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PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO ACADÉMICO – ADMINISTRATIVO EN EDUCACIÓN NO PRESENCIAL 2020 
 

N° Denominación del 
Procedimiento 

Requisitos previos  Inicio del 
procedimiento 
(Responsable) 

Derivación a Responsable de  
Calificación, evaluación y 
resultado 

Correo Electrónico a donde se dirige el alumno Días de 
Respuesta 

Documento de 
Respuesta 

Supervisa fin de 
procedimiento 
(respuesta a 
alumno) 

1 OTORGAMIENTO  DE 
BECAS POR 
RENDIMIENTO 
ACADÉMICO 

Aplicación de  
Reglamento de Becas y 
Categorización de 
Pensiones (otrgamiento 
automático 

Bienestar 
Universitario 

Área de Servicio Social  Departamentobienestar@upagu.edu.pe   
asistentesocial@upagu.edu.pe 
 

03 hábiles Resolución de 
Directorio y 
corrección de 
categoría en  el  
Sistema 

Jefa Departamento 
Universitario 

2 ADJUDICACIÓN DE 
BECAS POR 
ORFANDAD 

1. Solicitud  
2. Pago por derecho de 
trámite  
3. Documentos 
Sustentatorios 

4. Entrevista Virtual 

Bienestar 
Universitario 

Área de Servicio Social Departamentobienestar@upagu.edu.pe  
asistentesocial@upagu.edu.pe 
 

03 hábiles Resolución de 
Directorio y 
corrección de 
categoría en  el  
Sistema 

Jefa Departamento 
Universitario 

3 ADJUDICACIÓN DE 
MEDIABECA POR 
RENDIEMINTO 
ACADÉMICO 

1. Solicitud  
2. Pago por derecho de 
trámite  
3. Requisitos  
 Estudio Socioeconómico 
anterior Record 
Académico y Económico) 

Bienestar 
Universitario 

Área de Servicio Social Departamentobienestar@upagu.edu.pe  
asistentesocial@upagu.edu.pe 

03 hábiles Resolución de 
Directorio y 
corrección de 
categoría en  el  
Sistema 

Jefa Departamento 
Universitario 

4 PROCESO DE 
RECATEGORIZACIÓN 

1. Solicitud  
2. Pago por derecho de 
trámite  
3. Documentos: 
Ficha Socioeconómica 
(Guía de requisitos) 

4.Entrevista Virtual 

Bienestar 
Universitario 

Área de Servicio Social Departamentobienestar@upagu.edu.pe  
asistentesocial@upagu.edu.pe 

03 hábiles Resolución de 
Directorio y 
corrección de 
categoría en  el  
Sistema 

Jefa Departamento 
Universitario 

5 RECATEGORIZACIÓN 
POR CONVENIO 

1. Solicitud  
2. Pago por derecho de 
trámite  

3. Documentos 
Sustentatorios, 
según guía de 
requisitos 

Bienestar 
Universitario 

Área de Servicio Social Departamentobienestar@upagu.edu.pe  
asistentesocial@upagu.edu.pe 

05 hábiles Resolución de 
Directorio y 
corrección de 
categoría en  el  
Sistema 

Jefa Departamento 
Universitario 

6 PROCESO DE 
SUBSANACIÓN DE 

1. Solicitud  Decano Facultad Designación mediante 
Resolución de Decanato del 

(Decano………….)@upagu.edu.pe 1 mes Resolución  Jefa Departamento 
Universitario 
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TALLERES 
ARTÍSTICOS (MALLA 
CURRICULAR 2012) 

2. Pago por Derecho de 
subsanación 

 

personal de Bienestar Académico 
(Área de Actividades Artísticas y 
Culturales) 

7 PROCESO DE 
SUBSANACIÓN DE 
TUTORÍA (MALLA 
CURRICULAR 2012) 

1. Solicitud  
2. Pago por Derecho de 
subsanación 

 

Decano Facultad Designación mediante 
Resolución de Decanato del 
personal de Bienestar Académico 
(Área Psicopedagógica y Tutorial) 

(Decano………….)@upagu.edu.pe 1 mes Resolución de 
Decanato 

Jefa Departamento 
Universitario 

8 CURSO DIRIGIDO 
TALLERES ARTÍSTIOS 
(MALLA CURRICULAR 
2012) 

1. Solicitud  
2. Pago por Derecho  
 

Decano Facultad Designación mediante 
Resolución de Decanato del 
personal de Bienestar Académico 
(Área de Actividades Artísticas y 
Culturales) 

(Decano………….)@upagu.edu.pe 45 días Resolución de 
Decanato 

Jefa Departamento 
Universitario 

9 CURSO DIRIGIDO 
TUTORÍA (MALLA 
CURRICULAR 2012) 

1. Solicitud  
2. Pago por Derecho de 
subsanación 

 

Decano Facultad Designación mediante 
Resolución de Decanato del 
personal de Bienestar Académico 
(Área Psicopedagógica y Tutorial) 

(Decano………….)@upagu.edu.pe 45 días Resolución Jefa Departamento 
Universitario 

10 EMISIÓN DE 
CONSTANCIAS DE 
ACTIVIDADES 
EXTRACURRICULARES 
(TALLERES 
ARTÍSTICOS Y 
TUTOTRÍA) PARA 
GRADOS Y TÍTULOS 

1. Solicitud  
2. Pago por Derecho  
 

Decano Facultad  Bienestar Académico  (Decano………….)@upagu.edu.pe 05 días Constancia Jefa Departamento 
Universitario 

11 EMISIÓN DE 
CONSTANCIAS DE 
ACTIVIDADES 
EXTRACURRICULARES 
(TALLERES 
ARTÍSTICOS Y 
TUTOTRÍA) 

1. Solicitud  
2. Pago por Derecho  
 

Bienestar 
Académico   

Bienestar Académico   Departamentobienestar@upagu.edu.pe 02 días Constancia Jefa Departamento 
Universitario 

12 LICENCIA DE 
ESTUDIOS, POR 
SALUID 
(EXTEMPORÁNEA) 

1. Solicitud  
2. Pago por Derecho 
Documentos 
sustentatorios 

Bienestar 
Universitario 
DARA 

Área de Servicio Social Departamentobienestar@upagu.edu.pe 
asistentesocial@upagu.edu.pe 
 
 

02 días 
hábiles 

Reserva Matrícula 
en Sistema/ 
Correo 
Electrónico 

Jefa Departamento 
Universitario 
Jefe de DARA 
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PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO ACADÉMICO – ADMINISTRATIVO EN EDUCACIÓN NO PRESENCIAL 2020- 

DOCENTE 

 

N° Denominación 
del 
Procedimiento 

Requisitos 
previos 

Inicio del 
procedimiento 
(Responsable 

Derivación a 
Responsable de  
Calificación, 
evaluación y resultado 

Correo Electrónico a donde se dirige el 
alumno 

Días de 
Respuesta 

Documento 
de Respuesta 

Supervisa fin de 
procedimiento 
(respuesta a 
Docente) 

1 PROGRAMA DE 
ACOMPAÑAMIENTO 
A ESTUDIANTES Y 
PADRES DE FAMILIA 
(SAPEP) 

1. Ficha SAPEP 
2. Correo de 

Coordinado de 
carrera 

 

Bienestar 
Académico   

Área de Servicio Social Departamentobienestar@upagu.edu.pe 
asistentesocial@upagu.edu.pe 
 

30 días Llamada al 
estudiante/o 
padre de familia. 
Correo al 
estudiante 
Informe Mensual 

Jefa de 
Departamento 
Universitario 

2 ASESORÍA Y 
SEGUIMIENTO 
PSICOPEDAGÓGICO 

1. Ficha 
Psicopedagógica 

 

Bienestar 
Académico   

Área Psicopedagógica Departamentobienestar@upagu.edu.pe 
 

1 mes Informe Jefa de 
Departamento 
Universitario 
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