requisitos en el orden correspondiente; y con Proveído de la Oficina de Secretaría General pasa a la Facultad respectiva.

3. FACULTAD

3.1-DECANATO

· Secretaria recibe expediente y con Proveído del Decano pasa a la Comisión de Grados y Títulos.

3.2-COMISIÓN DE GRADOS Y TÍTULOS

· Recibe y revisa expediente;

· Elabora informe favorable o desfavorable y remite el expediente al Decano.

3.3-DECANATO

· Recibe informe de la Comisión de Grados y Títulos, sí es favorable pasa a consideración del Consejo de Facultad.

· Sí es desfavorable, por falta de requisitos, el Decano dispondrá la devolución de la documentación al interesado con las observaciones del caso, a través de la Secretaría de la Facultad.

3.4-CONSEJO DE FACULTAD

· Aprueba el Grado Académico de Bachiller solicitado, y el Decano emite la Resolución correspondiente.

· En caso contrario, se devuelve a la Comisión de Grados y Títulos para su revisión y subsanación de observaciones.

3.5-DECANATO

· Remite el expediente a la Oficina de Secretaría General, con Oficio dirigido al señor Rector, acompañando copia del informe de la Comisión de Grados y Títulos y la Resolución de Consejo de Facultad.

4. OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL

· Recibe Oficio con el expediente, adjuntando además el informe de la Comisión de Grados y Títulos y la Resolución de Consejo Facultad, para ponerlo a consideración del Consejo Universitario.

5. CONSEJO UNIVERSITARIO

· Aprueba conferir el Grado Académico de Bachiller.

6. OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL

· Elabora Resolución de Consejo Universitario para la firma del Rector.

· Elabora y entrega Diploma de Título Profesional en Ceremonia de Colación.

· Distribuye Resolución a Facultad,  OAGRA, URA, interesado, Archivo.

7. DURACIÓN APROXIMADA   

· Treinta días (30) días laborables.

Procedimiento para obtener el Título Profesional: Modalidad por Tesis
I.
Procedimiento para ser declarado expedito

para el desarrollo de la tesis
A. CONCEPTO

Es el proceso que debe seguir el bachiller a fin de ser declarado expedito para el desarrollo de la Tesis para optar el título profesional.

B. BASE LEGAL

· Ley Universitaria, Ley N° 23733.

· Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

· Reglamento de Grados y Títulos y sus modificatorias.

· Texto Único de Procedimientos Administrativos vigente (TUPA-UNAC)

· Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

C. REQUISITOS

El bachiller presenta el expediente en un fólder en la Facultad, acompañando en estricto orden, la siguiente documentación:

1. Solicitud dirigida al señor Decano, según formato, solicitando aprobación del proyecto de tesis, designación oficial del profesor asesor y autorización para el desarrollo del proyecto de tesis, consignando obligatoriamente su dirección real, teléfono y correo electrónico.

2. Recibo de pago por derecho de asesoría académica para titulación profesional.

3. Cuatro (04) ejemplares del Anteproyecto de Tesis que pretende resolver un problema de la especialidad profesional del bachiller, utilizando la metodología de la investigación científica, de acuerdo con la estructura, requisitos y nivel de un proyecto de investigación científica que se encuentran señalados en la Directiva de Grados y Títulos de la Facultad.

D. TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

1. BACHILLER

· Presenta en la Facultad el expediente, con la solicitud, el recibo de pago y el anteproyecto de tesis en cuatro (04) ejemplares firmados por el bachiller y autorizados y visados por el asesor.

2. DECANATO

· Recibe el expediente y deriva al Instituto de Investigación

3. INSTITUTO DE INVESTIGACIÓN

· Recibe el expediente y verifica la originalidad del tema de tesis en el libro de registros de tesis.

· Inscribe el tema de tesis en el libro de registros correspondiente.

· El Comité Directivo propone al Decano un Jurado Revisor del Anteproyecto de Tesis, conformado por tres docentes, siendo por lo menos uno de ellos de la especialidad del tema de tesis y otro especialista en metodología de la investigación científica.

· El Instituto de Investigación devuelve al Decano el expediente con la propuesta del Jurado, dentro del plazo máximo de diez (10) días laborables de recibido dicho expediente.

4. DECANATO

· Recibe el expediente.

· Emite Resolución de Decano designando al Jurado Revisor de Anteproyecto de Tesis, el que consta de un presidente, un secretario y un vocal.

· Remite expediente adjuntado esta Resolución al presidente del Jurado Revisor.

5. JURADO REVISOR DEL ANTEPROYECTO DE TESIS

· Recibe el expediente para su estudio y dictamen.

· El anteproyecto de tesis es evaluado en su estructura metodológica y en su contenido temático de acuerdo con la Directiva correspondiente.

· Remite al Decano el expediente adjuntando el Informe colegiado con dictamen aprobatorio, firmado por el presidente, recaído en el anteproyecto de tesis, dentro del plazo máximo de quince (15) días laborables luego de recibido dicho expediente.

· En caso que el anteproyecto de tesis sea observado, el Jurado Revisor hace notar sus observaciones tanto de forma como de fondo, y notifica por escrito al interesado a fin de que levante y subsane dichas observaciones en un plazo máximo de treinta (30) días laborables, de no presentarlo dentro de este plazo, se archiva este expediente en la Facultad y el bachiller debe iniciar un nuevo procedimiento y trámite.

6. DECANATO

· Emite Resolución de Decano aprobando el proyecto de tesis, la designación oficial del asesor y autorización para el desarrollo de la tesis, la cual debe realizarse en plazo máximo de dos (02) años. El Proyecto de Tesis se constituye en parte integrante de esta Resolución.

· Entrega una Resolución, adjuntado el proyecto de tesis, al bachiller, así como también remite otra Resolución al Instituto de Investigación, para el registro de la modificación del título, de ser el caso.

7. BACHILLER

· Con esta Resolución, desarrolla el trabajo de tesis bajo la dirección del asesor, en el plazo máximo de dos (02) años.

8. DURACIÓN APROXIMADA   

· Treinta días (30) días laborables.

· En estos períodos no se considera el tiempo que demora el bachiller en levantar las observaciones del Jurado.

II.
Procedimiento para ser declarado expedito para la sustentación de la tesis

A. CONCEPTO

Es el proceso que debe seguir el bachiller a fin de ser declarado expedito para la sustentación de la Tesis para optar el título profesional.

B. BASE LEGAL

· Ley Universitaria, Ley N° 23733.

· Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

· Reglamento de Grados y Títulos y sus modificatorias.

· Texto Único de Procedimientos Administrativos vigente (TUPA-UNAC)

· Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

C. REQUISITOS

Finalizada la elaboración de la tesis, el bachiller presenta el expediente en un fólder en la Facultad, acompañando en estricto orden, la siguiente documentación:

1. Solicitud dirigida al señor Decano pidiendo aprobación del trabajo de tesis, designación de Jurado de Tesis, fecha y hora para sustentación, consignando obligatoriamente su dirección real, teléfono y correo electrónico.

2. Recibo de pago por derecho de sustentación de tesis o voucher del Banco autorizado en la cuenta corriente de la Facultad.

3. Cuatro (04) ejemplares anillados del trabajo de tesis con la firma del bachiller y del asesor en la carátula interior.

D. TRAMITE

1. BACHILLER

· Presenta en la Facultad el expediente, con la solicitud, el recibo de pago y el trabajo de tesis en cuatro (04) ejemplares, con la firma del bachiller y autorizado y visado por el asesor en la carátula interior.

2. DECANATO

· Recibe el expediente con el Trabajo de Tesis en cuatro (04) ejemplares.

· Remite el expediente a la Comisión de Grados y Titulos para que de acuerdo con la temática de la tesis, proponga el Jurado de Tesis.

3. COMISION DE GRADOS Y TITULOS

· La Comisión de Grados y Títulos con informe propone al Consejo de Facultad el Jurado de Tesis, conformado por tres (03) docentes titulares y un (01) suplente; de los titulares, dos (02) de ellos de deben ser de la especialidad de la tesis y uno (01) especialista en metodología de la investigación científica; incluyéndose al profesor asesor como miembro supernumerario.

· Devuelve al Decano el expediente con la propuesta del Jurado de Tesis dentro del plazo máximo de cinco (05) días laborables después de recibido el expediente.

4. decanato

· Recibe el Informe de la Comisión de Grados y Títulos con la propuesta de jurado para su aprobación por el Consejo de Facultad.

5. CONSEJO DE FACULTAD

· Elige al Jurado propuesto por la Comisión de Grados y Títulos para la sustentación de Tesis, integrado por un presidente, un secretario y un vocal como titulares; y además un suplente.

6. DECANATO

· Emite Resolución de Consejo de Facultad designando al Jurado de Tesis.

7. JURADO EVALUADOR DEL TRABAJO DE TESIS

· Recibe un ejemplar del Trabajo de Tesis para cada miembro del Jurado. 

· El Jurado de Tesis tiene once (11) días laborables para emitir el informe colegiado favorable o desfavorable firmado por su presidente.

· En caso de que el trabajo de tesis sea observado, el Jurado hace notar sus observaciones tanto de forma como de fondo, y notifica por escrito al interesado a fin de que levante y subsane dichas observaciones. Según sea el caso, el bachiller debe presentar cuatro (04) nuevos ejemplares anillados del trabajo de tesis o un apéndice que se ordenará al momento de la impresión final de la tesis.

· Si el bachiller no levanta o subsana las observaciones en el plazo máximo de tres (03) meses, el Jurado remite al Decano el Informe correspondiente solicitando se archive el expediente, debiendo el bachiller reiniciar nuevo procedimiento y trámite para su titulación.

· En caso favorable, el Presidente del Jurado remite al Decano el Informe de Evaluación del Trabajo de Tesis, incluyendo propuesta de fecha y hora para la sustentación del trabajo de tesis.

8. DECANATO

· Recibe del Presidente del Jurado el Informe con opinión favorable.

· Emite Resolución de Decano aprobando el Informe del Jurado.

· Publica en las vitrinas de la Facultad el lugar, fecha y hora de sustentación de tesis, coordinando con el Director del Centro de Extensión y Proyección Universitaria.

9. JURADO EVALUADOR DEL TRABAJO DE TESIS

· Recibe Resolución de Decano aprobando su informe para la sustentación del trabajo de tesis.

· El Bachiller expone la Tesis en cuarenta y cinco (45) minutos, como mínimo y absuelve las preguntas formuladas por el Jurado en veinte (20) minutos como mínimo.

· Confecciona el Acta de Sustentación, debiendo señalar las observaciones finales, si las hubiera, que debe levantar o subsanar el bachiller al presentar su tesis empastada; asimismo, se debe entregar al bachiller una copia original de esta Acta.

· Remite al día siguiente al Decano el expediente con el Acta de Sustentación.

10. DURACIÓN APROXIMADA

· Treinta días (30) hábiles.

· En estos períodos no se considera el tiempo que demora el bachiller en levantar las observaciones del Jurado.

III.
Procedimiento para obtener el diploma de título profesional POR LA MODALIDAD DE TESIS

A. CONCEPTO

Es el procedimiento que debe realizar el bachiller para obtener el Título Profesional, por esta modalidad, que otorga la Universidad Nacional del Callao a nombre de la Nación, como licencia para ejercer una profesión.

B. BASE LEGAL

· Ley Universitaria, Ley N° 23733.

· Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

· Reglamento de Grados y Títulos y sus modificatorias.

· Texto Único de Procedimientos Administrativos vigente (TUPA-UNAC)

· Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

C. REQUISITOS

El bachiller presenta el expediente en un fólder en Mesa de Partes de la Universidad, acompañando en estricto orden, la siguiente documentación:

1. Solicitud dirigida al señor Rector, según formato, solicitando se le expida el Título Profesional, consignando obligatoriamente su dirección real, teléfono y correo electrónico.

2. Copia del Grado de Bachiller autenticada por el Secretario General.

3. Certificado de Estudios o Constancia original o copia autenticada por el fedatario de la Universidad, de haber aprobado un idioma extranjero a nivel básico.

4. Constancia de la Biblioteca Especializada de haber donado un libro de su especialidad, según relación de libros publicada en la Facultad.

5. Constancias de no adeudar a la biblioteca central, al banco de libros, a la biblioteca especializada, al centro de cómputo y laboratorios (de ser el caso) de la Facultad; así como Constancia de no adeudar pagos a la UNAC emitida por la Oficina de Tesorería.

6. Recibos originales de pago por; caligrafiado de diploma, biblioteca central, banco de libros, biblioteca especializada, centro de cómputo y laboratorios de ser el caso, los cuales deben estar adheridos en hojas aparte.

7. Cuatro (04) fotografías iguales a color, de estudio, tamaño pasaporte (varones con camisa, saco y corbata; damas con vestido o blusa y saco), actuales, nítidas, sin sellos, sin lentes, de frente y fondo blanco (no instantáneas ni digitales), en un sobre plástico transparente, cerrado y engrapado en una sola hoja aparte.

8. Adjuntar copia original o autenticada del Acta de Sustentación de la tesis.

9. Informe favorable del Presidente del Jurado que indica el levantamiento de las observaciones consignadas en el Acta de Sustentación de tesis, de ser el caso.

10. Adjuntar la tesis en original y tres copias debidamente empastadas.

D. TRÁMITE 

1. BACHILLER

· Presenta solicitud en Mesa de Partes de la UNAC, con los requisitos señalados.

2. UNIDAD DE TRÁMITE DOCUMENTARIO

· Recibe el expediente en un fólder, revisa la solicitud y los demás requisitos en el orden correspondiente; y con Proveído de la Oficina de Secretaría General pasa a la Facultad respectiva.

3. FACULTAD

3.1.
DECANATO

· Recibe el expediente con su solicitud y requisitos, adjunta expediente de sustentación y pasa a la Comisión de Grados y Títulos.

3.2.
COMISIÓN DE GRADOS Y TÍTULOS

· Recibe expediente.

· Revisa y emite dictamen favorable de cumplimiento de requisitos ó con las observaciones del caso, dirigido al Decano.

3.3.
DECANATO

· Recibe informe. 

· Si es positivo pasa a Consejo de Facultad.

· Si tiene observaciones se hace de conocimiento del interesado.

3.4.
CONSEJO DE FACULTAD

· Aprueba otorgar el Título de Profesional,

· El Decano emite Resolución de Consejo de Facultad. 

· Con Oficio remite expediente proponiendo que el Consejo Universitario confiera el Título Profesional. Adjunta Resolución de Consejo de Facultad.

4. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 

· Recibe Oficio del Decano de la Facultad acompañando el expediente de titulación incluyendo la Resolución de Consejo de Facultad que aprueba otorgar el Título Profesional, para que el Consejo Universitario apruebe conferir el Diploma correspondiente.

5. CONSEJO UNIVERSITARIO

· Aprueba o no la Resolución de Consejo de Facultad que propone conferir el Titulo Profesional.

· Si no aprueba conferir el título profesional se devuelve a la Facultad.

6. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

· Elabora Resolución de Consejo Universitario para la firma del Rector.

· Elabora y entrega Diploma de Título Profesional en Ceremonia de Colación.

· Distribuye Resolución a Facultad, OAGRA, URA, interesado, Archivo.

7. DURACIÓN APROXIMADA

· Treinta días (30) hábiles.

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL TÍTULO PROFESIONAL: MODALIDAD DE EXAMEN ESCRITO

I. INSCRIPCIÓN EN EL CURSO DE ACTUALIZACIÓN PROFESIONAL

A. CONCEPTO.

Es el acto que debe realizar el bachiller para inscribirse en el curso de actualización profesional previo a la obtención del titulo profesional por la modalidad de examen escrito. 

B. BASE LEGAL

· Ley Universitaria N° 23733

· Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

· Reglamento de Grados y Títulos y sus modificatorias.

· Directiva para Obtener el Titulo Profesional por la Modalidad de Examen Escrito.

· Texto Único de Procedimientos Administrativos vigente (TUPA-UNAC)

· Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

C. REQUISITOS

1. Solicitud dirigida al Coordinador del Ciclo de Actualización de la Facultad respectiva.

2. Ficha de inscripción, según formato

3. Copia simple del grado de Bachiller de la Universidad Nacional del Callao.

4. Recibo de Pago emitido por la oficina de Tesorería o voucher del Banco, depositado en la cuenta corriente de la Facultad.

5. Fotocopia del DNI.

6. Declaración jurada de conocer y estar de acuerdo con la Directiva de Actualización Profesional de cada Facultad.

D. INSCRIPCION EN EL CURSO DE ACTUALIZACIÓN

1. BACHILLER

· Presenta solicitud al Coordinador de Ciclo de Actualización de la Facultad adjuntando requisitos. 

2. COORDINADOR DE CICLO DE ACTUALIZACIÓN

· Recibe revisa expediente que cumpla con los requisitos. 

· Si reúne los requisitos es admitido e inscrito en el Ciclo de Actualización Profesional, caso contrario se devolverá el expediente al interesado. 

E. DURACIÓN APROXIMADA

· Inscripción inmediata

F. ESPECIFICACIONES

· Terminado el ciclo de Actualización Profesional el Coordinador entrega al Decano las actas finales con las respectivas notas de los participantes. 

· El Decano recibe las actas finales del curso de Actualización Profesional para ser adjuntado al expediente, al momento que el Bachiller se inscribe para rendir el examen final.

· El Decano emite constancia en original y copia con la nota aprobatoria del curso de actualización profesional.

II. PROCEDIMIENTO PARA RENDIR EL EXAMEN FINAL ESCRITO

A. CONCEPTO.

Procedimiento que realiza el bachiller que alcanzó la nota promedio mínima de nueve (09) en la escala vigesimal el cual le da derecho a rendir la evaluación final conducente a la obtención del Título Profesional por la modalidad de examen profesional.

B. BASE LEGAL

· Ley Universitaria N° 23733

· Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

· Reglamento de Grados y Títulos y sus modificatorias.

· Directiva para Obtener el Titulo Profesional por la Modalidad de Examen Escrito.

· Texto Único de Procedimientos Administrativos vigente (TUPA-UNAC)

· Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

C. REQUISITOS

Finalizado el Curso de Actualización Profesional, el bachiller expedito para rendir el examen escrito presentará la solicitud acompañando en estricto orden, la siguiente documentación:  

1) Solicitud dirigida al Decano de la Facultad correspondiente.

2) Copia del Grado de Bachiller autenticada por el Fedatario de la Universidad Nacional del Callao.

3) Recibo de pago emitido por la Oficina de Tesorería o voucher del Banco, depositado en la cuenta corriente de la Facultad, por derecho de Examen Profesional.

D. TRÁMITE

1. BACHILLER

· Presenta solicitud en la Oficina del Decano de la Facultad, con los requisitos señalados.

2. FACULTAD

3.1.
DECANATO

· Recibe el expediente, y pasa a la Comisión de Grados y Títulos, adjuntando una copia de las actas finales con las notas del Ciclo de Actualización Profesional (CAP).

3.2.
COMISIÓN DE GRADOS Y TÍTULOS

· Recibe, revisa expediente que cumpla con los requisitos, emite dictamen correspondiente y entrega el expediente al Presidente del Jurado Evaluador, adjuntando las actas de notas de los cursos del CAP.

3.3.
JURADO DE EXAMEN PROFESIONAL

· Recibe los expedientes de los bachilleres, con Informe favorable de la Comisión de Grados y Títulos.

· Prepara la prueba para tomar el examen profesional.

· Toma y califica la prueba e incluye los resultados en actas individuales en los expedientes de cada bachiller.

· Entrega copia del Acta Consolidada al representante de la Comisión de Grados y Títulos para su publicación en el mismo día en las Oficinas de la Facultad

· Remite al Decano los expedientes de los bachilleres aprobados y desaprobados.

3.4.
DECANATO

· Recibe los expedientes de los bachilleres con los resultados del examen Final.

· Expide constancia de haber aprobado el examen final conducente a optar el titulo profesional por la modalidad de examen escrito profesional

· Si tiene calificación desaprobatoria, la Secretaría Docente devuelve el expediente al interesado.

3.5, TIEMPO ESTIMADO

· Veinte días (20) hábiles    


ESPECIFICACIONES

· El Decano adjuntará una copia del acta al expediente del bachiller que aprobó el examen final para optar el titulo profesional, cuando este solicite el Diploma de Titulo Profesional. 

III. PROCEDIMIENTO PARA APROBACIÓN POR EL CONSEJO DE FACULTAD Y ENTREGA DE DIPLOMA
A. CONCEPTO

Es el procedimiento que debe realizar el Bachiller para el otorgamiento del diploma de Titulo Profesional.

B. BASE LEGAL

· Ley Universitaria N° 23733

· Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

· Reglamento de Grados y Títulos y sus modificatorias.

· Texto Único de Procedimientos Administrativos vigente (TUPA-UNAC)

· Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

C. REQUISITOS

1. Solicitud dirigida al Rector, según formato, solicitando Titulo Profesional consignando obligatoriamente su dirección real, teléfono y correo electrónico.

2. Certificado de Estudios o Constancia original o copia autenticada por el fedatario de la Universidad, de haber aprobado un idioma extranjero a nivel básico.

3. Constancia de haber aprobado el Examen final conducente a obtener el titulo por la modalidad de examen escrito profesional.

4. Constancia de la Biblioteca Especializada de haber donado un libro de su especialidad, según relación de libros publicada en la Facultad.

5. Constancia de no adeudar a la Biblioteca Central, Biblioteca Especializada, Banco de Libros, al Centro de Cómputo y Laboratorio (de ser el caso) de la Facultad; así como Constancia de no adeudar pagos a la UNAC, emitida por la Oficina de Tesorería.

6. Recibos originales de pago por; Caligrafiado de diploma, Constancia de Biblioteca Central, de Banco de Libros, de Biblioteca Especializada, de centro de computo y de laboratorios de ser el caso, los cuales deben estar adheridos en hojas aparte

7. Cuatro (04) fotografías iguales a color, de estudio, tamaño pasaporte (varones con camisa, saco y corbata; damas con vestido o blusa y saco), actuales, nítidas, sin sellos, sin lentes, de frente y fondo blanco (no instantáneas ni digitales), en un sobre plástico transparente, cerrado y engrapado en una sola hoja aparte.

D. TRÁMITE
1. BACHILLER

· Presenta solicitud en la facultad con los requisitos señalados  

2. UNIDAD DE TRÁMITE DOCUMENTARIO

· Recibe solicitud, revisa requisitos y con proveído deriva a la Facultad respectiva. 

3. DECANATO

· Recibe solicitud y adjunta al expedientes del bachiller los resultados del examen Final aprobatorio, y deriva a;

4. COMISIÓN DE GRADOS Y TÍTULOS

· Recibe y revisa cumplimiento de requisitos e informa sobre su conformidad y devuelve el o los expedientes al Decanato.

5. DECANATO

· Recibe expediente con informe de conformidad, para aprobación por el Consejo de Facultad.

6. CONSEJO DE FACULTAD

· Aprueba otorgar el Título Profesional correspondiente a los bachilleres que aprobaron el examen escrito.

· Decano emite Resolución de Consejo de Facultad.

· Decano, con oficio, remite expediente a la Oficina de Secretaría General, proponiendo al Consejo Universitario confiera el Título Profesional. Adjunta Resolución de Consejo de Facultad.

7. OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL

· Recibe Oficio del Decano con expediente de titulación de cada bachiller, incluyendo la Resolución de Consejo de Facultad que aprueba otorgar el Título Profesional, para Consejo Universitario apruebe conferir el título profesional. 

8. CONSEJO UNIVERSITARIO

· Aprueba conferir el Titulo Profesional.

9. OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL 

· Elabora Resolución de Consejo Universitario y Diploma para las firmas respectivas.

· Distribuye Resolución a Facultad,  OAGRA, URA, interesado, Archivo.

10. DURACION APROXIMADA 

· Treinta (30) días hábiles.

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL TÍTULO PROFESIONAL: MODALIDAD POR INFORME DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

I. PROCEDIMIENTO PARA APROBACIÓN Y SUSTENTACION DEL INFORME DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
A. CONCEPTO

Es el procedimiento que debe realizar el bachiller para obtener la Resolución de Consejo de Facultad que lo declara expedito para sustentar el Informe de experiencia Profesional que le conduce a la obtención del Título Profesional por esta modalidad.

B. BASE LEGAL

· Ley Universitaria N° 23733

· Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

· Reglamento de Grados y Títulos y sus modificatorias.

· Texto Único de Procedimientos Administrativos vigente (TUPA-UNAC)

· Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

C. REQUISITOS

El bachiller presenta el expediente en un fólder en la Facultad respectiva, acompañando en estricto orden, la siguiente documentación:

1. Solicitud dirigida al Decano, según formato, solicitando aprobación del Informe de experiencia Profesional, consignando obligatoriamente su dirección real, teléfono y correo electrónico.

2. Copia del Grado de Bachiller autenticada por el Secretario General.

3. Constancia de haberes si ha trabajado en la administración pública y/o Certificado de trabajo si ha trabajado en la empresa privada, por tres (03) años como mínimo.

4. Recibo de pago emitido por la Oficina de Tesorería o voucher del Banco, depositado en la cuenta corriente de la Facultad por derecho de titulación 

5. Informe de experiencia profesional detallado y debidamente acreditado sobre los servicios profesionales prestados en condición de egresado, durante tres (03) años consecutivos como mínimo en la especialidad que se formó y asesorado por un profesor adscrito a la Facultad

6. Cuatro (04) ejemplares anillados del informe visados por el asesor.

D. TRÁMITE DEL PROCEDIMIENTO

1. BACHILLER

· Presenta solicitud en la Oficina del Decanato, con los requisitos señalados.

2. OFICINA DEL DECANATO

· Recibe el expediente en un fólder, revisa la solicitud y los demás requisitos en el orden correspondiente; y con Proveído pasa a la Comisión de Grados y Títulos.

3. COMISIÓN DE GRADOS Y TÍTULOS

· Recibe expediente, revisa cumplimiento de requisitos y la información sobre experiencia profesional presentada por el postulante a cargo de un profesor miembro de la Comisión de Grados y Títulos.

· Emite su Informe con dictamen y propone al Decano un Jurado Evaluador conformado por tres (03) docentes titulares y un suplente, de los titulares por lo menos dos (02) de ellos deben ser de la especialidad a la que corresponde el Informe.

· Devuelve al Decano el expediente, dentro del plazo máximo de cinco (05) de recibido el expediente

4. DECANATO

· Recibe el expediente con dictamen de la Comisión de Grados y Títulos.

· Emite Resolución de Decano designando al Asesor y al Jurado Evaluador integrado por un presidente, un secretario y un vocal como titulares, y un suplente.

5. JURADO EVALUADOR

· Recibe el expediente del bachiller, con informe favorable de la Comisión de Grados y Títulos y un ejemplar del Informe Profesional para cada miembro del Jurado.

· Emite Informe colegiado con dictamen favorable o desfavorable firmado por su presidente, dentro del plazo máximo de diez (10) días laborables, luego de recibido dicho expediente.

· En caso que el Informe Profesional sea observado, el jurado hace notar sus observaciones tanto de forma como de fondo, y notifica por escrito al interesado a fin de que levante y subsane dichas observaciones. Según sea el caso el bachiller debe presentar cuatro nuevos ejemplares anillados del trabajo.

· Si el bachiller no levanta o subsana las observaciones en el plazo máximo de tres (03) meses, el jurado remite al Decano el informe correspondiente solicitando se archive el expediente, debiendo el bachiller reiniciar nuevo procedimiento y trámite para su titulación.

· Si el informe es favorable el Jurado fija día y hora para que el bachiller exponga el informe.

· El Bachiller expone el informe en cuarenta y cinco (45) minutos, como máximo y absuelve las preguntas formuladas por el Jurado en quince (15) minutos como máximo.

· Confecciona el Acta de exposición eleva al Decano y entrega al bachiller una copia original de esta acta.

6. DECANATO

· Recibe el informe con el resultado de la evaluación.

7. TIEMPO ESTIMADO

· Veintidós días (22) días hábiles

· En este periodo no esta considerado el tiempo que demora el bachiller en levantar las observaciones del jurado

II. PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL DIPLOMA DE TÍTULO PROFESIONAL POR LA MODALIDAD DE INFORME DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
A. CONCEPTO

Es el procedimiento que debe realizar el Bachiller para solicitar la aprobación del Titulo Profesional y entrega de diploma.

B. BASE LEGAL

· Ley Universitaria N° 23733

· Estatuto de la Universidad Nacional del Callao.

· Reglamento de Grados y Títulos y sus modificatorias.

· Texto Único de Procedimientos Administrativos vigente (TUPA-UNAC)

· Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

C. REQUISITOS

1. Solicitud dirigida al Rector, según formato, solicitando Título Profesional consignando obligatoriamente su dirección real, teléfono y correo electrónico

2. Copia del acta de exposición del informe de experiencia profesional. 

3. Certificado de estudios o constancia original o autenticada por el fedatario de de la Universidad, de haber aprobado un idioma extranjero a nivel básico.

4. Constancia de la Biblioteca Especializada de haber donado un libro de su especialidad, según relación de libros publicada en la Facultad.

5. Constancias de no adeudar a la Biblioteca Central, al Banco de Libros, a la Biblioteca Especializada, al Centro de Cómputo y Laboratorios (de ser el caso) de la Facultad; así como Constancia de no adeudar pagos a la UNAC, emitida por Oficina de Tesorería.

6. Recibos originales de pago por: caligrafiado de diploma, derecho de asesoría académica, título profesional, por constancia de biblioteca central, de banco de libros, de biblioteca especializada, de centro de cómputo y laboratorios de ser el caso), los cuales deben estar adheridos en hojas aparte.  

7. Cuatro (04) fotografías iguales a color, de estudio, tamaño pasaporte (varones con terno y corbata, damas con vestido o traje de blusa, falda y saco), actuales, nítidas, sin sellos, sin lentes, de frente y fondo blanco (no instantáneas ni digitales), en un sobre plástico transparente, cerrado y engrapado en una sola hoja aparte.

D. TRÁMITE
1. BACHILLER

· Presenta solicitud en la Unidad de Trámite Documentario con los requisitos señalados  

2. UNIDAD DE TRÁMITE DOCUMENTARIO

· Recibe solicitud, revisa requisitos y con proveído deriva a la Facultad respectiva. 

3. DECANATO

· Recibe solicitud y adjunta al expediente del bachiller el resultado de la sustentación del Informe de experiencia Profesional aprobatorio, y deriva a;

4. COMISIÓN DE GRADOS Y TÍTULOS

· Recibe expedientes y revisa, cumplimiento de documentos e informa sobre su conformidad y devuelve el o los expedientes al Decanato.

5. DECANATO

· Recibe expediente con informe de conformidad, para aprobación por el Consejo de Facultad.

6. CONSEJO DE FACULTAD

· Aprueba otorgar el Título Profesional correspondiente al bachiller que aprobó el Informe de experiencia Profesional.

· Decano emite Resolución de Consejo de Facultad.

· Decano, con oficio, remite expediente a la Oficina de Secretaría General, proponiendo al Consejo Universitario confiera el Título Profesional. Adjunta Resolución de Consejo de Facultad.

7. OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL

· Recibe Oficio del Decano con expediente de titulación del bachiller, incluyendo la Resolución de Consejo de Facultad que aprueba otorgar el Título Profesional, para Consejo Universitario apruebe conferir el título profesional. 

8. CONSEJO UNIVERSITARIO

· Aprueba conferir el Título Profesional.

9. OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL 

· Elabora Resolución de Consejo Universitario y Diploma para las firmas respectivas.

· Distribuye Resolución a Facultad,  OAGRA, URA, interesado, Archivo.

· Entrega el Diploma al interesado

10. DURACIÓN APROXIMADA 

· Treinta (30) días hábiles.
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