@ MANLAL DE PROCEDIMIEN F'O5S ADMINIETRATIVOS - MAPRSG 2047
UNIVERSIDAR NACIUNAL DE SAN CRISTORAL UE BUAMANGA
ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIV() N° 53
MATRICULA POR MODALIDAD DE CURSO DIRIGIDO
DEPENDENCIA:

Reclorado
Escuela de Posgrado

FINALIDAD:
Registrar a los alunmos de la Escuela de Posgrado de manera excepcional para
que puedan desarrollar un determinado Curso Dirigido,

L. BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N°® 30220, Art. 43; Art.97 v Ar1.98 dal 09-07-2014,
- Estatuto UNSCH Art, 74, 201 y 292 del 11-05-2016.
v - RCUN® I47-2011-UNSCH/CUL Art. 25y 34 dal 15-02-20] 1.

ALCANCE:
L.a aplicacién del presente procedimienio alcanza a todas Ias dependencias
Involucradas en €l desarrollo de las acoiones.

V. REQUISITOS:

1. Soheitud dirlgida al Director de la Fscuels dé Posgrado — UNSTH.

«. Pago por pensidn de contormidad con la tasa aprobada v seoin el reglamentn.
243, Pago por derecho de matricula por curso.

SETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:
¥

ZESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA NI Recepcionar solicitud, revisar reguisitos v derivar 5 mit
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepcionar, revisar y

derivar expedisnte 10 min
SECRETARIA 1T Revepeionar, registrar y derivar al Operador PAD Smin
F)PEH-ADDR PAD: Recepeionny, revisar, verificar raquisilos, elevar 30 min
informs .

SECRETARIA 11 Recepoionar, registrar v derivar Samin
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recopeiomat, reyisar, -

evaluar y derlvar para su tramite

SECRETARIA ML Recepeionar, revisar, elahorar  documento  para
designacion de dacante, hacer firmar eon el Director de Posgrado y derivar | 10 min
¢l expediente a la Unidad (e Posgrado

2, UNIDAD DE POSGRADO
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UNIVERSIDAR NACIONAL OF SAN CI{ISTORAL DE HUAMANGA

0 4

SECRETARIA: Recepcionir, revisar, rigistrar y defivir 5 min
DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recepeionar. revisar,
deslgnar 4 un docente pary el dictado del curso solicitado y derivar para su| 20 min
lrfimite
SECRETARIA: Recibir, vevisar, claborar documents indicando &l nombre (0
de} docente designado, hacer firmar al Dircetor de Unidad y derivar HEn
ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA M1: Recepoionar, revisar, registrar y derivar 5 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir. revisar, encargar \
Ry Wi i e Jmin
ln elaboracian de la Resolucidn para dictado de curso y devivar
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1: Recepcionar, revisar, slaborr fa 5 i
Resolucidn y deeiviar para fiirma 7
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar, firmar Ia 10 mi
Resolucion y derivar TR
o SECRETARIA 1 Recepeionur, reglstrar v notificar Ta Resolucion o los|  _ . :
interasados Ll
SECRETARIA N Emitir esquely de pagp S min
TECNICO ADMINISTRATIVO I (CAJERO): Emiti recibio de pago por -~
derecho deMatncula e
. SECRETARIA I Recepcionar, revisar requisitoys , registrar v derivar 20 min
éﬁg& IPERADOR PAD, Recepcionur, revisar, reglstrar en base de datos 10 min
PERADOR PAD: Proceder a matrieulsr al alumno, firma fohi de (i
Spatricula y deriva il
SECRETARIA 1L Receptionar, revisar v derivar ficha de matricula para 5 mi
firma del Llirector de la Unidad de Posgradn = Int
4. UNIDAD DE POSGRADO
SECRETARIA: Recepeionar, revisar, registrir v derlvar 5 min
DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recibir, revisar, firmar ;
M= o 3 min
{icha de matricula y derivar
SECRETARIA; Recibir, registrar v derivar 3 min
5% ESCUELA DE PGSGRADO
SECRETARIA 1L Reclbir, revisar, entregnr fehu de matrioula o1 alumng 9 min
yderivar copig de ficha para imprimir acta v registro =
OPERADOR PAD: Recepeionar, imprimir acts de nofas, registro de .
; ; 2 30 min
alumnes v enfregar al docente.
TOTAL 246 min

Vil. DURACION: El tiempo de duracidn méxima para este procedimisnto no debera

ser mayar a un (01) dia hihil,
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UNIVERSIDAD NACIONAL DF SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

DIAG DE BLOOQUES: MATRICULA POR MODALIDAD DE
CURSO DIRIGIDOD
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@ MANUAL DE PROCEDIMIFNTOS ASMINISTRATIVOS - MAPRD 2017
- UNIVERSTDAD NACIONAL OF SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 54
"ONVALIDACION DE CURSO(S) (TRASLADO INTERNO Y EXTERNO)

5:.‘}” o

S

ST DEPENDENCIA:
Rectorad

Escuela de Posgrado

1.  FINALIDAD:
Dar equivalencia, adecuando las asignatures gl Plan de Bstudios vigente de ha
Escuela de Posgrado,

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N® 30220, Art. 43, Art.97 v Art.98 el 09-07-2014.
- Etatuto UNSCH Art.291 v 292 del 11-05-2016,

N\ - RCUN® 147-2011-UNSCHICU, Art_13, Art, 17y 18 del 15-02-2011.

ow, ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas lus dependencias
involucradas en el desarrolle de las acciones.

1. Solicitud dirvigida sl Director de la Escuela de Posgrado

2. Certificado de estudios original.

3. Silabo(s) del(os) curso(s) a convalidar visado por el Jefé del Dpto. Académico
o autoridad académica competente.

4. Pago por derecho de tramile (por curso).

VI.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

. ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA 111 Revepeionar solleitud, revisar requisitos v derivar S min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Reciblr, revisar y derivar S min

SECRETARIA 11l: Recepcionar, registrar v derivar w Ia Unidsd de

Posgrado S'min
2. UNIDAD DE POSGRAIN}
SECRETARIA: Recepcionar, revisar, registrar y derivae 3 min

pdg. 203




UNIVERSIUAD RACIONAL DE SAN CRISTOEAL OF MUIAMANGA

DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Reccprionar, revisar,

\.ﬁ, MANUAL DE PROCEDIMIEN TS A DMINISTRA TIVOS - HiAPRO 2007

verilicar, expediente, concertar, elaborar Dictamen de convilidecion ¥ | 20 min
derivar
ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA 111: Recepeionar, registrar y derivar &l Operadar PAD 2 min
OPERADOR PAD: Recepeieniar expediente, revisar, elaborar acta de nola 10 it
y darivar mim
DIRFECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recihir, revisar ¥ derivar 3 mi
parg iramite 2
SECRETARIA I Recepriomir sxpedicnie v derivar g o Unidad de i
Posurad % min
. urado
UNIDAD PE POSGRADO
SECRETARIA: Recepcloar, revisar, régistear y derivar 5min
DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recepeionar, revisar, Henar —
las notas respectivas de las asignaturas, firmar actas y derivir s
o -- '\.@SCUELA DE POSGRADO
' EFHLI‘AIUA, 1Lz Regepeionar, registrar y derivar al Dircctor 2 min
=T éﬁj IRECTOR DE ESCUKLA DE POSGRADO: Recibir, revisar. firmar =
; gotas yderivar = nin
SECRETARIA M Recepcionar, registrar y derivar al Uperador PAD 2 imin
OPERADOR PAD: Recepoionar, registrar en sistema, en ficha v derivir 5 min
SECRETARIA III: Recepeionar, reglstrar v derivar & 1a Oficina de 2 min
Certificaciim, Grados ¥ Thulos para sy archivo =1
TOTAL 107 min

VIL

DURACION: El tiempo de duracion méxima para este procedimiento no deberd

ser mayor g digz (10) dias habil,
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MAMNUAL BE PROCEDIMIENTOS ADVIMNISTRATIVOS - MAPRO 20/7
UNIVERSIDAD NATITINAL DE SAN CRISTOBAL BE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: CONVALIDACION DF, CURSO(S) (TRASLADO

INTERNO Y EXTERNQ)

ETAPAS

DEPENDEMNLCIAS

ESCLUELA DE MOSGHA DD

LUNIDAL DE POSGRADD

[ ]

SETREVARIA O
Roocpeiunor s ller gl
T R e I

r=visa

DIRFTTOR DE ESCUBL DI
FOSGRADO:
Recibir, revisary i mvar

= ¥

SECURETATRLY, 11
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Ephenr al imeresade =

derivar
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MANIAL DE PROTCEDIMIEWNTOS AGMINISTR A TIVOS . HAPRD 2017
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTUBAL DE HJAMANGA

ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDINMIENTO ADMINISTRATIVO N® 55
DESMATRICULA

DEPENDENCIA:
Rectorado
Fscuela de Posgrado

FINALIDAD:
Retirar del registro de matricula aquellos estudiantes que dejan de asistir-a uno o
miis asignaturas-a solicitud del interesado.

BASE LEGAL:
- Ley Unijversitaria N® 30220, Ari. 43, Art.97 ¥ Arl.98 del 09-07-2014.
= Estatuto UNSCH Arl. 74, 291 y 292 del 11-05-2016.
- RCU N® 147-201 1-UNSCH/CU, Art.31, 32, 33 del 13=02-2011,

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimicnto aleanza a todas las dependencias
involuctadas en el desarrollo de las acciones.

REQUISITOS:
[ Selicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado — UNSCH,
2. Ficha de Matricula debidamente llenado visado v firmado por el Director de
Unidad de Posprado,
3, Pago por derecho de desmatricula por curso.

Nota:

Elproceso de desmatriculi se realiza deatro de los 30 dias calendarios siguientes
al primer dfa de clases.
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MAMUAL DE PROCEDIMIEN TS ADMENIS A TIVOS - MAPRO 27
URIVERSIDAD NACIONAL OF SAN CHISTORAL DE HUAMANGA

LTAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

ESCULELA DE POSGRADO
SECRETARIA 11; Regepelonar solicitud, revisar requisiios ¥ derivar 5 mm
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepoionar, revisar ¥y

derivar expedients 10 min
SECRETARIA HI: Recopeivnar v derivar al Operador PAD Sanin
OPERADOR PAD: Revepcionar, revisar, verificar, desmatricubar e sisteina, .

y 240 mm
frimar feby v derivar
SECRETARIA 11 Recepeionar y derivar 5 min

UNIDAD DE POSGRADOD
SECRETARIA: Recepeionar, revisar, registrar v derivar S min

DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recepelonar, revisar, firmar
ficha v derivar

SECRETARIA: Reespeionnr y defivar 5 min
ESCUFLA DE POSGRADO

SECRETARIA 111: Recepcionar, revisar. registrar, entregar feha al alumno
y archivar copia.

LD min

I min
TOTAL 315 min |

DURACION: El tiemipo de duracion méxima para este procedimiznto no debera
ser mayora un (07) dia habil,
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MANUAL DE PROCIDMIENTDS ADMINIG TRATIVOS - MAPROD 2007
UNIVERSIDAD NALCICNAL DE SAN CRISTOHAL 2B HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: DESMATRICULA

ETAPAS NDEPENDENCIAS
ESCUELA DE POSGRADO UNIPDAD DE POSGRADO

SLCRETARIA L
Rerepoinnar soligitnd, revEsd|
[Lequisitas v derivar

DIRECTOR DE ESCUELLA DE

POSGRADO:
Recopuionnr,  tevisr v deciva]
2xpedittle

¥

,l-_ SECHETARIA M:
(Recepcionar v deriwir al Dperados

Al
v
OPERATMIR PAD:
Recepelonar,  revisar,  wrifiea,
deamatteular en smema, firmo ficha
b py devivar
v
e : SECRETARIA:
_ ﬁEt‘.REI:’.RIA L 1P Recepoienm,  tesisat,  registrar Y
Recepotonar v def{var dedivac
+
DIREC'IOR DE UNIDAD DE
FOSGRADO:
Recepcionar, mvigie, lmur fiche
derival |
SECRETARIA TIT; SECRETARTA:
Recepeional, revigar, regisoar, entro g — +
fighaal alumig ¥ archivar cogia Recepoionar gdmmr =il

=
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1.

il

UNIVERSITAD NALIONAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 56
RESERVA DE MATRICULA Y/O INGRESO

DEPENDENCIA:
Rectorady
Kscuela de Posgrado

FINALIDAD:
Mantener su condicién de alumno al gue deja de estudiar temporalmente a fin de

conservar sus derechos va adquiridos.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N 30220, Art. 43, Art.97 y Art. 100,11 del 09-07-2014,
- Estawuto UNSCH Art. 74, 78 y 80,11 del 11-05-2016.
- RCUN® 147-201 1-UNSCH/CU, Art. 35, 36 y 40 del 15-02-2011.

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimicnto dleanza & todas las dependencias
mvolucradas en el desarrello de las acciones.

REQUISITOS:
1. Solicitud dirfgida al Dircctor de la Bscuela de Posgrado — UNSCH,
2. Presentar copia fedatada de los documentos sustentatorios como: corlificado
de trabajo. certificado médico de salud v otros.
3. Pago por derecho de trdmile.
Naota:
La sulicitud de reserva de ingreso se presenta durante el perlodo de matricula.
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@ MAMLERT TE PROCEDIMIENTOS ADMINETRATIVOS - MAZEO 27
! UBRIVERSIDAD NACTONAL DE SAN CRISTOBRAL TE HUAMANGA

VL.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ¥ TIIMPO:

1. ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA TIL: Recepcionar solicitud. revisar requisitos v derivar 5 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepsionar, revisar

eanvoear al Consejo Directivo 2
CONSEJO DIRECTIVO DE ESCUELA DE POSGRADO: Revisat, Sh i
deliberar sobre In aprobacion da le sollcifade v derivar i

DIRECTOR DFE ESCULLA DE POSGRADO: Recepeionar, revisar y S inits

derivar expediente para elaboracion de Resolucion
SECRETARIA 1 Recepeionar v derivar 5 min
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1: Retepsicnar, revisar, elaborar

Resolucidn y derivar para firma del Director 34 min

. mmj:c"njn DI ESCUELA DE POSGRADO: Recepeionar, revisar, firmar -
v derivar 7

SECHETARIA IIT: Recepeionar, registrar y notificar al nteresado, 5 min

TOTAL | 94 min

DURACION: [l ticmpo de duracion mexima para este procedimisnto no deberd
ser mayor 4 un (01) dia hibil.
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MAMUAL TE PROCIDIMIENTES AUMING T RATIVOS - MA PR 2007
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOEAL TTE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOOUFS: RESERVA DI MATRICULA V/O INGRERO

ETAPAS

DEPENDENCIA

ESCUELA DF POSGRADO

SECRETARIA NII:
Recepeianarsolicind, reviser requisitos y derivar

T

BHMRECTOR DE ESCURLA DE POSG RADO:
Recepciotar, revisar y comeorar al Consejo Direetiv

¥

CONSEJQ MRECTIVO DE ESCUELA DE
POSG RADOD:
Revisar, deliberar sobie la aprabacion de 1o seliciigdn

|wederivar

51 l

DIRECTOR DE EXCLUELA DE POSGRADO:

Recepclonar, mevisar vy dervr expediente  par
teluboraciin de Resulugian j

¥

SECRETAHIA HI:
lecepeionar v derivar

| -

* | —
! DRECTOR DE ADMINISTRACION I:
Recepcionar; revisar, elaborar Resnlocion v derivar
part firmade] Dircetgr

_ .

DIRECTOR DE ESCURELA DE POSGRADO:

Recoptionar, revisar, [rmar y dervivar

¥

SECRETARIA 10
Revepeinnar, reglstmr y natificar al interesada;

¥
T

v

Explicar al interesada
li whserviiion
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MAMIZAL P PROCEDIMIENTOS ADMINIZTRATIVOS - MARRO 2om7
UNIVEREIDAL NACIGNAL DE SAN CRISTORAL B HUAMANGA

ESCUELA DE POSGRADO
FROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N 57
LICENCIA ACADEMICA

DEPENDENCIA;
Rectoradn
Eseugla de Pusgrado

FINALIDAD:
Otorgar permiiso al que deja de estudiar lemparalmente, manténiendo su condicién
de alumno a fin de conservar sus derechos.

BASE LEGATL:
- Ley Universitaria N® 30220, Art. 43, Art.97 y Art.98 del 09-07-2014.
- Estaluto UNSCH:Art. 74, 29] v 292 del | 1-05-2016.
- RCU N 147-201 |-UNSCH/CU, Art. 38, 39 v a0 del 15-02-201 1.

ALCANCE:
la aplicacion del presenle procedimiento alcanza a todas las dependencias
involucradas en el desarrollo de lasacciones.

REQUISITOS:
I Salicitud dirigida al Dircetor de fa Escuela de Posgrado — UNSCH,
4. Presentar copia fedalada de loy documentos sustentatorios como: certificadn
de trabajo. certificado médico de salud u otros.
3. Pago por derecho de trdmite.
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@ MATUAL DE PROCECIMIENTOS AUMINISTRATIVOS - MAFRD 2007
: UNIVERSIDAD NACIONAL E SAN CRISTORAL TTE HUAMANGA

VI.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

I ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA 111: Recepeionar solicitud, revisar requisitos v derivar 5 min

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepeionur, revisat y
corrvacar gl Consegjo Directive

CONSEJO DIRECTIVO DE ESCUELA DE POSGRADO: Roviwr, i
deliberar sobre Ja aprobacitn de lo <olicitado v derivar H

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepeionar, revisar ¥
derivar expediente part elabotacion de Resolucidn

SECRETARIA 111: Recepcionar y derivar 3 min
DIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Rectpeionar, revisar, elaborar

S min

5 mm

7 Resolucion y darjvar para firma del Director 34 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE FOSGRADO: Recepcionar, revisar, firmar -
¥ derivar
SECRETARIA 1MI: Recepclanar, ragistrar v notificar al interesada, &gt

TOTAL. 54 min

DURACION: El tiempo de duracion maxima para este procedimiento no deberd
ser mayocra un (01 i hakil
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MANUAL DE PROCEDIMIEN TGS ADMINIS VRATIVOS - MAPRO 247
UNIVERSTDAL NACIONAL, DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: LICENCIA ACADTEMICA

DEPENDENCIA
B ESCUELA DE POSGRADO

o

[ TR

{17 INICTD
L 4

SECRETARIA T1:
Recepoionar solivitud, revisar requisites varivir

o ¥

MRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADD:
Recepeionir, rovisar v comwoeal al Consejo Directive

v
CONSEJO DIRECTIVO DE ESCUELA DE
POSGRADO:
Revisar, dellbersr sobre Ta uprobacian de o solictslol
iy derivar '

o

| Explicar al interesadn
| lzobservaeion

NECISION

DIRECIOR DE ESCTUELA DE POSGRADO: [
Bectpewnar, revisar v derivat expodients rmrj

elaboracion da Resalucidn

¥

SECRETARLA 1T
Bocepcionar v derivar

|
¥

DIRECTOR DE ADMINISTRACION I:
Recepewonar; revisar, claborar Resoluciom ¥ derival
paca firnzadel Direcior

NRECTOR DE ESCUELA DE POSG RADO:
Recepcionnr, tevisar, firmery dorivar

_ )

SECRITARLA IMI:
\Eﬂf pelemar: registrar v notiflear 6l interesade,
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ESCUELA DE POSGRADO
FROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 58
RENUNCIA A LA MAESTRIA Y/0 MENCION

DEPENDENCIA;
Eectorado
liscuels de Posgrado

il. FINALIDAD:
Aceptar Ju renuncia a los estudios de Maestrig y/o mencion por diversas causas
que manificsta el solicitante,

L BASE LEGAL:
Ley Universitaria N° 30220, Art. 43, Art.97'y Art98 del (9-07-2014.
- Estatuto UNSCH Art, 74, 201 y 202 de] 11-05-2016.
RCU N 147-2011-UNSCH/CL. Art. 37 y 40 del 15-02-201 1.
- Decreto Leg. 1246, Art. 5 del 10-11-16.

V. ALCANCE:
La aplicacion del presenle procedimicnto alcanza a todas las dependencias
invalueradas cn el desarrallo de las acciongs.

I. Carta notarial de renuneia irrevocuble dirigida al Director de la Escuéla de
Posgrado — UNSCH.

Mostrar el DNI original vigente.

. Pago por derecho de tramite,

LIJE'\-J'
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VI. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

ESCUELA DE FOSGRADO
SECRETARIA [1I: Recepeionar solicitud, revisar requisitos v derivar 5 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADOQ: Recepciotar, revisar ¥

convocar #l Consgjo Directivo =
CONSEH) DIRECTIVO DE ESCUELA DE POSGRADO: Revisar, A

deliberar sabre s aprobucidn de [ solicitado v derivar o
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepcionar, revisar y p—

derivar expediente para claboracién de Resolucion
SECRETARIA HI: Recepcivnar ¥ dérivar 5 min
DIRECTOR DE ADMINISTRACION It Recepcionar, revisar, elaborat

Resolucion y derivar para firma del Director 34-min

DI_R]_EE" MR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepeionir, revisar, {irmar % il

v derivar

SECRETARIA LI Recepcionar, registrar y notificar al interesado. 5 min
TOTAL 94 min

VIL DURACION: El tiempo de duracion mdxima para ¢ste procedimiento no debera
23 ser mayor g un (815 dia habil.
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DIAGRAMA DE BLOQUFS: RENUNCIA A LA MAESTRIA Y/O MENCION

" ; DEPENDENCIA
| L PAS -
gEie), FIA ESCUELA DE POSGRADO
(A :
"fﬂ_ig"" i3
\E: e INICIO) I
q
 SECRETARIA TIT:
E{aaﬁp-u ronar st livimd, revisar requisitos v derlar
- v
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO:
i Reveprionar, revisary convocaral Crnsegjo Dircotive
¥ :
CONSEJO DIRECTIVOD DE ESCUELA DE
FOSGRADO:
Revisar, deliberar sobre la apmbacion de lo solicitadn
v derivar

NG

Expitcar al interesndo
lu pbsgryscion
51 ¢
DIRECTOR DE ESCUEI_FK DE POSGRADD:

Reeopuionar, revisar v derbar expediente ¢’
| elaboravion de Resolucitn

v

SECRETARIA ITI;
Recepeianar v derivar

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1
Raceptionnr, revisar, alshormr Hesolueion y derfyvay
para firmadel Direclor

DIRECTOR DE ESCUTLA DE POSGRADO:
Recépeional, revigar, omar v deivar

'

SECRETARIA L
Recapelonar, reglstrar v notificar al interezido,

e
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ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 50
CONSTANCIA DE MATRICULA Y/O INGRESO

DEPENDENCIA:

4 Reetorado

Escuela de Posgrado

FINALIDAD:
Acreditar al interesado su condicion de estudiante matriculudo en la Escuela de
Posgrads,

BASE LEGAL:
- Lev Universitaria N® 30220, Art. 43 de] 09-07-2014.
- Estatuto UNSCH Art. 130y 132 inciso 3 del 11-03-2016.
RCUN® [47-2011-UNSCH/CL, Art, 25, 26, 27, 28 v 29 del |5-02-2011.

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias
invalucradas en el desarrollo de las accionas.

S| REQUISITOS:

| Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado
2. Pago por derecho de tramile;

ETAPAS DEL PROCEDIMIENT( ¥ TIEMPO:

L

ESCUELA DE POSGRADO
SHCRETARIA I Recepeionar solicitud, revisar requisitos y derlvar % min

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepcionar, revisar ¥
derivar expediente para elaboracion de constancia

SECRETARIA 11 Recepeianar v derivar 3 min
DIRECTOR DE ADMINISTRACION I Recepioionar, reyisar, elaborar

15 min

constancia ¥ derivar para firma del Diveclor Al
DIRECTOR DE ESCUELA DF POSGRAD: Recepcionar, revisar, .
i 10 min
firmar v doerivar
SECRETARIA I Recepcionar, registrir v enfregar al interesada, 3 min
TOTAL 93 min

VIL  DURACION: El tiempo de duracion méxima para csie procadimicnto no debers

sermayor a dos (02) dias hibiles,
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DIAGRAMA DE BLOGUES: CONSTANCIA DE MATRICULA Y/0 INGRESO

DEPENDENCIA
ESCUFLA DE POSGRADOD

INIC'1O)
—

L J

SECRETARTA 112

I Recepeionar solicid. revisar requisitos v darivar
T =,

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO:

Receptionar, revisar v derivar  expedicnte  pard
‘elabviracidn de constanela

SECRETARIA I
Recepeionar vdervar

DIRECTOR D ADMINISTRACION I
(Recepcionar, revisar, elaborar constancia v deriva
para firma del Director

DIRECTOR DE ESCUELA DY POSGRADO:
Recepoionar, revisar, [irmary derivar

¢

SECRETARIA 111
Revopoinnar, regisirary nobficaral interesade.

4
D

ETAPAS
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- UNIVERSIDAD NACITINAL DE S5AN CRISIOHAL BE HUAMANGA
ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 60
CONSTANCIA DI EGRESADO

DEPENDENCIA:
Rectorado
Escuels de Posgradn

FINALIDAD:
Acreditar al interesado su condicién de egresado de [a Escuela de Posgrado.

. . BASF LEGAL:

= Ley Universitaria N® 30220, Arr. 43 del 09-07-2014,

- Estatuto UNSCH Art. 170, ineiso 4 det 11-05-2016.

- RCLUN® M7-201 | -UNSCH/CU, Art. 55 del 15-02-2011.

ALCANCE;
La aplicacion del presenie procedimiento aleanza a todas las dependencias

\ REQUISITOS:
Solicitud dirfgida al Director de la Escucla de Posgrado
Pago por derecho de tramite.

o=

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

L. ESCUELA DE POSGRADO)
SECRETARIA I11: Recepeianar solicitud, revisar requisitos v derivar # min

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepoionar, revisar v
durivar expediente para elaboracion de constancia

SECRETARIA I Recepeionar y dativar 5min
DIRECTOR DE ADMINISTRACION T+ Receptiomar, revisar, elaborar

15 min

constancia y decivar para firma del Director S ovin

Di HECTGB DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepeionar, revisar, 16 i

firmmar y devivar

SECRETARIA I1: Recepeionar, registrar y antreaar al interssado, 3 min
TOTAL 93 min

VIL.  DURACION: Eltiempo de duracién mixima para este procedimienlo no deberd
ser mayor a dos (02) diss hdbiles.
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MANUAL DE PROCEDMIENTES ADMINISTRATIVES « MABRS 107
ONIVERSIDAD MACIONAL DE SAN CRISTOHRAL OF UAMANGA

DIAGRAMA DE BLOOUES: CONSTANCIA DE FGRESADO

DEPENDENCIA
ESCUELA DE POSGRADD

I'Nmm_

o

ETAPAS

SECRETARIA 1IN
Recepeionar solicitud, revisar requisitos y derivir

, y

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSG RADO:

Recepcionar, revisar v derbwr  expedlente p
elaboracién de donetansia j

SECRETARLA 11
Reeepelonar y de vay

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1:
Revepuionar; revisar, elaborar constancia  y deri vitr,
para firmade] Dhrector

]

¥

DIRECTOR DE ESCUELA DT POSGRADOQ:
Recepelanar, revisar, Hirmar v denvar

SECRETARIA 111:
Recepaionar; registear v nalificar ol interésado, [
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UNIVERSIDAD NACIONAL TUF SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 61
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA ESCUELA DE POSGRADO

L DEPENDENCIA:
Rectorado
Escuela de Posgrado

FINALIDADL:
Acreditar al Interesado que no adeuda a la Escuela de Posprado.

Il. BASELEGAL:
Ley Universituria N® 30220, Art. 43 del 09-07-2014.
» - Estatuto UNSCH Art. 170, inciso4.del 11-05-2016.
- RCUN®147-2011-UNSCH/CU, Art. | 14 literal d) de! 15-02-2011.

- ALCANCE:
La aplicacidn del presente procedimiento alcanza g todas las dependencias
involucradas en el desarrollo de las aceinnes,

REQUISITOS:
L. Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado-UNSCH,
2. Pago per derecho de tramite.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

. ESCUELA DE IMOSGRADO
SECRETARIA IT: Recepeionar soliviiud, revisar requisitos y derivar B min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Reccpeionar, ravisar v 1§
derivar expediente para elaboracién de constancia T
SECRETARIA UI: Recepoionar v derivar 3 min
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1. Recepcionar, revisar, elaborar 50mi
constancia v derivar para firma del Director VR
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepoionar, revisar, 16 mrin
firmar v devivar ;
SECRETARIA 1L Recepoionur, regisirar y emtregar al interesado, 5 min
TOTAL ' 93 min

VIL. DURACION: E tiempo de duraciim mdxima para esie procedimiento no deberd
ser mayor g dos (02) dias habiles,
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UNIVERS|AD NACTONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANEA

DMAGRAMA DE BLOQUES: CONSTANCIA DE NO ADRUDAR A LA

ESCULLA DE POSGRAD{()

ETAPAS

DEPENDENCIA

ESCUFLA DE POSGRADO

SECRETARLA ii1:
Recepionar solicilud, revisar requisitos v derivar

- v

Recepoiomar, revisar vy derlvwr expediente  par
{elabaracion de constancia

DIRECTOR DE ESCUERLA DE POSGRADO: (

SECRUTARIA [
L}.ﬁ&uc:p_ciunnr yoderivar
¥
DIRECTOR DE ADMINISTRACTION [: j
Recepeivnar. revisar, elaborar constancia ¥ deriv
(para firmadel Director I
: .
)

DIRECTOR DE FSCUELA DF POSGRADG:
Recopeionny, revisar, flrmary deriar

i

SECRETARIA 111:
Recepeiomir, registmr y notificar al interesada,

)
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: HRIVERSIDAD NFLEII:',’!N&L BESAN CRISTCHAL DT HUAMANGA
ESCUELA DE POSGRADO
FROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° §2
CONSTANCIA DE GRADUADO

DEPENDENCIA:
Rectorado
Escuela de Posgrado

1. TFINALIDAD:
Acreditar al interesado su condicion de Graduado de la Escuela de Posgrado.

[l. BASELEGAL:

- Ley Universitaria N 30220, Art. 43, Art.44 v Art.45 inciso 4 del 09-07-
2004,

- Hstatuto UNSCH Ar. 170, inciso 4 del | 1-05-2016.

= RCUN® 147201 I-UNSCH/CL, Art. 55 dal 15-02-2011.

f

|

\ E.L.I'I.'- =, )
: V. ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento aleanza a todas las dependencias
involucrudas en el desarrallo de las acciones.

| Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Posgrado.
Pago por derecho de tramite.

VL  LTAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

1. ESCUELA DE POSGRADO

SECRETARIA III: Recepeionar solicitud, revisar requisitos v derivar & min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepcionar, revisar y 15 mi
derivar expedicnie parn elibaracién de constancia = mm
SECRETARIA 11 Recepcionar v derivar Smin
DIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Retepolonar, revisar, elaborar =0 miin
constancii y derivar para firm del Direoior ke
DIRECTOR DE ESCULLA DF POSCRADO: Recepeionar; revisar, el
firmar v derivar
SECRETARIA 1L Recepeianar. régisirar y entregar al intercsade. 3 min
B ' TOTAL 93 min

VIL  DURACION: Elticmpo de duracion maxima parg-este procedimiento no deberd
set mayor a tos (02) dias hibiles.
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DIAGRAMA DE BLOQUES: CONSTANCIA DF. GRADUADO

DEPENDENCIA
ESCUELA DE POSGRADOD

INICIO I
_'|_J

ETAPAS

e

—

SECHITTAREA Til:
Retepelonar solicitud, revigar requisitos v derivar

¥

MRECTOR 'I_]E FESTUELA DE POSGRADD:
Recepcionar. revisar v derivar expediente
elaboracitn de constancia ﬂl‘7

¥

SECHETARIA 101
Recepolanar v derivar

DIRECTOR DE ADMINISTRACION I:
Recepeionar, revisar, claborar constanciz ¥ derivar
para fima del Director '

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO:
Recepeionar, revisar, [rmar v derivar

y

SECRETARLA 10I:
Recopeionar, replsimr v notificar al inleresado.

.J

FIN
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UNIVERSIDAD hAE{'IDNM DE SAN CRISTOHAL DT IJAMANGA

ESCUELA DE POSCRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 63
ONERACION DE IDIOMA EXTRANIERO

DFEPENDENCIA:
Reclorado
Fsciela de Posgrado

FINALIDAD:

Fxinir al estudiante de la Escuela de Posgrado por razones de dominio practice v

teorico del (dioma extranjéro.

‘BASE LEGAL:;

- Ley Universitaria N® 30220, Art. 43 del 09-07-2014.
- Estatutg UNSCH Art, 203 del | 1-05-2016,

ALCANCE:

La aplicacion del presenle procsdimiento alcanza a todas las dependencias

involueradas en el desarrollo de las aceiones,

i, REQUISITOS:

Y 1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Possrado.
_ "“1 Papo por derecho de tramite.

" ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

3,

ESCUELA DLE POSGRADD

SECRETARIA UL Recepcionar solicitud, revisar, registrar v derfvar,

DIRECTOR DE ESCUELA DK POSGRADO: Recibir, revisar y derivar
SECRETARIA H1: Revepeionar, regisirar v derivar 2 fa Unidad de
Posgrady

UNIDAD DE POSGRADO

SECRETARIA :Reccpeionar, revizar, régistrn y derivar
DNRECTOR DE UNI1DAD DE POSGRADO; Recepeianar, revisar,
desigrar al Docente Evaluador para f1 exanéracion

SECRETARIA: Flabarar documento indicando ) nombre del docente

desigrady, hacer firman al Directer de Unidad v derivar

ESCUELA DE POSGRADD
SECRETARIA 111: Recepeionar, revisar, registrar v derivar

5 min
3 min

5 min

3 min

50 'min

L5 min

10 min
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DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar, encargar la | 10 min

elaboracion de ln Resolucidn y derivar,
DMRECTOR DE ADMINISTRACION 1: Reeepcionar, tevisar, elaborar la | 40 min
Resolucion vy derivar para firma.
A}’:.E\ DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisir, firmar i 15 min
Iifﬁ?;‘f"j?-i Resolusion v derivar,
ki SECRETARIA IT1: Révepeionar, regisirar ¥ notificar Ia Resolucion a los 5 min
R Titeriesadog,
DOCENTES EVALUADORES: Evaluar el dominio de! idioma, calificar, f5 min
registrary defivar,
SECRETARIA 11: Recepcionir, registrar y derivar al Operador PAD 5 min
oo OFERADOR PAD: Recepoionar expediente, revisar, elaborar acla de nota v | 120 min
derivar,

&l ~MIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recilir, revisar y derivar | 5 min
s uﬁ%ﬁ para trimite
SECRETARIA I11: Recepeionar expediente ¥ derivara la Unidud de 5 min
Posgrado.

ECRETARIA: Recepcionar, revisar, registrar v derivar. 10 min
DIRECTOR DI LINIDAD DE POSGRADO: Recepeionar, revisar, llenarlas | 45 min

nolas respectivas de las asignaturas, firmar actas v derivar,

5. ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA I11: Recepcionar, registrar y derivar al Director. 5 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar, firmir acfas | 5 min

vy derivar.

SECRETARIA ITT: Recepeionir, registear ¥ derivar al Cperador PAD, Fmnin
OPERADOR PAD: Recepcionat, registrar an sistéma, en ficha v derivar. {28 min
SECRETARIA HI: Recepoionar, registrar y derivara la Oficing de 3 min

Certificacion, Grados v 'Tilsy para su archive.
TOTAL 556 min |

VIL  DURACION: El liempo de duracidn méxima para cste procedimiento no deberd
ser mayor & dos (02) diss habiles,
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DIAGRAMA DY, BLOQUES: EXONERACION DE IDIOMA EXTRANJIEROQ
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@ MAMITAL DE PROCTGIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPLD mawd
. UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTUBAL BE HUAMANGA
ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N* 64
OBTENCION DE GRADO DE MAESTRO

DEPENDENCIA:
Rectorado
Esuuela de Posprado

FINALIDAD:
Confiers y reconuce o5 estudios de Posgrado olorgando el Grado de Maestro.

. BASE LEGAL:

= Ley Universitaria N 30220, Art. 43, Art. 44 v Art 45 inciso 4 del 09-07-
2014,

- Estatute UNSCH Art, 132, incise 3, Art. 170, inciso 6 del 24-12-2015.

= RCUN® 47201 1-UNSCH/CU, Art. 55, 537, My 72 del 153-02-2011.

- RCD N® 009-2015-SUNEDU/CD, Artd, inciso 6 del 24-12-2015.

- Decreto Leg, 1246, Art. 5 del 10-11-186.

~_ 1V, ALCANCE:
La wplicacion del presente procedimiento alcansa o todas las dependencias
involueradas en el desarrello de fus acciones.

I. Soelicitud dirigida al Director de la Pscuela de Posgrado

2. Copia del acta de aprobacion de sustentacian de 1esls para aptar el grado
de macsiro

3. Cinco (03) cjemplares del trabaje de Investigacion (tesis) final,
debidamente corregidas

4. Constancia de acreditacion de conocimiente de idioma cxlranjero ¢n nivel
intermedio o cineo (5) Cielos

3, Cuatro (04) fotogralias tamafio pasaporie  color ¥ fondo blance con termo
{no digital)

6. Declaracidn Jurada simple de no adeudar a la Universidad por ningdn
concepte

7. Mastrar el IDNI original vigente

8. Pago por derecho de tramite
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UNTVERSIDAD NACIONAL K 5AN CRISTORAL BT HIEAMANGA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recepeionar solicitud, revisar
reguisitos v derivar

ESCUELA DE POSGRABO
SECRETARIA 111: Recepcionar, revisar, registrar v decivar

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar ¥
derivar para su trimite respectiva

SECRETARIA II: Recepeionar, revisar, elabarar documento, hacer
firmar por el Director de Escueta de Posgrado v derivar

LNIDAD DE POSGRADD

SECRETARIA: Recepcionar, revisar v derivar

DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recepcionar expediente
de Plan de Tesis, revisar, convoear arenmion a los adseritos v ordenar
para su cltacion

SECRETARIA: Elaborar documento de-convocaluria, lacet firmar al
Director de Unidad vonatificar

DOCENTES AUSCRTI"GS A LA UNIDAD DE POSGRADO;
Beliberar, eonformar Comision Revisom pare |a revision del Plan da

Tesis y derivar

SECRETARIA: Elaborar notificacion para Comision Revisora y derivar
ipara firma def Director defa Unidid de Posgrado

DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Huecepeionar, revisar,
tirmar documento y derivar

SECRETARIA: Reeepcionar, registrar v notificar a la Comisién Revisara

COMISION REVISORA: Evaluar expediente de Plan de Tesis, revisar,
deliberar, emitlr dictamen v derivar

SECRETARIA; Recepcionar v derivar expediente

DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recthir, revisar y derivar
expediente conteniendo dictamen para su trdmite

SECRETARIA: Recepoionar, revisar, claborar documento, licer firmar
con el Director de Unidad de Posgradu, regigtrar y derivar sxpediente

ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA HI: Recepcionar, revisar v derivar expediente

DIRECTOR DF, FSCUELA DE POSGRADO: Recepeionar, revisiry
derivar para elaboracion de Resolucitn de aprolmeion de Plin de Tesis

DIRECTOR DE ADMINISTRACION |- Recapaionar, revisar, elabarar
Resalucitn v derivar para firma del Divector

15 min

5 min

5 min

G- min

5 min

75 min

45 min

180 min

&fl min
153 'min
10 min
300 min
5 min
5 min

40 tmin

Somin

Smin

124} min
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DIRECTOK DE ESCUFLA DE POSGRADO: Recibir, revisar. Nrmar ' s mi
therivar =
SECRETARIA Wi Recibir, registrar y notificar 5 1min
SECRETARIA I1: Comunicar al aspirante sobire ef tramite pary la
presemtacitn de Borradora de Tesis 5
SECRETARIA 111; Recepcivmr solicitud de Borradora de Tesiy, ravisar,
registrar v deriviir 30 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisary 5t
derivar para su trimite respectivy W
SECRETARIA IH; Recepeionar, revisar, elaborar documents, lmcar 30 i
firmir por el Director de Escuela de Pasgrado v derivar C
5, UNIDAD DE POSGRADO
- SECRETARIA: Recepaionar, revisar, registrar v derivar 3 mifl
DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recibir, revisar y derivar 5 mi
a I3 Comisidn Revisor i
- SECRETARIA: Recibir, registrar v derivar 3 min
COMISION REVISORA: Evaliur expediente de Borradora de Tesls, 240wt
revisar, deliberar, emitir dictamen y derivar b
SECRETARIA: Recepclanar v derivar expediente Smin
ZIDIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recibir, revisar y derivar <
expediente conteniendo dictamen para su (ramite 2
#SECRETARIA: Recepelonar, revisar, eluborsr documenta, hacer firmar .
” von el Director de Unidad de Posgrado, registear v derivar expedients 30 min
i, ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA NI Recepeionar, revisar v derivar expedienie 3 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO; Recepciongr, revizary
derivar para elaboracion de Resolucién de aprobacion de Borradors de- 5 min
Tusis
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1; Recepeianar, révisar, <labarir _
Resolucion y derivy puri firma dil Director 6l) min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar, lirmar v 5 i
derivar i
SECRETARIA 111 Recepcionar, registiar v notificar 5 min
SECRETARIA 111: Comunicar al aspirante sobre el tramite para la .
Sustentacion de Tusis Smin
SECRETARIA 1: Recepcivnur solicitud para designacion de Jurados, .
fecha, hovay lugar de Sustentactén de I'esis, registrar v derivar > min
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DIRECTOR DE ESCUELA DE POSCRADO: Recibir, revisar,
determinar en coardinacion con el Director de Unidad de Posgreado
Jurndas, fecha, hara, lugar para Susteritacion de Tesis v derivar para. &0 1
efaboracion de Resolucion [eganal

e

<
&7

o
e e
\ aF il
il

HY
B

DIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Recepcionar, revisar, elaborar .
Risolucion v deriva para firma del Director de Escugla de Posgrado 60 min

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar, firmr Y| g
derivar +
SECRETARIA [I: Recibir, registrar y notificar S min

JURADO EVALUADOR: Evaluar Ja Sustentacion de Tesis, regiatrar en
libro de actas la calificacion obtenida de todo el proceso de evaluacion del L8O imin

-aspirante

HECRETARIA 111 Comunicar al aspirante sobre-el trdmlte para ta 5 mi
obtenciin del Diploma de Crado ds Maestro T
SECRETARIA IIE Recepeionar, revisar requisitos, reaistrar, adjuntar los 0 min
requisitos al expediente v derivar al Director

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar y 5 i
derivar pari su tEimite respectivo g
SECRETARIA III: Recepeionar, revisar, elaborar documento, hacer 10 min
firmar par el Dircetor de Escuefa de Posgrado v derivar A

. UNIDAD DE POSGRADO

5 min

% ISECRETARIA - Revepcionar. revisir v derfvar

DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recepeionar expedicnts
para obieneién de Grado de Maestro, revisar, convicar & reuniona los 50 min
adscritos y ordenar para su citacion -

SECRETARIA: Bluborar document de convocalorta, haces [rmaral _
Directir de Unidad v notificar L} i

DPOCENTES ADSCRITOS A LA UNIDAD DE POSGRADO:
Deliberar, revisar, evaluar, uprobar bajo aciy =1 otoreamiento de Gradede | 120 min
Maestro v derivar

SECRETARIA: Recepriondr, revisar y derivar Smin
DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Revibir, revisar y durivar
para framite S min

SECRETARIA: Recepeiona, revisa, registra ¥ derivar expediente para
otorgamienta de Grado de Maestro 1) min

8. ESCUELA DE FOSGRADO
5 min

SECRETARIA I: Recepcionar. revigar, registrar v derivar
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i6.

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir. renisar y
convpear a Cansejo de Directivo de Esovela: de Poserado

CONSEIO MRECTIVO

CONSEIO DIRECTIVO: Revisar expedients, deliberar sobre fa
ablencian ded Grade de Maastro

ESCUELA DE POSGRADO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1: Elabotar Resolucitn Voderivar
pare firma del Director de Hseiela de Pasorado

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepeionar, revisar,
firmar vy derlvar pura tamite

SECRETARIA 111: Recilir, registrar v devivar expediente n Ja Oficing de
Certificacion, Grados v TTalos

OFICINA DE CERTIFICACION GRADOS ¥ TITULOS:

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recibir, registrar, verificar
expadiente y derivar

o DIRECTOR DE SISTEMA ADVO. I Recepeionar, revisar ¢l

cumphimients de requisitos y derivar para su ramite correspondiente

TECNICO ADMINISTRATIVO I Réeibir, digitar los nombres da cada

expediente pari ser iratados oh el Consejo Universitario y derivar al 5G

ECRETARIA GENERAL

SHECRETARIA V: Recepoionar, repistrar v derivar al $G
7 SECRETARIO GENERAL: Recepcionar, revisar expedicnte y poner cn

agenda de Conseja Liniversitario

CONSEJO UNIVEHRSITARIO

CONSEJO UNIVERSITARIO: Revisar expidiente y deliberar pari
obitencidn del Crado de Masstro

SECRETARIA CGENERAL

SECRETARIO GENERAL: Encatgar la elaboracicn de Resolucion de
Clbal personal de la Oficina de Cortifeacion,GT

OFICINA DE CERTIFICACION GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recepeionar, revisar, elaborar |a
Resolucidn ¥ derivar pars finma

SECRETARIA GENERAL

240 min

10 min

120 min

3 min

5 min

20 min

3 min

15 1min

5 min

30 min

L0 min

120 min

5min
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SECRETARIO GENERAL: Ricspeianar, revisar, firmar y derivar

OFICINA DF, CERTIFICACION GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Revepeionar v derivar para Tirm de 3 min

Rectar

RECTORADD

RECTOR: Recepetonar, revisar, firmar v derivar 3 min

19. OFICINA DE CERTIFICACION GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recepcionar, enumerar v derivar a 30 min

Oficing de Administracion Documentaria para notificacion

TECNICO ADMINISTRATIVO 1: Eleborar Ja relacidn de cxpedientes

uprobados, publicar relacién para firma de los aspirantes de pouerdo & 75 min

cronogranit ¥ cooidinar Ja eliboracion de los diplomas y medalias

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recibir diplomias, medallas y 50 i

encarga-el rotufado ' R

ROTULADOR: Revepeionar, rotular los diplomss y derivar 45 min
S ECNICO ADMINISTRATIVO It Recepeionar y hacer firmar log 30/ min
p]amas a las autoridades pertinentes v aspirantes
SFECNICO ADMINISTRATIVO I: Elaborar cronograma para entrega 10 i
“Ae| Diploma de Grado de Maestro uy

RECTORADO

RECTOR: _ '

Entryar en acto pliblice el Diploma, Resolucidn v medalla. L5 min

TOTAL 2890 |

DURACION: El tiempa de duracion maxima para este procedimicnlo no deberd

ser mayor @ cuareénta v oineo (45) dias habiles.
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DIAGRAMA DE BLOOUES: OBTENCION DE GRADO DE MAESTRO
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ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 63

OBTENCION DEL TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL

DEPENDENCIA:
Rectorad
Escuela de Posgrado

I. FINALIDAD:
Confiere y reconoce los estudios realizados, otorgando el Titule de Segunda
Espectalidad Profesional.

IM. BASE LEGAL:

= Ley Universitaria N™ 30220, Art. 45 inciso 3 v Ar.97 dei 09-07-20 14,

- Estatuto UNSCH Art. 74, 81, 132, inciso 2 y Art.170. incisa 3 del 11-05-
2016.

- RCD N"009-2015-SUNEDW/CD, Art4 inciso 10 del 24-12-2015.

- RCUN® | 72-2014-UNSCH-COG-CU, ArL.29 del | 7-09-14.

- Deereio Leg. 1246, Art. 5 del 10-11-16.

IV. ALCANCE:
lia aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas las dependenciay
involucradas ¢én el desarrollo de las aceiones,

- 2. Copia del acta de aprobacién de sustentacion de tesis pari optar ¢l titulo

' de segunda especialidad

3. Tres (03) ejemplares de las tesis espiraladas final debidamente corregidas

4. Certificado vriginal de estudios de sepunda especialidad profesional

5. Copia autenticada del thulo profesional de primera especialidad o
profesion

6. Maostrar ¢l DNI ariginal vigente:

7. Cuatro (04) fotografias tamario pasaporie 2 colary fondo Blanco Son térno
{ni digital)

8. Pago por derecho de tramite
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

Director de Unidad v notificar 43 tmin
DOCENTES ADSCRITOS A LA UNIDAD DE POSGRADO:
aDeliberar, conformar Comision Bevisory para 18 revisian del Plan de 180 min

B Rais v derivar

Jﬁﬁ:l{ET ARIA: Elaboror nofificacion paru Comisidn Revisara 'y derivar 66 i

ata firma del Ditector de la Unidad de Posgradn R
DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Rescpeionar, revisar, _
firmar documento v decivar 15 min
SECRETARIA: Recepeionar, registrar v notificar a-ln Comision Revisora 10 min
COMISION REVISORA: Evaluar expediente de Plan de Tesis, revisar, o
deliberar, emitir dictamen v derivar el
SECRETARIA: Receprionar v derivar expedionte § min
DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRA, Recibie, revisar v derivar Fo
expedicnie conteniendo dictamen para su trdmile A
SECRETARIA; Recepcionar, revisar, elaborar documento, hacer (irmar
con el Director de Unidad de Posgrado, registrar v derivar expediente 40 min
ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA 111: Recepcinnar, revisar y derlvar expediente 5 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepeionar, revisar ¥ )
derivar pura elaboraciin de Resolucion de aprobacion de Plan de Tesis 3 min

UNIDAD DFE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

TECNICO ADMINISTRATIVO I Recepeionarsolicitud, revisar IS min
recuisitos v derlvar

ESCUFLA DE MOSGRADO ~
SECRETARIA I1I: Racepeionar, revisar, registear y derivar = i

DIRECTOR DF ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar y

derivar para st tramilc respectiva S
SECRETARIA HI: Recepeionar, revisar, elaborar documento, hacer 40 mi
firmar por el Director de Escuéld de Posgrado y derivar i
UNIDAD DE POSGRADO

3 min

SECRETARIA- Recopcionar, revisar v derfvar

DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Reécepeionar expediente
de Plan de Tesis, revisar, canvotar a reunltén s los adseritos y ordemar 75 min
pira sy citacii

SECRETARIA: Elaborar documento de convocatorii, Racer firmar al
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DIRECTOR DE. ADMINISTRACION I: Recepcionar, revisar, elaborar | _
Resolucion y derivar pard firnia del Director 120 min
MRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar, firmar ¥ :
derivar L5 min
SECRETARIA I Recibir, registrar v notificar 5 min
SECRETARIA INT: Comunicar al aspirante sabre-el trdimiie para la .
presentacidn de Borradora de Tesis 5 min
SECRETARIA N Receprionar solicitud de Borradora de Tesis, revisar,
remstrar 'y derivar 30 min
DIRECTOR DE ESCUELA DFE POSGRAIN: Recibir, reviser y 5 i
derivar para su tdmite respectivo min
SECRETARIA T Recepeionir, revisar, eliborar documento, hager 30
f firmar porel Director de Escuela de Posgrado v derfvar < By
' UNIDAD DE POSGRADG
i [
l-\ SECRETARIA; Recepcionar, revisur, registrar v derivar > min
. MEES
Ve DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recibir. revisar y derivar |
a la Comisian Revisory
SECRETARIA: Recibir, registrar v derivar 5 min
COMISION REVISORA: Evaluar expedicnte de Botradors de Tesis, 240
Fpvisar, deliberar, smitir dictamen y derivar Ham
* /) BECRETARIA: Recepeionar y derivar expediente 5 min
TRENL. CDIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recibir, revisar v derivar o
" expediente conteniendo dictamen para su trdmite S
SECRETARIA: Recepcionar, revisar, elaborar documenta. hacer firmar ,
con el Direetor de Unidad de Posgrado, registrar v derivar expediente 30 min
(' ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA 111 Recepelonur, revisar y derlvar expediente 5 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepcionar, revisar y
derivar pam elaboraeian de Rasolucidn de aprobacian de Borradora de ST
Tesis
DIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Recepeionar, revisar, clahorar
Resoluclén y deriva pura fimm del Director 60 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE PMOSGRANO: Reiibir, revisar, firmar y S
dertiar
SECRETARIA HI: Recepcionar. registrar y notificar 5 min
SECRETARIA 11: Comuricar al aspirante solire ¢l (Rmite para la I
't Sustentacion di Tesjs 31mm
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SECRETARIA HI: Recepeionar solicitud para designacion de Turados,
feiha, hora y lugar de Sustentacion de Tesis, registrar v derivar

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Reubir, revisar,
delerminar en coordinacion con e} Director de Unidad de Posprado
Iurados, feehia, hora, lugar para Sustentacidn de 'V'esis v derivar paru
elaboracion de Resolucidn Decanal

DIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Recepcionar, revisar, ehiborar
Resolucién y deriva para firma del Directar de Eseseln de Posgrado

DIRECTOR PE ESCUELA DE POSGRADO; Recibir, revisar, frmar y
derivar

SECRETARIA U} Recibir, registrar y notificar

~ JURADO EVALUADOR: Eviluar la Sustenticion de Tesis, registear en

libro de actos la calificacion obtenida de todo el procese de evaline ion del
aspirants

SECRETARIA T Comuimicar al aspirante sobre el (rémits par la
obtencitn del Tiulo de Segunda Especialidad

SECRETARIA 111 Recepeionar, revisar requisilos, registrar, adjuntar los
requisitos al expediente y derivar al Director

2 DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar y
T@-deriw.r jara 50 framite respectivn

i :F SECRETARIA LI Recapeionar, revisar, elaborar documento, hacer
T

d E%_‘,_,—::F'

firmar por el Pirector de Eseuely de Posgrado y derivar
LINIDAD DE POSGRADO
SECRETARIA : Recepoionar, revisar y derivar

DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recepcionar expediente
para abtencitn de Titulo de Segunda Especialidad, revisar, convocar a
reunién & los adseritos ¥ ordenar para su cilacidn

SECRETARIA; Flaborar documento de comvocatoria, hager firmar al
Dircetor de Unidad y notificar

DOCENTES ADSCRITOS A LA UNIDAD DE POSGRADO:
Deliberar, revisar, evaluar, aprobar bajo acta el olorgimiento de Tlulo de
Segunda Fspecialidad y derivar

SECRETARIA: Recepcionir, revisan v derivar

DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Revibir, revisar & e var
para Irdmile

SEORETARIA: Recepoiona, revisa, registra y dorivar expediente para
atargamiento de Titulo de Segunda Fspesialidad

S min

&0 min

Ol min

5 min

Smin

1RO min

Jmin

30 min

5 min

30 min

5 friin

20 min

10 mim

120 tmin

Smin

3 min

1D min
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4.

ESCUELA I} POSGRADO

SECRETARIA 1: Recepeionar, revisar, rogistrar v derivar

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, Tevisar y
convecar & Consejo de Directivo de Eseusla de Posgrado

CONSEIO DIRECTIVO

CONSEJO DIRECTIVO: Revisar expediente, deliberar sobre Ja
obtencién del Tituln de Segunda Especialidad

ESCUELA DE POSGRADO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1: Elabarar Resolugion v derivar
para frma del Director de Escueln de Posgrado

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepcionar, revisar,
lirmar ¥ detivar para ramite

SECRETARIA 1I: Recibir, registrar y devivar expadiente a ls Oficina de
Certificacion, Orados v Thulos

OFICINA DE CERTIFICACION GRADOS ¥ TITULOS:
TECNICO ADMINISTRATIVO I Recibin reglatrar, veriticar
expediente v derivar

DIRECTOR DE SISTEMA ADVO. I: Recepdionar, revisar el

cumplimiento de requisitosy derivar para su tramite correspandiente

TECNICO ADMINISTRATIVO I Recibir, digitar los nombres de eada
expedients para ser tatades en el Consejo Universitario y derivar al 8C

SECRETARIA CENERAL
SECRETARIA V: Receépcionar, registrar y derivar al SG

SECRETARIO GENERAL: Recepcionur, revisar expedjents v ponet &n
apenda de Consejo Universitario

CONSEJO UNTVERSITARIO

CONSEJO UNIVERSITARIO: Revisar expediente y deliberar para
ahitengion del Titulo de Segunds Especialidad

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL: Encargar 1 elabaracian de Rosolucion de
CL al personal de ls Oficing de Certifivacion,GT

OFICINA DE CERTIFICACION GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO 1: Recepcionar, revisar, slabarar 1a
Resolueiin y denvar para firma

Smin

1) min

120 min

A0 min

3min

20 min

IS min

30 min

15 min

& min

30 min

24 min

19 rmim

120 min
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16. SECRETARIA GENKRAL
- : ; 5

SECRETARIO GENERAL; Recepcionar, revisar, firmar v derivar TEAR

17, OFICINA DE CERTIFICACION GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I; Recepeionar y derivar pora firma e 5 min
Rector

RECTORADO

RECTOR: Recepcianar, revisar, firmar v derivar 3 min
19. OFICINA DE CERTIFICACION GRADOS ¥ TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I Recepcionar, enumerar v derivar 3 Al mim
Oficina te Administracion Documentaria para notificacion

TECNICO ADMINISTRATIVO 1; Elaborar [a telacién de expedicrites _
aprobados. publicar relacidn pary firma de los aspirantes de acuerdo 2 75 min
cronograma y esordinar i elaboracitn de los diplomas v medallas

TECNICO ADMINISTRATIVO |; Recibir diplomas. medallas ¥

encarga el mtulado 29 min
ROTULADOR: Recepelanar, rotulir los diplomas y derivar 45 i
TECNICO ADMINISTRATIVO I; Recepcionar v hacer firmar los 30 i
diplomas a las autoridadss pertinentes ¥ aspirantes et
TECNICO ADMINISTRATIVO I: Elaborar cronograma para entrega 10 tiin
del Titulo de Segunda Tspecialidad
RECTORADO
RECTOR: _
Entregar en acto piblica el Diploma, Resolucion v medalla 13 min
| :
|___ TOTAL 2890

VIl.  DURACION: El tiempo de duracién maxima para este procedimisnto no debera
SET mayora cuarenta y ginco (45) dias hibiles,
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@ MAMUAL DE PROCEDIMITIN TOS ALMINIETRATIVOE BP0ty 7
URIVERSIDAT NACIONAL DE SAN CRISTORAL DR ALAMANGA
ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 66
OBTENCION DE GRADO DE DOCTOR

DEPENDENCIA:
Reclorado
Escucla de Pasgrado

II.  FINALIDAD:
Confiere v reconoce los estudivs de Posgrado dtorgande el Grado de Uinctor.

III. BASE LEGAL:
= Ley Universitaria N® 30220, Art, 45 inc. 5 Art. 97 del 09-07-2014.
- Estatuto UNSCH Arts. 74, 81, 132 inciso 2 v Art. 170.5 del 11-05-2016.
- RCD N7 009-2015-SUNEDLICD, Art.4 inciso 6 el 24-12-2015.
g - RCUN® 147201 1-UNSCH/CLL Art. 56 del 15-02-201 1,
ég% = Deareto Leg, 1246, Art 5 del 10-11-18.

et L0z, ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimisnto aleanza o todas las dependencias
involueradas en el desarrollo de las acciones.

REQUISITOS:

l. Solicitud diripida al Rector

2. Copia del acta de aprobacion de sustentacion de tesis para optar el grado
de doetor '

3. Cince (05) cjemplares del trabajo de investigacion (tesis) final,
debidamente corregidas

4. Constuncia de acreditacion de vonocimiento de dos idiomas extranjeros.

5. Mostrar el DNT original vigente

6. Cuatro (04) fotografias tamafio pasaporte a color v fondo blanco con terno
{no digital)

7. Declaracion Jureda simple de no adeudar a la Universidad por ningiin
conéeple '

8. Pago por derecho de tramite
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MANIAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIMIETRATIVES - MATRG 2007

LUNIVEHSIDAT NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE TIJAMANGA

LETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recepeionarsolicilul, tevisar
requisitos: y derivar

ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA 11: Recepelonar, revisar, registrar y derivar

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar ¥
derivir pard su tmmite respectvo

SECRETARIA [I: Recepeianar, revisar, elaharar documento, hacer
firrar per el Divector de Escuela de Posgrado y derlvar

UNIDAD DE POSGRADO
SECHETARIA: Recepeionar, revisar y derivir

DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recepcionar expediente
de Plan de Tesis, revisar, convocar a reunltn a los adseritos y ordermr
I para su citacion '

SECRETARIA: Elaborar documento de convocatoria, hacer {irmar al
Director de Unudad y notificar '

DOCENTES ADSCRITOS A LA UNIDAD DE POSGRADO: _
Deliberar, conformar Comisidn Revisora par la revision del Plan de
Tesis y derivar

SECRETARIA! Elaborar nolilieacion para Comisitn Revisora y derivar
para firma del Director de la Unidad de Posgrado

DIR.EC’]‘OI{ DE LUNIDAD DE POSGRADO: Recepeionar, revisar,
{irmar documento v derjvar

SECRETARIA: Recepeionur, registrar v noti lfoer s la Comisién Revisora

COMISION REVISORA: Evaluar expediente de Plan de Tesis, revisar,
deliberar, ewmilic dictamen ¥ derivar

SECRETARIA: Recepeionar y derivar expedients

DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recibir, ravizar y derivar
expediente conteniendo dictamen pira gu tramite

SECRETARIA: Recepoinnar, revisar, elaborar documento, hacer firmiar
eon el Birector de Unidad de Posgrado, registrar y derivar expedisnts

ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA 111 Recepeionar, revisar y derivar expediente

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepcionar, revisar y
derivar para elaboracidn de Resolucion de aprobacion de Plan de Tesis

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1: Recepeioniar, ravisar, elaborar
Resolucitn v derivar pura firma del Dirgetor

IS min

&0 min

21 min

&0 min

480 min

G0 min

15 min

15 min
480 miin

Fmin

30 min

a0 min

5 min

5 min

300 min

pag. 44



HAMLUAL INE PR&EFBJ.‘H-E_I EXNTOS ADMINBTRATIVOE - MAPROD 2o
UNIVERSILIAD NACIONAL DE SAN CRASTOHAL DE HIAMANGA

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADQO: Recibir, revisar, firmarv | . .
deriimr 30 min
SECRETARIA VI Recibir, registrar y notificar 5 min
SECRETARIA HI: Comunicar al aspirante sobire el trimite pird la :
presentacion de Borradora de Tesis 30.min
SECRETARIA I, Recepclgriur solicitud de Bormdora de Tesis; FLVISAT,
registrar v derivar 60 imin
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Reciir, ravisar 0 i
derivar para su lrdmite-respectivy L
SECRETARIA M1 Recepoionar. revisar, elaborar documento, lacer 30 mi
firmar por-el Direetor de Escuela de Posgradoy derivar o
A UNIDAD DE POSGRADO
SECRETARIA: Recepcionar, revisar, registrar y derivar S
DIRECTOR DE UNIDAD DE FOSGRADO: Recibir, revisar v derivar 30 mi
a |z Comisidn Revisorn i
SECRETARIA: Recibir, registrar v derfvar 5 min
COMISION REVISORA: Evaluar expediente de Borradora-de Tesis, 100 11
revisar, deliberar, emitir dictemen y derivar i
SECRETARIA: Recepelamar v derivar expediente 5 min
. DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recibir, revisar y derivar .
N, expedienteconteniendo dictamen para su tramite 3 mifl
-SECRE‘TAR'M: Recepeiomalr, revisar, elaborar docomento, hacer firmar )
¢ con el Dirsctor de Unidud de Posgrado, registrar v derivar expediente 60 miri
ESCUELA DE POSCGRADO
SECRETARIA 1L Recepcionar, revisar y derivar expediente 3 min
DIRECTOR DE FSCUELA DE POSGRADO: Recepeionar, revisar v
derivar pary elaboracion de Resolucion de sprobacion de Borradora de 0 min
Tesis.
DIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Receptioriar, revisar, elaborar .
Resolueidn v deriva pata firmjy del Directar 300 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar, firmar v .
Beiiane 5 min
SECRETARIA 1L Recepeionar, registiar v notificar S min
SECRETARIA 11: Comunicar-al aspirante sobre el tramite para la .
Sustentacion de Tesis 3 min
SECRETARIA HI: Recepcionar solicitud para designacidn de-Jurados: ,
fecha, horay lugar de Sustentacitn di Tesis, registrar v derivar 10 min

pidg. 245



@ MANUAL TDE TF'FIJJ{&I}HH]]TWT@S ADM NS TRATIVOG - BAPRD 207
; UNIVERSIDARD MACIONAL TIE SAN LINSTTRAL DE HUIAMANGL

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar,
determinar en caordinueion can el Director de Unidad de Posgrado
Jurados, fecha, hara, lugar para Sustentacién de Tesis y derivar para 60 min
elaboracion de Resolucion Decanal

DIRECTOR DE ADMINISTRACION |: Recepeionar, revisar, slaborar _
Resolugidn v deriva para firme del Dircctor de Esoucla de Posgradn 300 min

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recibir, revisar, firntar y o
derivar ullat

SECRETARIA II1: Recibir, registrar y notificar Smin

JURADO EVALUADOR: Evaluar la Sustentacidn de Tesis, regisirar en
libro-de actas la enlificacién obtenida de todo el proceso de evaluacion del 480 i

aspiranli
SECRETARIA ITI: Comunicar al aspirante subre el trimite para la 5 it
ebtencian del Diploma de Grads de Daelor s
SECRETARIA UL Recepeionur. ravisar requisitos, registrar, adjuntar [og 30w
“requisitos al expediente v derivar-al Director
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADOD: Reeibir revisar v 30 i
derivar pary su tramite respectivo
| MRCRIEIR SPCRETARILA MT: Recencionar, revisar, elaborar documento, hacer 30,111
\ firmar por el Director de Escuela de Posgrado v derdjvir
7. UNIDAD DE POSGRADO
’,.:u ECRETARIA : Recepcionar, revisar y derivar 5 min
Lo
{25 | \PIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recepcionar expedicnte
Jpara abtencidn de Grado de Doctor, revisar, convoar a reunidn a los 40 min
“atlseritos y ordenar pars su citacién
~ SHCRETARIA: Elaborar documenio de convocatoria, hacer fitmaral
Director de Unidad y natificar 30 min

DOCENTES ADSCRITOS A LA UNIDAD DE POSGRADO: _
Dellberar, revisar, evalyar, sprobar hajo acla ¢ otorgamienle de Qrado e 270 min
Duetor oy derfvar

SECRETARIA: Receprionar, revisur v derivar Smin
PIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO! Recibir, revisar y derivar
para ramile L0 min

SECRETARIA; Recepeiona, rovis, regisira ¥ derivar expedienie para _
gtorpammento de Grado de Doctor 5 min

B ESCUELA DE POSGRADO
S min

SECRETARIA TII: Recepcionar, revisar, registrar v derjvar
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MAMUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVESG - MAPRD 27
VINTVERSIDAD MATIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

DIRECTOR DE ESCUELA DK POSGRADO: Recibir, revisar v

convocar a Congegjo de Diregtivo de Escucta de Posgrado ) i
CONSEJO DIRECTIVO
CONSEJO DIRECTIVO: Revisar expediente, deliberar sobre Ju 120 min

ablencitn del Grado de Doctar
0. ESCUELA DE POSGRADO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Elnbarar Resolucitn v derivar | 30 min
para firma del Director de Escuela de Pasgrado

DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADO: Recepeionat, revisar,
[irmar y derivar purn tramite 5 min

SECRETARIA T11: Recibir, registenr v derivar expediente a 1i Oficina de _
Certiflicacion, Grados v Tltulos 20 miny

1. OFICINA DE CERTIFICACION GRADODS ¥ TITULOS:

TECNICO ADMINISTRATIVO It Recibir, registrar, vorificar 15 min
expedients y derivar

MRECTOR DE SISTEMA ADVO. I; Recepeionar, revisar gl ‘
cumplimienta de requisilos y derivar para su tramite correspondiente 30 min

TECHICO ADMINISTRATIVO I Recibir, digitar los nombres de cada
expediente para ser tralados en ¢l Consgjo Universitario v dérivar al SG

|5 min
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA Y, Rf:cepc]nnar, renstrar y derivar al 8G 5 il
SECRETARIO GENERAL: Recepcionar, revisar expediente y poner en
agenda de Consejo Universitario 30 min
CONSEJO UNTVERSITARIO
CONSEJO UNIVERSITARIO: Revisar expedienie y deliberar para 240 min

olitencidn del Grado de Doclor
4. SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL: Encargar la elaboracion de Resolusitn de 10 min
€U al personal de ta Oficing de Certificacion.GT

15. OFICINA DE CERTIFICACION GRADOS ¥ TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Receprionar, revisar, slaborar la 120 it
Resolucidn y derivar para firma

16. SFCRETARIA GENERAL
5min

SECRETARIO GENERAL: Recepcianar, revisar, firmar v derivar
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MANIIAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATINGS - MAPRO 2047
TINIVERSIDAD NACTONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

OFICINA DE CERTIFICACION GRADOS Y TITULGS

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Revepeionar y derivar park (irma de 5 min
Rector

RECTORADO

RECTOR: Recepcionar, revisar, firmar yderivar F Y

OFICINA DE CERTIFICACION GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I; Recepelonar, enumerar v derivar a 3 min
Oficina de Administracion Documentaria para notificavion

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Elzborar la refacidn de expedientes
aprobados, publicar relacitn para firma de los aspimntes de acuerdo a T3 min
cronograms y coordinar b elnhoracion de los diplomas y madallus

TECNICO ADMINISTRATIVO L: Recibir diplomas, medallas y

encargs el rotulado 30 nain

ROTULADOR: Recepcionir, ratular [os diplomas y derivar i5min

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recepcionar v hacer firmar s 30 mili

diplomas a las auoridades pertinentes v aspirantes

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Elaborar eranograma pirs entrega 10 mi

del Diplomu de Grado de Dovtor t

RECTORADO

RECTOR: T

Entregar en aeto publico ¢l Diplana, Resalucin v'medalla. 15 min
i TOTAL 4865 min |

VIL.  DURACION:; El tiempo de duracién méaxima pata este procedimiento no deberd
ser mayor a cuarerita y cineo (45) dias hibiles.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIETRATIVOS - MAPRG 2017
DIAGRAMA DE BLOQUES: ORTENCION DE GRADO DE POCTOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPED 2047
UNIVERSIDAD NACIDNAL BE SAN CRISTOBAL DF HUAMANGA

OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 67

OBTENCION DE CARNE DE LECTOR PARA ESTUDIANTES DE PRE
GRADO (INGRESANTES)

DEPENDENCIA:
Oflicina Generatl de Gestion Académica
Oficina de Biblioteca v Sisternas de lnformacion

I. FINALIDAD:
Proporcionar al estudiante materal bibliogrifico que custodia la Oficina de
Biblioteca ¥ Sistemas de Informacion.

. BASE LEGAL: :

- Ley Universitarin N® 30220, Art. 126 de] 09-07-2014.

- Estatuio UUNSCH Artfoulo 395 del 11-05-2016.

- RCLIN®676-2016-UNSCH/CU, Art. 18, 21, 22 v 23 del 04-10-2016.

ALCANCE:
La aplicacion del presente pracedimiento alcanza a lodas las dependencias
involucradas en ¢l desarrollo de las acciones.

REQUISITOS:
1. Copia de In Ficha de Matricula sellada y firmada por el Director v Secretario
de Escuela,

2. Una (01) fotografia tamafio carné actualizada.
30 Asistir g la charla informativa programada.
4. Pago por derecho de tramite,

NOTA:

bl estudiante, al momento de presentar sus requisitos deberd portar su Ficha de
Matricula ariginal para ¢l cantrol y resellado cotrespondiente.
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@ MANUAL BE PROCEDTMIENTOS ADMINITTRATIVOS . MATRS 2617

UNIVERSTDAL NACITNAL LE SAN CRISTOBAL DE HITAMANGA

VL ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

I, OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACION

TECNICO EN BIBLIOTECA N: Recepoionar, revisar y regisirar 2 min
TECNICO EN BIBLIOTECA 11: Rellaar datés del usuario en e Camé, | _
corlar v pegar foto =
TECNICO EN BIBLIOTECA 11: Colocar sellos en el Carné (emblema 10 ik
LIMSCH. Hiblioteca, Escuela, semestre) y derivar L
DIRECTOR DE ADMINISTRACION F; Recibir, revisar, fltnar y derivar | 3 mmin
TECNICO EN RIBLIOTECA Ii: Recepcionar, ordenar por apellidos, 10 i
regisirary entresar al Usuario v archivar

TOTAL | 30 min

VIL. DURACION: E tiempe de duracién méxima para este procedimiento no deberd

ser mayor o tres (03) dias hibiles:
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MANUAL BE VAGCEDIMIENTOS ADMINBTRATIVOS - MAPRO 2017
TINIVERSLDAD NACIONAL BE SAN CRISTOEAL DE HUAMANGA

ESTUDIANTE

DIAGRAMA DE BLOQUES: OBTENCION DE CARNE DE LECTOR PARA

8 DE PREGRADO (INGRESANTES

DEPENDENCIAS
FTAPAS OFICINA GENFERAL DE GESTION ACADEMICA
OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE
INFORMACION

INICTC

L

TECNICO EN BIBLIOTECA 11
Recepciomr, revisar y registrar

;

TECNICO EN BIBLIOTECA 1
Rellenar datos del usuario en el Came
cormar y pegar folo

v
TECNICO EN BIBLIOTECA 10
Calucar sellos ¢n ¢l Camé (emblemg
UNSCH,

Bibllotesn Eseyely)
[emestre] y derivar

—_

&

‘%;‘j‘g_w:m '

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION 1
Recthir, revisar, firmar v derivar

Y
TECNICO EN BIBLIOTECA I1:
Reeeptinnar, ordenar por apellidos

registrar ¥ edlveger al wsvarky
arhivar.

v

)
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@ MANIIAL DE PROCERNMIENTOS ADMIMISTRATIVOE « MAPKO 1047
s UNIVERSIDAD NACIONAL DE S4N CRISIUBAL DF HIAMANGA

OFICINA DE BIBLIOTFCA Y SISTEMAS DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 68
OBTENCION DE CARNE DE LECTOR PARA EGRESADOS ¥ TES ISTAS

DEPENDENCIA:
Oficing General de Gestion Académica
Oficina de Biblioteca v Sistemas de Informacian

FINALIDAD:
Proporcionar & egresados y tesistas material bibllogrdfico que custodia 1a O fcina
de Riblicteca v Sistemas de nformacitn.

ML BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N® 30220, Arl. 126 del 09-07-2014.

- bEstatuto UNSCH-Articulo 395 del 11-05-2016.

- RCUN® 676-201 6-UNSCH/CU, Articl8, 21, 22 v 23 del 04-10-2016.
Decreto Leg, 1246, Art.5 del 10-11-16.

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias
Involucradas en el desarrollo de las aceiones.

REQUISITOS:

Solicitud dmigida al Rector,

Dos (02) fotografias tamafio carné actualizada.
Muastrar el DINT original y vipente.

Tago por derecho de tramite.

B
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MANLIAL DE PROOECTHIEN TOS ADMINIE TRATIVOS - MAPRO 2007

UNIVERSIDAD NACGIONAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

VI ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMI'O:
I 2
1, OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I: Recepcionar, revisar, 5 mis
L.Ej,h registrar y derivar a la Oficing de Biblioteca v Sistemas de Informacion !
W]
l?. OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACION
ol
TECNICO EN BIBLIOTECA 11: Recepcitnar, teglstrar y verificar| -
requisitos 5 mi
TECNICO EN BIBLIOTECA II: Rellenar datos del usuario en el Carng, 15 min
covtur y pegar fio
TECNICO EN BIBLIOTECA 11: Cplogar sellos en el Carné (emblemia 0 it
UNSCH, Biblioleca, Escusla, seincsire) y derivar S
DIRECTOR DE ADMINISTRACION I; Recibir, revisar, firmar y derivar | 3 min
r TECNICO EN BIBLIOTECA M: Recepcionar. ordemar por apellides, —
i registear y entregar al uswario y archivar &
TOTAL 60 min_|

DURACION: Eltiempo de duracién mixima para ¢ste procedimiento no deberd

ser mayor o tres (03) diay hibiles.
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MANUAL DF PROCEDIMIENT 05 ADMINIS TRATIVOS - MAPRD 2047
UNIVERSTRAD NACIONAL DF SAN LRISTORAL DE HUAMANGA

1iS: OBTENCION DE CARNE DE LECTOR PARA
EGRESADOS Y TESISTAS

DIAGRAMA DE BL

DEPENDENCIAS ]
ETATAS RECRFTARIA GENFRAL OFCINA EEE.."H'ERJ‘-IL DE GESTION ACADEMICA
. OFICINA DE ADMINISTRACION OFICINA UE BIBIIOTECA Y SISTEMAS OF
Loy LY DOCUMENTARIA INFORMACION
f &7 PN
e P _
£ Akas I
A\ : [ INICE)
'U - 4 -

ANXILIAR DE SISTRMA 4‘ = —— 3
ATMINISTRATIVG 1: JTCNICD BN RINIOTECA I‘IIT

Rlecpoimnal, i, egisrr y darivar "= Hecepsionar,  vegsr v verific
uTn Oficiy s Beblitea y Sistert |reassitss
Uik InfoTrmacian

TECNICH £N BIRLIOTRCA I
ftallenur daos del Woishro ep et Chese
cotlary pear T

! :

TECHICO WM BIBLEYTRCA 1l |
Coinenr sefloz oo ol Corpd (emblems
TIRSCL Bl nrer, Ezzuet)
sepEtred g el

v

DIRECTOW DY
ADMINISTRATHIN 1
| Rocibif, pevisar, firmer v der)vaz

+

TECNHGO BN BIRLIOTECA )
Kucopoionne, ordengr i apellians
regiatoar p wnirewsr 8l gmoncin Y

archiviir - _l =
()

|
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MANITAL DE PROCETHMIENTOS ADRMUINIETRA I'TWOS - MAPRD 1047
DINIVERSLAD NACIGWAL DE-SAN CRISIOBAL DE TUAMANGA

OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACTON
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 69
OBTENCION DE CARNE DE LECTOR POR TRASLADO INTERNO

DEPENDENCIA:
Oficiny General de Gestion Académica
Olicina de Biblioteca y Sistemas de Informaeion

FINALIDAD:

Proporcionar al lector por trastadn interno el material bibliografico que custodia
la Oficina de Biblioteea v Sistemas de [nformaeitn,

II. BASE LEGAL:
Ley Universitaria N° 30220, Ar. 126 del 09-07-2014.
Estatuta UNSCH Articulo 395 del 11-05-2016.
- RCUN®676-2016-UNSCH/CU, Articl 8. 21, 22'y.23 del 04-10-2016.

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimients aleanza a todas las dependencias
involucradas en el desarrollo de las aceiones.

REQUISITOS:
| Copia de la Ficha de Matricula sellada y firmada por ¢l Director y Seeretario
de Escuela,
Lina (01} folografia tamafio carné actualizada.
Dievolver el carné de lector anterior.
Pazo por derecho de tramite:

B

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

.  OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACION

TECNICO EN BIBLIOTECA I1: Recepoiondr, revisar v régisttar 2 miin
TECNICO EN BIBLIOTECA II: Rellénar diitos del usuario e el g

Carné, corfar v pegar foto AR
TECNICO EN BIBLIOTECA I1: Colocar sellos ariel Cirrg {emblema (i

UNSCIL, Biblisteea. Eycuela, semostrs) y derivar VAL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1t Recibir, revisar, firmar v e
dervar ’

TECNICO EN BIBLIOTECA II: Recepoionar, ardenar por apellidos,
registrar y entregaral usuaco v archivar

TOTAL 3 min
VIL DURACIDN El tizmpo de duracion maxima para este procedimiento ne debera
ser mayor a Tres{03) dias habiles.

10 min
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@ MATITAL

DIAGRAMA DE BLOOUES: OBTENCION DE CARNE DFE LECTOR POR
TRASLADO INTERNO

SE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRD 2047
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE TTUAMANGA

DBEPENDENCIAS

OFICINA GENERAL DE GESTION ACADEMICA
OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DF
INFORMACION

TECNICO EN BIRLIOTECA 11
Receptionar, révisarv ropistrar

ETAPAS

r

TECNICO EN BIBLIOTECA 11
Rellenar datos del uswario en ¢ Corm
eorbar y pegar foto

~ . .
| TECNICO EN BIBLIOTECA I1:
Colocar selos en el Curné (emblen

{
UNSCH, Biblintecs. Escusla)
sepmestrely derver

DIRECTOR DE
ADMINISIRACION 1:
Reelbir, revisar, firmar v derivar

=}

L

TEENICO EN BIBLIOTECA 1I:
Hecepuionar, ondenar por apellidas

repistrar v enfregar  ul usuario
arohivar,

FIN
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@ MANLARL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRD 2017
ot TTHIVERSIDAD NACIGNAL OE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA:

OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N 70

OBTENCION DI CARNE DE LECTOR PARA DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS DE LA UNSCH

DEPENDENCIA:
Oficina General de Gestidn Académica
Oficina de Biblioteca v Sistemas de Informacion

II.  FINALIDAD:
Proporcionar a docentes yfo administrativos material bibliogrifico que eustodia
la Oficina de Biblioteea y Sistemas de Informacion,

L. BASE LEGAL:
. _ - Ley Universitaria N® 30220, Art. 126 del (19-07-2014.
5 Estatuto UINSCH Articulo 395 del 11-05-2016.
RCUN® 676-2016-UNSCH/CLY, Articl1§, 21, 22 v 23 del 04-10-2016.
I‘J e By - Deerpto Leg. 1246, Arl.S del 10-] |- 16,
i

IV, ALCANCE:
La aplicacién del presente procedimicnto alcanza a todas las dependencias
involueradas en ¢l desarrollo de lus acciones.

REQUISITOS:

L. Solivitud dirigida al Rector,

2, Copia de la Resolucidn de Nombramiento o Contrato del personal Docente ¥
Administrativo.

3. Una (01) fotografla tamano carné actualizada,

4. Mostrar ¢l DNI original v vigents.

5. Pago pur derecho de tramite.
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VL

MANUEAL DT FROCEIRDIMIEMTDS ADMINISTRATIVOS - MAPRD %017

TNIVERSIDAD NAGIONAT DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1: Recepcionar, ravisar,

registenr y derivar a la Oficing de Biblioteca v Sistemas de Informacicn 2
OFICINA DE BIBLICOYTECA Y SISTEMAS DE INFORMACION
TECNICO EN BIBLIOTECA 1I: Recepeionur, registrur v verifloat 5 ik
requisitng 200
TECNICO EN BIBLIOTECA IT: Rellemar datos del usuario en & Camé, .

" 15 min
corlar ¥ pagdr foto
TECNICO EN BIBLIOTECA 11: Colocar sellos en ¢l Carné (emblema (0 i
LINSCH, Biblinteca, Fsenels, samestre) y derivar
DIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Recibir, revisar, fiemar v derivar | 5 imin
TECNICO EN BIBLIOTECA 11: Recepcionar, ordemar por apellidos, 30 min
registrar y entregar al usuario y archivar

TOTAL 60 min

DURACION: L tiempo de duracién maxima para este procedimiento no deberd

ser mayor g tres (03) diag hdbiles.
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MANLUAL DT FROCEDIMITNTOS ADMIMISTRATIVOS - MAPRO 1617
: LUKIVERSTDATY NACIDNAL TF SAN CRISTORAT DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: OBTENCION DE CARNE DE LECTOR PARA
DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE LA UNSCH

DEPENDENCIAS
SECRETARIA GENERAL OTICINA GENERAL DE GESTION ACADEMICA
DFICINA DEADMINISTRACION OFICINA DE BIRLIOTLCA ¥ SISTEMAS DI
DOCUMINTARIA I INFCRMACION

AUXILIAR DT SISTEMA -

ADBINISTRATIVO T TECNICO EN BINLIOTECA 1
Roeisfe liniar, rea sir, Teissmar v de Pootpomna,  repatiir v verillon
b Uilicim g2 Biblistecs y stwnml quiskion

et Infprmasidn

' TECNICO EN BIBLIDTECA |1 |
Rublennr dptes 320 usuprifs = =) Coree
sorli y pegar foto ) |

v

TECNICD BN RIBLIOTRCA (1:
r Codoar sellos ea 2 Carme (smkiemsg
[kt N BiliHgtecs, Esppsla
simestrel vdorhar

¢

PIRECIOR DE
ADNINISTRATION I
Treciier, mwsar firmsaey dervar

|
¥

TECKICT BN RITLAGTECA 18 |

Hetepominr, udersr  por - soellidos)
regltrar y mogeesr Al ogern 1’

arehivar

| Fin JI

—_

L
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&

OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACION

ML

MANUAL DE PFROCEDIMIENTOS ADMUNIETRAVIVOS - MAPRD 3007
UNIVERSIBAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HIAMANGA,

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 71

OBTENCION DE CARNE DE LECTOR PARA ESTUDIANTES DE POS

GRADQ Y CECLU

DIEPENDENCILA:
Oficing General de Gestidn Académica
Oficina de Biblioleca v Sistemas de Informacion

FINALIDAD:
Proporcionar al estudiante de la Escucls de Posgrade v CECU material
bibliogrifico que custodia la Ofivina de Biblioteea v Sisteras de Informac/n.

BASE LEGAL:
- Loy Universitaria N° 30220, Art, 126 del 14-07-2014.
- Estatuo UNSCH Articula 395 del 11-05-2016.
- RCU N® 676-2016-UNSCTH/CU. Art.18, 21, 22 y 23 del 04-10-2016.

W - ALCANCE:

e 5 . . - . . plocu 1
N osmeme dame La aplicacion del presente procedimiento aleanza a todas las dependencias

V.

involucradas en el desarrollo de las acciones.

REQUISTT (S
L. Solicimud dirigida al Rector.
2. Copia de la Ficha de Matricula sellada y firmada por el Dircctor y Secretario
de Escuela y/o CECU,
3. DPos (02) fotografias tamadio carné actuallzada.
4. Pago por derecho de tramite,

NOTA:

El estudiante, al momento de presentar sus requisitos deberd purtar su Fleha de
Matricula original para el control y rescllado correspondiente.

P, 261



@ MANUAL DE PROCEDIMIEN TOS ADMINISTRATIVOS - MAPRD 2007
k UNTVERSIDAD NACIDNAL BIE SAN CRISTORAL OF HUAMANGA

VI.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I: Recepeionar, revisar,

reglstrar y derivar a o (ficing de Biblioteca y Sistemas de Infarmacion > min
OFICINA DE BIBLIOTLECA Y SISTEMAS DE INFORMACION

TECNICO EN BIBLIOTECA II: Recepcionar, resistrar y verificar| o .
requisitoy a5
TECNICO EN BIBLIOTECA IT: Rellenar datos del usuario en el Carné, {5t
cortar v pegar falo T
TECNICO EN BIBLIOTECA 1I; Colocar sellos en el Carné (emblema il

UNSCH, Bihlioleca, Escuela semestre) v derivar

DIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Recibir, revisar, firmary derivar | S imin
TECNICO EN BIBLIOTECA I Recepcionar, ordenar por apellides,
registrar y enitregar al vsvario y archivar

TOTAL 60 min |

20 min

VIL  DURACION: El tiempo de dutacion méxima para este procedimiento no deberd
ser mayora res ((03) dias hdbiles.
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MANUAL DF PROCEDIMIENTO5 ARMINSTRATIVOS - MAPRD 2017
LUMIVERSIDAT NACIINAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: OBTENCION DE CARNE DE LECTOR PARA

ESTUDIANTES DE POS GRADO Y CiCU

DEI'ENDENCIAS

SECRETARIA GENERAL

_DFICINA GENERAL D GESTION ACADEMICA |

OFICENA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA

CEICINA I3 MBLIOIECA Y SISTEMAS DE
INFORMACION

gt — —
INICIS
Lm0 |
¥

ALUULIAR DE SISTEMS
ADNINESTRATIVG 1
Hecepeimar, revisn, regirr y den
i I8 OEeing de Bibliswecs v Sisel
e Il asgidn

¥

Recepvionar,  firinr v werilic
TRz ey

TECNICO EN BIBLIDTRCA 1)
Rellersm dutns del diiris s el Coend
COVIAEy pepdr M

¥
[ TECRICO KN BIBLIOITECA 1k
(Colncarzelies 2n 6l Caté |emblzin
ITRSCH, At ters, Encuain,
semesindl y deriwgr -

TECNICD BN WIRLIOTECA lq

b

HHEC [0 DE
ADMINISTRACION 1:
| Rzolir, pewsar, firmary dut v

l _

TRCNICO EN BIELUO AL A T
Pecepsivner, mdense por apellidhs
(MEEUE % emresir 8l iy of
mrabipvar

[ ]

=]
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&

OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACTON

MANTAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINETRATIVOS « MAVRD 2017
HNIVERSIDAD NACIGNAL DE SAN CRISTORAL DF HEAMANGA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 72

OBTENCION DE CARNE DE LECTOR PARA USUARIOS EVENTUALES

i,

(ESTUDIANTES DE OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS)

DEPENDENCLA:;
Oficina General de Gestion Academica
Oficinga de Biblioteca y Sistemas de Informacidn

FINALIDAD:
Froporcionar al usuaric material bibliografico que custodia la Oficina de
Biblioteca y Sistemas de Informacion.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N® 30220, Art, 126 del 09-07-2014.
Estatute UNSCH Artfculo 395 del 11-05-2016.
RCU N® 676-2016-UNSCI/CL, Art. 18, 27, 28 y 20 del 04-10-2016
Decrato Leg. 1246, Art, 5 del 10-11-16

ALCANCE:
La aplicacion del presente: procedimiento alcanza a todas las dependencias
involucradas en gl desarrollo de as acciones,

REQUISITOS:

1. Suscribir Convenio Interinstitucional las otras Instituciones Educativas
con la UNSCH,

2. Mostrar el DNI original y vigente

* Los estudiantes provenientes de obras Instituciones Gducativas fuera del
[epartamento de Ayacucho, podran hacer uso de los servicios de la Bibliotecy
presentando su DNI vigente mas otro documento que acredite el vineulo con la
Inslitucion de procedencia,
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@ MANUAL OF PROCEDIMIEN TGS ADMTNISTRATIVOS - MAPRD 2007
URIVERSITAD NACIONAL DIE SAN CIISTORAL DE HUAMANGA

VI. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

1. OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACION

TECNICO EN BIBLIOTECA 1: Verificur DNJ del usuario 5 min
TECNICO EN BIBLIOTECA II: Revisir dovimmento ¥/o convenin, reflenar {5 in
datos del usuatio en el Carné, cortir v pegar foto s
TECNICO EN BIBLIOTECA H: Colocur sellos en ¢ Carné (emblema 10 min
UNSCH, Biblinéca) y derivar

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1: Recibir, revisar documentos ¥/n = i
convenio. lirmat 'y derivat ¥

TECNICO EN BIBLIOTECA I Recepcionar, ordemar por apellides, 0 i
registriar y enlregar al usuario v archivar
TOTAL 45 min

VIL.  DURACION: El tiempo de duracitn méxima para este procedimicnta no debers
ser miayor a trés (03) dias hdbiles,
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@ MANUAL DE PROCECIMIENTOS ADMINISTRATTVOS - MAPRO 20:7
UNIVERSIDAD NAGIONAL DE SAN CRISTUBAL DF TUAMANGA

DIAGRAMA DI BLOQUES: OBTENCION DE CARNE DE LECTOR PARA

USUARIOS EVENTUALES (FSTUDIANTES DE OTRAS INSTITUCIONES

EDUCATIVAS)

ETATAS

DEPENDENCIAS

OTFICINA GENERAL DE GESTION ACADEMICA

OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DFE

INFORMACION

TECNIK) FN BIBLIOTECA 1
Verilicar DM del usuarin

TECNICG kN BIBLIOTECA II:
Revisar documeoto %0 convenio
rellenar datos del wsuano en el Carne,
E0Nae y pegsr fotn

—

v

TECNICO EN BIBLIOTECA 1
Colvgar sclins en el Camé (cmblemal
UMSCH) v derivar

¥

PIRECTOR DE
ADMINISTRACION I
Recibi. revisar  docutenlos  yi

ganvente, firmar v domear

ki

TECNICO EN BIBLIOTECA TI;
Receptinmar, anlenir per  apellidos)
Tepistir v entregal al usuarlo ¥

archivar,
5
FiN
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MANUAL OF FROCEDIMISWNTOS ADMINTSTRATIVIS - MAPRO 2617
UNMIVERSIDAD NACIUNAL BE SAN CRISTODAL DF HUAMANGA

OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N* 73

DUPLICADO DE CARNE DE LECTOR (POR PERDIDA Y DETF RICRO)

L.

DEPENDENCIA:
Oficina General de Gestion Académica
Oficina de Biblivleca y Sistemas de Informacion

FINALIDAD:
Proporcionar al estudiante el material bibliografico que custodia la Oficinag de
Bibliotsca y Sistemas de Informacion.

BASE LEGAL:
- Lev Universitaria N® 30220, Art. 126 del 09-07-2014.
- Estatuto UNSCH Articulo 395 del 11-05-2016.
- RCUN® 676-2016-UNSCH/CL!, Arl. 18, 19, 24 y 26 del 04-10-2016.

ALCANCE:
La aplicacion del presemte procedimienta alcanza a todas las dependencias
involucradas en ¢l desarrallo de las acciones.

REQUISITOS:
. Solicitud dirigida al Rector.
2. Copia de la Ficha de Matricula scllida v firmada por el Director y Secretario
de Escuela.
3. Una (01) fotografia tamaiio carné actualizada,
4. Pago por derecho detramite,

NOTA:

l.os usuarios que extraviaron su carné deberdn comunicar inmediatamente v
publicar avisos de pérdida. en todas las instalaciones de lu Biblioteca.
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MATILIATL RE PROTEDIMIEN 105 ADMIMISTRETIVOE - MACEE0 96T

UNTVERRIDAD NACIONAL E SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMIPO):

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I: Recepcionar, revisar v

regisirar derivar & s Oficinn de Bibliotesa v Sisternas de Informacion 2 1om
2. OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACION

TECNICO EN BIBLIOTECA I1: Recepeionar, registrar, verificar requisitos | 5 min
TECNICO EN BIBLIOTECA IT: Rellensr dates dl Usliario en ¢l Camé, 10 min
corlar y pegar foto
TECNICO EN BIBLIOTECA IE: Colocar sellos en el Carné (emblema s
UNSCH, Bibliotera, Fseuela, semestre) v derivar il
DIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Recibir, revisar, (frmur yderivar | $ min
TECNICO EN BIBLIOTECA I1: Recepcionar, ordenar por apellidos, | o .
registrdr v entregar &l usuario v aychivar

TOTAL 35 min

VI. DURACION: El tiempo de duracion méxima para este procedimiente no deberd

ser mayor a tres (03) dias habiles.
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MAMIEAL D MROCETH M| ERNTOS ADMIMNIETRATIVEES - MAPRO o7
UNTVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

S: DUPLICADO DE CARNE DE LECTOR (POR
PERDIDA Y DETERIORO)

ETAPAS

B DLPENDENCIAS

SECRETARIA GENERAL DFICINA GENFRAL DE GESTI ON ACADEMICA
OFICINA DE ADMINISTRACION OTICINA DE BIBLICTECA Y SISTEMAS DE
DOCTINENTARIA INFORMACLON

[ )

ALXILIAT BE S151EMA

ADMINTRTRATIVLY It ITRENICD BN RIRLIGTECA - 0
Heecepeintia, vy, s yaes " Recepownar,  repfiir v verifien
& 3 D e Hibliotece & Siacsim; [1nijiszitan
lifis Informacidn ‘1‘

Ralle e dlates del wineeis sy el Lz
coffal y oo fom

L

TEUNICO BN MBLIGTECA 1
Colocar sutlos en 21 Curwd
URSCIL | Bikintesy, Esgie
'._mjr_l_:e.nuj-j,rdnl lwanr h[

TECWICO TN BIBLIOTECA u%

WIRECTOR DE
ATMHINES TRACHIN |
Fecthir, tovwsir. firmary daiivin

T

TECNICO EN BIBLIOTECA L
%-;:-.pt,lm ordeie por qpel hdes
| Pt i ¥oenlremr gl usuacin
| weohivar,

£
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OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACTON

L

V.

r r"“?ﬁ

Lﬂnm.ﬁt

HMANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVIS - MAPRD 2617
LUNTVERSIDAL NACIINAL DE SAN CRISTOBAL DF HUAMANGA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 74
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA BIBLIOTECA

DEPENDENCIA:
Oficina Cieneral de Gestidn Académica
Oficina de Biblinteca y Sistemas de Informacion

FINALIDAD:
Acreditar al interesado que no adeuda i la Biblioleca,

BASE LEGAL;
- Ley Universitaria N 30220, Art. 126 del 09-07-2014.
- Estutute UNSCH Articulo 395 del 11-05-20146.
- RCUN° 676-2016-UNSCH/CLI, Art. 18y 64 de! 04-10-2016.

ALCANCL;
La aplicacidn del presente procedimiento alcanza a lodas las dependeneias
mvolucradas en el desarrollo de Jas acciones.

REQUISITOS:

I. Solicitud dirigida al Rector, indicando los datos de s Escucla Profesional ¥
el motivo de su solicitud,

2. Devaolver el carné de lector para su correspondients anulacion.

3. Pago por derecho de tamite.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ¥ TIEMPO;

e ﬁ 1 -
L/ OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO [: Recepcionar, revisary | -
registrar derivar a la O e Biblioteca o
2, OFICINA DE BIBLIOTECA Y SISTEMAS DE INFORMACION
TECNICO EN BIBLIOTECA IT: Reeepeionar, registrar, verificar requisitos | 10 min
TECNICO EN BIBLIOTECA I1: Elaborur canstancia v derivar para Grma | 30 min
PDIRECTOR DE ADMINISTRACION 1: Recibir, revisar, fitmar v derivar | § min
TECNICO EN BIBLIOTECA IT: Recepcionar, rogistrar, entrezar al usuario (i
¥ archivar :
TOTAL 57 min_|
VIL  DURACION: El tiempo de duracion maxima para este procedimiento o debers

ser mayor g un (01) dia ki,
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MAMUAL DE FROCEDIMITINTDS ADMITIS 1R ATTVOS - RIAPRO 2617
UNIVERSIDAD NACIONAL DESAN CRISTORAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DF BLOQUES: CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA
BIBLIOTECA

DEPENDENCIAS
SECRETARIA GENERAL OFICINA GENERAL DE GFSTION ACADEMICA
QFICINA DEADMINISTRACION OFTCINA 13E BIBLIOTECA YV SISTEMAS DE. |
DOCUMENTARLL INEORMACION

AUKILIAT DE SISTEMA .
© ADMINISTRATIVO b [TECKICO UN BIBLIOTECA 1t
Rceeempits ek, vermsar, regiati ¥ TLIp b Rocchcinoe,  1egismar g werific
a b lic e Bibkoleea v Sisema Tl ey
I\'.lEIﬂfl.'.r.ma:'iﬁn 7I31 l

TECHICR EN BIBLIOTECA uJ
Huborar constime v detivar par
finme '

DIECTOR DE |
ADMINISTRACION It
P.m_::ibcil'., v, Firmes y dedivar |

<
d ;’F j\ TECNIEO TN RIBLIDTECA 11:
( LA ) Hecopociorgr,  reminmmer  gnfnipa
| ﬂ R WEuar i v eretvar

‘.15_;'_.\1”: =
\ P ML l

‘- SEUN
|
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MANUAL OF PROCEDIMITN IO ADMINISTRATIVAE - MAPRD 2007

UNIVERSIDAD NALIGNAL NE SAN CRISTORAL [JE HUAMANGA

OFICINA GENERAL DE INFORMATICA Y SISTEMAS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 75
CARNE UNIVERSITARIO

PEPENDENCIA:
Vicarreetoradn Académicn
Oficing General de-Informdticy y Sistemas

FINALIDAD:

Acreditar al estudiante su condicion de alumno de la Escuela Profesional al que

pLriEnece.
BASE LEGA1:

- Resolucidn del Consejo Directive N° 012-2016-SUNEDU/CD.,
- Ley Universitaria N° 30220, Articulo 127, del 09-07-2014.

AIJC!&NCE'

La aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias

involucradas en el desarrollo de las acciones,

REQUISITOS:
I Registrar matricula cn-el afio vigente.

2. Fotografia digital capturada en Oficing General de Informatica v Sistemas,

3. Pago por dereelio de tramire.

>/ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

OFICINA GENERAL DE INFORMATICA Y SISTEMAS

OTERADOR PAD I; Canvoear, pubficar para lomia de Imdgenes y
aclunlizacidn de dawps

FROGRAMADOR DE SISTEMA PAD 111: Actualizar datos del alumng
por Escuela Profesional

OPERADOR PAD 1: I omir fotoprafta o) alumne

PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD 11 Procesar informacion (datos &
imagen ), consolidar, imprimic relasion, slaborar informe y deriver

OFERADOR PAD It Recepeionar, registrar v derivar

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 11: Recepeionar, revisar, sutorizar
temision de informuacion 1 SUNEDU v derivar

OPERADOR PAD I; Reeibir y remutic inforinacion consolidada s
SUNEDRU

5 min

S mir

5 min

10 min

3 min

3 nin

3 min
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UNIVERSIMAL NACHINAL DF SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

U] MANUAL DE PROCEDTMIENTOS ADMINIE I RATIVOS « MAPRO 2017

Nt U
S HEOYy

2. OFICINA DE COORBINACION ADMINISTRATIVA LIMA
TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recoper carné; revisar v enviar al
VRAC 2 min
3. OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I: Recepcionar, tevisar, 3 min
registrar ¥ derlvar
4. VICERRECTOR ACADEMICO
SECRETARIA III: Recepoionar, réyisar, registrar v derivay 3 min
VICERRECTOR ACADEMICO: Recibir, revisar v derivar [Hira U .
: : 3 min
distribugitn
SECRETARIA NI Ricepcianar v remitir i lds Esoueias Profesionales pars
, su distribucitin a los alumnos segidn relacitn remitida por la Oficing General | 10 min
[ - de Infornatics y Sistemas
Il-’- .
lll ESCUELA PROFESIONAL
\
N\ Y TECNICO ADMINISTRATIVO: Rocepeionar, revisar, registrar v devivar | 3 min
s
DIRECTOR DE ESCUELA: Recibir, reyisar y autoriesr puri su :
AR - : 3 min
Uistribueidn
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar, entregar al alumno y -
registrar ¢l cargo SN
Y, TOTAL 63 min
‘H;T" 1]

ser mayor a treintd (30) dias hibiles,

YANMIE DURACION: El liempao de duracion maxima para este procedimienta no debera
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MAMIUAL DE PROCEDIMIEN1OF ADMINISTRATIVOS - MAPRD 7017
LINIVERSITIAD KACIDNAL [E SAN CRISTORAL DE FITAMANGA

OFICINA GENERAL DE INFORMATICA Y SISTEMAS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 76
DUPLICADO DE CARNE UNIVERSITARIO

DEPENDENCIA:
Vicerrectorady Académico
Oficina Gieneral de Informidtica y Sistemas

FINALIDAD:
Acreditar al estudiante su condicion de-alumno de Ia Escuela Profesional al que
pertenecs, otorgando una vez mis el carné universitario,

BASE LEGAL:
- Resolucitn del Consgjo Directive N® 012-2016-SUNEDU/CD,
- Ley Universitaria N® 30220, Articulo 127, del 09-07-2014.

ALCANCE:
La uplicacion del presente procedimicnto alecanza a todas las dependencias
involucradas en ¢l desarrollo de lay aceiones.

REQUISITOS:

I Registrar matriculaen elafio vigente.

2. Fotografia digital caplurada en Oficing General de Gestlon Informatica ¥
Sistemas:

3. Pago por derecho de trdmite.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ¥ TIEMFPO:

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | Recepionar S
solicitud, revisar requisites, registrary derivar e
OFICINA GENERAL DE INFORMATICA Y SISTEMAS

OPERADOR PAD I: Recepeionar. revisar, registrar v derivar 2 min
DIRECTOR DE ADMINISTRACTON II: Recibir, revisa y darivar parg S
rammire < T
OPERADCR PAD I: Recepclonar, rvisar, mprimir relacion v derivar 5 min
PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD L Recepeiomr, consolidir, IS o4
verificar validar informacion, genera archive para solicitud g
PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD I Elaborar & itwprirmir informe, g
geabar, remitiy C1 con informacidn v derivar = min
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OPERADOR PAD [: Recepeionar Inforine v CD. Flaborar, Inptimie v (5 i
entregar oficioa MMrector de-Ofeina el
DIRECTOR DE ADMINISTRACION I Recencionar, revisar informe, Yt
firmar oficio y entregar para distribuciin, - mi
OPERADOR PAD I: Recepeionar y registrar oficio v envipa SUNEDU 5 11
OFICINA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA LIMA
TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recoger camé, revisar y enviar al '
10 min
VRAC
4. OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
AUXILITAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I: Recepeionar, revisar. § mi
eegistrar v darivar i
5, VICERRECTOR ACADEMICO
SECRETARIA T1: Recepelonar, revisar, regfstrar v derivar 5 min
VICERRECTOR ACADEMICO: Recibir, revisar v derivar para su >
i, 3 min
distribucicin
. - SECRETARIA U1 Recepcionar y remitir a Jas Tseuelay Profesionalss pira
= st distribucion a los alumnes segin relacion remitida por ln Oficing General | 10 mit
de Informatica y Sistemas
6. ESCUELA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar, revisa, registra y derfva S min
DIRECTOR DL ESCUELA: Recihir, revisar y aulorizar pars su Imi
distribucian sepin relacion ”
= TECNICO ADMINISTRATIVO: Recibir. entregar 2l alumno y registrar S i
=1 ol cargo
= TOTAL 113 min

VIL

DURACION: El tiempo de duracion méxima para este procedimicnto no deberé

sor mayvora treinta (30) dias abiles.
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%@ MANUAL DF PROCED|MIENTO ADMENISTRATIVOS - MAPRO 2617
: UNIVERSIIAD MACIORAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N"'77

ACCESO A LA INFORMACION QUK POSEA O PRODUZCA LA
UNIVERSIDAD

DEPENDENCTA:
Rectorado
Secrelarta Cienersl

II. FINALIDAD:
Brindar acceso a la informacion a las personas y/o instituciones carrespondicntles
pari contrastar la veracidad de los documentos administrativos.

I, BASE LEGAL:

- TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,

- Decreto Supremo N°® 043-2003-PCM, Art. 10, 20 del 24-04-03.

- Reglamento de Ja Ley de Transpavencia y ‘Acceso a la Informacitn
Pliblica.

- Decreto Supremo N” 070-2013-PCM, Art. 5 y 10.del 14-06-173.

Y

ALCANCE:
La aplicacitin del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias
Involucradas en el deswrralls de Jasaceiones,

REQUISITOS:

1. Solicitud dirigida-al Secretario General, consignando lo siguiente:
Nombres y apellidos completos, nimern de DNI y domicilio, namero de
teléfono yio correo clectrdnico. sealn correspands, expresion concreta v
precisa del pedido de informacion; asi como cualquier otro dato gue
propicie la locallzaciin o facllite 1a busqueda de fa informacion solicitnda;
en caso el solicitante conozea la dependencia que posea la Informacion
deberd indicarle en la solicitud. Asimismo ¢l solicitante deberd indicar la
forma o modalidad en la que prefiere que In entidad le cntregue Ia
informacidn solicitada.

2. Recibo de pago del derceho de tramite, segin el sipuiente detalle:

- Parcopia simple ¢n tamafio A-4 (hoja)
Por copiag certificadas de documentos (acta de Asamblea, Consejo
Universitario, entre otros que segn lesalmente aulorizados), en
tamafio A-4 por hoja o folio.
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: UNIVERSIDAD NACIINAL DE 84N CRISTOBAL DE HUAMANGA

Nota:

* El derecho de tramite se establece en funcion ul costo de reproduceicn
del medio gue contiene la informacion solicitada.

" Conforme al Reglamento de la Ley de Transpatencia ¥ Acceso. a la
Informacidn Pablica, ki informacidn solicitada puede ser remitida u ln
direccion electrdnica proporcionada pur el solicilante en caso se haya
considerado dicho medio para ¢l acceso a la informacion piblica.

Vi ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

1. SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA V: Recepoionar. revisar, buscar documientos, sacar copias | |8 min
¥y entregar i) Secretario General paea firma
SECRETARIO GENERAL: Recepeionar. [irmar ¥ entrugar a la secréliria

los documentos en copla frmades 3 min
SECRETARIA V: Entregar al usuarin 5 ity
TOTAL 6 min

DURACION: El tiempo de dufacion méxima para este procedimiento no deberd
ser mayor a siete (7) dias habiles mas 5.dias de prorroga excepeionatmente.
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@ MANUAL DE PROCEMMIENTOS ADMIMISTRATIVOS - MATLO 5ai7
. HNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: ACCESO A LA INFORMACION OUE POSEA O
PRODUZCA LA UNIVERSIDAD

DEPENDENCIA

ET bt :
lare SECRETARIA GENERAL

+

SECRETARLA W,
Racipieinnar, vew iz ar, bunca
SHAGUIIENToS,; SOCAr Cepias v entregar il
Secretarip General pass (i )

.

SHCRETARIO GENERAL:
Recepoionur, firmar vy cotrégar 4 |

secgtaria los decumentes: en copi
lirrscdoy

SECREIARIA Vi
Entregar ol usdario

v
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@ MANLUAL DT PROCEDIMITNTOS ADMINIS TRATIVOS - AP 4T
UNIVERSITIAD MALIONAL DESAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 78

i
)11 AUTENTIFICACION DE ORIGINAL D¥ DOCUMENTOS(GRADO DE
' BACHILLER, TITULO PROFESIONAL. TITULO DE SEGUNDA
ESPECIALIDAD PROFESIONAL, GRAD( DE MAGISTER 0 DOCTORADO.,
CERTIFICADO DI ESTUDIOS. CONSTANCIA DE NOTAS Y SIMILARES)

I. DEPFENDENCIA:
Rectorado
Segretavia General

1. FINALIDAD:

Dar fe de la originalidad de los Diplomas de Grados, Titwlos y demés documentos
administrativos;

BASE LEGAL:

- TUD de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,
- Decreto Supremo N*043-2003-POM, Art. 10, 20 da) 24-04-03.
- Reglamente de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion
. Publica.
- Deereto Supremo N°070-2013-PCM, Arts. 5 v 10 del 14-06-13,

\LCANCI:

La aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias
involucradas en ¢l desarrollo de las acciones.

V. REQUISITOS:
I, Pregentar el documentd en original.
2. Reegibo de pago por dercchio de tramite.

VL  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

: §
I SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA ¥: Recepcionar, revizar, sellar lus documentas v enlregar 20 min
al Secretario General
SECRETARIO GENERAL: Recepoionar, firmar y enfresar a la sceretaria | 10 min

SECRETARIA V: Entregar al usuario 3 min

TOTAL 33 min

VIL  DURACION: El tiempo de diracitin mixima para este procedimiento no deberd
ser mayor a un (01) dia hdbil.
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@ MANLAL DE PROCEDIMIENTOS AOMENISTRMA T TVOR - MADKO EET

LUNIVERSIDAT NACIONAL DESAN CRISTORAL DE HITAMAKGA

DIAGRAMA DI BLOQUES: AUTENTIFICACION DF, ORIGINAL DE

DOCUMENTOS(GRADO DFE BACHILLER. TITULO

PROFESIONAL. TITULO DE SEGUNDA KESPECIALIDAD PROFESIONAL

e A

GRADO DE MAGISTER O DOCTORADO, CERTIFICADO DE ESTUDIOS,

“&‘tﬁ:g:'& ]
| w'p{lﬁ'ﬁf
i \.\ﬁﬂﬁiﬂ SN

CONSTANCIA DI NOTAS Y SIMILARES)

ETAPAS

DEPENDENCIA

SECRETAIRIA GENERAL

INICIO

SITRETARIA V:

doetmentus « entregar ol Secrstero

:

Revopcionar,  revisar,  scllar logd

SECREFARID GENERAL:
Hecepeionar, firmar v entregal 3 I

secretiln
¢

SITRETARLIA ¥V:
nlre st @l s

e
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@ MANUAL DF PROCED|MIENTOS ADMINIS TRATIVOS - MAPRC 2617
UNIVERSIDAT NACIGNAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

SECRETARTA GENERAL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N 79
AUTENTIFICACION DE COPIA DE DOCUMENTOS

DEPENDENCIA:
Rectorado
Sceretaria General

1. FINALIDAD:
Dar fe de [a aurenticidad de los docimentos administiativos de la UNSCH z los
usuarios previa presentacion de la original,

ITl. BASE LEGAL:
= - TUOde laliey de Transparencia v Acceso a fa Informaeién Pabllca,
= Deereto Supremo N° 043-2003-PCM, Art. 10 20 del 24-04-03,
- Reglamento de la Ley de Transparencia v Acceso a la Informaciin
Priblica.
- Deereto Supremo N° 070-2013-PCM, Arts. 5 y 10 del 14-06-13,

IV. ALCANCE:
la aplicacion del presenic provadimiento alcanza a todas las dependerciay
S invoelucradas en el desarrollo de las aceiones,

JREQUISITOS:
/1. Exhibir el documento en ofiginal.
2. Presentar copia del documento.
3. Reeibo de pago por derecho de trmite.

VL ETAPAR DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

1. SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA V@ Recepelonar, revisar, scllur ln copies y entregar al .
Secratario General los documentos £n copia 8 min
SECRETARIO GENFRAL: Rezepelonar, firmar y entregur a la secrétarin 4 min
los documientos en copia firmadas =
SECRETARIA V: Fntrogzar ] usuavio 3 min
[ TOTAL 1 min

VIL.  DURACION: Il tiempo de duracion méxima para este procedimisnto no deberi
ser mayor a un {01) dia habil.
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MANUAL DT PROCEDIMIEN 05 ADMINIS TRATIVOE - ARG 2007
UNIVERSIAD NACIONAL DE SAN CRISTORAL 1 HUTAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: AUTENTIFICACION DF. COPIA DE
DOCUMENTOS

DEPENDENCTA

LTAPA ;
WAL SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA V:
Recepoionar, revisar, seblar |n coplas:
entregar 4l Secreturio General o
documanlos en copin

.

SECRETARIO GENERAL:
Recepdionar, fwmar y entrcgar 5 |
seerclaria los  documentos eén cupia
Mrmead o

]

¥

SECRETARIA V:
Entregar al usunmo
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@ MANEAL BE PROCEDIMIENTOS ACMINIETRATIVGS - MAPRD 2017
HNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CHISTORAL RE HUAMANGA
SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 80
RENUNCIA A LA CONDICION DE INGRESANTI

DEPENDENCIA:
Rectorado
secretariy General

II. FINALIDAD:
Otorgar mediante acto resolutivo la renunciz & la condicion de ingresarte por
diversas razones previa peticion eserita del interesade.

III. BASE LEGAL: _
- Ley Universitaria N° 30220, Art. 97 v Art. 98, del 09-07-2014.

- Estatuto UNSCH Art, |80, inciso 9 del 11-05-2016.
RCU N® 574-2016-UNSCH/CLL, Art. 12 del D8-09-2016.
Decreto Lep. 1246, Art, 5 del 10-11-16.

IV.  ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias
involucradas en el desatrollo de las acciones,

I. Carta notarial de renuncia irevacable dirigida al Rector.
2. Mostrar ¢l DNI original vigente.
3. Pago por derecho de rrdmite.
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UNTVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

VL  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMI'():
I OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I Recepeionar

Carta Notariu| de renuncin irrevocahble, tevisar -reqm'sin:-s y-deriviar 2 min
2, RECTORADOD

SECRETARIA V; Recepeionur, repisirar y detivar 2 min

RECTOR: Recepeionar, tinkr conocimicnto vy derivar 5 min

SECRETARIA V: Revepelonar, registear y derivar a Secretaria General | 2 min

3 SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA V: Recepcionar, registrar v derivar 3 min
SECRETARIO GENERAL: Recepcionar, evalunr y derivar para| .
tlaboracion de Resolucidn Rectoral = mm
ABOGADO IY: Recepeinnar, rievisar antecadentes yorequisitos, elabora 60 i
Resolucion Rectoral y derlva para firma ¥
SECRETARIO GENERAL: Resepeionar, revisar, firmar y derivar 3 min

RECTORADO
SECRETARIA Vi Recepuionir, registra y dotivar para firma del Reetor | 2 min
RECTOR: Reeepeionat, revisat, lirmar v derivar Jmin

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA V:Revepeionar, registrar y derivar Resolueiion para

p 3 min

distribuir

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I Recepeionar, 3 i

registrary - derivar B

DPIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO [: Recibir, revisar _

y ordenar para su distribucion PR

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I: Recépeionar, G it

distribuir ¥ notificar Resolucidn. Wi
TOTAL 106 min |

VIL  DURACION: Fltiempo de durdcion maxima para este procedimiento no deberd
ser mayor a diez (10) dias hibiles.
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MANUAL DE PROCTDIMIENTOS ADMINISTRATIVGS - MAPROY 2047
UNTVERSIDAD NACIONAL DE AN CRISTORAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DF BLOQUES: RENUNCIA A LA CONDICION DF.

INGRESANTE
DEFENDENCIAS
SECHUFARIA GENERAL
ETAVAS GFICINA UE 1
ADMINISTRACION SECRETARIA CENERAL BECFARADO

BOCUMENTATLLA

INICIO J

AUNTUIAR 16, SISTEYA T

ADMINIETRATIVG L SITREFAHLL Vv
Fecspzionar Cama Nodnrin | de pewids) F#capaiol e, seuintmr v it
wrvombly mvimr  mauieiis o] =% |
digivnr | — + 3

RECTOR:
Revepeiim, formr sonazimien i
+
SECHETARB V. SHRFTARLL ]
ciiiio = T Mescmpiciomal, isigisime v dedvar |
Recepoionot eplaii s d=ivur Il g Censral
[ .
AECRETA MUY GINERAL
Receomme, evnbaar y  derionr pA
elnbgraeiin de Fesnlin kg Keavivm] j
| ATOGADE 1V
| Regeptmial, revmir wnfeueduites ¥
e itag. wlahom  Regalugun
Ratingn! y detly'o peia B
SFCREVARK) GINERAL ,J . EECREFARIA ¥
Fleeapesn, mviaan, fiann: 5 deenr }f::;vd:ﬂln;;q Ry dethar
ATETLAAR DE 515TEWA SECHETARIA v RICTOR:

AUMMNISTRATIVG (L M Becopmeinigr,  waittar x dcm-ur-"‘l ML 'L G,R'

Rrezpminuar, gty darvar Reuphacwn pom dizbibiz ) TEE T 0 b Ty deqyar |

ANMEETRATVG T
el mnitsar y oidenat pam g
|IJu1I|1h.'|||.'.||F|rr

| LB IR DR SISTE, \

E
¥
ALNILIAKR DF SISTEMA
ADMINISTHATIVEY 1
Hovepienar, digtdbuin ¥ ponkesy
Rl e

[ ]
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bh;;; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIETRATIVOS - MIAPRO do 7
I IINTVERSIDAD NACTONAL DE SAN CRISTORAT, DE HUAMANGA

SECRETARTA GENERAL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 81
RENUNCIA A LA CONDICION DE ALUMNO

DEPENDENCIA:
Rectorado
Secratarla General

II. TFINALIDAD:
Otorgar mediante acte resolutive la renuncia a la condicidn de alumno por
diversas razones previa peticion eserita del interesado.

0. BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 30220, Art. 100, ine, | 1 del 09-07-2014.
Estatuto UNSCH Art.80 inciso | del [1-05-2016,
Decreto Lee. 1246, Art. 5 del 10-11-16.

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento aleanza a todas las dependenciss
involucradas en el desirrollo de las aceiones,

REQUISITOS:
1. Carta notarial de renuncis irrevocable dirigida 4l Rector.
2. Constancia de no adeudar a la Facaltad, Biblioteca v Oficina de Bienesiar
Universitario.
3. Constancia de ingreso expedido por la Ofivina General de Admiigian,
4. Mostrar el NI eriginal vigente.
5. Pago por derecho de tramite.

VL ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:
| 7. OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO It Revepcionar

Carte Notarial de ronuncia irevocable, revisar roquisitos v derivar Sawan
8. RECTORADO

SECRETARIA V: Recepcionar, registrar v derivar 2 min

RECTOR: Recepeinnar, tomar conocimientn v derivar 3 min

SECRETARIA V' Recepeionar, registrar y deriver a Secretaris General | 2 min

9 SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA V: Recepoionar, registrar v derivar 3 min
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ~ MAFRD 20,7
s UNTVERSIDAD MACIONAL DFE AN CIUSTORAL DEHIAMANGA

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TiTULOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N' §2

CERTIFICADO DE ESTUMOS PREG 0

DEPENDENCIA:

Secretaria General

Oficing de Certificacion, Grados y Thulos

0. FINALIDAD:

Brindar informacion sobre las caliticaciones de las asignaturas.

1Il. BASE LEGAL:
Ley Universitaria N® 30220, Articulo 43 del 09-07-2014
- Estatato UNSCH Art. 313, inciso 5 del 11-05-2016
- Decrefo Leg. 1246, Art. 5 del 10-11-16
JALCANCE:
La aplicacién del presenic procedimiento alcanza a todas las dependencias
involucradas en el desarrollo de las acciones.

REQUISITOS:
. Solicitud dirigida al Rectar
2. Dos (02) fotografias tamafio carné a color y fondo blanco de estudio (no
digital)
Declaracion Juradn simple de no adeudar a la UNSCH (Faculad,
Biblioteca Ceniral y Oficina de Bienestar Universitario)
4. Mostrar el DNI original vigente
Pago por deresho de tramite

Lad

1
.

VI.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ¥ TIEMPO:

I. OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAREA

ALXILIAR DFE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1: Recepoionar, revisar,
registrar ¥ derivar soliciiud a la Oficing de Certilleacion, Grados ¥ Thulos.

2.  OFICINA DE CERTIFICACION,GRADOS Y TITULOS
TECNICO ADMINISTRATIVO I Recepeiamar, registrar y entregar
documento al Director de oficina
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I Recepeionar, revisar
yentrepar documento al responsable de 1y elaboracion de cenificadas

AUXILIAR EN BSISTEMA ADMINISTRATIVO I: Ree Epeinnar
documente y verificar en sistema y en isiva las notas de los-cursos soliciadas

AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO 11: Elaborar, impriniir
certificado de estudios, lirmar v entrigar al Dirgetor para frmy

5 min

10 min
20 min

L0 min

73 min
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@ MANTAL DE FROCEDMITW TS ADMITMESTIRATIVGS « MAPRO 2047
UNIVERSIDAT MACIONAL DESAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |: Recepeionur & 45 min
certificado de estudios, revisar, firmar y derivar wam
TECNICO ADMINISTRATIVO [: Recepcionar, registrar y entregar
certilicudo de estudios ol usuario 15 min
TOTAL 450 min

VII.  DURACION: El tiempo de duracion maxima para este procedimienta no deberd
ser mayor o diez (10) dias hébiles,
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@ MANUAL DE PROCEDIMIEN FOS ADMINISTRATIVOS - MAFRD 26,7
TTRIVERSIDAD NACIONAT. DE SAN CRISTORAL T'E HUAMANOA.

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

PROCERIMIENTO ADMINISTRATIVO N° §3
CERTITICADO DE ESTUDIOS POSGRADO

DEPENDENCIA:

Secretarin General

Oficina de Certiticacion. Grados v Titulos

FINALIDAD:

Brindar informacién sobre las calificaciones de las asignaturas.

III.  BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N® 30220, Articulo 43 del 09-07-2014
- Estatuto UNSCH Art. 313, incisa § del 11-05-2016
Decreto Leg, 1246, At 5.del 10-]1-16
V., ALCANCE:
l:a aplicacion del presente procedimiento aleanza a todas las dependencias
involucradas en el desarrollo de ks acciones. '

REQUISITOS:
I. Solicitud dirigida al Reetor
2. Des (02) fotogratiss tamafio carné-a color y fondo blanco de estudio (no
digital)
3. Mostrar ¢l DNI original vigente
Pago por derecho de tramite

/' FTAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

1. OFICINA DEADMINISTRACION DOCUMENTARIA

'I AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I: Hecepcionar, revisar,
registrar y derivar solivitud 4 fa Ofieina de Certificacion. Grados v Titules

2. OFICINA DE CERTIFICACION,GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I Recepeionar, rcalstrar y entiegar (i
documento &l Dircetor de olicin Ginaln
MRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I: Recepeionar, revisar
v entregar dooument o al responsable de laelabiracion de certificados

AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO 1. Recepcionar
documento y verificar én sisterma v en fisice s nutis de los curses solicitados

5min

20 min
360 min

AUXTLIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I1: Blgbarar, impeimir

certificado de estudios, firmar v ertregar al Divector para finmn 50 Tin

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1: Recepcionar el

certificado de estudios, revisar, firmar y derivar 4% min
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‘i;éy HMANUAL DE PROCEDIMITM TOS ADMIMISTRA IIVES - MAPRO 2017
e TINIVERSIDAD MALIGNAL TR SAN CLISTORAL DE HUAMANGA

TECNICO ADMINISTRATIVO | Recepcionar, registrat v entrciar
certilicade de-estudios al psuario 15 i
TOTAL 735 min

VIL  DURACION: | tiempo de duracion maxima para este procedimiento no debera
ser mayor a veinte (2{)) dias hibiles.
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MANUAL DE PROCERMMIEN T3S ADMI MISTRATIVGS - AP 7007
UNTVERSIDAD MACIONAL DE SAN CRISTORAL DE HITAMARN GA

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 84
CERTIFICADO DE ESTUDIOS (ADICIONAL)

DEPENDENCIA:
Seeretaria General
Oficina de Certificacion, Grados y Titules

FINALIDAD:
Brindar informacion sobre las calificaciones de las askgnaturas,

BASE LEGAL;
- Ley Universitaria N7 30220, Articulo 43 del 09:07-2014
- Estatulo UNSCH Art. 213, inciso 5 del 11-05-2016
= Decreto Leg. 1246, Art. 5del 10-11-16

ALCANCE:

La aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias

involucradas en el desarrollo de fas accinnes,

REQUISITOS:
1. Solicitud dirigidaal Rector

digital)
3. Muostrar el DNI original vigente

Biblioteca Central y Oficina de Bicnestar Universitario)
3. Pago por derecho de tramiite

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ¥ TIEMPO:

2. Dos (02) fotogratias tamaiio camé a color y fondo blanca de estudio {no

4. Declaracién Jurada simple de no adeudar & la UNSCH {Facultad,

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1: Recepcionar, revisar,
tegistrar y derivar solieitud a la Ofiging de Cortificacian, Grades v Tliuloy

OFICINA DE CERTIFICACION.GRADOS ¥ TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO 1. Recepeionar, reisirar y entregar
documento al Direstor de offving

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I: Recepcionar, revisar
¥ eatregar documento 4| responzable de s elaboradon decenificados

AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO 1l Recepolonar
decumenioy verificaren sistéma yen [sica las notas de los cursos solicltados

AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO 1I* Elaborar. imiprimir
certificado de estudios, firmar v entregar al Director para firma

& min

S min

10 trae

35 min

25 min
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MAMLUAL DE PROCTIMIENTOS ABMINIS TRATIVOS « MAPRO boiT

UNTVERSIDAL NATIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1. Recepeionar ¢l
certificado de estudios; revisar, firmar v derivar

TECNICO ADMINISTRATIVO 1. Recepeionar, registrar ¥ entregar
cerfificado de esiudios al usiano

5 nin

S1nin

TOTAL

89 min

VIL

DURACION: Hl tiempo de duracion maxima para este procedimicrito no deberd

ser mayor a diez (10 dias hahiles,
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@ MA NLEAL W5E FR!T;'%:EDJ,N_L[E'NTP’.}H ADHITNISIRATIVGS - MAPRD A7

HNIVERSIDAR NACIONAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° §5

DUPLICADO DE DIPLOMA DE GRADO ACADEMICO DE BACHILLER Y0

TITULO PROFESIONAL POR MOTIVO DE PERDIDA

DEPENDENCIA:
Secrelarfa General
Oficina de Certificacion, Grados v Titulos

II. FINALIDAD:
Conferir por las veces que se requiera el Diploma de Grados y Titules por la
pérdida debidaments comprobado a fin de acraditar su formacion prufesional en
la 1UNSCH,

III. BASE LEGAL:

Ley Universitaria N® 30220, Art.44. Art.45 del 09-07-2014.
Estatuto UNSCH Art. 132, 169 y Ark. 270 inciso 10 del 11-05-2016.
RCD N° 009-2015-SUNEDU/CD, Art.19 del 24-12-2015.
Resolucién N 1503-201 1-ANR.Art.5 del 20-12-1 1

Deereto Leg. 1246, Art, 5 del 10-11-18.

IV, ALCANCE:
4ipy, 1a aplicacitn del presente procedimiento aleanza a todas las dependenciay

) involueradas en el desarrollo de lus acciones.

A REQUISITOS:

Solicitud dirigidaal Rector

2. Constancia de la Denuncia Policial
h
4. Copia certificada expedida por ef Sceietario General de la Universidad de |a

Constancia de inseripeion de grados y tiulos expedida por la SUNEDU

Resolucién del Consejo Universitario que conficre el grade scadémica o
tiluly profesional,

Publicacion en un diario de mayor circulscion del lugar, del aviso de pérdida
del diploma v solicitud del duplicado.

Cuatro (04) fotopralias tamaiia pasaporte a color y fonde blanco con terno
(no digital).

Maostrar el DNI original vigente,

Pago por derecho de tramite.
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MANTIAL DE PROCELDIMIFNTOS ATMINISTRAT VOs - MAPRO 1017

UNIVERSITDATD NACIONAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

P2
T

OFICINA DE ADMINISTRACION DPOCUMENTARIA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |- Recopeionar
solicitud, revisar requisiios v dlerivar

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINSTA II: Recepeianar, revisar, registrar v derivar
DECANATO

DECANO: Recibir, revisar, comvocar 4 Cansejo d¢ Faculnd
CONSEJO DE FACULTAD

CONSEJO DE FACULTAD: Revisar expediénte, defibicrar sobre |u

* obtencion del duplicado del diploma

DECANATO

SECRETARIO DOCENTE: Claborar Resolucion ¥ derivar para firma del
TDecana

DECANO: Recepeionar. revisar, firmar v derivar a la Oficing de
Cerlificacidn, Grados y Titulos

UNIDAD DE GESTION ADMINIS TRATIVA

OFICINSTA HT: Recibir, reglsirar v detivar expediente a Ja Oficina de
Cemificacitn, Gradas v 'Tilulos

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO 1. Recibir, registrar, verificar requisitos
del expodiente

TECNICO ADMINISTRATIVO 1: Verificar datos on el sistemi, elaborar
informe v elevar

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINIS TRATIVO 1: Recepeioni, revisar
¥ derivar expediente para ser tratado en e Congejo Universitario

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA Y Recepcionar, repistrar v derivar al Seeretirio Generiil

SECRETARIO GENERAL: Recepeionar, revisar expediente ¥ paner en
agenda de Consejo Universitario

CONSE.JO UNTVERSITARIO

CONSEJO UNIVERSITARIO: Revisar uxpediente v dellberar pama
oblencion del duplicado del Diploma

5 min

5 min

20 min

9 min

25 min

5 min

10 min

15 min

S0 min

3 min

10 min

N min
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTES ADMINISTATIVOS - MARKO 2017
s UNIVERSIDAD NACIONAL DESAN CRISTOGAL DE HUAMANGA
10. SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL: Encargar |a elaboracion de Resolucidn de
Conssjo Universitario al personal de o Oficina de Certificacion, Grados ¥ | S min
Tlulos

OFICINA DE CERTIMICACION, GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recepcionsr, revisar, elaborar

Resolucin y derivir purm firima 80 min
12. SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL: Recepelonar, revisar, firmar y derivar 3 min
13, OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO 1: Recepcionar v derivar pard firma de |

Recior L

RECTORADO

RECTOR: Recepcionar, revisar, firmar y detivar 3 min

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS ¥ TITULOS

TECNICO- ADMINISTRATIVO | Récepeionar, enumeri, derivar a
Oficina de  Administracion  Documentaria para netificacion y enviar| 10 min
Hesolucion para su pullicacidn

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Cronogramar fecha pata (frma de los

aspirantes y coardinar la elaboracion delos diplomas v medallas 60 i

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recibir diploms v encargar €l rotulado | 10 min

ROTULADOR: Recepeionar, rotular Jos diplomias v derivar 15 min

TECNICO ADMINISTRATIVO 1: Recepcionar y hacer firmar los i i

diplomas a Tas autoridades pertinentes v aspirantes ’

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Elaborar eronograma para eatregidel | o

duplicada de diploma ' P

1. RECTORADO

RECTOR: Emregar ol duplicade de diploma v Resolutisn 1} min

TOTAL 393 min

VI DURACION: el tiempo de duracion maxima pura sste procedimicnto no deberd
ser mayar @ veinte (20) dias hibiles.
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LINIVERSIDAD NACIONAL RT SAN CHISTORAL D HITAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: DUPLICADO DE DIPLOMA DE. GRADO
EMICO DE BACHILLER Y/O TITULO PROFESIONAL POR
MOTIVO DE PERDIDA
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DUPLICADO DE DIFLOMA DE G

HAMITAL DE PROCEDIMIENTOS ARMINISTRAT] VIOE - MAPRO 1007

TUNIVEREIDAD NACIONAL DESAN CRISTORAL DT HITAMANGA

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 86
ACADEMICO DE BACHILLER Y/O

TITULO PROFESIONAL POR MOTIVO DE DETERIORO O MUTILACION

DEPENDENCIA:
Seecretarly General
Oficina de Certificacion, Grados v Titulos

FINALIDAD:

Conferir por fas veces que se reqguiera el Diploma de Grados v Tiiulos por
deterioro o mutilacién, debidamente comprobado a fin de acreditar su tormacion
profesional en la LINSCH.

BASE LEGAL:

Ley Universitaria N® 30220, Art.44, Art 45 del 09-07-20114.
Estatuto UNSTH Art. 132, 169 v Art. 270 ineiso 10 del 11-05-2016.
RCD N* Q09-20| S-SUNEDU/CD, Art. 19 del 24-12-2015;
Resolucion N7 1503-2011-ANR, Art.6 del 29-12-] |

Decreto Leg. 1246, Art. 5 del 10-11-16,

ALCANCE:

2\, La aplicacitn del presente procedimiento alcanza a todas las dependincias

ke
2.
3

E

involucradas en ol desarralloe de Jas aceiones,

=7 REQUISITOS:
Solicitud dirigida al Rector

Constancin de inseripoidn de grados y titulos expedida por la SUNEDL

- Copia certificada expedida por el Secrefario General de la Unlversidad de |a

Resolucion del Consejo Universitario que confiere <l grado académico o
Litulo profesional,

Fin easo de deterioro o mutilacién o sentencia judicial, ¢l interesido dizberd
presenlis

El diploma original deteriorado o mutilade o Copia de la sentencia del Poder
Tudicial (en caso de rectificacion o cambio de apcllidos o nombres)

Cuatro (04) Totograflas tamafio pasaporte a color v fondo blanco eon terno
tna digital)

Mostrar el DNI Griginal vigente

Pago por deracho de tramite
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l&l" MATIAL DE PROCEDIMITHNTOS ADMINE TRATIVOS - MAPRO 2017
UNIVERSIDAT NACIOMAL DESAN CRISTORAL DE HUAMABNGA

VI.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA =
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I: Recopeionar 5 i
solicitud, revisar requisitos v derivar R
UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINSTA 11: Recepcianar, revisar, registrar ¥ derjvar 3 min
J. DECANATO
DECANO: Recibir, revisar, convoeir a Consejo de Faculiad 20 min
CONSEJO DE FACULTAD
CONSEJO DE FACULTAD: Revisar expedienie, deliberar sobre la 90 min
obtencidn del duplicado def diploima i
DECANATO)
SECRETARIO DOCENTE: Elgbarar Resolucion v derivar para firma del 25 mi
Drziamio S
DECANG: Recepeionar, revisay, firmar v derivar » la Oficing de S min
Certificacion, Gradas y Tules
UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINSTA 11 Reciblr, registrar y derivar expediente a la Oficim de 10 min
Cerlificacidn, Crados v Titules e
OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS
TECNICO ADMINISTRATIVO 1: Recibir, resistrar, verificar requisitos | mi
del expediente 2
TECNICO ADMINISTRATIVO I: Verificar detos an ¢l sistema, slabotur —
Infgrme v elevar = In
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO T, Recepejonar, revisar s
y derlvar expediente paru ser tratado en ¢l Consejo Universitario i
8. SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA V: Recepeionar, registrar y derivar al Secrefario General 3 min
SECRETARIO GENERAL: Recepclonar, revisar expediente v puner =n .
1} min
agenda-de Consejo Universitario
9. CONSEJO UNIVERSITARIO
CONSEJO UNIVERSITARIO: Revisar expedisnte v Ueliberar Paral gy

obtencion del duplicado gzl Diploma l
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MATNIAL UE PROCEDIMITNTOS ADMENISTRATIVOS - MAREBO 707
UNIVERSIDAT NACIDNAL DE SAN CRISTORAL LIE HITAMANGA

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL; Encargar Iy elaboracion de Resolucion de
Consejo Universitariy 4l parsonal de la Oficing de Certificavion, Grados ¥l Stin
Tltulos

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Regepcioner, revisar, elsborar fa

Resalucidn y derivar para firma Sl

12, SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL: Recepeionar, revisar, [irmar y derivar 3 min

OFICINA DE CERTITICACION, GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recepcionar v derivar para firmzde 2
Revlor o
RECTORADO
RECTOR: Recepeionar, revisar, firmar v derivar 3 min

OFICINA DFE, CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO T Recepcionar, enumerar, deivar a
Oficinn de Administracién Documentaria pars notificacion y enviar| 10 min
Resolucion para au publicacion

TECNICO ADMINISTRATIVO |; Cronegramar fecha park firma de los

aspiranies y eoordinar la elaboracién de os diplomas v medallas 60k

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recibir diploma v encargar el rotulado | 10 min

ROTULADOR: Recepeionar, rotular 1os diplomas y derivar 15 min
TECNICO ADMIN ISTRATIVO 1: Recepeionar v hacer firmar los [0 min
diplomas a las autoridades pertinentes v aspiventey
TECNICO ADMINISTRATIVO L: Elaborar cronogrima paa enirega del i

' . : 10 min
duplicado de diploma

16. RECTORADO
RECTOR: Entregar el duplicado de diploma ¥ Resolucion [0 ron
TOTAL 593 min

VIO, DURACION: el tiempo de duracion méxima para este procedimiento o deberd
ser mayor a veinte (20) dias hdbiles.
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MADLAL DE PROCTEIMTENTOS ADMINESTRA L IVES o MATIO do7
UNTVERSIDALD NACIHINAL DE SAN CRISTOHAL BENHIAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: DUPLICADO DE DIPLOMA DIt GRADO
ACADEMICO DE BACHILLER Y/0 TiTULO PROFESIONAL FOR
MOTIVO DE DETERIORO O MUTILACION
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@ MAMUALDE FROCEDIMIENTOS ADMIMNISTRATIVGS - MAPRUY Gog T
! UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DF HUAMANGS

OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 87

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA OFICINA DF, BIENESTAR
UNIVERSITARIO {COMEDOR Y RESIDENCIA DE ESTUDIANTES)

DEPENDENCIA:

Direceion General de Administracitn

Oficing de Biepestar Universitario

.  FINALIDAD:

Acreditar al interesado que ho adeuds a la Oficina de Biencstar Universitario,

1Ml. BASE LEGAL:
ley Universitaria N¥ 30220, Art. 100 incs. 10 y 14 del 69-07-2014
Estatuto UNSCH Art, 80 Ine. 13 v Art, 395 del | 1-05-2016

ALCANCE:
La aphicacion del presente procedimisnto aleanza g todas las dependencias
involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. REQUISITOS:
I, Solieitud dirigido sl Jefe de la Oficina de Biencstar Universitario
2. Pago por dereche de tramite

f_‘
L./& E-TAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

R
LEE OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

TECNICO ADMINISTRATIVO 1 Recepeionar v regislrar solicitud 3 min

TECNICQ ADMINISTRATIVO 1: Verificar relecion de deudores de
Comedor v Residencia de Estudiantes

TECNICO ADMINISTRATIVO IT1: Rlaborar constancia, imprimir, sellar
y-derivar para firma

DIRECTOR DE ADMINISTRACION I1: Recibir, revisar, firmatr y derivar| 4 min

28 min

20 min

TECNICO ADMINISTRATIVO Ul Recepcionar, registrar, entregar al

tsuario y archivar 5 min

TOTAL | 52 min |

VII. DURACION: El tiempo de duracién méxima para cste procedimiento no debera
ser mayora dos ((02) dias habiles,
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@ HEANUML DE PROCEDIMIEN 108 ADMIHIETRATIVOS - MATFRD 2007
; LIMIVERSTDAD NACIONAL NF SAN CRISTORAL DE HITAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA
OFICINA DIt BIENESTAR UNIVERSITARIO (COMEDOR Y
RESIDENCIA DE ESTUDIANTES)

DEFENDENCEA

RRREAR OFICINA DE BIENESTAR UUNIVERSITARIO

INICI

TECNICOD ADMINIS TRATIVO 1
Lchep:Tnnarv,rregjsb‘armlititud

v

TECNICO ADMINISTRATIVO 111
Verificar relacion de desdores de Comator i
Residencin deEstudiantes

v

TECNICO ADMINISTRATIVO NI
Elaborar constanda, imprimr, sellar v dedvar [
]
¥

DIRICTOR DE ADMINISTRACION IL
Recibir, revisar, firmary derivar

L

TECNICO ADMINISTRATIVO li:

Recepclonar, registrar, entresar 3| usuarioyarchivar
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINETRATIVES - MAPKO 2057
. UNIVERSIDAD NACIONAL OE SAN (RISTOBAL DE HOAMANGA

RECTORADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 88
RECURSO DE RECONSIDERACION

DEPENDENCIA:
Autoridad u Organo que dictd o] acto.

[I. REQUISITOS:
I, Solicitud de Impugnacién dirigida a la autoridad que emitis ¢l dcto
administrativo autorizadas porun letrado.
2. Adjuntar nueva prucha, segin corresponda.

DURACION: Fl tiempo de duracion méxima para cste procedimiento no deberd
ser mayor & reinta (30) dias hibiles,

RECTORADO
FROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 89

RECURSO DE APELACION

Supcrior Jerarquico de Autoridad que resolvié el acto impugnado,

7 REQUISITOS:
Solicitud de Impugnacion dirigida a la autoridad que-emilio el acto
administrativo autorizado por un letradi.

II.  DURACION: El ticemnpo de duracidn méxima para este procedimiento no deberd
ser mayor a treinta (30) dias habiles.
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MAMIAL DE PREOCEDTRMIENTOS ADMIMNISTRATIVGE - MATFILO 207
INTVERZIDAD MACIONAL DE SAN CRISTORAL DE THIAMANGA

RECTORADO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N' 0
RECURSO DE REVISION

DEPENDENCIA:
Tercera Instancia de Competenciu Macional

REQUISITOS:
Solicitud de Impugrmeion dirigida a la autoridad que emitio el acto
administrativo autorizado por un leteado

DURACTON: | tiempo de duracién méxima para este procedimiento no deberd

sef mayor a treinta (30) dias habiles,
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@ HMANUAL DE PROCEDMIMIENTOS ADRIMISTRA NIVOS - BLAFRO 207
] UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBRAL DE HUAMARGA

ANEXOS

TARJETA DR IDENTIFICACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Y CONTROL DE PRESTAMO (DOMICILIO Y/0 SALA DE LEC F'URA)

NE Carmnie Mormbres y Apellidns, Firma Fecha de
Lhdigs Drewplutadn
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MANTIAL bE PRﬂ'-::Ei:qmseEmﬂﬁ_ ALMIPNIETRATIVOS - MAFRD on7
UNIVERSIDAD NACIONAL D SAN CRISTOEAL DF HUAMANGA

FORMATO PARA PRESTAMO DI MATERIAL BIBLIGRAFICO
BOLO SALA DE LECTU

[ LINIVE R STCAD MATIONAL OF SAN

CHISTOBAL DE HUAMANEA PAPELETA DE PEDIDOD
BIBLIOTECA PUULD s e armsseman esratsnvess ssersnmmesaresassesios s
OO OF LIBRD THEGIO vsussvessneciansomsnsprsssssssesressmsssssanssens

N 2 carm E‘;ll"li e T T ST T 1]

FRER e camsmmmnivinramvimmmvamsansanes i | TN MM e i s s b Ao

Hﬂl"ﬂ-||||.u.q+mr-nunnnuun—.uu_ Lﬂﬂmr..."“..'.........,.....,........................,,........"..,.".._.

CONSTANCIA DE SUSPENSION

LINWEILIDAD NAT IEMAL UL S0 TSTERAY, DE HilAAESA
HIBLIOTECA: CFMTRALVER LN MOEOTE BEST
CONSTANCIA DE SUSPEMSHIN
[ToEL | [ AL | ]
I .ﬁrsmnuéi-' = |
[y
R RID T | |

B LBARD
[ ESCUELN P IOFEEIDA | ]
| LmEooe | Wi ok

AFHRE IHGAER
| MaLETA: ]
CUFSERVACHINE :|
L Her o dewnlere of b i b fechn indtcada,
| -, P |levarse-el (es de laeala,

S B
et T@i*iﬁ;f-- ;
M. Mario At umiﬂﬁf‘éx"
=ty i Jota(n)
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