@ MAWIIAL DE PROCEM L ENTOS ADMIMISTRATIVDS - MAPRD 207
: UHIVERSIDAL NACTONAL DE SAN CRISTOBAL DE MIIAMANGA

OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 21

CONSTANCIA DF INGRESO PARA LOS ADMITIDOS GRADUADOS Y/O
TITULADOS DEL NIVEL UNIVERSITARIO

DEPENDENCIA:
Vicerrectorado Académico
Oficina General de Admiision v Promocion

I,  FINALIDAD:
Acreditar el ingreso de |os postulantes miediante Ia modalidad examen exonerados
gradusdos y/o titulades del nivel universitario.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N® 30220, Art. 97 v Art. 98, del 09-07-2014.
) - Estatato UNSCIH Art. 180, indise 1 del 11-05-2016.
ROUN® 374-2016-UNSCH/CU, Art. 46 del 08-09-2016.
Decreto Leg. 1246, Art. 5 del 10-11-16.
ALCANCE:
ta aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias
ihyolucradas en el desarrallo de las acciones.

OUISITOS:
I. Copia autenticada del grado y/o titulo profesional por el Sceretario General
de lu Universidad o de la institucién de nivel universitario de oripen.
2, Mostrar el DNI original vigente.
. Pago por derecho de tramite.
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&

MANUAL BT PROCEDIMITNTGE ADMINIETRATIVOS - MAPRO 2017

UNIVERSTIAT NACIONAL DE SAN CIISTORAL DE HUAMANGA

VI. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:
I. OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION l
TECNICO A DMINISTRATIVO HI: Recepeionar, verificar requisitos v 50 mie
derivar puta s procesamiento
VERIFICADOR DE EXPEDIENTES: Recepcionar, verificar requisitos. i
x ? ; - Zate e 20 min
ubicar en padrin de ingreso, registrar en sistems y derivar
SOPORTE TECNOLOGICO: Recibir, registrar, tomar huella, .
fotografiar, elahorar constancia de ingreso v derlvar e
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 11 (PRESIDENTE DE i
COMISION}; Recibir, firmar constancia ydarivar
2. VICERRECTORADO ACADEMICO
- v VICERRECTOR ACADEMICO: Recibir, firmar constandia y decivar 2 min
f 3. OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION
. SECRETARIA V: Recibir, hacer lirmar y entregar al ingresarite. 4 min
N\ TOTAL | 68 min_|
VII.  DURACION: el tiempo de duracion méxima para este procedimiento no deberd

ser mayor a dos (02) dias habiles.
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MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS ALMIINISTRATIVOG « MAPRO 2
INIVERSIDAD NACTONAL DESAN CRISTOBAL DF TTUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOOUES: CONSTANCIA D INGRESO PARA LOS
ADMITIDOS GRADUADOS Y/O TITULADOS DEL NIVEL UNIVERSITARIO

DEFENDENCIAS
FTAPAS | OFICINA GENERAL DE ADMISION Y .
PROMOCION VICERRECTORADO ACADEMICO
INICTO
_ ¥

TECNICO ADMINISTRATIVO 101
Becpoionar, verificar  mguisiios
dozivar parg ) proccsamisnto

¥
VERIFICADDR DE
) EXPEDIEMNTIES:
Recepeiomar,  wrifionr  requising
uhlear en padedn de Tipgrese, Togistal
¢ Fistomay. derivis

v
SOPORTE TRONOLOGICO:
Recibi, mgmstoor, tmar hoella)
foluprafiar,  elnlsirar  consancie e
ingrasn v ilefivr
¥

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION 11
(PRESIDENTE DE COMISION):
Reeihir, firmea eonstanciu y derivar

[

|

h 4

VICERRECTOR ACADEMICO:
Recihir, firnar constaneia y derivar

SECRETAKIA ¥: 3 I

Rewibl, hacer fomer ¥ chiticgal al<—

Inoresanie. |

4
o]
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@ MANUAL DE FROCEDEMIER i AHM]NE‘STHE.ATIW‘H - MAPRO 2o 7
URIVERSTDAL MACIDMAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA
OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 22

CONSTANCIA DE INGRESO PARA LOS ADMITIDOS POR LA MODALIDAD
DE TRASLADO INTERNO

ii_c, /' 1. DEPENDENCIA:
Vieerrectorado Académico
Cificina General de Admisidn y Promocion

1. TINALIDATD:
Acreditar ¢l ingreso de los postulantes mediante Ja modalidad examen exonerados
estudiantes de la UNSCH que soliciten traslado interno.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220, Art. 97y Art. 98, del 09-07-2014,
- Estatuto UNSCH Art. 180, inciso 2 del 11-05-2016.
- RCU N® §74-201 6-UNSCH/CU, Art. 47 del 08-09-2016.
Decrelo Leg. 1246, Art. S del 10-11-16,

ALCANCE;
L aplicacion del presente procedimicnto aléanza a todas Ias dependencias

tyvolucradas én ¢l desarrollo de las acciones.
[t

El certifieade de estudios universitarios en orizinal, con el que acredite haber

aprobado no menos de cuatro periodos lectivos semestrales o dos anuales o

setenta v dos (72) créditos.

2. Mastrar el DNI original vigente,

3. Constancia original de la'escucla de orizen de no haber sido sancionado en lx
Universidad por gsuntos académicos o disciplinariamente.

4. Pago por derecho de tramite.
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@ MARILIAL [p PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS « MAPRO 2617
TINIVERSIDAD NACIONAL BE SAN CHISTOEAT NE HUAMANGA

VI.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

. OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION l

TECNICO ADMINISTRATIVO 111; Recapeionar, verificar requisitos y 3040

] . " 0
derivar para su procesamicntin
VERIFICADOR DE EXPEDIENTES: Recepcionar, verificar requisitos, 20 min
ublear en pudrén de Ingreso, reefstrar en sistema v derivar m
SOPORTE TECNOLOGICO: Recibir, registiar, tomar huslla, .

; , : y 20 miin
fotografiar, elaborar constancia de ingreso v derivar
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 11 (PRESIDENTE DE > i
COMISION): Recilir, firinar constancia v derivar
VICERRECTORADO ACADEMICO
VICERRECTOR ACADEMICO: Recibir, firmar constarncia § derivar 2 min
OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION
SECRETARIA V: Recibir, hacer firmar y entragar al ingresante, 4 min
TOTAL i 68 min |

DURACION: el ticmpo de duracion maxima para este procedimicnto nio deberd
ser mayor a dos (02) dias hibiles.
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HANUAL BE FROCEDIMIFNTOS ADMTNISTRATIVOS - MAPRD 2007
UNIWVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOIRAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLODUES: CONSTANCIA DE INGRESO PARA LOS
ADMITIDOS POR LA MODALIDAD DE TRASLADO INTERNO
ATV TR LA MUDALIDAD DE TRASLADO INTERNO

DEPENDENCIAS
OFICINA GENERAL DE ADMISION Y
FROMOTION

| TECNICG ADMINISTRATIVG 11-
Recapriomsr, wverifical  mguisig
USTIVAY PEPR AL (I sarleneD
+
VERIFICADOR DE
EXPETMENTES:

Reveporonar,  verifiear  roquisims)
ublear en padrém de ingreso. r:gj'itrm]
et Slslemmay deTiv

v =

ROPORTE TECNOLOGICO:
Regihir,  iepletros,  lomar huellg)
Fetografir. clabarar eonstancly dy
ithreso oy dethvar )

v

DIHECTOR DE
ADMINISTHRACION T
(PRESIDENTE DE COMISION: —l
\Recibis, frmur oonstanciay derlor

VICERRECTORADOG ACADEMICO

| VICTRRECIOR ACADEMICO:

a Reeibir, firmoe constaneia y derivar
EECRETARIA V: |

Eecibir, hover flictar - anitregar

r

— R
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@ MANUAL DE PROCEDIMIFNTOS ADMINIS TRATIVOS - MASRD 2017
UMIVERSIDAD MACIONAL DESAN CRISTORAL NE HUAMANGA

OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N 23

CONSTANCIA DE INGRESO PARA 1.OS ADMITIDOS POR LA MODALIDAD
DE TRASLADO EXTERNO NACIONAL E INTERNACIONAL

. DEPENDENCIA:
Vicerrectorado Académico
Oficma General de Admisidn v Promocidn

II.  FINALIDAD:
Acreditarzl ingrese de los postulantes mediante Ju modalidad examen exonerados
estudiantes provenientes de otras universidades nacionales o particulares que
soliciten traslado externi nacional.

NL  BASE LEGAL:
Ley Universitaria N7 30220, Art. 97 v Art. 98, del (9-07-2014.
Estatuto UNSCH Art, |80, inciso 2 del 11-05-2016.

= ROUN® 574201 6-UNSCH/CUL Arr, 48 del D8-09-2016.
Decreto Leg. 1246, Art. 5 del 10-11-16,

IV. ALCANCE:
. La aplicacion del presente procedimiento alcanza o todas las dependencias
sainvolucradas en ¢l desarrollo dé 1as acciones.

“REQUISITOS:

1. El cettificado original de estudios universitarios de haber cursade por lo

menos euatro periéd-::s lectivos semestrales o dos anuales o setenta v dos (72)

creditos, ¢n ambos casos deberim ser complelos.

2. Muostrar el DNI original vigente.

3. Conslancia original de no haber sido separado por medida disciplinaria de Ia
umversidad de origen. expedida por [a dependencin correspondiante:

4. Pago por dertcho de tramite.
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@ MANUMAL OE PROCEDIMIENTTS ADMIMNISTRATIVGS - MAPRD 3017
UNIVERSIDAT NACIDNAL TF SAN CRISTORAL TE HUAMANGA

V1. ETAPAS DLL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION

apes TECNICO ADM INISTRATIVO 111 Recepcionar, verificar roquisitos y 20 min

$AM derivar para su procesamicnto
VERIFICADOR DL EXPEDIENTES: Recepeionar, verificar raquisitos, 20 min
ubicar-en padron de ingreso, reglsirar =i sistema v derivar o
SOPORTE TECNOLOGICO: Ruvibir, registrar. tomar huella —
fotografiar. ¢laborar canstanciu de ingresa y derivar '
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 11 (PRESIDENTE DE 5 iy
COMISION): Reeibir, firmar constancia v derivar
2, VICERRECTORADO ACADEMICO
VICERRECTOR ACADEMICO: Recibir, firmar constancin v derlvar 2 min
OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION
SECRETARIA V: Récibir, hacer firmar y eniregar al ingresante. 4 min
TOTAL 68 min_|

2
i
=

v mayor a dos (02) dias habiles,
|
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MANUAL LE PROCFDIMIENTOS ADMINIETRATTV 05 - MAFRO 27
DNIVEISIDAD NACIONAL DF SAN CRISTORAL DE HUAMARGA

DIAGRAMA BE BLOQUES: CONSTANCIA DE INGRESO PARA 1.OS

ADMITIDOS POR LA MODALIDAD DE TRASLADO EXTERNO NACTONAL
E INTERNACIONAL

i _ DEPENDENCIAS
OFICINA GENERAL DE ADMISION Y i - —
PRO _MD('I()N VICERRECTORADD ACADEMICO

INICIO |
— ’

TECNICO ADVINISTRATIVG 11
Recepudinnr, vorlfisar  requisices.
[terivnr para su prosesamientn
+
VERITTCADOK DE
EXPEDIENTES;

Recepoionar,  werifibar  peguisiivs
nbicar en podrén de lngredd, remson
el sislemay deslyer

SUPORTE TECNULOGICO:
Reciblr, smpitmr, emar hostly)
fomgrafior, cliborar constunein dd
mgEresn ¥ detivar

¥
MEECTOR DE
ADMINISTRACION 11 -
(FRESTDENTE DE COMISION): l
Reeilir, ltroar constaneloy derivar

VICERRECTOR ACADEMICO:

{Recil:ir,-ﬁrmnr constongio v derivar

SECRETAREA Ve
Recilir, hader flemer ¥ enfrogar —

)
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Wiy MANUAL DE PROCEIMIEN1'05 ADMINIS TRATIVOS - MAPRD 2017

LUNTVERSIDAL NALIONAL [3E SAN CRISTOBAL NE HUAMANGA

OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 24

CONSTANCIA DE INGRESO PARA LOS ADMITIDOS POR LA MODALIDAD

DE VICTIMAS DEL TERRORISMO

DEPENDENCIA:
Vieerrectorado Académico
Oficina General de Admisién ¥ Promocidn

II.  FINALIDAD:
Acreditar el ingreso de los postulantes mediante la modalidad examen exaneraios
victimas del terronsmo.

BASE LEGAL:

= Ley Universitaria N® 230220, Art, 97 v Arl. Y8, del 09-07-2014.
- Estatuto UNSCH Art. T8O, inciso 5 del 11-05-2016.

- ROU N° S574-2016-UNSCH/CU, Art. 49 v 50 del 08-09-2016.
Decreto Leg. 1246, An. § del 10-11-16.

IV,  ALCANCE:

lLa

aplicacion del presente procedimicntt aléhnza a todas las dependencias

i ge sy, imvolueradas en el desarrollo de las #cciones.

- Cedificado de estudios origingl de los cinco grados de educacion secundaria,

sin enmendaduras; con fotografia reciente v visado por la UGEL respectiva,
con antitiedad po mavor de tres anos,

Muostrar el DNT original vigente.

Original y/o copia fotostdtica autenticada por el fedutario de fa institucion de
arigen, de la resolucion que acredite haber sido calificado personalmente
como benefictario del régimen indemnizatorio excepcional o como titular de
la pensién derivada de la orfandad,

Coplas folostilicas legalizadas de las tres Oltimas bolstas de pago de
pensiones que acrediten percibir ¢l bemeficio pensionario reconceido
boletis de pago por pension de drfandad.

Pago por derecho de tramite.
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%g MANUAL DE PROCEDIMIEN TOS ADMINISTRATIVOS - MAPRD 2047
UNTVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

VI, ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

I OFICINA GENERAL DE ADMISION ¥ PROMOCION
TECNICO ADMINISTRATIVO HI: Recepcionar, verificar requisitos y 20 i
derivar para St procesamiento <0
VERIFICADOR DE EXTEDIENTES: Recepeivmar, verificar requisitog, 50 i
ubicar en padron de-ingresy, Tegistrar en sistema v derfvar Sl
SOPORTE TECNOLOGICO: Recibir, repistrar, tomar huella, 30 i
fotografiar, elaborar constancia de ingreso y derivar
DIRECTOR DE ADMINISTRACION IT (PRESIDENTE DE 2 min
COMISION}: Recibir. frnar constancia y derivar =
2. VICERRECTORADO ACADEMICO
J VICERRECTOR ACADEMICO: Recibir, firmar constancis y derivar 2 min
3. OFICINA GENERAL DE ADMISION ¥ PROMOCION
SECRETARIA Vi Recibir, hucsr Hrmiar v enlregar al ingresiunte. 4 min
TOTAL | 68 min

VI, DURACION: el tiempo de diracidn maxima para cste procedimiento no deberd
! ser mayor a dos ((2) dias hibiles.
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MANUAL DF PROCEDIMTEN 128 ADMINIETRATIVOS . AR 2o T
UNIVERRITIAD MACIONAL NE SAN CRISTORAL DE HTAMANGA

DIAGRAMA DE BLOOUES: CONSTANCIA DI INGRESO PARA LGS
ADMITIDOS POR LA MODALIDAD DE VICTIMAS DEL TERRORISMO

| DEPENDENCIAS
OFICINA GENERAL DE ADMISTON Y - 3 i o
PROMOCION VICERRECTORADO ACADEMICD
_mncio |
T

MTONICO ADMINISTRATIVO f11:
Reoepelonar,  werifical  regiisios v
|eeTvar parn U plicessmie i i

VERIFICADUR DE
EXPEDIFNTES:
Becopoiotir,  wrifiesr  requiin
. uhitdr en padedn de: mgreso, regis
en slsteniny. dirivir ml

v
SOPORTE TECNOLOGICD:
Hecibley  resistrar,  tomar kol
futegrafiar, elaborar constangia (i
Hngresi y derivar
Y

HHEECTOR DE
ADYINISTRACHIN 11
(PRESIDENTE DE COMISION): _l
Bevahir, fivmar constimeiay derivar —

n
;_E.

/X ;
=i
o

T
L R

VIUERRECTOR ACADEMICD: ‘

Regibir, fitmar constimoiay derivar
SECRETARIA ¥ |

Revibll, hacer firmar v antregar

Iiugfessmu.:.

—

13
T

i,

|

e
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@ MANUAL DE FROCEDIMTEN 105 ADMINISTRATIVOS - MAPRS 217
LNIVERSIDA D MACIDNAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 25

CONSTANCIA DE INGRESO PARA LOS ADMITIDOS POR 1.A MODALIDAD
- DE AFECTADOS POR LA VIOLENCIA SOCIOPOLITICA

/1. DEPENDENCIA:
Vicerrectorado Académico
Oficina General de Admisidn y Promocitn

1. FINALIDAD:

Acreditar el ingreso de los postulantes mediante la modalidad sxamen exonerados
vietimas de la vielencia sociopolitica.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220, Art. 97 v Art. 98, del (9-07-2014.
Estatuto UNSCH Art. 180, inelso 6 del 11-05:22016.
RCL N §74-201 6-LINSCH/CU, Art. 51 del 08-09-2016.
- Decreto Leg. 1246, Are. 5 del 10-11-16,

ALCANCE:
La aplicacién del presente procedimiento alcanza 4 todas las dependencias
involucradas en el desarrollo de las acciones.

Y REQUISITOS:

I. Certificado de estudios original de los cinco grados de educacion seeundaria,
sin enmendaduras, con fotografla reciente v visado por la UGEL respectiva,
con antigliedad no mayver de tres afos.

2. Mogtrar ¢l DNI original vigente.

3. Constancia o certiticacion original expedida por la Comision Multisectorial
de Alto Nivel (CMAN), que acredite estar inserito en el Registra Unico de
Victimas.

4. Pago por dececho de trimite.
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MANWUAL DE PROCEDIMIENTOS ALMSINETRALIVOS - MAPRO 1057

UNIVERSIDAD NACIONAL GE AN CRISTUEAL BE MUAMAN T}

VL. LTAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:
1. OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION
TECNICO ADMINISTRATIVO 111 Recepcionar, verificar riquisitos y 20 min
detivar para su procesamiento M
VERIFICADOR DE EXPEDIENTES: Recepelonar, verificar requisitos, 90 miin
ubiear en padron de-ingreso; registrar en sistema v derivar
SOTFORTE TEC NOLOGICO: Recibir, registrar, tomar huella, 20 min
fotagrafiar, elaborar constaneia de ingreso y derivar
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 11 (PRESIDENTE DE 5 i
COMISION): Recibir, finnar constancia y derivar =
VICERRECTORADO ACADEMICO
VICERRECTOR ACADEMICO: Recibir, firmar eonsiancia y derivar 2 min
OFICINA GENERAL DE ADMISION ¥ PROMOCION
SECRETARIA V: Rewibir, hacer frmar ¥y entregar al ingesants. 4 n1in
TOTAL 68 min_|

DURACION; el tiempo de duracion maxima para este procedintiento no debierd

ser mayor a dos (02) dias habiles.
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¥ MAENITAL DY PROCTTHMIENTOS ADSIMISTRA IV GS B AT G T
UNTVERSIDAD NARIONAL E SAN CRISTOBAL BE MTUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: CONSTANCIA DE INGRESO PARA 1L.OS
ADMITIDOS POR LA MODALIDAD DE AFECTADOS POR LA VIOLENCIA

SOCIOPOLITICA
[
vy ] DEPENDENCIAS
ETAPAS | QFICINA GENERAL DEADMISION Y | i R
PROMOCION VICERRECTORADO ACABEMICO
x
INICIO
v

TECNICO ADMINISTRATIVO 11
Mecepciommr, weriflear requisios. 3
deriviil pira sU protesamionto

f VERIFICADOR DE 1

EXTEIMENTES:
Reespiiomar,  werlllear  requisitos
ubjoar en pededn e ingresd. eagisen
en Tl y derivar ' ul

v

SOPORTE TECNOLOGICO:
Recilbin,  iepiser,  omie hoella,
fotagenfiar, claborar constneln
ingresn v derivar

- _
DIREC IR BE
ADMINISTRACION 1T

(FRESIDENTE DE COMISION: 1
Becilir, tinnue eonstaniiaviderlvar
VICERRECTOR ACADEMICD:
Rectbir, firmur cotstmeis viderivar

SECRETARIA V: | |
fecibin, boeer firmer v enbmymr al*
iOETC s RETE. ‘l
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MIANUAL BT PROCEDIMITIN TGS ADMINISIRATIVOS - MAPRO 20¢7
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N* 26

1ITIDOS POR LA MODALIDAD
DE PUEBLOS mﬂm NAS ANDINO/AMAZONICOS

DEPENDENCIA:
Vicerrectarado Académico
(Hicina General de Admisidn y Promocion

FINALIDAD:
Acreditar el ingreso de los postulantes mediante la modalidad examen exonerados
integrantes de los pueblos Indigenas (Amazdnicos.

BASE LEGAL:
- Lay Universitaria N® 30220, Art. 97 y Art. 98, del 09-07-2014.
- Estao UNSCH Art, 180, inciso 8 del | [-05-2016,
- RCU N® 574-201 6-UNSCH/CU, Art. 52 del 08-09-2016.
Decreto Leg, 246, Art. 5 del 10-11-16.

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimicntu alcanza a todus las dependencias
% invelucradas en el desarrolle de las acciones.

/ REQUISITOS:

I, Certilicado de-estudios original de Jos cinco grados de educacidon secundaria,
sin enmendaduras. con fotografia reciente y visado por la UGEL respectiva,
con antigliedad 1o mayor de tes afios. realizados en el ambito de su
eomumidad,

2. Mastrar ¢l DNI original vigente.

3. Carta aval de la organizacion indigena-amarzdnica debidamente reconncida
que acredite la residencia en su comunidad, schialando los comproniisos del
admitido y de la organizacian indigena.

4. Partida de nacimicnis ongmal.

. Copia de lainseripeion vigente de la personerla juridica de la comunidad o
asociacion regisirada en 1a Superintendencia Nacional de los HRegistros
Publicos (SUNARM,

6. Pago por derecho de trdniite.

i
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VL

@ MATWIIAL BE PROCEDIMEENTTS ADMITISTRALTVES - MIARRD 27
: UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTUBAL DE TIUAMANGA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION
TECNICO ADMINISTRATIVO 111; Recepcionar, verificar requisitos v

= . 20 min
derbvar pard su procesamionio
VERIFICADOR DE EXPEDIENTES: Recepcionar, verificar laquisitos, 20 mi
uhicar en padran de ingreso, registrar en sistema v derivar "
SOPORTE TECNOLOGICO: Recibir: registrar, tomar huella, 5 42
fotogratiar, claborar constancia de ingreso v devivar R
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 11 (PRESIDENTE DE 2 i
COMISTON): Rewibir, firmar constancin y derrvar =

2, VICERRECTQRADO ACADEMICO
VICERRECTOR ACADEMICO: Recibir, firmar constancia v devivar 2 min
OFICINA GENERAL DFE. ADMISION ¥ PROMOCION
SECRETARIA V: Recibir, hucer firmar y entregar al Ingresante, 4 min
TOTAL 68 min

Vil

DURACION; el tiempo de duracién maxima para csle procedimicnto no deberd

ser mayor a dos (02) dias hibiles,
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MANILIAL DT PROCEDIMIEN TOS ADMINIETRATIVOS ~ MAPRO 27
UNIVERSIDAD NACIDNAL DE SAN CRISTORAL DE HEAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: CONSTANCIA DI INGRESO PARA 1.OS

ADMITIDOS POR LA MODALIDAD DE PUEBLOS INDIGENAS

ANDINO/AMAZONICOS

ETAPAS

DEFENDENCIAS

| OFICINA GENERAL DF, ADMISION ¥

PROMOCION

VICERRECTORADO ACADEMICO

i [NTC]U__]
h

TECNICO ADMINISTRATIVO 11
Beecpiionar, worificar  meauisitoy
derivar para su procesdmienio

VERIFICADOR DE
EXPEDIENTES:
Recepriouar.  verifichr  reguaiios]
whicar-en padron e mareso, segisiry
el Sistemay derlvar
¥
SOFORTE TECNOLGGICO:
Revibir  mepistrar.  omar  husflo)
fongrafiar, elsborar  constancip g
| Trigreso y dorivar

¥
MIRECTOR DE
ADMINIEFTIACION 11

(PRESIDENTE DE COMISION),
[ Bacibir, firmar constang i desivir

] STCRETARIA V:
Recibir, locer fimmar v entnegs)

l@g;nesanle.

~

Ummuﬂmnn- ACADEMICO:

Reeible, firmer constanciny derivar
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MANUAL DF PROCECTMTEN TOS ADMIMISTRATIVOE - MAPRS 2a17
UKIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTORAL DE HIAMANGA

OFICINA GENERAL DE ADMISION ¥ PROMOCION
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N 27

11.

<k CONSTANCIA DE INGRESO PARA LOS ADMITIDOS POR ADJUDICACION

DE VACANTE ViA CEPRE. - UNSCH

DEPENDENCIA:
Vicerrectorado Académico
Oficina General de Admisian v Promocion

FINALIDAD:
Acreditar el ingreso de los postulantes mediante la modalidad examen exonerados

adjudicados via CPRE-UNSCH.

BASEH LEGAL:
- Ley Universitaria N® 30220, Art. 97 y Art. 98, de] 09-07-2014.
- Estatutp UUINSCH Art, 184, inciso 9 del | 1-05-2016.
RCU N*574-2016-UNSCH/CU, Art, 45 del 0B-09-2016.
Decreto Leg. 1246, Art. 5 del 16-11-16.

Ll

ALCANCE:
La aplicacidon del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias
involucradas en el desarrolly de las aceiones.

REQUISITOS:

I. Centificado de estudios original de los cinco grados de edueacitn sscundaria,
sin enmendaduras, con fotografia reciente y visada por la UGEL respectiva,
con antigiiedad no mayor de tres affos.

Mastrar el DNI original vigente,

Constancia original de sdjudicacién de vacante del ciclo de estudios
wvorrespondiente, expedida por la Oficine General de Admision v Promoeitn
det la UNSCI.

4. Pago por derecho de trémite.

[
¥ H
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@ MANUAL DF PROCEIMMITNTOS ADKINIS ITRATIVOS - MAFRO 2017
L UNIVERSIDAD NACIONAL HE SAN CRISTORM. DE HUAMANGA

Vi. FETAPAS DFL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

L. OFICINA GENERAL DE ADMISION Y PROMOCION
TECNICO ADMINISTRATIVO I1I; Recepcionar, verificar reyuisitos v 060 m
detivar pars su procesamicnio i
VERIFICADOR DE EXPEDIENTES: Recepcionar, verificat requisitos, 81 min
ubicar en padron de ingresa; registrar en sistem y derivar -
SOPORTE TRECNOLOGICO: Reclbir, registrar, tomar huel b, 20 min
fotograliar, elaborar constancia de ingreso v derivar L
DIRECTOR DE ADMINISTRACION I1 (PRESIDENTE DE 3 miin
COMISION); Recibir, firmar constancia y derivir =

2. VICERRECTORADG ACADEMICO
VICERRECTOR ACADEMICO: Recibir, firmar constancia v derivar 2 min

3. OFICINA GENERAL DE ADMISION ¥ PROMOCION
SECRETARIA V: Recibir, hacer firniar v entregar al ingresante. 4 min

TOTAL 1798 min |

VII.  DURACION: el ticmpo de duracion méxima para cste procedimiento nio deberd
ser mayor a cineo (05) dias hibiles.
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MANUAL DE PROCEDIMEEMTOS ADMINISTRATIVOS - R e T
INIVEHSIDAD NATTONAL DE SAN CRISTOBAL DE HIJAMARGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: CONSTANCIA DE INGRESO PARA LOS
ADMITIDOS POR ADJUDICACION DE VACANTE VIiA CEPRE - UNSCH

DEPENDENCIAS
ETAPAS | OFICINA GENFRAL DE ADMISION ¥ _
PROMOCION VICERRECTORADO ACADEMICO

INICIO
¥

[rEeNico ADBUNISTRATIVO NIk
Revepoionar, erlfewr  mquithng
dar L e st procesaielio

v

VIRIFICADOR DI,
EXPEDITNTES:
Becepeionir,  worifiear  reognsiios
ubnear en padeon de inpress, pegiste
on Elstemany deriver WI

¥

SAPORIE TECNOLOGICO:
Recibie,  mgistar,  tomar  Dielia
(irogratiar, elaborie constanciz  de
ingresn v darivar
! ¥

 DIRECTOR DE

ADMINISTRACION 11
{PRESIDUNTE DE COMISION): l
Begihir firmar constancio v derivar | |

VICERRECTOR ACADEMICO:
_ | [$ecihir, firmor sonsumieis v derivar

SECRETARIA V: | ]
Regibir, hocer sy ontrogar ald—p ————
IngrEsinke, |

=]
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@ MANLAL DF PROCEGIMIEN |08 ATMINISTRATIVOS ~ MAPRO 5.7

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOHAL DE HUAMANGA

FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 28
MATRICULA DE ALUMNOS INGRESANTES

DEPENDENCTA:
Facultad
Escuela Profisional

1L FINALIDAD:
Registrar a los ingresantes como alummos de 1a Escuela Profisional al que fueron
admitidos.

ITL. BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N® 30220, Arl. 97, Art.98, Art. 99, inc. 8, y Art. 126 del

09-07-2014.

- Estatito UNSCH Art. 189 y Art.397 del 11-05-2016.

\ pee V. ALCANCE:
! La aplicacion del presente procedimicnlo alcanza & todas las dependencias
mvolueradas en el desarrollo de las acciones.

REQUISITOS:
- . Constaticia de Ingreso (segin modalidad de ingresa),
‘2. Ficha de Matricula Virtual impresa. debidamente Jlenado v registrada en el

Sistema-de Matricula SIMA-UNSCH.

#3. Papo de obligasiones, segln reporte emitida en la Lisquela de Pagos oblenida

del SIMA-UNSCIIL
Pago por derechio de tramite (incluye examen médico, autoseguro y FEDUP),

Noia:

*

Al momento de su malelouls, los estudiantes se inseriben en el Sistema
Integral de Salud o en cualquicr otre seguro que la universidad provea, de
aenerdo usu disponibilidad presupucstaria, por lo que la Oficina de Bienestar
Universitario establece Ja suma de S/ 15.00 soles por Autossguro v por la
realizacidn de un chegueo médico a los ingresantes, el monto de S/ 15.00
sules.

Para la Matricula extemporanea, el estudisnte deberd shonar un recargo de S/
15.00 soles adicionales.
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%3 MANUAL DE PROCECIMITNTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRG to7
UNIYERSIDAD NACIONAL DESAN CRISTOBAL TIE HUAMARGA

VI  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:-

ESCUELA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar, revisar I Ficha de Mtriculs 10 i
impresa, firmar v derivar al Direcior
DIRECTOR DE ESCUELA: Recepcionar, revisar Ficha de Matrfouls 2 min
impresa, firmar y derivar '
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar, entregar al estudiante y 20 mi
‘aciar dates =n la Ficha Unica de Matriculs de Estudiante i
TECNICO ADMINISTRATIVO: Regisnn datos v asignaturas en el T
Sistema de Matricula, imprimir registro de alumnos, revisir y derivar, HH
DIRECTOR DT E‘L_SC[JI{.I..&: Regepcionar, revisar, firmar y derivar 3 mim
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar y derivar al Departamento (5 .
Académico:
2. DEPARTAMENTO ACADEMICO
) T OFICINISTA I Recepcionar, reyisar, registear v derivar 2 min
JEFE DE DEPARTAMENTO: Convocar a Sesidn de Departamento 5 min
JEFE DE DEPARTAMENTO: Distribuir el regisiro de alummos )
z . 10 mim
matricyludes por asignatum a cada docenle.
TOTAL 84 min

VIIL.  DURACION: El tiempo de duracivn méxima para este procedimicnto no deberd
ser mayor a un (1) dia kébil,
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DIAGRAMA DE BLOOUES: MATRICULA DE ALUMNOS INGRESANTES

MAMTIAL OF PROCEBIMITNTOS ADMINIS TRATIVOS - MAPRG 2037
UNIVERSIDAD MACIONAL DESAN CRISTORATL DL HUAMANGA

DEPENDENCIAS
FACULTAD
ESCUELA PROFESIONAL DEPARTAMENTO ACAREMICO
[ INICIO

TECNICO AIMINISTRATTVO:
Recepeinter, evisae [ Ficha o
Malrienin impresa, frer v demvas ol
Ei'rrr_'tm

L& —

BIRECTOR DE BSCIELA:
Reécepaionme,  revdsar  Frehn il
Matricola imoresi, Gomary der vy

|
T

TECNICO ADMINISTRATIVO:
Recopolosar, eutrepas 4l crtpdiante o
wizing dates en B Fieka Unica dol
Matdbetila de Estadinnts |
¥ .

TECNICO ADMINIS TRATIVO:
Heelsnor dalos v asignafiras ¢n e
Statenin oo Matdowly,  frepro:
registre de alirmnes, vevisur v der i

¥
l DIMECTOR DEESCURLA
| Recepaiosir vevisar, Trmibry der i

¥

TECNIEXG ADMINISIRATIVI): .Ul"lﬂh?ﬂa\ i
Reacepcinnar v derivar 8] Depurtamento = Recepelanne,  vovisar,  repletrar
Académico derivir

JEFE DE DEPANTAMENTO

ACADEMICO:
Copvicar i sesidi de Departmonte J

¥
JEFEDE DEPARTAMENTO
ACADEMICO:
Distribuir el pegistic  de alumned
inatriculados  por asipgnutuars g -:Eu.hl

dewente,

Co )
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - 8 APRG 107
TINIVERSIDAD NACHDNAL DE AN CRISIUBALDE HUﬂM&N A
FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 29
MATRICULA DE ALUMNOS REGULARIES

DEPENDINCIA:
Faculind
Iiscuela Profesional

IL.  FINALIDAD:

Ratificar el registra de Ios alumnos en la Escuels Profesional donde vicnen
cursando sus estudios regulires.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N* 30220, Art. 97, Art.98, Art.99.8 v Art.126 del 09-
07-2014.

- Estatuto UNSCH Art 77, inc. 1, Art.189; 198, 200y 397 del 11-05-2016.

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiete alcanza & todas las dependencias
mvolucradas en ¢l desarrollu de las accivnes

N\ REQUISITOS:
= 1. Ficha de Matrfeuls Virtual impresa, debidamente |lenada v registrada en el
: Sistema de Matricula SIMA-UNSCH.

2. Pago de obligaciones, segiin reporte emitida en la Esquela de Pagos obtenidy
del SIMA-UNSCH.

3. Pago por derecho de trdmite {incluye autoseguro y FEDUP),

Nata:

Para la Matrieula extempordnes, ¢l estudiantc deberd abonar un recarso de 7,
15.00 soles adicionales.
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@ MANUIAL DE PROTEDIMIENTOS ADMINIETRATIVOS - MAPRD 2017
: UNTVERSI AL NACTOMAT HESAN CRISTOREAL DE HUIAMANGA

¥I. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

1. EBCUFLA PROFESTONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepciomar, revisar la Ficlin de {0'min
Mualricuia impresa; firmar v derivaral Director m
DIRECTOR DE ESCUELA : Recepeionur, revisar Ficha de Matricula i
impresa, firmar y derivar ARt
TECNICQ ADMINISTRATIVO: Recepeionar, entregar al éstudiinle v 0 iy
vaviar dates en Ja Ficha Unica de Matrieula de Estpdiinge Sl
TECNICO ADMINISTRATIVO: Registrar datos ¥ asignoluims en el 30 stk
Sistema de Matrieula. imprimir registro dealumnos, revisar v derivar i
DIRECTOR DE ESCUELA: Recepcionar, revisar, firmar v derivar 3 min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar v derivar al Departamento sy
Académico &
DEPARTAMENTO ACADEMICO
OFICINSTA i11: Recepcionar, revisar, ragistrar v derivar 2 min
JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO: Convocar a scsion de .
5 min
s, Departamenlo
JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO; Distribuir <l registro def o
dlumnos matriculados porasipnaturs a cada docente: A
TQTAL 84 min

DURACION: El ticripo de duracion méxima para este procedimicnto no deberd
ser mayer a un {01] dias habil.
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MANUAL DE PROCEDIMEENTOS ADMINIS VIRATIVOS - MAFRD 20,7
UNIVERSIDAD NACIONAL DF SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DFE BLOQUES: MATRICULA DE ALUMNOS REGULARES

DEPENDENCTAS
ETAPAS EACT L‘I!A!) )
ESCURLA PROFESIONAL DEPARTAMENTO ACADEMICO

==n
.

TECNICO ADMINISTRATIVO: Hl
1l

Recopelsner, wevisar s Fioha o
Mateicula impresd, femar v deilvar o
ﬂirsl:_lnr

CIRECTOR DE ESCIUELA:
Recepcionpl;,  revinar Fichs g
3 Mutrizuln lupresa, frmary derivar

¥

TECNICD ADMINISTRATIVO: |
Recepeiomar, <nlregir 5] estudinnte 3
vaciar dotos en o Flehd Unics del
|\ Marricula.de Bsmdiante

i

TECNICO ADMINISTRATIVO:
Hegistrar ilaton v asiomaiurns oo el
Sislomu e Magleua,  Foprkog
régistra dealunnos, revisary deifve

J

L

OTRECTOR DE ESCUELA:
Receneivnal, revisir, Armery derivr
TETNICT) ADMENISTRATIVO: ) OFICINISTA 10;

Revepeiomir y des v ol Tlepartamerls ® Recepeionar,  cevistr,  icplatmr
| Avadcmice deriimr

JEFEDE DEPARTAMENTO
.-i.('A.DEMICG}:
Recepoionar y dertiar sl Depurtamei
| Avndéntica UE|
v

JEFEDE DEPARTAMENTD
ACADEMIC):

Digiribuit gl registets de gl

milricolados por egisatuen s oo

sdoconts,
FirN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIFTRATIVGS - MAPRO 2017
UNIVERSIDAT NﬂL]D'ﬂPLL.DF 'SAN CREST LEB_!L!' niE HUAMANGA

FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 30

DESMATRICULA

DEPENDENCIA:
Facultad
Eseurela Frofesional

.  FINALIDAD:
Retirar del registro de matriculs aquellos estudiantes que dejan de asistir a uno o
s asignaturas a solicitud del interesado,

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220, Art, 99, ingiso 8 del 08-07-2014
Estatuto UNSCH Art. 190 del 11-05-2016

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento wleanza a todas Jas dependencias
involucradas en el desarrollo de las sccinnes.

REGUISITOS:

1. Ficha de Marricula Virtual impresa, debidamente lenado v visado por el
IYirector de Escuela Profesional.

2. Pago por derechy de tramite/curso.
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@ MANUAL DE PROCERIMIENTOE ADMINISTRATIYGS © MATRO 20,7
e LNIVERSIDAT NACIONAL DE SAN CRISTUBAL DE HUAMANGA

VI ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

L. ESCUELA PROFRESIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcianar, revisar |a ficha de matriculs 5wl
impresa, firmar y derivar al dirsctor

DIRECTOR DE ESCLUELA: Recepeiomar, revisar [icha de mairjcula
ympresa, fivmar v derivir

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recépcionar, entregar al estudiante ¥ | 45000
viaciar datos en la ficha (nica de matricula de estudiante

TECNICO ADMINISTRATIVO: registrar datos v asigmatuia (5) en el
sistemna de matricula, elaborar documento consolidado de asignaturas yderivar| 235 min

2 min

jiara firma
DIRECTOR DE ESCUELA: Recepeionar, revigar, fitmar v derivar 3 min
TECNICO ADMINISTRATIVO:! Recepcionar v derivar al Departamento 5 mi
Acaddimico LNR
DEPARTAMENTO ACADEMICO
‘x\ ' OFICINISTA III: Recepeionat, revisar, registrar y defivar 2 min

: JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO: Recibir y emtregar| 10
documento & los docentes para wonecimlento

A, s TOTAL l 6 min

W 1LIE | DURACION: Fltiempo de duracion méxima para este procedimiento no deberd
WEN VB s ser mayora un (01) dia hdbil.
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MANIAL DE PROCEDIMIENTOS ADBINISTRATIVOS - MAPRO 7017
UNIVERSIDAD NACIONAL DESAN CRISTIBAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: DESMATRICULA

ETATAS

DEPENDENCLAS

FACLULTAD

ESCUELA PROFESIONAL

BEFARTAMENTO ACADEMICO

TECHICH ADNINE TILATIVD:
lbecepcinnmy, tevisar in Fichs oy

rhlpelcula dinprezn, Sirmar v desiear gl

Dk etor |

¥

DIRFCTOR BEESCTEL A,
Recepoisaar. revisar  Fichs e
Watrlenli oipresa, frmar v dodfvar
_— v

TECNICO ADMINS TRATIVOG
Recopeanal, entropar al estuduni= 4
vitdul datin en la Fioha Ulmicas o
‘hdarciculn de Esudinne l-l

v

TEEMNUCO ADNMINIS TRA IV
Regljimar-ditos v usigimtos(s) en all
Siermn de Mabicula. elabooa)
daciumelitd convalidnde die Lz pl T
- deTrenr paua G

DIREC'TIYVH DE FROTHLA:
Resepeioiian, teviior, frmae v deiivar

— ¥

CTELNICH) ATMINIS TRAT IV

OFICINIS TA [:

Revepriznar ¥ deady il 2 patra mente
Accud=micg, [

i Receprionan  meyisar,  segmtmr . @
dermrag

SR DE DEFARTAMEN
ACATEMICO:
Boeepenme v decivar al Depnrts maciis

Acinledmic g
:

JITF DE DEFARTAMERNTO
ALA DEM_II.'.'I:I :
Hecilily vy cowegnr daginunie a2 s
dianies paTe caifisnmentg
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MANUAL DE PROCTRIMIENTOS ADMINISTRA VIVOS - MALRS 2017
UNIVERSIDAD NACINNAL UE SAN CRISTOBAL DR HUAMANGA
FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 31
RESIRVA DE MATRICULA

DEPENDENCEA:
Facultad
Escuela Profesional

FINALIDAD:
Mantener su condicion de alumno al goe deja de sstudiar temporalmente 4 fin de
conservar sus derechos ya adquiridos.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N 30224, Art. 100, inc.11 del 09-07-2014.
- Estatuto UNSCH Art.78, Art. 86 inc.11 del 11-05-2016.

ALCANCE:
La aplicacian del presente procedimiento  alcanza a todas las dependencids
mvolueradas en el desarrollo de las acciones.

AN REQUISITOS:

Solicitud dirigida a] Decuny de la Facultad.
Presentar copiy [e datada de los documentos sustentatorios como: eertieado
de trabajo, certificads médico de salud u otmos,

3. Pago por derecho de tramite.

Para solicilar la reserva de matricula los estudiantes resulares, mo deberan
registrar matriculy en el perindo lective actual. Asimismo los estudiantes
ingresantes, deben matricularse previamente.
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MANUAL DE PROCEDTMILN TOS ARMIUNISTRATIVOS - MAPRS 2047

UNTVERSIDAL NACIONAL DE SAN CRISTORAL I'E HUAMANGA

Vi. ETAPAS DFL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:
OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1: Recepcionar. Tevisar, 3 g
registrar v derivar a la eseucla min
ESCUELA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar, revicar, repistrar solicitudy |
derivar al Director de Escucla thitl
DIRECTOR DE ESCUELA: Reeibir. revisar, autoriza elaboracion de| . .
proveldo v dermvar _ S
TECNICO ADMINISTRATIVO: reclbir, slubarar proveido v defivar T ;
firma - Gmin
DIRECTOR DE ESCUELA: Reeibir, firmar y derivar 3 min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recibir, registrar y derivar documento al ;
3 mn
Décanatn
UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINISTA 11 Recepoianar, registrar ¥ derivar al Decario 2 min
DECANATO
DECANG: Reegpaionar y convoear a Consejo de Facultad 2 min
CONSEJG DE FACULTAD
CONSEJO DE FACULTALY, Eviluar, aprobar resetva de matricula y 10 1mi
derivar pars claboracion de Resoluclén i
NIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

NIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Recibir, elaborar Resolucion de .

o i 5 16 min

orsejo-de Facultad v derivar para firma
DECANATO
BECANO: Recibir, revisar, firmar y dervar 3 imin
8. DEPARTAMENTO ACADEMICO
OTICINIST A 111; Recibir, registrar, reproducie v noliTesr 4 Jos Interesados, | 3 min
TOTAL | SImin |
VI,  DURACION: El ticmpo de duracion méxima para este procedimiento no deberd

ser mavor a cinco (05) dias hibiles,
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@ MARUAL OF PROCEDIMIFNTOS ADMINISTRATIVAS - MATRO 207
UMIVERSITIAD NACIONAT NESAN CRISTORAL PE HITAMANGA
FACULTADES
PROCEDIMIENT( ADMINISTRATIV( N 32
RECTIFICACION DE MATRICTLA POR ASIGNATURA

DEPENDENCIA:
Facultad
Fscuela Profesional

il. FINALIDAD:
Corregir los errores comelidos por los alumnos al momento de registrar su ficha
de matricula, debiendo rectificar previa solicitud del interesado.

BASE LEGAL: | |
- Loy Universitaria N° 30220, Ar.98 y Art 99 inciso 8 del 09-07-2014.
- Estatuto UNSCH Art. 189 dl 11-05-2016.

IV, ALCANCE:
lia aplicacion del presente procedimieto aleanza a todas las dependencias
inviylueradas en ¢l desarrollo de las acciones,

|E |[REQUISITOS:
g 1. Solicitud dirigida al Director de Escuela Profesional debidamente sustentada,
2. Pago por derccho de tramile.

No exceder ¢l nfimere maximo de créditos ni contravenir lo normadi para ¢l
registro de matrfeula
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@ MANUAL DE PROCEDIMIFNTOS ADMIUNTE T RATIVOS - MAPRD 2007
UNIVERSIDARD NACIONAL DT SAN CHISTOBAL DE HUAMANGA

VL. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

OFICINA DE ADMINISTRACTION DOCUMENTARIA
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO L:Recepcionar,

revisar, registrar y derivar  la escucla 3'mif

ESCUELA PROFESIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO: Rectprionar, revisar, registrar solicitud | :

y derivar al director de escucha « 85N

DIRECTOR DE ESCUELA: Becihir, revisar, autorizar In rectiflcacion ¥y 5 il

iz 5 min

TECNICO ADMINISTRATIVO; Recibir, revisar Fiche Unica die .

e 2’ i 20 min

Matricula y registrar en ¢! sistema y recrifica

TECNICO ADMINISTRATIVO: Elaborar ¢ jmprimir fiche de —

rectificacion, firmar y derivar al director '

DIRECTOR DE ESCUELA: Recibir, revisar, firmar v derivar 5 fin
&\ CNICO ADMINISTRATIVO: Recibir, registrar, notificat al alumne v T i

= glerivar copia de ficha de rectificacion al Departaments Académico

DEPARTAMENTO ACADEMICO

OFICINISTA LI Recepeionar registrar v derivar al Jefe de Departamento | 2'min
JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO: Recepelonar y autorizar

para natificar 4 los docentes &niin
OFICINISTA IL: Recepeionar, registrar v notificar o los docentes 3 min
| TOTAL 72 min

VIL  DURACION: Eltiempo de duracion maxima para este procedimiento no debera
ser mavor & cinco (05) dias habiles.
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DIAGRAMA DI BLOQUES: RECTIFICACION DE MATRICULA POR

ASIGNATURA
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MANIAL DE PROCEMMIENTOS ADMTNIETRATIVES - MAPRO 2007
UNIVERSIDAT NACIONAL ITE SAN CRISTORAL DE HUIAMANGA
FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N 33
EXAMEN DE APLAZADOS

DEPENDENCILA:
Facultad
Escuela Profesional

FINALIDAD:
Brindar oportunidad a los cstudiantes que se desaprobaron en ono o mas
asignaluras, con el objetivo de promover al siguiente semestre académico.

—. L] BASE LEGAL:;
iy - Ley Universitarfa N® 30220, Articulo 99 jnciso 2 de] 09-07-204.
- Estatuty UNSCH At 79 inciso 5 del 11-05-2016.

La aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas ks dependencias
nvolucradas en el desarrallo de las acciones.

% REQUISITOS:

N 1. Obtener la Esquela de Pagos de |a Secretaria de Escuela Prolesional,

#2. Ficha de Matricula del curso desaprobado, debidamente llenada y visado por
el Director de Escuela Profesional,

3. Pago por derecho de tramite/curso.

Nota:

Mostrar DNI original vigente v Camé Universitario para rendire] examen,
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MANUAL DF PROCECIMIEN OS5 ADMINISTRATIVOS » MAFIRD tol 7
N IVERRIRAT NALID N_M. TE SAN CRISTOBAL DE HIAMAMGA

VL  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

I.  ESCUELA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO! Entregar Esqusla de Pagos y Ficha de| o
Matrizitla al alumno ' i
OFICINA DEADMINISTRACION DOCUMENTARIA
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 (CAJERO): Fimiitir recibio de pago 3 min

3. ESCUELA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar, revisar Ficha de Matricula,
recibo, firmar v derivar al Director de Pscusla Smin
DIRECTOR DE ESCUELA: Recepcionar, revisar, firmary derlvar 2 min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar. entregar Ficha de Matricula Sitin
al wlumng ¥ registrar dailos en el Sistema de Matricula
TECNICO ADMINISTRATIVO: Tramitar acta de notas y derivar af
Departaimento Académico adjunto al expediente H
DEPARTAMENTO ACADEMICO

y E o ; . . . :

FICINISTA 111 Recepeionar, revisar, régistrar v derjvar Imin

%4} JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO: Reclbir, revisic, elaborar

o *
: n . 2 : E 5 m
ap |V ﬁ ‘Wpde examenes, nominar Docertes Evaluadares v derivar n
B I

OFICINISTA JII: Recepionar expediente conteriiendo acta de notas v

derlvar 1 los Dacentes, Fvalyadores 2min
ESCUELA PROFESIONAL

DOCENTES EVALUADORES: Reeepcionar, evaluyr, calificar examen. Bt
relienar acta de evaluacian con nota, firmar v dervar TR
DEPARTAMENTO ACADEMICO

OFICINSTA 11 Recepeionar expediente conteniends acty de nota Jyevisar 4 i
y derivar para firmn de] Jefe de Departamenty Académicn 410
JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO: Reuibir, revisar, firmar y 2 tmin
derivar o
OFICINISTA TIT: Recepeionar. rogistrar, trastadar expediente conteniendn 2'min

acta de evalugeion @ la Esousla Profesional correspondiente.

5.  ESCUELA PROFESIONAL

TECNICO  ADMINISTRATIVO: Retepcionar, revisar  expediente
conteniendo acta de nota, registrar y derivar para fma del Director de 13| 2 min
Eseuela Protesional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIMISTRATIVOS - HRIED aihh T
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTORAL DE HIAMANGA

DIRECTOR DE ESCUELA: Recepeionar, revisar, firmar acta de nofa v & i
Garfvar min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeiatar, registrar y derivar a 3 mi
Décinato i
UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINISTA I11: Recepeianar, registrar y derivar al Decano para tirma 3 min
7. DECANATO
DECANO: Recibir, revisar, firmar v deriva 2 min
8. UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
.‘r = g OFICINSTA 111 Recepoionar, registrar v derivar n Escuela Profesional 2 min
FESCUELA PROVESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Reeepelonar, registrar on sistema. fichi y 3 i
derivar 1 la Oficing de Certificacion, Grades y Tiwlos para su archivo,
TOTAL 73 min
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LNIVERSIDAD '\IAEIIL']N;"LLLEE SAN CRISTUBAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: EXAMEN DE APLAZADOS
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MANIAL OE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRD 2047
UNIVERSIDAT NACIUNAL DT SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N* 34
EXAMEN DE EXONERACION

DEPENDENCIA:
Facultad
Escuela Proftsional

FINALIDAD:

Brindar eportunidad a los estudiantes a fin de que pucdan rendir examen sin haber
levado regularmente la asignatura duranie algon semestre académico, con
exeepeion de algunas asignaturas que no s¢ pueden exonerar,

BASE LEGAL:
Ley Universitaria N® 30220, Art. 97 del 09-07-2014.
Estatuto UNSCH Art, 203 del 11-05-2016.

ALCANCE:
La aplicacion del preseme procedimvients alcanza a odas Jas dependencias
nvolueradas en el desarrollo de las aceiones.

VLR TQUISITOS:

Solicitud dirigida al Director de ta Escuela Profesional,
" Silabo de la asignatura sceim Plan de Estudio o Curriculs correspandiente,
visado por Jefe de Departamento.

)

3! Pago por derecho de trdmive por curso,
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MAMUAL UE PROCTDIMIENTOSR ADMINISTREA ITVOS - MAFRD 2007

[NTYERSIDAD NAGIONAL 15 SAN CRISTOBAL DE TTAMANGA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

4,

n

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |-
solicitud, revisar tequisitos v ferfvar

ESCUELA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar, revisar, reaistrar v derivar

DIRECTOR DE ESCUELA: Racibir, revisar y derlvar al presidente de la
Comislén Dictuminadera

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar, registrar v derivar

COMISION DICTAMINADORA: Recepcionar, tevisar, werificar,
expediente, concertar, elaborsr Dictaimen pars evaluacidn v derfvar

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar expedisnte, revisar y
derivar

DIRECTOR DE ESCUELA: Recibir, revisar y derivar para tramite

TECKICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar expediente, tramitar acts
de nota y deriyar al Depactamente Académico

Recepcionar

DEPARTAMENTO ACADEMICO

I}FICINISTA TT: Recepeionar, revisar expediente; vepistrse v derivar

JLFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO: Recibir, revisar, deliberar
?mrnnar a los Jurados Evalusdgres en Sesidn de Departamento

X B
CIN[ST:", 11 Recepeionar y derivar expediente para evaluacion a los:
_'NEQ“‘

Turados Evaluadores

ESCUELA PROTESIONAL

JURADOS EVALUADORES: Recepeionar, eviluar v califfear examen,
rellenar acta de evaluscion con nota. firmar y derivar

DETARTAMENTO ACADEMICO

OFICINISTA 11 Recepclonar expediente comteniendo acta de nota
Jevisur y derivar para firma del Jefe de Bepartamento Académico

JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO: Recibir, ieviser, firmar v
erivar

OFICINISTA 1T1: Recepoianar, repstrar, (asladar expediente conteniendo
acta de evaluacion a la Eseuela Profesional correspondiente,

ESCUELA PROVESIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar, revisar cxpediente
conteniendo acta de nota, registrar v derivar parg Frma del Direstor de
Eseuela Profesional

3 man

2 min
2 min
2 min

2 min

2 min
2 min

3 mimn

3 min

3 min

2'min

20 min

Jmin

2 min

3 1min

2 min
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UNIVERSIDAD NACIONAT, E SAN CIISTORAL [E HUAMANGA

DIRECTOR DE ESCUELA: Recepcionar, revisar, firmar acta de nota v

distunr 3 min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar, registrar v derivar =
: . <~ Tin
[recunaio
7. UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINSTA I Recepaionar, registrar v derlvar al Decano pare firma 3 min
8. DECANATO
DECANO; Recibir, revisar, firmar v derivar I min
9. UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINSTA 101: Recepcionar, registrar v derivar g a Escucla Profesional Zmin
1. ESCUELA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar, resistrar en sistema, el P
v derivar a la Oficing de Certificacion, Grados v Titulos para su archive, sl
TOTAL T2 min

DURACION: El tiempa de duracién méxima para este procedimiento no deberd

ser mayvol a treinla (30) dips hdbiles.
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INIVERSIAL NACIONAT TVE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DI BLOQUES: EXAMEN DF, EXONERACION
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@ MANEIAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIMIETRATIVOS « MAFRD 2017
UNIVERSIIAD NACIONAL DE AN CRISTOBAL DR HUAMANGA
FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 35
FXAMEN DE CURSOS UINICOS

DEPENDENCIA:
Facultad
[zeucla Profesional

I FINALIDAD:
Brindar oportunidad a los estudianles para que puedan rendir cxamen,
considerando que salo fes queda de uno  tres asignaturas como maxima para
cgresar de la Escuela Profesional que les corresponde; con excepeitn de algunas
asignaturas que no se pueden exonarar,

(. 1. BASE LEGAL:
- = Ley Universitaria N® 30220, Articulo 99 inciso 2 del 09-07-2014.
- Esttutt UNSCH Art.79 inciso § del 11-05-2016.

rssa:ﬁfﬁr}m

V., ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimicmto aleanza a todas las dependencias
involucradas en el desarrolle de [as acciones,

REQUISITOS:

1. Solicitud divigida al Director de la Escuela Profesional,

2. Certificado estudios original o copia tedatada.

3. Pago por derecho de tramite, segln la madalidad de:
Curso Unico por examen de aplazados por curso.
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@ MAWIIAL DE PROUEDIMIENTOS ADMINIG R ATIVOE - MAPRG 207
ITNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

VL  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPQO:

1 ESCUELA TROFESIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO: Entrepar Fsquela da Pagos y Ticha de
Matricula al alumng

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

3 min

TECNICO ADMINISTRATIVO | (CAJERO): Emitir recibo de pazo 3 min
3. ESCUELA PROFESIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar, revisar Ficha de Marriculi,
riciba, firmar v dérivar al Director de Escueta Smin

DIRECTOR DE ESCUELA: Recepionat, revisar, firmar y derivar 2 min

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcioriar, entragar Ficha de Matriculs

al alummno y eegistrar datos én el Sistema de Matricula & min

TECNICO ADMINISTRATIVO: Teamitir acta de nofas v derivar a
Departament Académico adjunto ul expediente

DEPARTAMENTO ACADEMICO

3 min

OFICINESTA HT: Recepoignar, revisar, registror v derivar 3 min

JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO: Recibit, revisar. elaborar S i
i 1ol de exdmenes, nomitar Docenles Evaluadores v derivar -
OFICINISTA I Recepuionar expedients conteniendo peta de notas ¥
terivar a los Docenies Evaluadores

ESCUELA PROFESIONAL

DOCENTES EVALUADORES: Revopeionar: evaluar, calificar examen,
rellenyr acta de evaluaeion con nota, fiemar y derivar

DEPARTAMENTO ACADEMICO

OFICINSTA TIT: Reecpeionar sxpedicnte conteniendo acty de nota | revisar
y derivar para firma del Jefe de Depariamento Académico

JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO: Recibir, revisar, firmar v
derlvar

20 min

3 min

2 min

OFICINISTA 111: Recepeionar, registrar, trasladar expediante conteniendo :
5 ; : . 2 min
ety de evaluacion ala Escuels Mrofeslonal correspondiente.

5. ESCUELA PROFESIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar, rtevisar  expediente
conleniendo acta de nola, registrar y derivar pars finma del Dirsctar de la| 2 min
Escuela Profesional
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS ALMHIHISTRA TS - MAPRE 30,7

UNIVERSIDAT NACHONAL DE 5AN TRISTOBAL DE HUAMANGA

ser maver a treinta (30) dias hdbiles,

DIRECTOR BE ESCUELA: Recepeionar, revisar, fiemisr acta de notd Wl s
derivar I
TECNICO ADMINISTRATIVO: Rucepcionar, registrar v derivar o .
- 3 min
Dicanalg
UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINISTA TH: Recepeionar, iegistrar v derivar al Decano pata firma 3 min
DECANATO
DECANO,; Recibir, revisar, firmar y deriva 2 min
8. UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINSTA T Recepoiouar, registiar v derivar a Escuela Profesional 2min
9.  ESCUELA PROFESIONAL
< TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepaionar, registrar on sistema, ficha y Yiin
terivar 4 la Oficing de Certificacion; Grudos y Titulos para su archivi.
TOTAL 73 min |
f&m'mrl._..“.:.'.‘i'!ﬁl_ . - i a :
VIl DURACION: FEltiempo de duracion maxima para este procedimicnto no deberd
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MANIAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRALIVOS - MADPRS 2017
ITHIVERSIDAD NACTONAL DE 5AN CRISTUBAL TE FIIAMANGA

CURSO UNICO POR EXAMEN DF, EXONERACION POR CURSO:

IIL

DEPENDENCIA:
Faculiad
Escuela Mrefesional

FINALIDAD:

Brindar opertunidad a los estudiantes para que puedan rendir cxamen,
considerando que sélo les queda de uno a tres asignaturas como mdximo paTa
egresar de la Escuela Profesional que les corresponde, con excepeltn de algunas

asignaturas que no se pueden exonsrar,

BASE LEGAL:
= Ley Universitaria N® 30220, Articulo 99 inciso 2 del 09-07-2014.
- Estatuto UNSCH Ar.79 inciso 5 del 11-05-2016,

ALCANCE:
La aplicacitn del presente procedimiento aléanza a todas las dependencias
invlucradas en ¢l desarrollo de las acciones.

REQUISITOS:

I. Solicitud dirigida al Director de la Escuela Profesional.
2. Certificado estudios otfginal o copia fedatada.

Pago por derecho de mamite, segin la modalidad de-

- Curso Unico por examen de exoneracion por curso.

Lad
.
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@ MANLIAL DF PROCEDIMIENTOS ARMINISTRATIVOS - SARRD 207
: UNIVERSIDAT NACIONAL DE SAN CRISTORAL BE INIAMANGA

VL.  ETAPAS DFL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1 Recepcionar
solicilud, revisar reguisitos v dertvar

ESCUELA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepoionar, revisar, registrar y derivar 2 min

DIRECTOR DE ESCUELA: Recibir, revisar v derivar al presidente de I
Comision Dictaminadors

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepelonar, registrar v derivar 2 min

COMISION DICTAMINADORA; Recepcionar, revisar,  verificar.
expediente; concertar, elaborar Dictamen para evaluacion y derivar

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recépcionar expadiente, revisar y
derivar

DIRECTOR DE ESCUELA: Recibir, revisar y derivar para tramife 2 min

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepuionar expedicnte, tramitar ach
de nota y derivar al Departumento Académico

3 min

2 min

2 miln

2 min

3 min

DEPARTAMENTO ACADEMICO
OFICINISTA II: Recepeionar, revisar expediente: registrar v derivar 3 min
: JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO: Recibir, revisar, deliberar

2w nomimary los Jurades Tvaluadores en Sesidn de Depurtamiento 3min
OFICINISTA I Receprionar y derivir expedisime pam evaluacién alos | . .
e . 2 min
Juradios Evaliadores
4. ESCUELA PROTESIONAL
JURADOS EVALUADORES: Recepcionar, evaluar v callfieur examen. 20 i
rellerar acta de evaluaclon con nota, firmar y derivar -
5. DEPARTAMENTO ACADEMICO
OFICINISTA 11 Recepeionar expeifiente contenicndo acta de noli % i
Jrevisar v derivar para lrma del Jefe de Departamento Académice s
JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO: Recibir, revisar, firmar v 5 i
therivar
OFICINISTA 111: Recepcionar, registrar. trasladar expediente conteniendo P
' X ¥ X I
acta de evaluacion a la Escuela Profesiong] correspondients,
6. ESCUOELA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Receptionar, tevisar  expedients
conteniendn aota de nota, registrar y derivar para firma del Director de| 2 min
Escuela Profisional
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DIRECTOR DE ESCUELA: Recepeionar, revisar, firmar acta de nola v 3 ik

derivar

TI":L_’NICG ADMINISTRATIVO: Recepeivnar, registrar v derivar a > il

Décanaio

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINSTA 111: Recepoionar, registrar y derivar al Decano para firma 3 min

DECANATO

DECANG: Revibin, revisar, firmar y derivar 3 min
9. UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINSTA I Becepeionar, registrar y denivar a 1a Escuels Profesionnl 2 min

£ | 10, yESCUELA PROFESIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar, fegistrar en sistera, ficha
y derivara la Oficina de Certificacion, Grados y Titulos para su archivo,
TOTAL 72 min

3 min

VI, DURACION: El tiempo de duracion méxima para este procedimiento no deberd:
ser mayor a treinta (30) dins habiles,
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MAWUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIMISTRATIVOS - MADRG 2017

UMIVERSIAD NACIONAL DE-SAN CRISTORAL DE HITAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: CURSO UNICO POR FXAMEN DE APLAZADOS

POR CURSD
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UNIVERSIDAD NACIINAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOOURS: CURSO UNICO POR EXAMEN DE

EXONERACION POR CURSQO
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADRINISTRATIVOE - MALRS 2017
SR HNIVERSII L MNACIGNAL NE SAN CRISTOBAL DE HIAMANGA
FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 36
INSCRIPCION DE ALUMNOS LIBRES

DEPENDENCIA:
Facultad
Escuzla Profesional

Il. FINALIDAD:
Registrar en la modalidad de slumnos libres, brindando oportunidad a fin de
contribuir en su formacién académica, considerando que no tiche los mismios
derechos que lns alumnos ordinarios y/o regulares,

BASE LEGAL:
= Dstatuto UNSCH Art 77 ingiso 77 inciso 2 del 11-05-2016.

ALCANCE:
Lu aplicacion del presente procedimiento alcanza o todas las dependencias
involucradas en el desarrollo de las ageiones.

REQUISI'TON:
I, Solicitud dirigida al Director de l Escuela Profesional.
2. Pago por derecho de inscripeion,
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@ MANUAL OF PROCEDIMIENTOS ADMINTETREATIVOS « MAPRD 2007
3 UNIVERSTTAT MACIONAL OF SAN CRISTORAL OF MUAMANGA

VI. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I: Recepeianar, revisar,

registiar ¥ derivar i ln escuela Amin
ESCUELA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeioriar, revisar, registrar solicitud y 5 min

deriyar al dirsctor de escuels
PIRECTOR DE ESCUELA: Recilyir, autorizar inseripcion y derivar 15 min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar, elaborar proveido y derivar
para (irmar

DIRECTOR DE ESCUELA: Revepeionar, firmar proveido v derfvar 5 min

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar, registrar, comunicar al
alunno y derivar al Departamento Académico

20 17iin

5 min

DEPARTAMENTO ACADEMICO

OFICINISTA T11: Recepcionar registrar y derivar al lefe de Departamento 3 min
JEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO: Recepuionar y autorizar para

notificar a los docentes 4 min
OFICINISTA 1 Recepeionar, registrar y notificar a los docentes 10 min
TOTAL 75 min

DURACION: El tlempo de duracion méxima para este procedimiento no deberd
ser mayor a dos (02) dias habiles.
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MANUAL DE PROCEBINITNICS ADMINISTRATIVOS « MAPROD 2007
NIVERSIDAD NACIDNAT DE SAN CHISTORAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: INSCRIPCION DI ALUMNOS LIBRES

ETAPAS

DEPESNDENCIAS

SECRETAHIA GFNERAL

FACILTAR

COLMENTARIA
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MAMUAL DY PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO 2017
UNTVERSIDAD NACIDNAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 37

externo nacional e internacional y por poseer grado o titulo)

DEPENDENCIA:
Facultad
Lscuela Prafesional

FINALIDAD:
Dar equivalencia. adecuandn las asignaturas &l Plan de Estudios vigente de la
UNSCH,

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N® 30220, Arl.98 pirrafo sepundo del 09:07-2014,
- bstatuto UNSCH Art. 188 del | 1-05-2016.

ALCANCI:
La aplicacidn del presente procedimiento aleanza a todas las dependencias
involucradas en el desarrollo de las-acciones.

REQUISITOS:
[. Solicitud dirigida al Decano de la Tacultad.
2. Certiticado de estudios origlnal de las Universidades v/o Instituciones de
rango universitario de procedencia,
3. Silabo (5} del (08) cwrso (s) a convalidar visado por el Jefe del Departamento
Académico o antoridad académica compelente de la institucidn de arigen.
4. Pago por derecho de trdmite.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ¥ TIEMPO:

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO: Recepoionir solicitud,
revisar requisitos y derivar

ESCUELA PROFESTONAL

5 min

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar, revisar, registrar y derivar 2 min
DIRECTOR DE ESCUELA: Recibir, revisar v derivar al presidente de la

Comision Dictamittadora 4 min
TECNICO ADMINISTRATIVOY Recepeionar, registrar y derivar 2 min
COMISION DICTAMINADORA: Recepcionar, revisar,  verificar, e

expediente, concertar, elaborar Dictamen de convalidacidn v derivar
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MANUAL DE PROCECAMIENTTS ADMINISTRATIVOS - MAPRD 2007
UNIVERSIDAD NACIDNAL DE SAN CRISTUBAL IE HUAMANGA

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar expadiente, revisar. iramitar

acty de nota y derivar 2 min

DRECTOR DE FSCUELA: Recibir, revisar ¥ derivar pars (mimite 2 min

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepoionar expediente v derivar a Ia 2 mi

Comision Dictaminadara G

COMISION DICTAMINADORA: Recepoionar, revisar, llensr lus notas | 4o

respectivas de las asignatwias, frmar actas v derivar = min

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar. registrar y derivar al Diréotor | 2 min

DIRECTOR DE ESCUELA: Recihir, revisar, firmar actas y derivar 2 min

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar, registrar v derivar 2 fa ppors

Decanatura

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA 111: Recepeionur, registrar ¥ derivar al Decano para firma 3 min

DECANATO

DECANO: Reclbe revisar, firmar v derivar 2 min

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA HI: Recepyionar, registrur y derivar a la Escuela Profesiona] 2 min

ESCUELA PROFESIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionat, repistrar en sistemp, en ficha 5 min

yderivar a ly Oficina de Certificacin, Gradiss y Titulos pars su-archiva. :
TOTAL 70 min |

VIL

DURACTON: Ll tizmpo de duracion méxinia para ¢sle procedimicnto ne deberd

ser mavor & veinte (20) dias hibiles.
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MANUAL BF PROCEMMIENTOS ADMINIETRATIVOS « MAPRD T
UNIVERSITIAT) NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DF HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOOUES: CONVALIDACION DF, ASIGNATURA(S)
(admitidos por {enslado interno, externo nacivanl e internucional v por poseer

grado o litule)
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@ MANUAL TE PROCEGTMTEN 108 ADMTNISTRATIVOS - MAPRO 2017
UNIVERSIDAD NACIDNAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA
FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N 38
CONSTANCIA DI NO ADEUDAR A LA FACULTAD (LABORATORIOS,

BIBLIOTECA ESPECIALIZADA Y OTROS)

DEPENDENCIA:
Facultad

FINALIDAD:
Acreditar al interesado que mo adeuda a ka facultad,

11, BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N® 30220, Art. 100, inc. 10 del 09-07-2014.

- Estatuto UNSCH Art. B0 inciso 13 v 14, Art, 289 inciso 14 del 11-05-
20186,

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

REQUISITOS:
1. Salicitud dirigida al Decano de Facultad,
2. Pago por derecho de tramite.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

1. |UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA WL Recepoianar y remstrar solicitud 3min

OFICINISTA U1 Verificar relagion de dendorss remitidas por, las 35 i
Dependencias (Bibliotecs Especializads, Laboratorios) f

OFICINISTA ML: Elaborar constanciz, impeimir, sellar v devivar pars irma | 30 min
2 DECANATO

DECANCE: Recepeionar, revisar. finmar y derivar 3 min

3.  |UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

| OFICINISTA 1L Recepcionar, registrar, entregar al usuario y archivar, 10 mmfn

TOTAL 73 min

VIL  DURACION: Eltiempo de duracion maxima para este procedimients no deberd
ser mayer a dos (02) dias hibiles.
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@ MAMIIAL DE PROCTIMEENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO %617
UNIVERSIDAD NACTONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A LA
FACULTAD [LABORATORIOS, BIBLIOTECA ESPECIALIZADA Y OTROS

DEPENDENCIAS
FACLULTAD

UNIDAD DE GESTION _
ADMINISTRATIVA DECANATO

| o |
5

OFICINISTA 111
Regepeionne v registrar solici b

I
¥

' OFICINISTA 11:
Verifiear  telagion de  doudoves
reiitidas — por Jas Dependencias

o |(Biblioses Especializads,
Bl Laboraterioy)
| Reicai) R J 'L
OFICINISTA 11 -
Elaborar constancin, imprimie, sellar 5 ¥ Reterian HEF M‘If_ﬂ. s der]
st gard:Srm wepmniar, revisar firmor y derivar

OFICINISTA 111
Revepcionar, topistrar, entegar ol
B v archivar.

rs
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MANUAL FE PROCEDIMITNTOS ALMENISTRATIVOS - MAFRD 2017,
UNTVERSINAD NACHINAL DF SAN CRISTUBAL DE HUAMANGA

FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N* 39

CONSTANCIA DE ESTUDIOS
L DEPENDENCIA:
Facultad
Escuela Profesional

FINALIDAD:
Acreditar su condicién de alumno matriculado en la Hscuela Profesional que Je
corresponde.

[ill. BASE LEGAL:
Ley Universitaria N® 30220, Art. 99 inciso 2 del 09-07-2014.
- Hstatuto UNSCH Art. 120, inciso 14 del 11-05-201%6.

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimicnto aléanza 3 todas lis dependencias
Involucradas en € desarrollo de las acciones.

V. REQUISITOS:
l. Solicitud dirigida al Director de la Esoucla Profesional,
2. Pago por derecho de tramile.

'.I CTAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

ESCUELA PROTFESIONAL
'I'ECN'I(JU ADMINISTRATIVO: Recepeionar y repistrar solicil 5 min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Verificar en Ja Ficha Unica de .

p iy ST 20 'min
Matricula v en el Sisierma de Matrivula
TECNICO ADMINISTRATIVO: Elaborar constancia, imprimir, sellar 30 min
v derlvar pard firma
MRECTOR DE ESCUELA: Recepcionar, revisar, firmar y derivar 5 min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar, régistrar, entrepar al o
usuario y archivar

TOTAL b3 min

VIL.  DURACION: El tiempo de duracin mixima para este procedimiento no deberd
ser mayol a dos (02) dias habiles.
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@ MIAWILAL BE ?Rﬂdf.ﬁll']h-l[m"d'ﬂﬁ AT S TRATTVOE - MAPRD 2007
UNIVERSIDAD NACIUNAL IE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: CONSTANCIA DE ES'TUDIOS

DEPENDENCIA

ERAras ESCUELA PROFESIONAL

INICIO

TECNICO ADMINISTRATIVO:
Receprionary registrar soliciiud

v _

TRONICD ADMINISTRATIVO:
Verlear en la Ficha Unica  dd
[Mutriculay 2n 2l Sisteaia de Matridula

v

TECNICO ADMINISTRATIVO:
Llaborar constancla, imprimir, sallar
Aerivar para firma

i

| DIRECTOR DE ESCUELA!
(Recepeionar, revisar, firmar y derivar
|

¥

TECNKCO ADMINISTRATIVO;
Recepeionar, regstrar, efilregar ol
™. usuarin y arehivan
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@ MARTIAL DE l-“Rﬂ;{"T:IDEM.IEN'I'C-‘E AT S URATIWVIE - MARRD 2007
LMNIVERSIDAD NACIGNAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA
FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 40

CONSTANCIA DE ORDEN DIL MERIT RCIO SUPERIOR

1. DEPENDENCIA:
Facultad
Hscuela Profesional

FINALIDAD:
Acreditar al estudiante el Orden de Mérito académico que le corresponde.

ITI. BASE LEGAL:
- Ly Universitaria N 30220, Arl. 100 inciso | del 09-07-2014,
Estatuto UNSCH Art. 196 del 11-05-2016.

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento aleunza a todas las dependencias
involucradas en el desarrollo de las acciones.

REQUISITOS:
1. Solicitud dirigida al Director de Ja Escucla Profesional.

ESCUELA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar v registrar soliciud 5 min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Verificar en Is Ficha Unica de T
Matriculi y en el Sisteina de Matricula =
TECNICO ADMINISTRATIVO: Elaborar constancia, imprimir, seilar 30 mi
w derivar para firma i
DIRECTOR DE ESCUELA: Recepeionar, revisar, firmir y dirivar 5 myin
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar, reaistrar, entregar al S ain
usuario y archivar =R
TOTAL 65 min

VIL DURACION: Eltiempo de duracion mixima para esté procedimiento no deberd
ser mayora dos{02) dias habiles.
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@ MANOAL DE MEGCERIMEEN TOS AN ISTRATIVES « WA PED 7
UNIVERRIDAL NACIONAL DE SAN CRISTORAL DE HUIAMANGA

DIAGRAMA DE BLOOUFS: CONSTANCIA DE ORDEN DF, MERITO
{QUINTO Y TERCIO SUPERIOR)

DEPENDENCIA
ESCUELA PROFESIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO:
| Recepeionory reglsirar salicitad

v

TECNICO ADMINISTRATIVO:
Yerificar en e Ficha  Unica
Mariculay en ol Bistama de Matmeula

+

TECNICO ADMINISTRATIVO:
Elabarar constancia, fmprimir, sellar y
derivar prca fema

_ v

DIRECTOR DEESCLELA:
Recepoionar, revisar, firmar y decivar ]
|

ETAPAS

¥

~ TECNICO ADMINISTRATIVO:
Bevepoinnar, rtegistrar, cotregar
usuario ¥ srehivar

o]
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%E MAWILAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINTE I RATIVGS - MAPRD 2017
UN!VHRS]J}M)NAE[UNM OE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA
FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N' 41
CONSTANCIA DE EGRESADO

DEPENDENCTIA:
Facultad
Escuela Profesinnal

FINALIDAD:
Acreditar al interesado su condicion de egresado de la Escuela Profesional que le
eomesponde.

II. BASE LEGAL:
' - Ley Universitaria N® 30220, Art. 99 inciso 2 del 09-07-2014.
- Estatuto UNSCH Art. 120 ineiso 3 del 11-05-2016.

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

1. ESCUELA PROFESIONAL

TRCNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar v registrar solicitad 5 min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Verificar en la Fichia Uriica de S0 it
Matricula v en el Sistema de Matricula SR

TECNICD ADMINISTRATIVO: Elsborar constancis, -1ElTP'I’F.U‘II|i'. sellar 30 min

y derivar para firina
DIRECTOR DFE ESCUELA: Recepeionar, revisar, firmar y derivar Smin

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar, registrer, entregar ul

: ok 5 min
usuario ¥ archivar

TOTAL 65 min

VIL  DURACION: El tiempo de duracion méxima para este procedimientn no deberd
ser mmiayor @ dos (02) dias habiles.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ABMINTS TRATIVOG - MAPRO 2007
UNIVERSIDATI NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOOUES: CONSTANCIA DE EGRESADO

e —

DEMENDENCIA
ESCUELA PROFESIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO:
Recepclonar y regdsirar sollcitud

i
— ¥

CTHCNICO ADMINISTRATTVO:
Verificar en le Ficha Uniea dg
(Matriculny en el Sistema de Matriculn

i

TRCNICO ADMINISTRATIVO:
Elaborar constamme jmprimic, selar
Uerisar para [T

v

DIRECTOR DE ESCUELA:
[{ecepoienar, Tevisar, firmar v derivar
|

¥

TRCNICO ADMINISIRATIVO:
Recepcionar, registrar, entregwr a
Usuarin y archvar,

ETAPAS

FIN
S
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MANUAL DE PROCEOIMITNTOS ADMINISTRATIVOS - MASRD 2017
UNIVERSTDAN NACIONAL TIE SAN CIISTORAL DE BUAMANTA
FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N* 42
CONSTANCIA DE MATRICULA

DEPENDENCTA:
Facultad
Fscuela Profesional

FINALIDAD:
Actedltar al inleresado su condicién de estudiante matriculado on la Escuela
Profesional que e comesponde.

BASE LEGAL:
Ley Universitaria N® 30220, Art.97 v Art.98 del 09-07-2014.
- Estatuto UNSCH Art. 120 inciso 3 del 11-05-2016.
- ROD N®009-201 5-SUNEDU/CD, Art.4 inciso 2 de] 24-12-15.

ALCANCE:
La aplicacién del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias
involueradas en el desarrollo de las acciones,

REQUISITOS:
L. Solicitud dirigida al Director de la Escuela Profesional.
2. Pago por derecho de wriamite.

‘ ]_E'I'_A PAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

ESCULLA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar y registear solieitud 5 min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Verificar en lo Ficha Unica de S ek
Matricula y en el Sistema de Matdicula -
TECNICO ADMINISTRA TTVO: Elaborar constencia, imprimie. selkr 10 min
¥ derivar para: firma
DIRECTOR DE ESCUELA: Recepoionar, revisat, Armar v derivar 3 min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar, regisirar, sntrégar al S sk
usuario ¥ archivar

TOTAL 65 min

VIL

DURACION: El tiempo de duracion midxima para este procedimiento no debera
ser mayar a dos (02) digs habiles.
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@ MANILAL DE PROCEDIMIEN 105 ADMINISTRATIVOE - MAPRD 2617
[NTVERSIUAD NACIONAL [1E SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: CONSTANCIA DE MATRICULA

DEPENDENCIA

P .
i ESCUELA PROFESIONAL

ETS

¥

TECNICO ADMINISTRATIVO:
Reeepeionar v registrar solicim

v

TECNICO ADMINISTRATIVO:
Yerificar en a Ficha nica dg
Mutricalay en 2] Sistema de Matricula

TECNICO ADMINISTRATIVO:
Llaboear constanaia, Inwrinr, sellae o
derivar para firma |

¥

ol DIRECTOR DE ESCUELA:
NRSEEHTA IR |Recepcionar, reisar. firmary derivar

- ¥
TECNICO ADMINISTRATIVO: HJ
.

Recepuionar, registrar, entrogor
UsHArD, ¥ archivar,

.
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G@ MANWIUAL DFE PROAEDIMITNTDS SLMINIETRATIVOS < MAPRD 2T
UNIVERSIDAD NACIGNAL DT SAN CRISEOBAL DE HUAMANGA

FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N® 43
CARTA DE PRESENTACION-PRACTICAS PRE PROFESIONALLS

DEPENDENCIA:
Facultad
Escuela Profesional

FINALIDAD:
Recomendar al estudiante ante las entidades privadas y pablicas para que pueda
desarrollar sus Practicas Pre Profesionales.

IMIL BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N°® 30220, Art. 100 inc. 1 del (9-07-20]4.
- Estatuto UNSCH Arl.120 inclso 14 del 11-05-2016.

ALCANCE:
lia aplicacion del presente procedimiento aleanza a todas las dependencias
invilueradas en ¢l desarrollode las aceiones.

REQUISITOS: |
1. Solicitud dirigida al Dircetor de la Fscuela Profesional.
2. Pago por derecho de tramite.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

ESCUELA PROFESIONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepeionar v ropistrar solicitud 5 nuin
TECNICO ADMINISTRATIVO: Verilicsr en la Fichis Unica de 20 miii
Malrieuld v en el Sistema de Matriculn: :
TECNICO ADMINISTRATIVO: Elshorar carfa de presentacion, | . .
Erotetar ; : : 30 mn
imprimiz, sellar y derivar para froma
DIRECTOR DE ESCUELA: Recepcionar, revisar, firmar v derivar 5 min
TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcioriar, registrar, citregar al 5 min
usLario v archivar

TOTAL i 65 min

VIL  DURACION: El tiempa de duracion maxima para este procedimienty no deberd
ser mayor a dos (02) dias hibiles.
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@ MANUAL BE PLOCEDIMIENTOS ADMIMISTREATIN0S - MATE 2017
: UNIVERSTDAD NACIONAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

DIAGRAMA DE BLOQUES: CARTA DE PRESENTACION-PRACTICAS PRE

PROFESIONAILES

ETAFAS

DEPENDENCIA

ESCULLA PROFESIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO:
Recepaionar v registrar solicimd

¥

TECNICO ADMINISTRATIVO:
Werifiemr en la Ficha Urica o4
Mattioulavenel Sistoma de Matricula
¥
TECNICO ADMINISTRATIVO:
Hltborsr  cartn de  presemtacion
limprimir, sellar v derivar para firma

i

DIRECTOR DE ESCUELA:
Recapeiniar, revisar, firmary derivar |
]
¥
TECNICO ADMINISTRATIVO:
Redepeionar, registrar, cntregar

lsugriv y archivar,

i
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@ MANTIAL DE PROCEDIMITNTOS ALMINISTRATIVOS - MAFRO 15,7
INTVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA
FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 44

OBTENCION DEL GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

1. DEPENDENCTIA:
Facultad
Escuela Profesional

FINALIDAD:
Reconocer al estudiante egresado que acredita ¢l Grado Académico de Bachiller.

L. BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N® 20220, Art. 44, Art.45 inciso | y Art.105 del 09-07-
2014
- Estatuto UNSCH Art, 98, 169y 170 inciso | del 11-03-2016.
= RCD N® 009-201 S-SUNEDL/CD, Art.9 del 24-12-2015.
- Decreto Leg. 1246, Art.5 del [0-11-16.

"ALCANCE:
La aplicacién del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias
myolucradas en el desarrollo de las acciones.

REQUISITOS:
l. Selicitud dirigida al Rector.
Cuatro (D4) fotografias tamafio pasaporte a color y fondo blanco con terno
(o digital)
3 Declaracion Jurads simple de na tener antecedentes judiciales y penales
[ Declaracion Jurada simple de no adeudar a la Universidad por ningtin
! cunceply
. Constancia de dominio de un idioma extranicro, de preferencia, ingles o
lengua nativa.
6. Mostrar ¢l DNI origingl vigente
7. Pago por derecho de tramite
(mcluye medalla, sobre v sutenticacion)

Nota

Las facultades, en su reglamenta de grados v tiulos establecerdn los requisitos:
para obtener log prados académicos, titulos profesionales, titulos de segunda
-especialidad profesional v gprados académicos de maestro y doctor teniendo en
cuenly el nivel de ks estudios. fa natoraieza de fa carrera profesional y segin las
disposiciones sefialadas en las normas legales como el D.Leg. N®1246 (10/11/16)
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MANTIAL DE PROCEDIMITNTOS ADMIMIZTRATIVOS - MAPROD 2047

LINIVERSIDAD NACIOMNAL DR SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

(=

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

AUMILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO 1: Recepcionar
solivitud, revisar requisitos, registrar y derivar

ESCUELA PROFESTONAL
TECNICO ADMINISTRATIVO: Hevepeionar, revisar requisitos,
registrar y derivar al Directar de Escuela

DIRECTOR DE ESCUFLA: Recepelonar, rovisar, convocs a los
miembiros e la Comizidn Dictaminadora de Grados v desivar

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recibir, elaborar notificacion, nolilic,
deriva expediante a |a Comizion Dictaminadora de Grados

COMISION DICTAMINADORA DE GRADOS: Verificar los requisitos
para la obtencitn del Griado Acadéimico de Bachiller, dictaminar y derivar a
I Escuetu Profesional

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar. registrar y  derivar
expediente

DIRECTOR DE ESCUELA; Recibe, revisa y deriva

TECNICO ADMINISTRATIVO: Recepcionar, tegistrar v derivar
expediente

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA IF: Recepcionar, revisar, regisirar y derivar al Decano
DECANATO

NSEJO DE FACULTAD: Revisar expediente, deliberar sobre la
ihtencion del Grado Acadéniico de Bachiller

. DECANATO

SECRETARIO DOCENTE: Clabarar Resolucion y derivar para Grmi dal
Decanio

DECANO: Recopeiung, revisy, firmar la Resolucidn y dispone |a emision
del expadients a la Cficina de Certificacion, Grados y Tituloes de Secrotaria
General

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA 111 Reeilir, registrar ¥ derivar expedlente & Iy Oficina de
Certificacion, Grados v Titulos
OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recibir, registrar, verificar expadiente
v derivear

5 min

10 imin

20 mun

15 min

10 o

S'min
S min

5 min

2 min

3 1

120 min

30 min

3 min

2t min

I3 min
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11.
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MAMUAL DE PROCEDHNTENTOS ADMENITT RATIVOS - MAPTD 2217

LUNTVERSITIAD KALIONAL DE SAN CIUSTOBALTE HUAMANGA

DIRECTOR DF. SISTEMA ADMINISTRATIVO 1 Recepcionar, revisar
el eumplimiento de requisitos v desivar pans su trimite correspondlente

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Reciblr, digitar 1os nonbires de cada
expediente para: ser tratades en ¢l Conselo Universitario y darivar al
Secretari (General

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA ¥ Recepcionar, registrur y derivaral Sceretario General

SECRETARIO GENERAL: Recepcionar, tevisar expediente y ponsr 2

-agenda de Consejo Universitario

CONSEJO UNIVERSITARIO

CONSEJO UNIVERSITARIO: Revisar expediente y deliberar pirn
ohtencion del Grado Académico de Bachiller

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL: Encargar la ¢laboracidn de Resolucion de

Corsejo Liniversiturio al personal de lu Gficina de Certificacién. Grados v
Titules

OFICINA DL CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

TECNIGO ADMINISTRATIVO 1: Recepeionar, revisar, elaborar la
Resoluciin y derivar para firma

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL: Recepeionar, revisar, fArmar v derivar
OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

OFICINA DE CFRTEFIEACH'H GRADOS Y TITULOS
TECNICO ADMINISTRATIVO I Recepeionar, enamerar y derivar a la
Oficina de Adiministracion Documentaria para notificacian

TECNICO ADMINISTRATIVO 1: Elaborar fa relacion de expedientes
aprobados, publicar relacion para firma de los aspirantes de acuerdo o
crenograma ¥ coordinar fa elaboracion de los diplamas v meddllis

TECNICO ADMINISTRATIVO 1: Recibir diplomis, medallas y encarga
2] roluladn

ROTULADOR: Recepcionar, rotular los diplomas v denvar

TECNICO ADMINISTRATIVO 1@ Recepeionar v haver firmar los
diplémas a las awtoridades pertinentes ¥ aspintos

TECNICO ADMINISTRATIVO 12 Fluborar cronograrma pars entrega del
Diploma del Grado Académicn de Bachiller

5 min

15 min

3 min

1 miin

&l min

S min

&) min

3 min

2. mn

Smin

10} min

Bl min

{0 min
30 min

10 s

L{t min
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MAMUAL DE PROCEDIMIEN 108 ADMIMIS | RATIVOS - MAFRS 2oq7

UNIVERSTDA ]} NACIONAL TF SAN CRISTOBAL TR HUAMANGA

17. RECTORAD)
RECTOR: Entregar en acto piblice 2l Diploms, Resolucion v medalla. 10 min
TOTAL 678 min
VIL  DURACION: El tiempa de durscion maxima para este procedimicnto no deberd

|
aJ

Y BRI

ser mayor d cuarenta y cinco (45) dias hibiles,

peE, 161
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i

HANITAL DE PROCETIMIENTOS ADMINISTEATIVOS - MAPRO 207
UINIVERSIDAL NAGIONAL UE 5A% TRISTOEAL BE HUAMANGA

FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 45

OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL MODALIDAD DF TESIS

DEPENDENCIA:
Facultad
Escusla Profeslonal

FINALIDATD:
Reconocer la obtencion de una Carrera Profesional Universitaria por modulidad
Tesis.

BASE LEGAL:
- Lay Universitaria N® 30220, Art. 44, Art45 inciso 2 del 09-07-2014.
Estatuto UNSCH Art, 169 y 170 Inciso 2 del 11-05-2016,
RCD N 009-2015-SUNEDU/CTY. Art. 9 del 24-12-2015.
Decreto Leg, 1246, Art. S del 10-11-16

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento afcanza a todas Jas dependencins
involucradas en el desarrollo de las acciones.

QUISITOS:

d. Solicitud dirigida al Rector.

/2. Copia simple del acta de aprobacion de sustentacion de tesis,

. Cingo (05) ejemplares del trabajo de investigacion (tesis) final. debidamente

corregidas.

Copia del Grado Académico de Rachiller.

Mostrar ¢l DNI original vigente,

Declaracion Jurada simple de no Lener antecedentes judiciales v penales,

Cuatro (4] fotopralias tamafio pasaporte a color y fonds blanco con temo

{ro digital).

§. Deelaracion Jurada simple de no adeudar a la Universidad por ningin
eonceptn, .

9. Pago por derecho de trimite.

e IR

Nota

las Tacultades, en su reglamento de grados y titulos estableceran los requisitos
para obtener los prades academicos, tiulus profésionales, tilulos de segunda
especialidad profesional y grados scadémicos de maestro v doctor teniendo en
cuenta ¢l nivel de los estudios, la naturalesa de |a carrora profesional v segin las
disposiciones sefialadas en lus nornias legales como el D, Leg. N21246 (1071 1/16).
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VI

BIANLUAL OF PROCEDIMITMNTGE ADMINIETRATIVOS - MAPRD 1017

UNIVERSIDAL NALIONAL TIE SAN CRISTORAL BE HUAMANGA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

1.

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

ALXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I
solicitud, revisar requisitos y derivar

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINISTA 111 Recepcionar, revisar, registrar y derivar

Recepeiongr

DECAND: Recepeiomar expediente de Plan de Tesis, revisar tesignar
jumamente con Director de EP y Comision  Académics a la Comision
Bevisora

OFICINISTA IT: Elaborar netificacion para Comisién Revisora v derivar
para firma del Decang

DECANO: Recepcionar, revisar, firmar dooumento v derivar

OFICINISTA H1: Recepeionar, rewistrar 'y notificar a la Comision Revisora

ESCUELA PROFESIONAL

COMSION REVISORA: Evaluar expediente de Plan dé Tesis, revisar,
deliberar, emitiy dictamen v derfvar

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
IFICINISTA 1F: Recepeionar 3 detivar expedieire
LCANATO

DECANQ: Recepeionar, revisar y (erivar part elaboraeion de Resalucion

Decanal de aprobaciin
UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1; Recepetonar, revisar, elabomr
Resolucion ¥ deriva pasa firime del Decano

DECANATO

DECANG: Recibir, revisar, firmar v derivar
UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFTICINISTA 1L Recibir, registrar y nalificur

OFICINISTA T1: Comunicar al aspirante sobre el tramite pam la
presentacion de Borradora de 'Tesis

OFICINISTA 111 Recepeionar solicitud de Borradara de Tesis, revisar,
regisirar y derivar

DECANATO

DECANG: Recibir, revisat, finmar ¥ derivara le Comision Revisare
UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA 11 Recibir, registrar v derivara la Comisidn Revisoeh

Smin

S min

30 min

30 min

3 min

20 min

S0 min

3 1min

3 min

) min

3 min

20 min

S min

5 min

5 min

Fmin
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1L

2.

21.

22.

23.

MAT UAL DE PROCEDIMMIFW TOS A0MiMIST AT YOG - MAPRD 20,7

UNIVERSIDAT NACIONAL T SAN CRISTUBAL TIE HUAMANGA

ESCUELA PROFESIONAL

COMSION REVISORA: Evaluar expediente de Borradora de Tesis
revisar, deliberar, emitir diclamen y darivar

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

QOFICINISTA 1T Recibir, registrar v doriviar

DECANATO

DECANO: Recepeionar, revisar y derivar para notificacion al aspimnte
UNIBAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA 111: Recibir v notificar al aspivante la aprobacion de la
Borradora de Tesis

OFICINISTA 11 Revepeivnar saliciuud de designaciin de Jurados. fecha,
horu v lugar de sustentacidn, registrar v derivar

DECANATO

DECANO: Recibit, revisar. deferminar Jurddes, fecha, hora, lugar para

sustenticion de tesis y dervar pam elaboraciom de Resolucion Decanal
UNIDAD DY, GESTION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Recepeionar, revisar, elaborar
Resolucidn y deriva para firma del Decang

SOECANATO

ECAND) Recibir, revisar, firmar v derivar
NIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFIUCINISTA T Recibir, reglstrer y notificar
ESCUELA PROFESIONAL

JURADO EVALUADOR: Evaluar la susténlacion de tesis, rewistrar en
libro de actas la calilicacion obtenida del spirante

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA 1L Comunicaral aspiranie sobre el trdmite para la abtencion
deel Diploma de Tiulo Profesionsl

OFICINISTA IT; Recepeionar, revisar requisitos. verd ficar recibo de awgo,
registrar, adjuntar los requisitos al expediente v desivaral Deeano
DECANATO

DBECANG: Recibir, revisar, convoesr ¢ Corsejo de Faoullad

CONSKIO DE FACULTAD

CONSEJO DE FACULTAD: Revisar expediente, deliberar sobre Tn
obtencion del Thule Profesiona]

DECANATO

30 min

3 min

3 min

Smin

3 man

20 min

20 min

3 min

20 min

180 i

5 min

10 min

10 mim

&0 min

pag. 165



30.

3l.

32,

E‘%
e

5
1)

MANMIAL DE PROCOTAMIENTOS ADMINISITRATIVOS - MAPRO 20,7

LINIVERSIDAD NACIDNAL DE SAN CRISTORAL DE HUAMANGA

SECRETARIO DOCENTE: Elaborar Resolucién y decivar para firma del
Drecann

DECANO: Recspeionar; revisar, fiemar y derivar a la Oficia de
Certificacion, Gradas v Thulos

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA T Recihir, registrar v derivar expediente a la Oficina de
Certificacion, Grados y Thulos

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS ¥ TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO 1: Recibir, registrar, verificar expediente
3 derivar

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I Rucepeionar, revisar
el eumplimienta de requisitos v derivar para su irdmite correspondients

TECNICO ADMINISTRATIVO | Recibir, digitar Jos nombres de cad
expediente para sen (malados en e Consejo Universitaio v derivar af
Setrelario General

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA V! Recepolonarremstrar v derivar al Secretario General
SECRETARID) GENERAL: Recepeionar, revisar expedienle y poner ¢én
agenda de-Consejo Universitario

CONSEIO UNIVERSITARIO

CONSEJO UNIVERSITARIO: Revisar expedients y deliberar para
btencion del | Hulo Profesional

CRETARIA GENERAL

CRETARIO GENERAL: Encargar la elsboracion de Resolucion de
.onseja Universitario al personal de la Oficing de Cenificacian, Tradas y
Titules

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS ¥ TiTLLOS

TECNICO ADMINISTRATIVO 15 Recepcionar, revisar, elaborar lu
Resolucidny derivar pars firma

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO GENERAL: Recepcionar, revisar, firmur v derivar
OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

TROENICO ADMINISTRATIVO I ‘Recepeionar y derivar para [ de
Rector

RECTORADCQ
RECTOR: Recepeionar, revisar, firmar v derivar

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS

30 min

5 min

20 min

15 min

5min

I5 miin

3 ymin

1) min

55 min

5 min

60 min

3 inin

2 min

> min
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TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recepcionar. enumerar v derivar g 10 i
Ofigina de Administracion Docomertaria para notificacién ek
TECNICO ADMINISTRATIVO I: Elaborar lu relacian de expedientes
aprobades, publicar relacidn para firma de los aspirantes de acuerdo a| &0 min
cronvgrama y eoardinar lpekiboracian de los diplomas v medillus
TECNICO ADMINISTRATIVO [ Recibir diplomas, medalias v ENCATEn )

: = 10 min
al ratubado
ROTULADOR: Recepeionar, rotular los diplomas y derivar 30 min
TECNICO ADMINISTRATIVO 1+ Recepcionar y hacer firmar los 10
diplomas a las autirichades pertinentes v sspirantes i
TECNICO ADMINISTRATIVO I: Elaborar cronograma para entroga del -
Diploma del Titulo Profesional. LLtin

33 RECTORADD
RECTOR: Lntrigar en acto piblico e Diploma, Resolucién v medalla, 10} min
TOTAL 945 min
VIL.  DURACION: El tiempo de duracidn méasima para este procedimiento no deberg

’

SEr mMayor a cuarenta y cinco (43) dias habiles.
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Iv.

OBRTENCION DEL

NNIVERSIDAD NACIONAL DE2AN CHUISTOBAL PE HUMAMANGA

FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N® 46

TITULO PROFESIONAL MODALID.
PROFESIONAL

EXPERIENCIA

DEPENDLENCIA;
Fiacultad
Escucla Profesional

FINALIDAD:
Reeonocer la obtencion de una Carrera Profesional Universitaria por modalidad
de Experiencia Profesional,

. BASE LEGAL:

= Ley Universitaria N™ 30220, Art. 44, Art. 45 inciso 2 del 09-07-2014.
- Estatuto UNSCH Art, 169 v 170 inciso 2 del | 1-05-2016.
= ROD N® 009-201 5-SUNEDLU/CD, Art. O del 24-12-2015,

Decreto Leg: 1246, Art. 5 del [0-11-16.

ATLCANCEH:
La aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias
involucradas en el desarrallo de las aeciones,

1. Solicitud dirigida al Rector.

. Uopia simple del acta de aprobacion de sustentacion del informe de trabajo

proftsional (Monogralia).

. Tres (03) ciemplares del informe de trabajo profesional (Monografia) final,
debidamente corregidas

4. Copia simple de conlratos de trabajo, boletas de pago wo recibo e

honorarios

5. Copia del Grado Académico de Bachiller

6. Mastrar el DNI ariginal vigente

7. Declaracion Jurada simple de ne Lener antacedentes judiciales v penales

8. Cuatre (04) fotografias lamafio pasaporte a color v fondo blanco ¢on temo

(no digital)

9. Declaracion Jurada simple de no adeudar a la Universidad por ningtin
Conceptn

10. Pago por derecho de triimite

Nota:

Las freultades, en su reglamento de grados v titulos establecerdn 165 requisitos
para abtener los grados académicos, titulos prolesionales, titulos de sezunda
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especialidad profesional y grados académicos de maestro v ductor tenicndo en
cuenta el nivel de Jos estudios, la naluraleza de la éarrern profesional ¥ segin Jas
disposiciones sefialadas on las normas legales como ¢l D. lep. N21246
(1071 1716),

VI  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

1. OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO 1: Recepeionar

solicitud, revisar requisitos v derivar il
2 UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINISTA 111 Recopuionar, ravisar, registrar v derivar 5 min

DECANO: Recepeionar expedients, revisar, designar juntamente con
Director de la Escnels Profesional y Comision Académica a la Comision| 60 min
de Nocentes Ordinarios

OFICINISTA LI Elabotar docuimento de notificacion para la Comision

de Docentes Ordinarios ¥ deriva parg firma del Decino. 30 min
DECANATO
DECANC: Recepeionar, revisar, firmar documento ¥ desivar 3 min

4.  UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
; F ICINISTA HI: Recepejonar y notificar a la Comision de Docentes
&

s 20 min
is,,-:_? 15{,‘[]]3'....3 PROFESIONAL

# COMISION ORDINARIA DE DOCENTES: Deliberir, -evalua
expediente y monopratiy, elaborar dictamen v derivar a Decanalo

(6. UNIDAD DE GESTIGON ADMINISTRATIVA

50 min

OFICINISTA 11 Receptionar y derivar expediants 3 min
7 DECANATO

DECANO: Recepeionar, revisar, concertar; designar juntamante con
Divecior de la Escoela Profesional y Comision Académica a las Turgdos
Evalundores y determinar fecha. hora y lugar de-sustentacion v derivar para
elaharacion de Kesolucion '

61 vin

8. UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1: Recepcionar, revisar. eluborar
Resolucian y deriva pars firma del Diecano,

L} DECANATO

40 min

DECANO: Retibir, revisar, iirmar y derivar 3 min
10, UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
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OFICINISTA HI: Recibiv, registrar v netifiear a los Jurados Evaluadores
¥ dspirante

ESCUELA PROFESIONAL

JURADOS EVALUADORES: Evaluar Ja sustentacitn de la Morogratia,
registrar 211 |ibro de actas la calificacidn oblenida del aspirante

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA It Comunicar @] aspirante sobre gl trimite pira la
obtencian del Diploma de Titulo Profesional

OFICINISTA TI1: Reeepeiongr, revisar requisitos, verificar recibo de
pag, registrar, adiuntar [os requisitos al expediente v derivar sl Decano
DECANATO

DECANO: Recibir, revisar, convacar 4 Conseju de Facuitad

CONSEJO DE FACULTAD

CONSEJO DE FACULTAD! Revisar expediente, deliberar sobre I
abtencion del Titulo Profesional

DECANAT

SECRETARIO DOCENTE: Eluborar Resolucion v derivar para firma
ded Decano

DECANO: Recepcionar, revisar, firmay v derivar 4 la Oficing de
Certiticacion, Cradas v Tioulos

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA LII; Recibir. registrar y derivar expediente 2 o Oficina de:
Cerlifivacion, Grados y Titulns

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TiTULOS
TECNICO ADMINISTRATIVO I Recible, regisirar, verificar

expediente ¥ derivar

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I Reegpeionar,
revisar el complimiento de requisitos y deriviar pma su udmite
correspondisiie

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recibir, digitar los nombres de cada

upedienie pam ser watados en el Conscjo Umversitario v derivar a]

Secretano General
SECRETARIA GENFRAL

SECRETARIA V: Recepcionar, registrar y derivar al Secretario General

SECRETARIO GENERAL: Recopeionar, revisur expediente y poner en
agenda de Consejo Universitario

CONSEJO UNIVERSITARIO

CONSEJO UNIVERSTTARIO: Revisar expediente v deliberar para
obteneidn del Tl Profesional

20 min

180 min

1} min

B min

40 min

5 min

20 min

15 min

3 min

15 min

3 miiy

|} min

a0 1nin
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20, SKCRETARIA GENEFRAL
SECRETARIO GENERAL: Encargar la elaboraciin iz Resolucitn de

MANUAL BF PROCESIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO 10T

Consgjo Universitario al personal de la Oficing de Certificacion, Grados y 5 min
Thtules
OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS
TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recepcionar, revisar, elaborar la —
Resolucidn y derivar mira firma Ha
22, SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO GENERAL: Recepcionar, revisur, firmur y derivar 3 min
23. OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS
TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recepicionut v derivar para firmn de .
R 2 min
ector
RECTORADO
RECTOR: Recepcianar, revisar, firmar v derivar 3 min
OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS Y TITULOS
TECNICO ADMINISTRATIVO |- Recepeijonar, enwmerar y derivar a 10 1
Ctficina de Administracion Documeantaria para notificacion S
TECNICO ADMINISTRATIVO T: Elaborar la relacion de expedisnlis
. aprobades, publicar refacion pam fnme de Jos aspirantes de acverds a| 55 min
sronograma ¥ coordinar la elaboracion de los diplomas v mudallns
| CNICO ADMINISTRATIVO I Recibir diplomas, medallas ¥ 10 mi
~encarga el rotulada i
ROTULADOR: Recepeionar, rotular los diplomus v deriviy 30 miln
TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recepcianar v hacer firmar los :
e : gl e o L0 min
diplomas a las autoridades perfinentes y aspirantes
TECNICO ADMINISTRATIVO 1+ Flaborar CTONQETETA PATE Cnireg 10w
del Diptoma del T itulo Profesional S
26. RECTORADO
RECTOR: Entregar en acto puliico el Diploma, Resolueidn y medalla, 10 min
_ TOTAL 947 min

VIL  DURACION: Il tiempo de duracion méxima para este progedimiento no deberd

ser mavora cuarenta v cinco (43) dias habiles.
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UNIVERSIDAD NAUIONAL DE SAN CRISTOBAL DE TTAMANGA
FACULTADES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N* 47

OBTENCION DEL TiTULO PROFESIONAL MODALIDAD DE SUFICIENCIA
PROFESIONAL

DEPENDENCIA:
Faculiad
Bscuela Profesional

IL  FINALIDAD:
Reconocer la obtencidn de una Carrera Profesional Universitaria por modalidad
Suficlencia Profesional,

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N® 30220, Art. 44, Art 45 meiso 2 del H9-07-2014,
- Estatuto UNSCH Art, 169y 170 inciso 2 del 11-05-2016.
= RCD N®009-200 5-SUNEDL/CD, Arl. 9del 24-12-2015.
= Deecreto Leg. 1246, Art. S del 10-11-16.

ALCANCE:
La aplicaciin del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias
involucradas en el desarrollo de las acciones.

REQUISITOS:

Salicttud dirigida al Rector

Copia simple del acta de aprohacién del examen de suficiencia profesional

Copia del Grado Académico de Bachiller

Mostrar el DNI original vigente

Declaracion Jurada simple de no tener antecedentes judiciales v penalos

Coatro (M) fotografias tamano pasaporte & color v fimdo blancs can temo

(o digital)

7. Declaracidn Jurada gimple de no adeudar a la Universidad por ningan
conceplo

8. Pago por dercche de tramite

bl =
- i

o

= ]

Nota:

Las facultades, en su reglamento de grados y titulos estableceréin los requisitos
para nbtener los grados académicos, ttulos profesionales, titulos de segunda
cspeciulidad profesional v grados académicos dic masstro y doclor teniendo en
cuenta el nivel de los estudios, la naturaleza de la carrera profesional y segun Jas
disposiciones sefialadas en las normas legales come el D, Leg, N®[246
(10/11/186).
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VI. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

L. OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I: Recapcionar
saticitud, revisar requisitos y decivar

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

Smin

OFICINISTA 111 Recepeionar, revisar, registrar y detivar 5 min
DECANATO

DECANO: Recepéionar expediente, revisar, desigmar juniamente con
Duectar de EP v Comigion Académica a los Juiados Evaluadares

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

45 min

OFICINISTA 111 Elaborar notifivacion para Jurados e interesadofa) v 40 min
derivar parg firma del Decano i

DECANATO

DECANO: Recepoipnar, revisar, firmar documetto y derjvar 5 min
6. UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA ML Recepoionar, registrar vy onotificar 4 los Jurados e
A Di_ interesado(a)

NESCUELA PROFESTONAL

3 min

JJURADOS EVALUADORES: Deliberar. realizar e sorlen de terms

# ledrico yio préetico, determinar fechs, hora, lugar en acta v derlvar 50 miy

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
OFICINISTA 1L Recepeionar y derivar expediente 1 min
DECANATO

DECANO: Recepcionir, revisar y derivar para ¢laboracion de Resalucion Fmin

10. UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE ADMINISTRACION I: Recepeionar, revisar, slnbiorar
Resolucidn v deriva para firma del Deguno

11. DECANATOD
DECANO, Recibir, revisar, firmar v derivar S mln
12, UNIDAD ItE GI",.‘ST[(_:?H ADMINISTRATIVA

40 min

OFICINISTA I Recibir, registrar y notiticar [0'min
13. ESCUELA PROTESTONAL

JURADOS EVALUADORES: Evaluar tedrico ylo practico al aspirante,

. . s . - .| 180 min
registrar en lihro de actas ln calificacion obtenida del examen de suficiencia
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14. UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA 1 Comunicar al aspirante sobre of triimite para la oblension
del Diplema de Tule Profesional

OFICINISTA II1: Recepcianar, revisar requisitas, ver fear racibo de pago,
registrar, adjumtar los requisilos al expediente v derivar

DECANATO

DECANCE: Recibir, revisar, conveir a Consejo deé Fatultad

CONSEJO DE FACULTAD

CONSEICQ DE FACULTAD: Revisar expedienis, dellberar sobre la
chtencion del Titalo Profesional

DECANATO

SECRETARIO DOCENTE: Elaborar Resoluciony derivar para firma del
Decano

DECANO: Recepeionar, revisar, frmar y devivar 4 la Oficina do
Certifieaciin, Grados v Titufos

UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

OFICINISTA 1H1: Recibir, regisirur y derivar expediente a la: Oficing de
Certificacion, Grados v Tilos

OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS ¥ TITULOS

TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recibir, regmistray, verificar expediente
y derivar

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I Recapeionir, revisar

el eumplimiento de requisites v derivir para su tramite correspandiente

TECNICO ADMINISTRATIVO 1; Recibir, digitar los nombres de-cada
expediente para sor tmtados en el Consejo Universitario v derivar -al

Secretario General

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA V: Recepelonar, tegistrar v derivar al Secretario General
SECRETARIO GENERAL: Recgpeionar, revisar expedisnte v paner on

agenda de Clansejo Universitare
CONSEJO UNIVERSITARIO

CONSEJ) UNIVERSITARIO: Revisar expedicnte y deliberar para
obtepeion del Titule Profasional

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO GENERAL: Encargar la ¢laboracion de Resolucion do

Consejo Universitario al personal de |y Clicing de Certificacion. Grados v,

Titulos
OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS ¥ TiTULDS

10 1min

£ min

I tmim

5 min

20 m1in

15 min

10 min

15 min

3-min

L5 min

G0 mirn

10 nun
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TECNICO ADMINISTRATIVO I: Rocepeionar. revisar, elaborar Ly

SEr MAyOr a cuarenta y einco (45) dias hibiles.

Resolucion v derlvar para firma 60 v
2224, SECRETARIA GENERAL
- Su)  SECRETARIO GENERAL: Recepsionar, revisar, fimar y derivar 3 min
et
Sl 25, OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS ¥ TITULOS
TECNICO ADMINISTRATIVO I: Recepaionar y derivar para firma de 5 s
Rectpr
26. RECTORADO
RECTOR: Recepeionar, revisir, finmar v dorivar 3 min
" OFICINA DE CERTIFICACION, GRADOS ¥ TITULOS
TECNICO ADMINISTRATIVO L Recepeionar, enimerar v derivar a o
Oficina de Administracion Documentaria pata notificacion i
TECNICO ADMINISTRATIVO I+ Elsborar la relacién de sxpedientes
aprobados, publicar relacidn para firma de los sspirantes de acuerdo a| 60 min
cronegrama y coordiner la elabaraciin de los diplomas y medallas
TECNICO ADMINISTRATIVO I; Recibie diplomuss, medallas v encarea .
1 Smin
el ratalado
ROTULADOR, Recepoionar, rolular los diplomas v derivar 20 miri
TECNICO ADMINISTRATIVO 1: Recepeionar ¥ hacer finfar log (5 i
diplomasa las antoridadey pertinentes y aspirantes
TECNICO ADMINISTRATIVO I: Elaborar cronograma para cnirega del 15 min
Diploma del 1ulo Profesional
23. RECTORADO
RECTOR: Entregar en acto piblico ¢l Diploma, Resolucibn y medalle, L5 miin
TOTAL 481 min
VI DURACION: El tiempo de duracién méxima para este procedimiento no debéerd

pég. 177



g7 ded

TUARY amakyg L L i
E..‘.F.-J—._.a—o..-._.r!.ﬁ

[ Eee e
= - s
| ke RIvATS S

.:_._...E
R B e e T T

il

T T

- R pfou iy b ey
o s
1 LR —
nimy =
! st i ¢ st
| T LWL EL
o T o — "D LEalTaE
WA e i o -
— | [mggreseeeee ey ouw N e i »
€ - i LIRS I!I_IJ..‘
VMDA R LTHIE D 1 .
Gl PHT = Amnprg ed JLALLR e |
] B P B R o Ae— || emsngnie e cwmadaing
i au.um_rn 5 .I_HJ._H.!..L: P S —... bl R R L
AW R IT VAT RO LR
———————] P ==y g ey S [ ——————
: LT oo
T e I S I
» .h Rk e L e | . 3..."Pl|..u.ﬂ - _EH_I il
by CETEAL i e - oy
._z.us..:.l.._ T I — o ST J—— | TYERND D OIUMLTUTRD

T DL T pPRELILLF | RES SR

a B e
- E_.._-..f.-_._-_- _vb_..r.-.n_t.

k BRI . [
BTN A S | O S e e T VALL ERL S AT o § -1 AN = |= 48 TRl REL Y : TETE ) BRI, T

B ST HiL e TR ALY TR T TR LT, ] AN VL L ?ﬂ.ﬁvﬂw.-_.. ...ﬁh._....m-u.l.h.l...E L3 .ﬂ... 5.,_....-”:
_l (R . . . I TTVITAREE ) VA —
—" ALV AL Al

TYNOISHAONd VIDNADLNS 30 avar ivaon 1¥NOISLIOW O L1LIL 130 NOIDNILH0O [Sa1007Td add vinvaovid =
L0 O~ SOALL Y HILSTRH T S0 AL ST S T30 I TR W I %



@ MANLUAL OF PROCELAMIEN TUS ADMINISTRATIVES - MAPRD 3017
UNIVERSIDAD NACIDNAL DE SAN CRISTUBAL TE HUAMANGA
ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 48

SCRIPCION DEL POSTULANTE AL CONCURSO DE ADMISION — UNSCH
MODALIDAD EXAMEN ORDINARIO

I. DEPENDENCIA:
Rectoradn
Escuela de Posgrado

-

N

FINALIDAD:

Seleceionar a los ppstulantes graduados para su ingreso a la Escuela de Posgrado-
IINSCH.

L. BASE LEGAL:

Ley Unjversitaria N° 30220, Art, 43, 97 v Art, 98, del 09-07-2014.

- Estatuto UNSCH Arts. 131, 163, 169, 176, 178y 291 del | 1-05-2016.
- RCUN® 147-201 1-UNSCH/CL, Art. 13, 15 del 15-02-11.

= RCU N7 225 -2016-UNSCIVR, Art, 2. 34,5, 6, 8 v9 del 01-03-2016.

ALCANCE:
l.a aplicacion del presente procedimiento alcanza a lodas las dependencias
involucradas en el desarrolio de Jas acciones.

V. REQUISITOS:
1. Recabar esquela de pagoe en a Fsouela de Posgrado,
2. Pago por derecho de inseripeion (incluye prospeeto),
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@ MANUAL DF PAGUEDIMITNTOE ADMINIS TRATIVOS - MAFRS 2017
UMIVERSTDAR NACIURAL DF SAN (RISTORAL BE HUAMANGA

TAPAS DEL PROCEDIMIENTO ¥ TIEMPO:

T
- \1.
“‘Lfﬂa-

-":.":‘_J‘

4.

ESCUELA DE POSGRADO

PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMISTON DE LA ESCUELA
POSGRADO: Convoear a los mizmbros de ln Comision de Admision de la
Escuels de Poszrada

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:
Elaborar, evaluar, aprobar v deriver [a borradora de Prospecte. contenienda
el Reglamento de Caneurso de Admisitn, Cuadro de Vacantes por Unidades
de Posgrado, Cronograima te Concurso de Admisidn y segin informacion
remytida por lny dependanciasz y derivar

CORRECTOR DE ESTILOS: Recepeionar, registrar, consolidar ¥
derivar borrador de Prospecto para su reproduccian

T SECRETARIA I Recepeionar Prospeclo v envidar a las entidades
fmuncieras y'o Caja UINSCH para entragar al postulante

SOPORTE TECNOLOGICO: Implementar y motiitorear 2 pogina web o
LURL www.posgradounsch.edu.pe. paea 1a inseripcian de admision UNSCH
Posgrado

SECRETARIA LI Emitir esquela de pago al postulants

TESORERIA (CAJA)

L TECNICO ADMINISTRATTIVO 1 (CAJERG): Emitir recibo de pags

L] a s g s i
{por derecho de admisién y entresar Prospecto de Admisién
i

i

SOPORTE TECNOLOGICO: Revisar, consolidar y remitir reporte de
postulantes inseritos a la Camision

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:!
Recibir, revisar, disttibuir postulantes por aulas y derivar para su publlcacion

SOPORTE TECNOLOGICO. Reclhit v publicar la relician de
pastulantes aplos por aula

PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA

POSGRADO: Elaborar drcumento dirigido & los Directores de las

Unidades de Pasgrado solicitando relacidn de Docentes Evaluadares en el
rroceso de Admision, firmn v deriva para su tramite

SECRETARIA III: Recapeiopar, registrar y decivar o las Unidades de
Posgrado

UNIDAD DE POSGRADO

SECRETARIA: Recepcloniar, repistiar v dorvar ul Dicedtor e ly Unidad
de Poggriado
DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recihir; revisar, claborar

documents de Docentes Evaluadores perticipantes en el proceso de
Admision ¥ derfvar

15 mmii

189 min

60 min

A0 min

60 min

[ in

5 min

i min

B0 min

30 min

280 min

[0 min

10 1nin

10 min
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MANUAL DF PROCEDIMIFN TGS ADMTNISIRATIVOS - MAPRG 2017

UNIVERSITIAR NACIONAL DE SAN CIISTOOATL DE RUAMANGA
SECRETARIA: Recepeionar, regisirar v declvar

ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARFA I Recepcionar, reglatrar v derivar

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:
Recibir, concertar v aprabar relacian de Docentes Evaluadores y-derivar pars
maificar

SECRETARIA 111 Recepcionar, régistrar, elabomr notificheidn de
Bocentes  Evaluadores que participardn en fa aplicacién del exiamen de
admision - Pasgrady y notificar

DOCENTES EVALUADORES: Coordinar sobre proceso deexamen de
admision UNSCH Posgrade conjuntamente con la Comision de Admision
de ty Escuela de Posrado.

COMISION DL ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:
Entregar matenal logisticora Ins Docentes Dvaluadores

DOCENTES EVALUADORES: Recepeionar, identificar y registrar al
postifante

DOCENTES EVALUADORES: Iniciar ¢ proceso de Concuise dé
Admisién Posgrade

DOCENTES EVALUADORES: Dar por culminade sl examen  de
admision UNSCH v derivar ficha de resyltzdos

COMISION DE ADMISION PE LA ESCUELA DR POSGRADO:
Keeibir, verifiear ficha de resultados, elaborar relacion de postulonies aptos
v dherivar

PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMISION DE LA ESCUKLA
POSGRADO: Receprionar y convocar a Consglo Directive de la Hscusla
de Posgrado.

CONSFJO DIRECTIVO DE ESCUELA DE POSGRADO: Concartar
relacidn de postulantes aptos para suaprobacién en Cirseo Universitaric

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:
Dierivar expediente (acta de aprobucion y relacion de postulantes wdmitidos)
al Rectorado

RECTORADCG

SECRETARIA V: Recepoionar. registrary entregar ol expadienteal Rector
RECTOR: Recepcianar, revisar v disponet su irazlado a Seerelarfa General

SECRETARIA V: Recepoionar, registrar v derivar o Secrctaria General

SECRETARIA CENERAL
SECRETARIA V: Recepeionar, registrar ¥ entregar al Secretario General
el expedicnte. '

SECRETARIO GENERAL: Revisar y poner en agenda del Conseio
Lmiversitario,

10 min

Jmin

20 min

&l 1nin

&0 min

20 min

4 min

3¢ mln

[0 min

3 min

10 min

30 min

19 min

Simln

5nin

5 min

S5 min

Smin
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@ MAMLLAL DF PROCEDIMIEN 105 ADMINISTRATIVOS - BEAPED 2oy
UNIVERSITIAD NACIINAL 11F SAN CRISTORAT BE HUAMANGA

8. CONSEJO UNTVERSITARIO

CONSEJO UNIVERSITARIO: Recspcionar. révisar v concertar sobre
aprobacion - de postulantes admitidos ¥ derivar para emision del acto | & min
resplutivi
ey .
ﬁf{;—; SECRETARIA GENERAL
1-{_{*;,@ SECRETARIO GENERAL: Encargar elaboracion de la Resolucion de 5o
G- —- aptobasion v derivar sl
=0 )
ABOGADO IV; Recepeionar, rovisar, elabiarar Iy Resolucion de aprabacidn 40 i
v derivar para firmi o
SECRETARIO GENERAL: Recepcionir, revisar, firmar la Resolucion y £ it
disponet su traslado al Rectorade pam finme L
SECRETARIA V: Recepeionar y derivar la Resolicién al Reclorado S min
10, RECTORADO
{ Yia SECRETARIA V. Revepoionar, registrar v emregar la Resolucion al :
[ R 3 min
I| i eclar.
! ¢+ RECTOR: Regepeionar, revisar v firmar la Resolucion de aprobacion. S mitn
R
T SECRETARIA V: Derivar In Resolucion fitviada por Restor § Secitaris -

Jeneral
I SECRETARIA GENERAL
ECRETARIA Vi Recepeionar, reglstrar v derivir 3 min
OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

” AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I Recepeionar, ol
reproducir y distribuir la Resolucion u las dependencias pertinentes. 2
13. ESCUELA DE POSGRADO
SOPORTE TECNOLOGICO: Pubilicar los resultados en la paging web de 15 min
la institucién y ¢l frontis de la Cscuels de Posgrada, =i
TOTAL 1016 nyin

VII.  DURACION: El tiempo de duracion maxima para este procedimiento noe deberd
SET mayor a cinco (03) dias hdbiles.
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@ MANIIAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MASRD 207
. INIVERSIDAT RACIONAL DR SAN CRISTUIRAT IE HUAMANGA

ESCUELA DE POSGRADO

PROCETHMIENTO ADMINISTRATIVO N 49

INSCRIPCION DEL POSTULANTE AL CONCURSO DE ADMISION — UNSCH
MODALIDAD TRASLADO INTERNO
DEPENDENCIA:

Rectorndo
Escuela de Posgrado

II.  FINALIDAD:
Seleceionar & los postulantes graduados yara su ingreso a la Fscuela de Posprado-
LINSCH.

BASE LEGAL:
Ley Universitaria N° 30220, Art. 43, 97 v Art. 98, del 09-07-2014.
< Estatuty UNSCH Arts. 131, 163, 169, 176, 178 ¥ 291 del 11-05-3016.
- RCU N® [47-201 1-UNSCH/CU, Arr. 13, 15 del 15-02-11.
BOUN"225 2201 6-UNSCH/R, Art, 2, 3.4, 5,0, 8 y 9 del 01-03-2016.

ALCANCE:
la aplicacion del presente procedimicento alcanza a todas las dependencias
involucradas ¢n €l desarrgllo de las acciones.

REOQUISITOS:
I Obtener aulorizacidn de pago en la Escuela de Posgrado, para lo cual debers
presentar:

* Certificado original de estudios universitarios de posgrado que acredite
la aprobacion de por lo menos un perfodo lective semestral completo,
2. Pago por derecho de inseripeion (incluye prospectn),
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@ MANUAL BE PROCEDIMIEN OS5 ADMINISTRATIVOS -~ MAPRS 20i7
W UNTVERSIDAL NACIONAL UE SAN CRISTOBAL DE HITAMANGA

VI  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

. ESCUELA DE POSGRALID

PRESIDENTE DE |, A COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA
POSGRADO: Convocar 4 los miembros de la Comision de Admisiondela | 15 min
Eseuels de Posgrado

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO.
Vlaborar, evaluar, aprobar y derivar [ borradora de Prospacts, corieniendo
el Reglamento de Concurso de Admisidn. Cuadro de Vaeantes por Unidladies | 180/ min
de Posgrade, Cronogrami de Cancurso de Admislén v ssgin informacién
temitida por las dependencias v dervar

“ORRECTOR DE ESTILOS: Recepeionar, registrar. consolidar v
| erivar horrador de Prospecto para-su reprodirceion

&0 min

\".

SECRETARIA 11: Recepeionar Prospecid v enviar a las enfidades
financieray wo Caja UNSCH pars enfrégir al postulante

SOPORTE TECNOLOGICO: [mplementar y monitorear la phging web-a
URL www.pisgradeunsch.edi,pe. para I fnseripeion de admision UNSCH | 60 mis
Posgrado

Himin

SECRETARIA 1L Emitir esquela de pago al posiulints 14 min

JANAZ TESORERIA (CAJA)
é“:'l'll‘.(‘.NICU- ADMINISTRATTIVO 1| (CAJER(): Emitir recibo de pago
W
3

R e 5o
= pobderecho de admisidn y entregar Prospecto de Admisiédn e

ESCUELA DE POSGRADO

SOPORTE TECNOLOGICO: Revisar, consplidar y remitir reporte de
postilantés inseritos a la Comisidn

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:
Recibir, revisar, distribuir postulantes por aulas v derivar prira su publicacion
SOPORTE TECNOLOGICO: Recibic y publicar fa relacidn de
postulantes aptos por aula

PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA
POSGRADO: Elaborar documento divigido 4 los Direciores de las
Unidades de Pasgrado solicitando rekacion de Docentes Evaluadores en gl
proceso de-Admisian, firma v deriva para su framite

SECRETARIA 1110 Recepeiondr, registrar v derivar a s Unidades de
Posgrado

30 min
&0 min

30 min

2 min

10 min

4. UNIDAD DE POSGRADC
SECRETARIA: Recepcionar, régisitar v derivar al Direotor de la Unidad
de Posgrado

DIRECTOR DE UNTDAD DE POSGRADO: Recibir, revisar, elaborar
docwmiento de [Yogentes Evaluadores participantes en ¢l proceso de| 10 'min
Admision y derbvar

10 min
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MARUAL DE FROCEDIMIERN 705 ADMINIETRATIVOS « MAFRD 2oy

UMNIVERSIAR NHEI("IMAL [DE SAN CRISTORAL DE HITAMANGA
SECRETARIA: Recepcinnar, repistear v derivar

ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA TII: Recepeionar, registrar v derlvar

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:
Recihir, concertar y uprobur relacion de Docentes Evaluadores y derivar para
noatificar

SECRETARIA [1I: Recepeionar, registrar, claborar  notilfeacian  de
Dogentes: Evaluaderes que participaran en la aplicacian del examen de
admisian - Poymride y notificar

DOCENTES EVALUADORES: Coordinar sobre proceso de examen de
admisiin UNSCH Posgrado conjuntamente con la Comision de Admision
de la Escuela de Posgrado.

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:
Emrepar material loglstico a los Dogentes Evalupdores

DOCENTES EVALUADORES: Recepcionar, identificar v registrar al
postulante

DOCENTES EVALUADORES: lniciar el procesp. e Concuran da
Admisian Posgrado

DOCENTES EVALUADORES: Dar por culminado e examen  de
admisién UNSCH y derivar ficha de resultados

| COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:

%) Recibir, verlficar licha de resultados, elaborar relacion de postulantes aptos

y derivar

PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA
POSGRADO; Recepeinnar v convatar a Congijo Dirsctivo de la Escuely
2 Posgrado,

CONSEJO DIRECTIVQO DE ESCUELA DE POSGRADO: Concertar
relacion de postulamtes aptos parg su aprobacin en Consejo Universitario.

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:
Derivar expedisnte (acta de aprobacion v relacion de postulentes gdmitidos)
al Reetorad

RECTORADO

SECRETARIA V: Recepcinnar, registrar y entregar ¢l expediente al Recior
RECTOR: Recepeionnr, revisar y disponer 20 traslade a Seoretaria General

SECRETARIA V: Recepeionar, registrar y derivar a Secretaria General

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA V: Recepeionar. registrar y entregar-al Scerelario General
=l expedisnte

SECRETARIO GENERAL: Revisar y poner en agenda del Consgjo
Liniversitario.

10 tm

3 min

20 min

&bl miin

A0 min

20 min

3 in

30 min

10 min

30 min

LD min

3 min

19 mln

5 min

S min

3min

5mi

5 min
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&3 MANIIAL DE PROCECIMIFNDOS ADMINIE T RATIVOS « MAPRO 2007
UNIVERSIEIAD NALIONAL DE Saf CRISTORAL DE HITAMANGA

8  CONSEJO UNIVERSITARIO

CONSEJO UNIVERSITARIO: Retepcionat, revisar ¥ ooantertar sobpe
aprobacion de pestulanies admitidas y derivar pate emision del weto| 60 min
resolutive

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO GENERAL. Encargar elaboracion de lu Resolucion de

aprobacitn y derivar S:ttin
ABOGADO IV: Recepcionar. revisar, elaborar la Riesolucian de aprobacion A0
y deriva para Firmis N
SECRETARIO GENERAL: Recepeionur, revisar, fimnar la Resolugion y s min
disponer <u traslado al Rectorado para firtna .
SECRETARIA V: Recepcionar y derivar la Resolucion al Rectarads 5 min
,~ =10, (RECTORADO
SECRETARIA V: Recopcionar, registrar y entregar Ia Resoluclan sl 3 mi
[ Rector. e
RECTOR: Revepeionar, revisar y firmar |s Resolucion de aprobacién. 5 min
SECRETARIA V. Derivar la Resolucion fitmads por Rector o Secretarla| . .

{(General

I. SECRETARIA GENERAL
N\ SECRETARIA V; Recepeionar, registrar y derivar 5 min
= | OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

ALCXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |- Recepcionar; -l
i S K . . 15 mini
reproducir y distribuir lo Resolucion & lns depsndencias pertinentes:
13, ESCUELA DE POSGRADO
SOPORTHE TECNOLOGICO: Publicar los resullados en la gy web de 5 i
It imstitucidn y ¢l rantis de 1a Eséucla de Pospradn, |
TOTAL 1016 min

VIL  DURACION: El tiempo de duracion maxima pary este procedimiento no deberi
ser mayor a cinco (05) dias habiles,
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@ MANUAL DT FROCEDIHIENTOS ADMIMIS | RATIVOS - MAPRO 2007
UNIVERSIDAD NACIONAT IE SAN CRISTIBAL DE HUAMANGA
ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N" 50

INSCRIPCION DEL POSTULANTE AL CONCURSO DE ADMISION - UNSCH
MODALIDAT TRASLADO EXTERNO NACIONAL E INTERNACIONAL

DEPENDENCTA:
Reclorudo
Escuela de Posgradn

1L FINALIDAD:
Seleccionar a los postulantes graduados para su ingrese a la Escuela de Posgrado-
UNSCH provenientes de otras Universidades,

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N® 30220, Art. 43, 97 y Art. 98, de] 00-07-2014.
Estatuto UNSCH Arts. 131, 163, 169, 176, 178'y 291 del 11-05-2016.
RO N® 147-201 1-UNSCH/CU. Art. 13, 15 del 15-02-11.

RR N° 225 -2016-UNSCH/CL. Art. 2, 3.4, 5, 6, 8 y 9 de] 31-03-2016.

ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento alcanza a todas las dependencias
involucragdas en el desarrallo de las acciones.

wy REQUISTTOS:
I Obtener autorizazidn de pago en Ia Escuela de Posgrado, para lo cual deberd
presentar:

* Certificado eriginal de estudios universitarios de posgrado que acredite
la aprobacidn de por lo menos un periodo lectivo semestral completo.
2. Pago por derecho de inscripeion (incluye prospecto)
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o mANLAL

LMIVERSITIAR FJP.E]UN."LL DT SAN CIUSTORAL TIE HUAMANGA

DI FROCEDIMIFN 108 ADMINIS IRATIVOS « MAPRO 22007

VI.  FTAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:
I. ESCUELA DE POSGRADO

PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA
POSGRADO: Convocar g los mismbros de lo Comisidn de Admision de g
Escuela de Posgrade

COMISION DE ADMISION DE LA ERCUKLA DE POSGRADO:
Elabatar, evaluar, aprobar y derivar 1a borridorn de Prospieeto, conteniendo
gl Reglamento de Concurso de Admision, Cuadro de Vacantes por Unidades
de Posgrado, Cronograma de Concurso de Admision y sepin informacitn
remitida por |as dependencias v derivar

CORRECTOR DE ESTILOS: Recepvionar. registrar. consolidar Y
derivar borradar de Prospecto para su reproduceion

SECRETARIA 11I: Recepcionar Prospséto v onviar a las entidades

-+

financierns y/o Caja LUNSCH para entregar al postulante

SOPORTE TECNOLOGICO: Implementar ¥ monitorear ks pagina web o
URL www.posgradounseh.edu.pe. pura la mseripelin de admisién UNSCH
Posurado

SECRETARIA I Emilir ssquela de papo al postulante

2\, TESORERIA (CAJA)

b

ETECN!‘CFJ ADMINISTRATTIVO | (CATERO): Emitir recibo de pizo

J por derecho de-admision v entregar Prospecto de-Admisidn

ESCUELA DE POSGRADO

SOPORTE TECNOLOGICO: Revisar, consolidar v remiftic reprie de
postitlantes inscritos 4 s Comisidn

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:
Reaibir, revisar, distribuir postutantes por aulas y derivar para su publisscion

SOPORTE TECNOLOGICO: Reeibir v publicar ¢ relacién de
pustulamtas aptos por auls

PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA
POSGRAD(): Elaborar documents dirigide & los Dircctores de las
Unitlades de Posgrado soliciiando relacion de 1ocentes Evaluadores en 2]
proceso de Admisidn. firma y derive para su tramile

SECRETARIA 1L, Recepcionar, registrar y darivar 4 lay Unidades de
Posgrado
UNIDAD DE POSGRADO

SECRETARIA. Recepcionar, registrar v derivar al Director de la Unidad
de Posgrado

DIRECTOR DE UNIDAD BE POSGRADO: Recibir, revisar. eluborar
dootmmento de Docentes Fwaluadores participantes en el procesn de
Admision y derivar

L5 i

1B} min

a0 min

0 min

almin

10 min

5 inin

30 min
Gl min

M min

20 min

10 min

190 min

10 mn
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SECRETARTA: Receptivnar, resistiar y derivar 1D min
;: T 5. ESCUELA DE POSGRADO
{ £
Ui = SECRETARIA 111 Recepeionar, repistrar v derivar 3 min
H COMISION DE ADMISION DE LA FSCUELA DE POSGRADO:
Recibir, concertar y aprobar refacion de Docentes Evaluadores yoiberivar para | 20 min
niificar

SECRETARIA I Recepeionar, remistear, slaborar  notiicacion de
Docenres. Cvaluadoves que participanin 2n Ta aplicacién del exdmen de| 60 min
achmision - Posgrado v notificar

DOCENTES EVALUADORES: Coordinar sabre proceso de sxamen de
admisian UNSUCH Pasgrado corfjuntainente con i Comisitn de Admision | 60 min
de ln Escuela de Pasgrado.

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:

Entregar material lopistico a los: Doventes Evaluadures 20 1min
DOCENTES EVALUADORES: Recgpcionar, {dentificar v reglstrar al % min

e Postulinge !

5
{2'DOCENTES EVALUADORES: Inistar of proceso de Coneursa de )
= ' 30 min
;Adnusmn Posgrado
ds

Y8' AS/DOCENTES EVALUADORES: Dir por culimingdo ¢ examen de R
W adnmisidn UNSCH v derivar ficha de resultados '

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:
Recibir , veriticar ficha de resultados, elaborur relacion de postulantes aplos | 30 min
¥ derivar

PRESIDENTE DI LA COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA
POSGRADO: Recepeionir ¥ convacar i Consgjo Directive de la Bseuely | 10 min
de Posgrado,

CONSEJ) DIRECTIVO DE ESCULELA DE POSGRADG: Concertar
relacitn de postulantes aptes para su nprobacion en Consejo Universitirio

COMISION DE ADMISION DE LA ESCUELA DE POSGRADO:

Derivar expediente (acta deaprobacian v relacian de postulantes admitidos) | 10 min
il Rectorado

30 min

6. RECTORADO
SECRETARIA V: Recepciomr, registrar y entregar 2l expediente al Rectar | 51min
RECTOR: Recepeionar, revisar y dispaner sil \rashido o Secretarla General | 5 min

SECRETARIA V! Recopeionar, registrar y derivar o Secretarfa General 5 min

7. SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA V: Recepcionar, registrar'y entrepar al Scéerefario General
el expedients:

SECRETARIO GENERAL: Revisar ¥ porer en agends del Consgjo
Lintversitario,

5 hin

5 min
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ser mayor a cinca (115) dias hdbiles.

8. CONSEJO UNIVERSITARIO
P B i .
vﬂ,f."““{'}_ CONSLJO UNIVERSITARIO: Revepcionar, revisar y concertir sobie N
=l A E aprobucion  de postulantes admitidos y derivar para omisian del seto | 60 min
‘,,;; AN resolitivo
92, SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO GENERAL: Encargar elaboracion de la Resolucion del . .
aprobacion y deriver i
ABOGADO 1V: Recepeionar, revisar, slaborar la Resolueitn de aprobacidn A0
v derivar para (irma HER
SECRETARIO GENFRAL: Recepeionar, revisar, firmar la Resolucion y 5
disponer $1 fraslado al Rectorudo para firtna i
SECRETARIA Vi Recepcionar y derivar la Resolucitn al Restorada S min
RECTORADO
SECRETARIA V. Recepclonar, registrar ¥ entregar la Resolucion al 3 min
Rectar. = i
e 284 BECTOR: Recopeionar, revisar v firmar la Resolucion de aprobacion. 5 min
‘o) YECRETARIA V: Detivar Iu Resolucion fitmada por Rectir i Sectetarla —_—
JECRETARIA GENERAL
SECRETARIA V: Recepcionar, regisirar y derivar 3 min
12. OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO It Recepcionar, 15 i
reproducir y distribuir 13 Resolucion a las dependencias pertinentes. Sl
13, ESCULELA DE POSCRADO
SOPORTE TECNOLOGICO: Publicar los resultados er la pagina web de p—
la inslitucion v el frontis de la Bscueli de Pasgradn, SRy
i TOTAL 1016 min
VIL  DURACION: El tiempo de duracién méxima para este procedimiento no debera
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@ MANUAL OT PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVS - MAPRO 2017
. UNIVERSIDAT NACIONAL DE SAM CRISTD BAL DE HUAMANGA
ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N” 51
MATRICULA DE INGRESANTES A LA ESCUELA DE POSGRADO

DEPENDENCIA:
Rectorado
Escuela de Posgrado

i, FINALIDAD:
Rigistrar a los ingresantes admitidos come alumnns de la Escuela de Posgrado.

1I. BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N® 30220, Art, 43 del 09-07-2014.
. - Estatuto UNSCH Art. 74y 132 Inciso 3 del 11-05-2016.
- RCU N° 147-201 1 -UNSCH/CU, Art. 25, 26, 27, 28 v 29 del 15-02-2011.
- Decreto Leg, 1246, Art. 5 del 10-11-16.

ALCANCE:
La aplicaciin del presente procedimiento alcanza 4 todas les dependencias
imvo ltieradas en ¢l desarrollo de las aceiones.

ou, REQUISITOS:

N 1. Ticha de Matriculy debidamente lenado visado vy firmado por el Director de

Unidad de Posgrado.

2, Copia autenticads del Grado Académico de Bachiller por el Secretario

General de la Universidad que expide.

3. Cwrriculum vitae decumentado, con resumen de informacion requerida por
los sinco tltimos afios ¢n la Ficha dz Datos del Curviculum del Postulante.

4. Fotogratfla de frente a color, en fondo blanco, tamafo camé, subida via web.

5. Ficha de inscripeidn (obienida de inscripeion via web).

6. Mastrar-el DNI original y vigente.

7. Paga por pension de conformidad con 1a tasa aprobacda,

8. Pago por derecho de matricula.
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UNTVERSTDAT NACIONAL DE SAN CRISTOBAL UE HUAMANGA

VI.  ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA T Emitir esquela de pago S'min
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 {CAJEROY): Emitir recibo de pago par 5 ftis
darecho de Matriouls -
SECRETARIA UI: Recepeionar, revisar requisitos , registrar y derivar 5 min
OPERADOR PAD: Recepoionar, revisan registrar en base de dastos | 120 s
genera codigo del alumno vt
OPERADOR PADY Froceder a matriculny al alumne, [frims ficha de {00 i
matricula v deriva L
SECRETARIA 111: Recepcionar, revisar v derivar ficha de matrioula para S min
firma del Director de lg Unidad de Posgrado .
UNIDAD DE POSGRADO
SECRETARIA: Recepcionar, revisar, registrar v derivar 5 min
DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO; Recilir, revisar, Orfmar 10 i
ficha de mutriculs v derivar iy
SECRETARIA: Recibir, registrar y derivar 3 min
s AESCUELA DE POSGRADO

SECRETAREA I11: Recibir, revisar, entregar Gola de matrieula al alumng |

ivar copia de Tichn para imprimi acta v fepistro it
OPERADOR PAD: Recepeionar, fmprimir acta de notas, registro de 45 i
alumnoes ¥ derpvar - H
SECRETARIA IT: Recepcionar, revisar v derivar 5 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRAINY: Ricspeiovar, convocar,
concertar la distribusitn de carga acaddmics conjuntaments con los 100 11t
Directores de Umdad de Posgrado v entregar registro de alumnos y acta de Lol
netas,

TOTAL 413 min

VIL  DURACION: El tiempo de duracion maxima para este procedimiento no debérs
ser mayor @ un (1] dia habil,
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@ MAMLIAL

DIAGRAMA

O FROCEDIM IEWTOS ANSIMISTRAETIVOS - MA PR 2007
UNIVERSITMAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

DE BLOOUES: MATRICULA DE INGRESANTES A LA

ESCUELA DY POSGRADO

DEPENDENCIAS

ESCUTLA DI FiSCRADD

UNITFA D BE NOSLHADOD

TESOEIREL [Cath)

SECRETAREA |1i;
Sty eanueia e e

SECRETAREA (1:

TECNICH AMINISTRATIVD |
M (AR

mitle tpeiba Jde gmpn poe deisclic d
feltri il

A

Becopailinl, ewwm  Teduislion
reqlTur v dapiar

¥

DI ERATMIR P AD:
Retepiniar, ravise, segiiimr so bas
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OF AR PALL
Proseder mnlifenlse o hiwmao, S
ficha e mavicnlny-derivn

+

) RECHETARIA (11 J
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r
SECIET e 1T
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Iiumiuujn ul aluiiess v deviver sagly e

fiehn, parn inaprimis ssts v yepsim
— T

) OPERADOR PAD:
Rocopekail. \impnms ecle de. fi
et de sl y e

)

SECRETAKLY 1= |
|R¢::p_:mun.|,1=-.-lsih's' Heriwm
v

THRECTOR D ESCUELA DE
POSERADL:
Bocopoganr, - convgse, conoertor
dismngiom  de edced acuidBmin
depiluainenle gn L D hestdarecy
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ebralinang ¢ sera e satas

e )
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@ MARTLAL e PR@ET_E'.'_THI =i i ADMIPMIE|'RATIVOE - MAPRD 20T
UNIVERSIDAD NACTONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA
ESCUELA DE POSGRADO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 52
MéTRfCULA REGULAR A LA ESCURLA DE POSGRADO

DEPENDENCIA:

Rectoradn

Escuela de Pusgmd@

IL FINALIDAD:
Ratificar ¢l registro de los alumnos en la Bscuela de Posarado donde vienen
cursando sus estidios.

L. BASE LEGAL:
[ - Ley Universitaria N® 30220, Art. 43 del 09-07-2014,
- Estatuto UNSCH Art. 74 v 132.3 del 11-05-2016.
- ROUN® 147-2011-UNSCH/CU. Art. 25, 26, 27, 28 v 29 del 15-02-2011.

IV. ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimientd aléanza a lodas las dependencias
involucradas en el desarrollo de las acoiones.

NREQUISITOS:
. Picha de Matricula debidamente llenado visado v firmado por el Director de
la Unidad de Posgrado.

3. Pago por deretho de matricula por curse.
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UNIVERSTIAT NAGTTNAL 115 SAN CRISTURAL DE HUAMANGA

VI. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO:

I. ESCUELA DE POSGRADO
SECRETARIA I: Eritir esquela de pago 3 min
TECNICO ADMINISTRATIVO | {CAJERO): Emitir recibo de pigo por

derecho de Marricuty Sin
SECRETARIA NI Recepolonar, revisar requisitas , registrar y derivar 5min
OPERADOR PAD: Recopeionar, revisar, reglsirar en base de datos . 120 mi
geners codigo del alumne el
OPERADOR PAD: Proceder o matricular al dlumno, firma fichy de

IARVIEY AR 100
migtricula v deriva
SECRETARIA 1L Recepoionar, revisar y derivar ficha de matricula para 5 min

firma del Birector de by Unidad de Poasgrado
UNIDAD DE POSGRADO

m'“}é} SECRETARIA: Recepcionar. revisar, registrar y derivar 5 min
DIRECTOR DE UNIDAD DE POSGRADO: Recibir, revisar. (rmar

k ficha de matrfcula y derivar Wsnin
SECRETARIA: Reelbiv, regisirur y derivar 3 min
SCUELA DE POSGRADO
CRETARIA M Recibir. revisar, entregar [icha de martricula al alumno S i
jyderivar copia de ficha pava imprimir acta y regisiro il
#OPERADOR PAD: Recepeionar, Imprintir actd de nolss, registro de | o
alumnos ¥ derivar o
SECRETARIA I Recepcionar, vevisar y dirivar 5 min
DIRECTOR DE ESCUELA DE POSGRADQ: Recepeionar, convocar,
concertar la distribucion de carpa académica comjuntamente con los 100 1
Directores de Unidad de Posgrdo y enfregar regisiro de alummes v acta de Ll
1oas.
[ TOTAL 413 min

VIL DURACION: El tiempa de duracion mixima para este procedimisnto no deberd
ser mayora un (01) dia habil.
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LINIVERSEDAD NACIONAL DE RAN CRISTOBAL DE HIIAMANGA

DIAGRAMA DFE BLOQUES: MATRICULA REGULAR A LA ESCUELA DFE
POSGRADO

ETAPAS DEFENDENCIAS

ESCUELA DEPOSAGRAIG | LNIDAD DR POSG RADD  IESORERIA (CAJA)

@; o

¥ e : !
ol - TREMICT ADMINISTRATIVO |
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L TR
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1
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