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1.1 ESCUELAS PROFESIONALES
Calificacion .
s " . ) Instancia del
o Denominacion del .. del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de P .

N L Requisitos Derecho de Pago Base Legal - . . Al _ - recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimie| Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . ; respuesta

impugnativo
nto
Reconocimiento de
1 précticas Nota: ver los requisitos para el “reconocimiento de précticas pre-profesionales en el COPA de la Oficina de Desarrollo Profesional
preprofesionales
Programa de Director del Secretaria del
Presentar una carta debidamente justificada al Humanidades Programa de . Programa de
L . K ) Reglamento . ) . . e Vicerrectorado . - :
Autorizacion para |Director del Programa de Humanidades o al Sin costo, actualmente L. Previo Negativo Escuela Profesional Humanidades 7 dias utiles L. 30 dias habiles |Humanidades o de la
- R Académico . Académico .

5 matricula Decano de la Facultad correspondiente correspondiente Decano de la Escuela Profesional
extemporanea o (emite opinion) Facultad correspondiente
reincorporacion

Nota: El criterio para dirimir entre el Director del Programa de Humanidades o el Decano de su Facultad, en caso el alumno se encuentre llevando cursos de Humanidades y Facultad a la vez, sera la cantidad de creditaje al que se desea
matricular durante el ciclo. Es decir, si el alumno tiene una mayor cantidad de creditaje en Humanidades, este tendra que asistir al Director del Programa de Humanidades para solicitar su autorizacion. Esta misma figura se aplica para el
caso de Facultad.
TUO Reglamento de h
L Director del .
. ” - - . adecuacion de las Programa de Secretaria del
Orientacion y Solicitar por correo electrénico al/ a la directora/a ) Programa de
asesoria a los de Humanidades o Director/a de la Escuela Escuelas Humanidades Humanidades Decano de la Programa de
3 . R ., Sin costo, actualmente Profesionales al Previo Positivo Escuela Profesional K 7 dias Utiles 30 dias habiles |Humanidades o de la
alumnos en el Profesional correspondiente la asesoria para el . . . Director de la Facultad .
. . Régimen Facultativo correspondiente Escuela Profesional
proceso de matricula |proceso de matricula . e Escuela .
de la Ley (emite opinién) . correspondiente
. L Profesional
Universitaria
. - TUO Reglamento de
» No tener ninguna deuda econémica o L .
. ’ . ; adecuacion de las ’ Secretaria del
. administrativa pendiente (pensiones, Director de la
Autorizacién de . R L Depende de la escala Escuelas . Programa de
. documentacion y libros de biblioteca). R . . s Escuela Profesional Escuela - . A .
4 cursos libres y por - . de pensiones por Profesionales al Previo Positivo - . 7 dias utiles Decano 30 dias habiles |Humanidades o de la
. « Solicitud debidamente fundamentada. . - X correspondiente Profesional .
tutoria . R . crédito Régimen Facultativo . Escuela Profesional
«» Realizar el pago por el curso libre o bajo la correspondiente .
. . dela Ley correspondiente
modalidad de tutoria . o
Universitaria
+ Ser alumno regular de la Universidad
» Haber sido designado como representa de la
Universidad en un evento Académico, Deportivo
Reprogramacion de |o Artistico-Cultural
examenes, practicas |* Tener como minimo un promedio semestral .
. Programa de Secretaria del
o controles por tener |superior a 12 Reglamento que Programa de X
. . . L X Humanidades/ Programa de
2 representar ala |- Presentar una solicitud debidamente justificada Sin costo, actualmente regula la actividad en Previo Positivo Humanidades/ Escuela 7 dias utiles Decano 30 dias habiles |Humanidades o de la
universidad en al/a Director/a de la Escuela Profesional ! que participa el Escuela Profesional X .
Profesional Escuela Profesional

eventos académicos,
deportivos o artistico
cultural

correspondiente

» Presentar la carta emitida por el directivo/
responsable/ entrenador/ director (segun
corresponda) que lo designa para representar a
la Universidad en una fecha en que se cruza con
un examen, practica o control

alumno

correspondiente

correspondiente

correspondiente
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1.2 SECRETARIA ACADEMICA - PREGRADO

Calificacio .
L X . ” Instancia del
o Denominacion del - n del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de A P
N e Requisitos Derecho de Pago Base Legal - . R A P .. recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
Director(a) del i -
+ Ser alumno regular en el semestre en que se Fecha 30 dias habiles
. ; . .. . . Programa de .
Prematricula para el |aplica la prematricula . Reglamento - . Pagina web de la Secretaria establecida en el - contados desde la Secretaria
1 . . . . Sin costo, actualmente . Automatico| Positivo ) . . . Humanidades o ” .
ciclo regular « Realizar la prematricula via web desde el Académico Universidad Académica Calendario Escuela presentacion de la Académica
Portal Estudiantes Ruiz Académico ) apelacion
Profesional
* No presentar deudas econémicas o
administrativas (pensiones, documentacion
; tivas (p y S/. 150.00 por
libros de biblioteca) . .
. . matricula Director(a) del .
* Haber estudiado en el semestre anterior al o Fecha 30 dias habiles
. - La 1° boleta . . . Programa de .
inicio del tramite Reglamento . . Secretaria Secretaria establecida en el . contados desde la Secretaria
X . corresponde al pago . Previa Negativo o o . Humanidades o ” -
. Realizar el pago de la matricula . Académico Académica Académica Calendario presentacion de la Académica
Matricula — Cursos . X de 2 créditos o Escuela »
2 Realizar el pago de la primera boleta por los , Académico . apelacion
Verano semestrales segin Profesional
cursos de verano escala asignada
« Realizar la matricula via Web desde el Portal 9
Estudiantes Ruiz
Nota 1: Los que cuenten con una prematricula tendran prioridad.
Nota 2: Los que no cuenten con una prematricula entraran a una lista de espera.
La matricula seré realizada por la Secretaria
K P ota S/. 150.00 por
Académica de acuerdo a numero de créditos .
) ; matricula
asignado para el primer semestre por la Escuela o
. . La 1° boleta
Profesional correspondiente.
K . . corresponde al pago ’
Los alumnos ingresantes deberan verificar, a P~ Director(a) del i -
) . de 4 créditos Fecha 30 dias habiles
través de su portal de estudiantes, los cursos, ; . . . Programa de .
. . : semestrales segin Reglamento . . Secretaria Secretaria establecida en el . contados desde la Secretaria
docentes y horarios correspondientes al primer . o Previa Negativo . . . Humanidades o ” .
. . . K escala asignada Académico Académica Académica Calendario presentacion de la Académica
Matricula en Ciclo |ciclo de su Escuela asignados por la UARM. ) o Escuela .
) . ) S/. 50.00 por matricula Académico . apelacion
Regular — Los estudiantes podran realizar alguna consulta ) Profesional
3 R o extemporanea (nota 1)
Ingresantes de o modificacién justificada el dia indicado en la
. . R S/. 40.00 por pago de
Pregrado Guia de matricula para ingresantes. -
. . reserva de matricula
Realizar el pago de la Matricula. (nota 2)
Realizar el pago de la primera boleta del ciclo.

Nota 1: Los ingresantes que no hayan podido realizar la matricula en las fechas indicadas podran regularizar la inscripcion a sus cursos el dia de la matricula extemporanea previo pago de una tasa en caja. Luego, debera continuar el proceso

con la Secretaria Académica.

Nota 2: Los ingresantes que por algin motivo no puedan iniciar sus estudios en el semestre de su ingreso podran realizar el tramite de Reserva de Matricula desde el Portal Estudiantes Ruiz previo pago de una tasa en caja de la Universidad.
Para ello es necesario que el ingresante haya recogido su constancia de Ingreso.
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Calificacié n

S § . .. Instancia del
N° Denomln.ac?on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal o - T.|po d.e D.epefndenc’la gue Aprob§5|9n e FEEDES recurso FEEDES Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
* No presentar deudas econémicas o S/. 150.00 por
administrativas (pensiones, documentacion y matricula
libros de biblioteca) La 1° boleta
» Haber estudiado en el semestre anterior al corresponde al pago Plataforma de Director(a) del i -
R - L L. Fecha 30 dias habiles
inicio del tramite. de 4 créditos Autogestion . - Programa de .
X . , Reglamento . . P Secretaria establecida en el . contados desde la Secretaria
* Realizar el pago de matricula. semestrales segun . Previa Negativo Estudiantil ubicada o . Humanidades o ” -
. . . . Académico . Académica Calendario presentacion de la Académica
« Realizar el pago de la primera boleta del ciclo. escala asignada en la pagina web de Académico Escuela apelacién
« Realizar la matricula via web desde el Portal S/. 50.00 por la Universidad Profesional
Estudiantes Ruiz en el horario y fechas matricula
. X establecidas en el Calendario Académico y en la extemporanea
Mat.ncula Virtual en guia de matricula. (nota 9)
4 Ciclo Regular —
Estudiantes de
Pregrado o
Nota 1: Los que cuenten con una pre-matricula tendran prioridad.
Nota 2: El nimero de créditos a matricularse depende del promedio ponderado de cada alumno. Si es inferior a 11, el alumno solo podra matricularse en 16 créditos.
Nota 3: Si el alumno desea matricularse en cursos de otras Escuelas puede solicitar una autorizacion de su Director. La matricula en estos casos es presencial.
Nota 4: Si el alumno tiene dos o0 mas cursos desaprobados en el ciclo anterior, solo podra matricularse previa autorizacion del Director de la Escuela Académico Profesional o del Programa de Humanidades
Nota 5: Si el alumno desea adelantar cursos de Especialidad solo podra adelantar dos ciclos respecto al desarrollo de la malla del estudiante, no debe estar en situacién de observacion en el semestre anterior y debe haber cumplido con los
pre-requisitos que exige la carrera.
Nota 6: Para equivalencias de Plan de Estudios o Matricula en electivos de especialidad en escuelas distintas a la suya, el alumno debera contar con la autorizacion de su director respectivo.
Nota 7: El nimero minimo necesario para abrir un curso en el Programa de Humanidades es de 12 alumnos; en el ciclo de especialidad el nimero minimo es de 7 alumnos.
Nota 8: El alumno podra realizar ampliacién de matricula siempre y cuando haya realizado su matricula desde el portal. El pago por los cursos se prorrateara en las siguientes cuotas.
Nota 9: Los alumnos que no se hayan matriculado via Web, ni de forma presencial segun las fechas sefialadas en el Calendario Académico, podran realizar la Matricula extemporanea, para ello el alumno debe haber regularizado el pago de
su matricula, primra boleta, asi como el pago por concepto de matricula extemporanea.
« Pasar por una entrevista con el/la directora/a de
la Especialidad o Programa el dia de la matricula
para alumnos libres. El/la director/a entregara al
interesado la autorizaciéon de matricula para
proseguir con el proceso
« Llenar la ficha de datos personales en la
Recepcion de la universidad el dia de la . Director(a) del Director(a) del .
, X - Director(a) del Fecha 30 dias habiles
. . matricula presencial para alumnos libres Programa de . Programa de .
Matricula especial - K L $S/. 252.00 soles por Reglamento . . Programa de - establecida en el . contados desde la Secretaria
5 : adjuntando los siguientes documentos: - . . Previa Negativo . Humanidades o . Humanidades o ” .
alumnos libres . , . crédito Académico Humanidades o Calendario presentacion de la Académica
Fotocopia del DNI y - Fotografia actualizada ) Escuela . Escuela -
. Escuela Profesional . Académico X apelacion
digital Profesional Profesional

« Con la autorizacion entregada por el/la
director/a realizar el pago de una Unica cuota por
todo el semestre en funcion a los créditos a
matricular

« Con el comprobante de pago acerarse a la
Secretaria Académica para finalizar el proceso

Pagina 4
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ez Instancia del
D inacion del . del Tipo d D denci Aprobacion del Pl d Pl d o o
N° enomln.ac?on © Requisitos Derecho de Pago Base Legal n e. . .|po .e .epefn enc’la gue P §5|9n © azo ae recurso azo ae Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
« No presentar deudas econémicas o
administrativas (pensiones, documentacion y Director(a) del
libros de biblioteca) p 30 dias habiles
R X X . . rograma de .
. » Haber estudiado el ciclo anterior Reglamento - . Secretaria Secretaria . -~ . contados desde la Secretaria
6 |Reserva de Matricula : - S/. 40.00 P Automatico| Positivo . . 4 dias habiles | Humanidades o » .
+ Realizar el pago por el tramite de Reserva de Académico Académica Académica Escuela presentacion de la Académica
matricula Profesional apelacion
« Presentar la solicitud desde el Portal rofesiona
Estudiantes Ruiz
« Ser alumno regular en el ciclo inmediatamente
anterior
* Realizar el pago por tramite de traslado interno 30 dias habiles
« Presentar la solicitud por traslado interno Fecha contados desde la
i i . . Secretaria Secretaria establecida en el Secretaria fecha de ci Secretaria
7 Traslado Interno desc.!e.el Portal ESt_UdlanteS Rul.z $/250.00 Reglamento General | Automatico| Negativo . . . echa gmerre L
« Asistir a la entrevista con el Director de la Académica Académica Calendario General establecida en el Académica
Escuela Profesional de destino Académico calendario
« Asistir a la entrevista con el Servicio de Apoyo Académico
psicoldgico y Psicopedagégico.
» Haber aprobado el proceso de traslado interno S/. 150.00 por
* Realizar el pago de Matricula. matricula 30 dias habiles
* Realizar el pago de la primera boleta del ciclo. ° Fecha contados desde la
. . i La 1° boleta . . . . . .
Matricula por « Realizar la matricula desde el Portal - . Secretaria Secretaria establecida en el Secretaria fecha de cierre Secretaria
8 " . . - . corresponde al pago | Reglamento General | Automatico| Negativo . . . ) o
Traslado Interno Estudiantes Ruiz los dias que indica la guia de de 4 créditos Académica Académica Calendario General establecida en el Académica
matricula tral } Académico calendario
semestral e§ seguin Académico
escala asignada
El proceso de reconocimiento de cursos por
Reconocimiento de traslado interno es automatico, de acuerdo a las . . . .
- - . Reglamento de - . Secretaria Secretaria i Vicerrectorado . Secretaria
9 | cursos por Traslado tablas de reconocimiento aprobadas por la Oficina| Sin costo, actualmente N Automatico| Positivo . . Automatico P Automatico .
. . Convalidacion Académica Académica Académico Académica
Interno de Calidad Educativa - OCE
* Realizar el pago por el tramite de Convalidacion
« Presentar la solicitud de Convalidacion
debidamente llenada y la documentacién requedida
desde el Portal Estudiantes Ruiz.
« Las asignaturas obligatorias y electivas deberan
tener contenidos y cargas lectivas semejantes.
« El nimero de créditos de la asignatura de origen
debe ser equivalente o superior al nimero de . .
S . Fecha
Convalidacién de |créditos de la asignatura de destino. S/. 10.00 por solicitud . L. . . 80 dias hébiles .
o . - Reglamento de . . Secretaria Comision de  |establecida en el| Vicerrectorado |contados desde la Secretaria
10 cursos por Traslado |+ Para efectos de Convalidacion de asignaturas S/. 20.00 por crédito . Previo Positivo . o . . ” .
P, . s R Convalidacién Académica Convalidaciones Calendario Académico presentacion de la Académica
Externo debera existir similitud de contenido silabico como convalidado . -
Académico apelacion

minimo en un 75%.

« Las Convalidaciones tienen efecto solo si el
alumno no ha sido eliminado de la carrera en que
curso las asignaturas a convalidar.

« Aprobar la evaluacion individual que determine la
Comision de Convalidaciones.

« Realizar el pago de los créditos convalidados de
acuerdo a la Resolucion Vicerrectoral emitida.
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- Calificacio n ) . ” Instancia del
Ne Denom|n§c!on del REqUISOS DerecholdelPaga Base\legal del » Tl|po dle Dle;l)elndenc’|a gue Aprobgc@n del Plazo de — Plazo de Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta TEMETE® respuesta
ento
« Estar matriculado en el semestre académico
vigente
* No presentar deudas econémicas o
administrativas (pensiones, documentacion y
libros de biblioteca) Secretaria
* Retirarse de un maximo de dos cursos hasta la Académica da la
ultima semana de clases. ) 30 dias habiles respuesta por correo
* No haberse retirado mas de dos veces en la . Reglamento . " Secretaria Secretaria . . Vicerrectorado |contados desde la .
X X A S/. 10.00 por solicitud . Previo Positivo . . 4 dias habiles . .. al estudiante y
11 Retiro de Curso [ misma asignatura Académico Acadeémica Académica Académico | presentacién de la publica el resultado
« El retiro de los cursos no debe alterar la apelacion en paneles v la web
condicion de alumno regular, el total de créditos pinstituciﬁnal
no debe bajar de 12
» Realizar el pago por el tramite de retiro y
presentar la solicitud desde el Portal Estudiantes
Ruiz
Nota: El retiro de los cursos solo es académico, el alumno debera pagar todas las cuotas del ciclo generadas al inicio del semestre
No presentar deudas econdmicas o
administrativas (pensiones, documentacion y Secretaria
libros de biblioteca) Académica da la
« Realizar el pago por el tramite de retiro y ) ) ) 30 dias habiles respuesta por correo
12 | Retiro de Ciclo presentar la solicitud desde el Portal S/.10.00 Reglamento Previo Positivo Secretaria Secretaria 4 dias habiles | Vicerrectorado jcontados desdela) oy oy iante
Estudiantes Ruiz Académico Académica Académica Académico presentacic'?rl] dela publica el resultado
« Se puede solicitar el retiro completo del ciclo apelacion en paneles y la web
sin salir desaprobado en cualquier momento institucional
del ciclo académico.
Nota Reincorporacion en el caso de estudiantes que no han excedido dos afios consecutivos sin estudiar en la Universidad y realizaron una reserva de matricula
« No debe presentar deudas con la universidad
« Realizar el pago por tramite de Secretaria
Reincorporacién Reincorporacion con reserva de matricula. Académica da la
(menor a dos afios y | * Presentar la solicitud desde el Portal ) ) Fe(?ha . 30 dias habiles respuesta por correo
13 con reserva de Estudiantes Ruiz S/.60.00 Reglamgnto Previa Positivo Secre’tar|a Secre’tar|a establecida 9n el| Consejode |contados filesde la al estudiante y
matricula) « Contar con la Reserva de Matricula vigente Académico Académica Académica Calen’dalrlo Facultad presentamcl\r) de la publica el resultado
al momento del tramite. Académico apelacion en paneles y la web
institucional
NOTA: Reincorporacion en el caso de estudiantes que excedieron dos afios sin estudiar en la Universidad y tienen una reserva de matricula
« No debe presentar deudas con la universidad
« Solicitar la reincorporacion al Decano/a de
la facultad a través de una solicitud s tari
. iti . ecretaria
Reincorporacién reZ?zZ?;rszggﬁ ;ngusztf dd:| Decano/a, PDr:)rector del i - Académica responde
(mayor a 2 afios y . Iy . gr:lama de Fe(?ha . 30 dias habiles por correo al
14 con reserva de reincorporacion con reserva S/ 60.00 Reglamento Previa Positivo Secretaria Humanidades o |establecida enel| Consejode [contados desde la estudiante y publica
matricula) . Pres.entar la Sl0||C|tlUd desde el Portal e Académico Académica el/la directora/a Calendario Facultad presentacion de la ol resultado en
Estudiantes Ruiz adjuntando la respuesta de de la Escuela Académico apelacion

aprobacion del/de la decano/a.

Profesional

paneles y web
institucional

Pagina 6




CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (COPA)
DE LA UNIVERSIDAD ANTONIO RUIZ DE MONTOYA - 2021

o
=

o °
, §ANTON]O

;o 7/%”‘ 5/\[(;\1!0%

O RS ioan tesuima
il Instancia del
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 recurso FEEDES Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
ento impugnativo
NOTA: Reincorporacién en el caso de estudiantes no excedieron dos afios sin estudiar en la Universidad y no presentaron reserva de matricula
Reincorporacién . Secretaria
2 afios d « No debe presentar deudas con la universidad Director del Académica responde
15 monere i an0§ © . Realizarpel ago por tramite de Programa de Fecha 30 dias hébiles or correo ZI
ausenciay sin ) A ’p g P . S/. 150.00 por pago de Reglamento . - Secretaria Humanidades o |establecidaenel| Consejode [contados desde la P . .
reserva de reincorporacion sin reserva de matricula . - Previa Positivo . . ) ) estudiante y publica
A L tramite Académico Académica el/la directora/a Calendario Facultad presentacion de la
matricula) « Presentar la solicitud desde el Portal L < el resultado en
: : de la Escuela Académico apelacion
Estudiante Ruiz . paneles y web
Profesional S
institucional
NOTA: Reincorporacién en el caso de estudiantes que fueron suspendidos de forma disciplinaria
« No presentar deudas con la universidad
« Realizar el pago por tramite de X Secretaria
. S 9 Director del -
. B reincorporacion por suspension P d Fech i - Académica responde
16 Reincorporacion por | . presentar la solicitud desde el Portal . rograma de echa : 30 dias habiles por correo al
supension . f S/. 60.00 por pago de Reglamento . - Secretaria Humanidades o |establecida enel| Consejode [contados desde la . .
Estudiantes Ruiz tramite Académico Previa Positivo Académica el/la directora/a Calendario Facultad resentacion de la estudiante y publica
« Presentar carta a la unidad que impuso la L P " el resultado en
i6 de la Escuela Académico apelacion
suspension R paneles y web
Profesional o
institucional
« Haber aprobado el proceso de
reincorporacion S/. 150.00 por
« Realizar el pago de Matricula. matricula Plataforma de Director(a) del i -
. . o - Fecha 30 dias habiles
« Realizar el pago de la primera boleta del La 1° boleta Autogestion . - Programa de .
. Reglamento . ’ A Secretaria establecida en el - contados desde la Secretaria
Matricula por ciclo. corresponde al pago Académi Previa Negativo Estudiantil ubicada . c . Humanidades o tacion de | -
17 . . - cadémico L. Académica alendario presentacion de la Académica
Rei i « Pasar por asesoria con el/la director/a del de 4 créditos en la pagina web de o Escuela -
elncorporacion N ; N X Académico . apelacion
Programa o Escuela correspondiente semestrales segin la Universidad Profesional
escala asignada
Nota: La matricula de los alumnos reincorporados se realizara a través del Portal Estudiantes Ruiz segun los dias indicados en el calendario académico y guia de matricula
« Descargar el formato de revision de
(L:Jall|f|cac.|;)ndde la pagina web de la Director del
glversll ta debig ool . Programa de 15 dias habiles
Reclamos de dlomp F;'ar Ie idamente e Ilofrma 0 Sin costo. actualmente Reglamento Previa Positivo Secretaria Humanidades o 10 dias habiles Vicerrectorado |contados desde la Secretaria
18 Revision de adjuntando el examen a recalificar y ’ Académico Académica Escuela Académico |presentacion de la Académica

Calificaciones

presentarlo en Secretaria académica 24 horas
después de haber recibido el examen

Profesional a la
que pertenece

apelacion

Nota: La respuesta de la solicitud se comunicara a través del correo institucional dentro de los 10 dias habiles
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Calificacio .
Denominacién del n del Tipo de Dependencia que Aprobacién del Plazo de et el Plazo de
N° e Requisitos Derecho de Pago Base Legal - _p R R p ) q P .. recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
La Secretaria
programara los
examenes de
- Presentar el formato para solicitar el examen Director del rezagados de las
de rezagado en la Secretaria de su Facultad o Programa de Programa de Fecha 30 dias habiles solicitudes aprobadas
o . . . . de los alumnos que no
Programa académico. . Reglamento . . Humanidades o Humanidades o |establecida en el| Vicerrectorado |contados desde la
19 | Examen Rezagado . . s Sin costo, actualmente - Previa Positivo . . . ” hayan superado el
« El formato para solicitar la inscripcion al Académico Escuela Profesional Escuela Calendario Académico |presentacion de la 30% de inasistencias
. . . . g 0 .
exarpgn de rezagados puedg ser descargado de ala que pertenece | Profesional ala Académico apelacion Se les comunicaré a
la pagina web de la Universidad que pertenece través del correo
institucional y
publicara en la pagina
web de la Universidad
Emision de Realizar el pago por derecho de tramite 30 dias habiles
Duplicado de Carné 9 L Reglamento . - Secretaria Secretaria . - Vicerrectorado |contados desde la Secretaria
20 o Presentar la solicitud desde el Portal S/. 30.00 - Previa Positivo . . 3 dias habiles . " .
Institucional para R . Académico Académica Académica Académico |presentacion de la Académica
Estudiantes Ruiz L.
alumnos regulares apelacion
Emisién de
constancia de Realizar el pago por la constancia 30 dias hébiles
horarios de estudio . Reglamento . . Secretaria Secretaria . - Vicerrectorado Secretaria
21 - Presentar la solicitud desde el Portal S/. 50.00 g . Previa Positivo . . 3 dias habiles . contados fi’esde la .
ylo de fecha de . . Académico Académica Académica Académico |presentacion de la Académica
; . Estudiantes Ruiz L.
examenes parciales apelacion
y finales
Haber realizado la matricula por el Portal
estudiantes Ruiz o de manera presencial i -
- L N R 30 dias habiles
Solicitud de - Solicitar a autorizacion del/la directora/a . . X .
N X Reglamento . . Secretaria Secretaria . - Vicerrectorado |contados desde la Secretaria
22 ampliacion de correspondiente S/.10.00 . Previa Positivo . . 3 dias habiles . ” .
. . - Académico Académica Académica Académico presentacion de la Académica
matricula - Realizar el pago por el tramite de apelacion
amploacion desde el Portal de Estudiantes ’
Ruiz
- Ser alumno regular en el ciclo
inmediatamente anterior 30 dias habiles
o ) - Realizar el pago por la solicitud de cambio S/.10.00 Reglamento Previa Positivo Secretaria Secretaria 3 dias habiles Vicerrectorado |contados desde la Secretaria
23 Solicitud de cambio de plan de estudios o Académico Académica Académica Académico |presentacion de la Académica
de Plan de Estudios | . pPresentar la solicitud desde el Portal apelacion.
Estudiantes Ruiz

Nota: El reconocimiento de los cursos se realizara automaticamente segun la tabla de equivalencias aprobada por resolucion.
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1.3 COMISION DE GRADOS Y TiTULOS

Calificacion

S X . ” Instancia del
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 recurso FEEDES Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
1 Obtencion dgl Grado Nota: ver los requisitos para la obtencién del grado de Bachiller en el COPA de Registros Académicos
de Bachiller
« Aprobar el curso de Seminario de
Investigacion |
« Presentar una solicitud dirigida al Presidente Segun Conseio de 30 dias habiles Secretaria Técnica
o del Comité de Grados y Titulos Sin costo. actualmente Reglamento General Previa Positivo Oficina de Tramite |Comité de Grados| calendario del Facuftad contados desde la del Comité de
2 Inscripcion d.el Plan « Presentar el Plan de Tesis al Comité de ! de Grados Documentario y Titulos Comité de respectivo presentacion de Grados v Titulos
de Tesis Grados y Titulos para su respectiva Grados y Titulos s apelacion Y
aprobacion e inscripcion en el registro del
Comité.
Nota: El Plan de Tesis debe entregarse al finalizar el Seminario de Investigacion | y sera requisito para continuar con el Seminario de Investigacion |1
- ; ) Segun . 30 dias habiles o
. . El Comité d.e Grados y Titulos asigna el Reglamento General . . Oficina de Tramite |Comité de Grados| calendario del Consejo de contados desde la Secretaria .TfECnICa
3 Asesoria de Tesis asesor de tesis S/. 750.00 y Previa Positivo . . " Facultad ” del Comité de
. de Grados y Titulos Documentario y Titulos Comité de - presentacion de )
- Abonar los derechos de asesoria. ’ respectivo - Grados y Titulos
Grados y Titulos apelacion
L ", ’ . Segun . 30 dias habiles I
. Ampllauon de El Comité d.e Grados y Titulos asigna el Reglamento General . - Oficina de Tramite |Comité de Grados| calendario del Consejo de contados desde la Secretaria .Tfacmca
5 | vigencia del Plan de asesor de tesis S/. 750.00 y Previa Positivo . ) o Facultad . del Comité de
K . de Grados y Titulos Documentario y Titulos Comité de - presentacion de ,
Tesis - Abonar los derechos de asesoria. ) respectivo . Grados y Titulos
Grados y Titulos apelacion
T - Solicitud dirigida al Comité de Grados y Titulos - . . 60 dias de Consejo de 80 dias hébiles Secretaria Técnica
Sustitucion del ~ ) . Reglamento General . . Oficina de Tramite |Comité de Grados contados desde la L
6 R en la que se sefiale los motivos que la genera en |Sin costo, actualmente . Previa Positivo R ) presentada la Facultad . del Comité de
Asesor de Tesis de Grados y Titulos Documentario y Titulos - presentacion de la y
forma fundamentada. propuesta respectivo apelacién Grados y Titulos
« Solicitud para sustentar dirigida al Decano
de la Facultad
« Tres ejemplares de la Tesis impresos y
Presentacion de la anillados. 60 dias después Consejo de 80 dias hébiles Secretaria Técnica
- - « Realizar el pago por derecho de Reglamento General . . Oficina de Tramite |Comité de Grados|de la reunion del ; contados desde la o
7 |Tesis para fijar fecha ., S/.1,500.00 y Previa Positivo . . G Facultad ” del Comité de
- sustentacion de Grados y Titulos Documentario y Titulos Comité de . presentacion de la )
de la Sustentacion ) ’ respectivo . Grados y Titulos
« 4 fotografias formales Grados y Titulos apelacion

« Informe del asesor sobre la tesis (éste
documento sera gestionado por la Secretaria
Técnica del Comité de Grados y Titulos)

Pagina 9




CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (COPA)

DE LA UNIVERSIDAD ANTONIO RUIZ DE MONTOYA - 2021

o o
o =
9 o

ANTONIO

DE MONTOYA

UNIVERSIDAD 1ESUITA

Calificacion Instancia del
N° Denomm_ac!on del Requisitos Derecho de Pago Base Legal del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.|a gue Aprobgcngn del Plazo de recurso HEFICE Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
« La Comision de Grados y Titulos respectiva 30 dias después . 30 dias habiles e
. » . . . R - L L L Consejo de Secretaria Técnica
Asignacion del lector| inicia el proceso de lectoria de tesis por medio Reglamento General . . Oficina de Tramite |Comité de Grados| de la reunion del contados desde la L
8 . . - S/. 375.00 ’ Previa Positivo . ) o Facultad . del Comité de
de tesis de la designacion de los lectores de Grados y Titulos Documentario y Titulos Comité de respectivo presentacion de la Grados v Titulos
« Abonar los derechos de asesoria. Grados y Titulos P apelacion y
., - Solicitar la prorroga de la Sustentacion de i -
Reprogramacion de . LT . . . . 30 dias habiles PR
L Tesis de manera justificada con aviso previo al - L . 60 dias de Consejo de Secretaria Técnica
la sustentacion de la . i . Reglamento General . . Oficina de Tramite |Comité de Grados contados desde la o
9 . . jurado y aportando elementos probatorios en |Sin costo, actualmente y Previa Positivo . . presentada la Facultad ” del Comité de
tesis por caso fortuito - ) de Grados y Titulos Documentario y Titulos . presentacion de la )
un plazo maximo de 48 horas después de la propuesta respectivo . Grados y Titulos
o fuerza mayor » apelacion
sustentacion
« Haber desaprobado la sustentacion de la
Reprogramacion de tesis
la sustentacion en « Levantar las observaciones sefialadas por el Segun . 30 dias habiles o
R - - . ; Consejo de Secretaria Técnica
caso existan Jurado. Reglamento General . s Oficina de Tramite |Comité de Grados| calendario del contados desde la .
10 . L " S/.1,500.00 y Previa Positivo . ) o Facultad . del Comité de
observaciones por « Solicitar una nueva fecha de sustentacién de Grados y Titulos Documentario y Titulos Comité de - presentacion de la .
) . ) respectivo " Grados y Titulos
parte del jurado el del mismo tema Grados y Titulos apelacion
dia de sustentacion « Realizar el pago por derecho de
sustentacion
11 Obtencién del titulo NOTA: ver los requisitos para la obtencion del Titulo Profesional en el COPA de Registros Académicos.

profesional
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1.4 BIBLIOTECA

Denominacion del il Instancia del
o . n del Tipo de Dependencia que Aprobacién del Plazo de Plazo de P -
N° Procedimiento Requisitos Derecho de Pago Base Legal - _p R R p ) q P .. recurso Término del tramite
. . Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
(Atencion a usuarios) impugnativo
ento
« Ser alumno regular, alumno libre, alumno del
Centro Preuniversitario, alumno de Diplomado,
alumno de Maestria, egresado, graduado,
docente, jefe de practica, tutor, personal
administrativo o visitante. — 30 dias habiles
Servicio de « Para servicio de bibliografia tematica presentar Directiva Vicerrectorado |contados desde la
1 X - ) 9 . P Sin costo, actualmente| Reglamento de la | Automatico Positivo Biblioteca Biblioteca Hasta 1 dia habil .. . Biblioteca
referencia solicitud (a través de correo electrénico a L Académico |presentacion de la
. Biblioteca -
biblioteca@uarm.pe de manera verbal frente al apelacion.
Referencista o llenar el formato respectivo y
entregarlo al personal de Circulacion para
derivarlo a la Responsable del servicio de
referencia).
Ser alumno regular, alumno libre, alumno del i -
. - . . . 30 dias habiles
Servicio de lectura Centro Preuniversitario, alumno de Diplomado, Directiva Vicerrectorado | contados desde la
2 alumno de Maestria, egresado, graduado, Sin costo, actualmente| Reglamento de la | Automatico Positivo Biblioteca Biblioteca Hasta 1 dia habil . .. Biblioteca
en sala . . L Académico presentacion de la
docente, jefe de practica, tutor, personal Biblioteca apelacién
administrativo o visitante. ’
« Ser alumno regular, alumno libre, alumno del
Centro Preuniversitario, alumno de Diplomado,
alumno de Maestria, egresado, graduado, i -
. o . . 31 dias habiles
- , docente, jefe de practica, tutor o personal Directiva Depende del .
Servicio de préstamo L . . . - - - X Vicerrectorado |contados desde la -
3 N administrativo. Sin costo, actualmente| Reglamento de la | Automatico Positivo Biblioteca Biblioteca material . .. Biblioteca
a domicilio . - . o S Académico |presentacion de la
« Llenar la ficha para solicitar un préstamo a Biblioteca bibliografico apelacién
domicilio. ’
« Identificarse con el Carné Institucional. /
Egresado: con Carné de Biblioteca.
« Ser alumno regular, alumno libre, alumno del
Centro Preuniversitario, alumno de Diplomado,
alumno de Maestria, egresado, graduado,
docente, jefe de practica, tutor o personal
N ] administrativo. Este préstamo esta destm_a(_jv_.) a Directiva Depende del ) 30 dias habiles
Servicio de préstamo|los documentos que no se prestan a domicilio . ” - - - X Vicerrectorado |contados desde la -
4 . . L, Sin costo, actualmente| Reglamento de la |Automati co Positivo Biblioteca Biblioteca material .. ) Biblioteca
asala de lectura |como: tesis, referencia, Coleccion Vargas o S Académico |presentacion de la
. o Biblioteca bibliografico .
Ugarte, mapas y material audiovisual. apelacion.
« Llenar la ficha para solicitar un préstamo a sala
de lectura.
« Identificarse con el Carné Institucional. /
Egresado: con Carné de Biblioteca.
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Denominacion del il Instancia del
o . n del Tipo de Dependencia que Aprobacién del Plazo de Plazo de P -
N° Procedimiento Requisitos Derecho de Pago Base Legal - _p R R p ) q P .. recurso Término del tramite
. . Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
(Atencion a usuarios) impugnativo
ento
Ser alumno regular, alumno del Centro
Preuniversitario, alumno de Diplomado, alumno
de Maestria, docente, jefe de practica, tutor, 30 dias habiles
5 Servicio de prestamo personal adm|n|§trat|vo. . Sin costo, actualmente Reglamento d? Automatico Positivo Biblioteca Biblioteca Hasta 1 dia habil Vlcerref;to_rado contados fi,ESde la Biblioteca
de salas de estudios |+ Para docente, jefe de practica, tutor o personal Salas de Estudio Académico presentacion de la
administrativo enviar un mensaje con dos horas apelacion.
de anticipacion para hacer uso del servicio de
sala de estudio
+ Ser alumno regular, alumno libre, alumno del
Centro Preuniversitario, alumno de Diplomado, -
alumno de Maestria, egresado, graduado 30 dias habiles Pagina web de la
- ) - ’ ’ Directiva Pagina web de la ] Biblioteca (alumnos y
Servicio de alerta |docente, jefe de practica, tutor o personal . . - . . R Vicerrectorado |contados desde la
6 e - ) Sin costo, actualmente| Reglamento de la | Automatico| Positivo Biblioteca Biblioteca 1 dia habil o ” externos)/ Correo
bibliografica administrativo. L . X Académico |presentacion de la -
IR ; Biblioteca Universidad . Electrénico
» Acceder a la alerta bibliogréafica por medio de apelacion (personal)
la pagina web de la Biblioteca de la Universidad p
https://www.uarm.edu.pe/Biblioteca/
« Ser docente, investigador, alumno regular o
tesista de la Universidad; asi como personal i .
L . . . 30 dias habiles
Préstamo administrativo Directiva Depende de la Vicerrectorado |contados desde la
7 . . . = Solicitar por correo electrénico a Sin costo, actualmente| Reglamento de la Previa Negativo Biblioteca Biblioteca Biblioteca de o » Biblioteca
interbibliotecario - . .. . Académico |presentacion de la
biblioteca@uarm.pe o de forma presencial a la Biblioteca procedencia apelacién
persona responsable del servicio de Referencia
de la Biblioteca.
« Ser estudiante o docente de la Universidad,
egresado con carné vigente. 30 dias habil
Préstamo de carné - |+ Llenar la ficha de préstamo del carné de la Directiva . as hablles
L . . . . . - - P Vicerrectorado | contado desde la -
8 uso de la biblioteca |PUCP proporcionado por la Biblioteca de la Sin costo, actualmente| Reglamento de la Previa Negativo Biblioteca Biblioteca 1 dia habil . . Biblioteca
ibli Académico |presentacion de la
de la PUCP UARM Biblioteca apelacién
« Asistir en los horarios establecidos por la
biblioteca de la PUCP.
« Ser estudiante o docente de la Universidad . "
- X . . . 30 dias habiles
Uso de Ia biblioteca « Asistir en los horarios establecidos por las Directiva Vicerrectorado | contado desde Ia
9 bibliotecas de la UP o ISET Sin costo, actualmente| Reglamento de la | Automatica Positivo Biblioteca Biblioteca 1 dia habil . . Biblioteca
UP o ISET o ) . - Académico |presentacion de la
« Identificarse con el carné que lo acredite como Biblioteca apelacion
estudiante o docente de la UARM.
Ser estudiante regular, estudiante libre, 30 dias habil
Uso de la sala de estudiante del Centro Preuniversitario, estudiante Directiva Vicerrectorado contafjd:sz;:Ta
10 video de Diplomado, estudiante de Maestria, egresado, | Sin costo, actualmente| Reglamento de la Previa Negativo Biblioteca Biblioteca 1 dia habil Académico presentacion de la Biblioteca
graduado, docente, jefe de practica, tutor o Biblioteca apelacién
personal administrativo.
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Denominacion del il Instancia del
N° Procedimiento Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.m gue Aprobgcngn del Plazo de recurso Plazo de Término del tramite
. . Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
(Atencion a usuarios) ento impugnativo
:jg;:zi:z Ser estudiante regular con discapacidad visual o Directiva Vicerrectorado cjr?t:nzllzz Zzzgzsla
1 R baja vision y que Medio Universitario lo presente |Sin costo, actualmente| Reglamento de la Previa Negativo Biblioteca Biblioteca 6 dias habiles . " Biblioteca
estudiantes con a la Biblioteca Biblioteca Académico |presentacion de la
discapacidad visual : apelacion
« Ser ingresante para luego ser estudiante
Talleres de regular, estudiante libre, estudiante del Centro Directiva 30 dias habiles
. Preuniversitario, estudiante de Diplomado, . . . . . s Vicerrectorado tados desde | .
12 formacion de . ) p Sin costo, actualmente| Reglamento de la Previa Negativo Biblioteca Biblioteca 1 dia habil . conacos .,es e Biblioteca
usuarios estudiante de Maestria. Ser por primera vez Biblioteca Académico presentacion de la
docente, jefe de practica, tutor o personal apelacion
administrativo.
Sin costo, actualmente Directiva 30 dias habiles
- Ser docente del Pregrado, docente o coordinador . . - - . . Vicerrectorado |contados desde la -
13 | Talleres a solicitud - ) Reglamento de la Previa Negativo Biblioteca Biblioteca 3 dias habiles . . Biblioteca
de diplomados, maestrias en Posgrado. Biblioteca Académico |presentacion de la
apelacion
Expedicion de carné |+ Realizar el pago en caja por derecho de Directiva 30 dias habiles
de bibliot expedicion de Carné de Biblioteca - Egresados . - . . . -~ Vi torad .
14  biblioteca para P ~ . g S/. 30.00 Reglamento de la Previa Positivo Biblioteca Biblioteca 2 dias habiles |cerreE: o.ra o |contados '.J.eSde la Biblioteca
egresados de la |+ 1 foto tamafio carné Biblioteca Académico |presentacion de la
ESARM y UARM |NOTA: el carné tiene una vigencia de 2 afios. apelacion
« Asistir en los horarios de atencién para publico
externo Directiva 30 dias habiles
15 Uso de biblioteca f+ Pres'ent’ar documento de identidad o camé de Sin costo, actualmente| Reglamento de la Previa Positivo Biblioteca Biblioteca 2 dias habiles Vlcerref:to_rado contados fi,ESde la Biblioteca
para externos extranjeria. Biblioteca Académico presentacion de la
« Llenar ficha de datos proporcionado por la apelacion
Biblioteca
Préstamo en sala de |+ Ser Profesor y/o investigador de la UARM. 30 dias habiles
| leccion Vi * P tar el é Institucional . Requisit . " . . . -~ Vi torad .
16 a colecclon vargas resentar 1 carme inst .u(.:|ona Sin costo, actualmente equisitos !)’ara uso Previa Positivo Biblioteca Biblioteca 7 dias habiles |cerreE: o.ra o |contados '.J.eSde la Biblioteca
Ugarte para el « Llenar el formato de solicitud con los datos de la coleccion (web) Académico |presentacion de la
personal de la UARM| completos y su firma. apelacion
«Ser profesor o investigador que no forme parte
de la UARM. y . + 1 dia: S/. 10.00
«Solicitar el acceso a la Coleccion con siete
. s L ) . « Una semana
Préstamo en sala de |habiles de anticipacion al dia solicitado para la . . -
la coleccion Vargas |atencion (incluye tres 30 dias habiles
17 Ugarte para *Traer una carta de presentacion de la Institucion atenmohes). S/.20.00 f Requisitos P.ara uso Previa Positivo Biblioteca Biblioteca 7 dias habiles Vlcerref;to'rado contados de§$1e Biblioteca
. ) X « Estudiante (1 mes): |de la coleccion (web) Académico la presentacion
investigadores para la cual laboral o estudia. -
L S/.50.00 de la apelacion
externos sLlenar el formato de solicitud con los datos

completos.
*Realizar el pago en la caja or uso de la
Coleccion Vargas Ugarte.

« Investigador (1
mes): S/. 80.00
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Denominacion del il Instancia del
N° Procedimiento Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.m gue Aprobgcngn del Plazo de recurso Plazo de Término del tramite
. . Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
(Atencion a usuarios) impugnativo
ento
«Ser profesor o investigador que no forme parte
de la UARM. y . + 1 dia: §/. 10.00
«Solicitar el acceso a la Coleccion con siete
. . e P . « Una semana
Préstamo en sala de |habiles de anticipacion al dia solicitado para la ) . .
9 - (incluye tres 30 dias habiles
la coleccién Vargas |atencién. atenciones): S/. 20.00 | Requisitos para uso Vicerrectorado | contados desde
18 Ugarte para *Traer una carta de presentacion de la Institucion B q p Previa Positivo Biblioteca Biblioteca 7 dias habiles e L. Biblioteca
. ; . « Estudiante (1 mes): |de la coleccién (web) Académico la presentacion
investigadores para la cual laboral o estudia. .
L S/. 50.00 de la apelacion
externos «Llenar el formato de solicitud con los datos )
completos « Investigador (1
P : ) mes): S/. 80.00
*Realizar el pago en la caja or uso de la
Coleccion Vargas Ugarte.
Para el material impreso de los siglos XVI-XVIII
. se permitira la fotografia digital. El usuario podra 30 dias habiles
Reprografia de la traer o no su camara digital S/. 3.50 por pagina Requisitos para uso Vicerrectorado | contados desde
19 | coleccion Vargas gial. - 2.00 por pagina. a P Previa Positivo Biblioteca Biblioteca 7 dias habiles Biblioteca

Ugarte

Para el material impreso de los siglos XIX y XX,
se permite la fotografia digital. El usuario podra
traer o no su camara digital.

S/. 1.50 por pagina

de la coleccion (web)

Académico

la presentacion
de la apelacion
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CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (COPA)
DE LA UNIVERSIDAD ANTONIO RUIZ DE MONTOYA - 2021

<, N
A

ANTONIO

o
B
o

DE MONTOYA

UNIVERSIDAD 1ESUITA

5/ RUIZ

1.5 EDUCACION A DISTANCIA

Calificacion .
. . . L. Instancia del
o Denominacion del L del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de A .
N e Requisitos Derecho de Pago Base Legal . . R L .. .. recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
« Seralumno de la UARM
« Solicitar la creacion de usuario del campus
virtual al responsable de Educacion a 30 dias habiles
Distancia de manera presencial, via correo . . . Educacién a Educacion a . o Vicerrectorado |contados desde la Educacion a
” . - ) - Sin costo, actualmente| Reglamento General Previa Positivo - . - . 3 dias habiles . " . .
1 Creacion de usuario electronico o via telefonica Distancia Distancia Académico |presentacion de la Distancia
del Campus Virtual < Contar con un correo electrénico de la apelacion
Universidad en el caso de los alumnos de
Pregrado y de Maestrias.
Nota: en el caso de alumnos de programas de corta duracién y que no conducen a grado académico (diplomados, cursos de extension), se utilizara el correo electrénico personal.
« Ser alumno de la Universidad
« Estar matriculado en los cursos que brinda
la Universidad
. « Tener acceso al aula virtual de la 30 dias habiles
Solicitud para la . R » L . »
. Universidad . . . Educacion a Educacion a . P Vicerrectorado |contados desde la Educacion a
2 matricula de cursos L e Sin costo, actualmente| Reglamento General Previa Positivo - . - . 3 dias habiles . . - .
« Solicitar la habilitacion de cursos al aula Distancia Distancia Académico |presentacion de la Distancia

en el aula virtual

virtual en caso no los tuviera al responsable
de Educacién a Distancia de manera
presencial, via correo electrénico o via
telefonica

apelacion

Pagina 15
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1.6 OFICINA DE ADMISION - PREGRADO

N°

Modalidad de
admision

Requisitos

Derecho de pago

Base legal

Calificacion
del
procedimie
nto

Tipo de
silencio

Dependencia que
inicia el tramite

Aprobacion del
tramite

Plazo de
respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Termino del tramite

Admision General

* Ser egresado de educacion secundaria

« Solicitud de admisién

» Declaracion Jurada de no tener antecedentes
policiales, solo para mayores de 18 afios

« Copia simple del documento de identidad

« Certificado original de estudios de 1° a 5° de
secundaria emitido por el colegio de origen en
formato aprobado por el MINEDU, si los estudios
fueron realizados en el extranjero debe tener la
apostilla de La Haya o estar legalizado segun el
procedimiento de cada pais y traducido al idioma
espafiol*

« Fotografia digital con los parametros solicitados
por SUNEDU- estos se brindaran en informes.

« Texto de autobiografia redactado por el
postulante (maximo 2 caras)

S/.100.00

Reglamento de
Admision Pregrado
(Resolucion N° 092-

2015- UARM-R)

Automatico

Negativo

Oficina de Admision
(Unidad de Informes)

Oficina de
Admision

Segun
Calendario de
Admision

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles

Oficina de Admision

Evaluacion para el
desempefio
universitario

« Estar cursando 5° afio de educacion secundaria
« Solicitud de admisién

» Declaracion Jurada de no tener antecedentes
policiales, solo para mayores de 18 afios

« Copia simple del documento de identidad

« Constancia del colegio de origen de estar
cursando 5° afio de educacion secundaria o
copia simple de la libreta de notas. Antes de la
matricula en la UARM, el ingresante debe
presentar el certificado original de estudios de 1°
a 5° de secundaria emitido por el colegio de
origen en formato aprobado por el MINEDU, si
los estudios fueron realizados en el extranjero
debe tener la apostilla de La Haya o estar
legalizado segun el procedimiento de cada pais y
traducido al idioma espafiol*

 Fotografia digital con los parametros solicitados por
SUNEDU- estos se brindaran en informes.

* Texto de autobiografia redactado por el postulante
(méximo 2 caras)

* Pago por derecho de admision

S/.100.00

Reglamento de
Admision Pregrado

Automatico

Negativo

Oficina de Admision
(Unidad de Informes)

Oficina de
Admisién

Segun
Calendario de
Admision

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles

Oficina de Admision
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Calificacio Instancia del
N° MOda".dE.’fi de Requisitos Derecho de pago Base legal " de_l . T_ipo d_e D_e|_)e_ndencia ¢_:|ue Aprob'aci_én del Plazo de recurso A Termino del tramite
admision procedimie| silencio inicia el tramite tramite respuesta (R REE respuesta
nto
e Ser egresado de educacidn secundaria
habiendo ocupado el primer o segundo
puesto de la promocion, el afio de la
convocatoria o hasta dos afios antes
¢ Ficha de inscripcién
e Solicitud de admisién
e Declaracién Jurada de no tener
antecedentes policiales, sélo para mayores
de 18 afios
¢ Copia simple del documento de identidad
¢ Constancia del colegio de origen de haber
egresado de la educacién secundaria
ocupando el primer o segundo puesto de la
promocién Seut
” £ - ; o co - — - egun )
3| e e et e o g | 5110000 | hegameee, | |auomaico| Negatvo | e Se AT e e Ca/zﬁ%;de Vicerreclorado | 3, g hapites | Oficina de Admision

origen en formato aprobado por el
MINEDU, si los estudios fueron realizados
en el extranjero debe tener la apostilla de

e La Haya o estar legalizado segun el
procedimiento de cada pais y traducido al
idioma espafiol*

e Fotografia digital con los pardmetros
solicitados por SUNEDU- estos se brindaran
en informes.

e Texto de autobiografia redactado por el
postulante (maximo 2 caras)

® Pago por derecho de admision

e Copia simple de la boleta de pago
expedida por la UARM

Pagina 17
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N°

Modalidad de
admision

Requisitos

Derecho de pago

Base legal

Calificacion
del
procedimie
nto

Tipo de
silencio

Dependencia que
inicia el tramite

Aprobacion del
tramite

Plazo de
respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Termino del tramite

Tercio Superior

* Ser egresado de educacién secundaria
perteneciendo al tercio superior de la
promocién o con promedio ponderado final
igual o mayor a catorce (14) correspondiente
a toda la educacion secundaria, al afio de la
convocatoria o hasta dos afios antes

 Ficha de inscripcion

o Solicitud de admision

¢ Declaracién Jurada de no tener
antecedentes policiales, sélo para mayores de
18 afios

® Copia simple del documento de identidad

¢ Constancia del colegio de origen de haber
egresado dentro del tercio superior o
declaracién jurada y/o verificacion del
promedio con el certificado original de
estudios secundarios

o Certificado original de estudios de 1° a 5° de
secundaria emitido por el colegio de origen en
formato

* aprobado por el MINEDU, si los estudios
fueron realizados en el extranjero debe tener
la apostilla de La Haya o estar legalizado segun
el procedimiento de cada pais y traducido al
idioma espafiol*

Fotografia digital con los pardmetros
solicitados por SUNEDU- estos se brindardn en
informes.

* Texto de autobiografia redactado por el
postulante (mdaximo 2 caras)

* Pago por derecho de admisién

S/.100.00

Reglamento de
Admision Pregrado

Automatico

Negativo

Oficina de Admision
(Unidad de Informes)

Oficina de
Admision

Segun
Calendario de
Admision

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles

Oficina de Admision
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G Instancia del
o Modalidad de - del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de . L
N s Requisitos Derecho de pago Base legal . . . L o P recurso Termino del tramite
admisioén procedimie silencio inicia el tramite tramite respuesta . ; respuesta
nto impugnativo
o Ser egresado de educacion secundaria de
colegio seleccionado segun lista aprobada
por la Oficina de Admision, el afio de la
convocatoria o hasta dos afios antes.
¢ Ficha de inscripcién
e Solicitud de admisién
e Declaracion Jurada de no tener
antecedentes policiales, sélo para mayores
de 18 afios
® Copia simple del documento de identidad
¢ Certificado original de estudios de 1° a 5°
Egresados de d " - : - L - Segun .
e secundaria emitido por el colegio de
5 colegios . P g S/. 100.00 Re_gl_a?mento de Automatico| Negativo Of|F;|na de Admision Oﬁc”.]a. fje Calendario de Vlcerref:to_rado 30 dias habiles | Oficina de Admision
seleccionados origen en formato aprobado por el Admision Pregrado (Unidad de Informes) Admisién Admision Académico

MINEDU, si los estudios fueron realizados
en el extranjero debe tener la apostilla de
La Haya o estar legalizado segin el
procedimiento de cada pais y traducido al
idioma espafiol*

e Fotografia digital con los pardmetros
solicitados por SUNEDU- estos se brindaran
en informes.

e Texto de autobiografia redactado por el
postulante (maximo 2 caras)

® Pago por derecho de admisién
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N°

Modalidad de
admision

Requisitos

Derecho de pago

Base legal

Calificacion
del
procedimie
nto

Tipo de
silencio

Dependencia que
inicia el tramite

Aprobacion del
tramite

Plazo de
respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Termino del tramite

Egresados del
bachillerato
escolar
internacional y
nacional

* Ser egresado de educacion
secundaria con Bachillerato
Internacional, Aleman, Francés o
Italiano

« Ficha de inscripcién

« Solicitud de admision

* Declaracién Jurada de no tener
antecedentes policiales, sélo para
mayores de 18 afios

« Copia simple del documento de
identidad

« Copia legalizada por Notario Publico o
certificada por el colegio de origen del
diploma de bachillerato

« Certificado original de estudios de 1°
a 5° de secundaria, emitido por el
colegio de origen en formato aprobado
por el MINEDU, si los estudios fueron
realizados en el extranjero debe tener
la apostilla de La Haya o estar
legalizado segun el procedimiento de
cada pais y traducido al idioma
espafiol*

« Fotografia digital con los parametros
solicitados por SUNEDU- estos se
brindaran en informes.

» Texto de autobiografia redactado por
el postulante (maximo 2 caras)

» Pago por derecho de admision

« Copia simple de la boleta de pago
expedida por la UARM

S/.100.00

Reglamento de
Admision Pregrado

Automatico

Negativo

Oficina de Admision

Comision de
Admisién

Fecha
establecida en el
Calendario
Académico

Secretaria
General

30 dias habiles

Oficina de Admision
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N°

Modalidad de
admision

Requisitos

Derecho de pago

Base legal

Calificacién
del
procedimient;
o]

Tipo de
silencio

Dependencia que
inicia el tramite

Aprobacion del
tramite

Plazo de
respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Termino del tramite

Egresados de
centros de educacion
superior no
universitaria

e Ser egresado de centro de educacién superior no
universitaria, del pais o del extranjero, sin convenio
con la universidad

* Ficha de inscripcion

¢ Solicitud de admision

e Declaracién Jurada de no tener antecedentes
policiales, sélo para mayores de 18 afios

¢ Copia simple del documento de identidad

¢ Constancia original de egresado expedida por el
centro superior no universitario de origen

* Fotografia digital con los parametros solicitados por
SUNEDU- estos se brindaran en informes.

¢ Texto de autobiografia redactado por el postulante
(maximo 2 caras)

¢ Pago por derecho de admision.

S/.100.00

Reglamento de
Admision Pregrado

Automatico

Negativo

Oficina de Admision
(Unidad de Informes)

Oficina de
Admisién

Segun
Calendario de
Admision

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles

Oficina de Admision

Traslados externos

* Ser estudiante de otra universidad o de centro
superior no universitario con autorizacion legal de
expedir grados y titulos de nivel universitario, del pais
o del extranjero y haber aprobado por lo menos 4
semestres, 2 afios 0 72 créditos en la universidad o
centro de origen

¢ Ficha de inscripcion

¢ Solicitud de admision

e Declaracién Jurada de no tener antecedentes
policiales, sélo para mayores de 18 afios

e Copia simple del documento de identidad

¢ Constancia original con fecha no mayor a un (1) mes
antes de la postulacion, de no haber sido separado
por motivos académicos o disciplinarios de la
universidad o centro de origen

e Certificado original de estudios realizados en la
universidad o centro superior de origen, si los estudios
fueron realizados en el extranjero debe tener la
apostilla de La Haya o estar legalizado

 seglin el procedimiento de cada pais y traducido al
idioma espafiol*

* Fotografia digital con los parametros solicitados por
SUNEDU- estos se brindaran en informes.

 Texto de autobiografia redactado por el postulante
(maximo 2 caras)

¢ Pago por derecho de admision

S/.100.00

Reglamento de
Admision Pregrado

Automatico

Negativo

Oficina de Admision
(Unidad de Informes)

Oficina de
Admision

Segun
Calendario de
Admision

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles

Oficina de Admision
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Calificacio Instancia del
o Modalidad de - n del Tipo de Dependencia que | Aprobacion del Plazo de Plazo de . ..
N N Requisitos Derecho de pago Base legal L " . L P e recurso Termino del tramite
admision procedimie| silencio inicia el tramite tramite respuesta . ! respuesta
impugnativo
nto
o Ser titulado de un centro de educacion
superior no universitaria que tenga convenio
vigente con la UARM
e Ficha de inscripcion
o Solicitud de admision
¢ Declaracién Jurada de no tener
antecedentes policiales, sélo para mayores de
18 afios
¢ Copia simple del documento de identidad
* Copia legalizada por Notario Publico del
. titulo expedido por el centro de educacién
Titulados de centros . . . . . p
- superior no universitaria de origen, si el titulo
de educacion R -
superior no fue expedido en el extranjero debe tener la .
i itari apostilla de La Haya o estar legalizado segun el ici isio ici i
g | universitariaen - fapostilac v galizaco seg S/.100.00 Reglamentode f  omatico| Negativo | Oficina de Admision |- Oficina de Calendario de | VI8TAOrd0 | 5 jiae habiles | Oficina de Admision
convenio con la procedimiento de cada pais y traducido al Admision Pregrado (Unidad de Informes) Admisién Admision Académico
Universidad idioma espafiol*
(CENFOTUR,

ESARM y otros)

 Certificado original de estudios realizados en
el centro de educacién superior de origen, si
los estudios fueron realizados en el extranjero
debe tener la apostilla de La Haya o estar
legalizado segun el procedimiento de cada
pais y traducido al idioma espafiol*

* Fotografia digital con los parametros
solicitados por SUNEDU- estos se brindaran en
informes.

e Curriculum vitae no documentado con el
perfil personal y académico del postulante

® Pago por derecho de admision
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N°

Modalidad de
admision

Requisitos

Derecho de pago

Base legal

Calificacion
del
procedimie
nto

Tipo de
silencio

Dependencia que
inicia el tramite

Aprobacion del
tramite

Plazo de
respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Termino del tramite

Graduados y
Titulados

e Haber culminado satisfactoriamente los
estudios superiores en universidad, del pais o
del extranjero

 Ficha de inscripcion

 Solicitud de admision

e Declaracién Jurada de no tener
antecedentes policiales, sélo para mayores de
18 afios

® Copia simple del documento de identidad

e Copia legalizada por Notario Publico del
grado académico o titulo profesional
expedidos por la universidad de origen, si
fueron expedidos en el extranjero deben
tener la apostilla de La Haya o estar
legalizados

e segln el procedimiento de cada pais y
traducidos al idioma espafiol*

 Certificado original de estudios realizados en
la universidad de origen, si los estudios fueron
realizados en

e el extranjero debe tener la apostilla de La
Haya o legalizado  segun el
procedimiento de cada pais y traducido al
idioma espafiol*

¢ Fotografia digital tomada en la Universidad
en la fecha indicada por la oficina.

e Texto de autobiografia redactado por el
postulante (maximo 2 caras)

e Curriculum vitae no documentado con el
perfil personal y académico del postulante

® Pago por derecho de admision

¢ Copia simple de la boleta de pago expedida
por la UARM

estar

S/.100.00

Reglamento de
Admision Pregrado

Automatico

Negativo

Oficina de Admision
(Unidad de Informes)

Oficina de
Admisién

Segun
Calendario de
Admision

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles

Oficina de Admision
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Calificacié Instancia del
o Modalidad de .. n del Tipo de Dependencia que | Aprobacion del Plazo de Plazo de . P
N L, Requisitos Derecho de pago Base legal L . . L L. .. recurso Termino del tramite
admision procedimie| silencio inicia el tramite tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
¢ Ser egresado de educacion secundaria o
equivalente y pertenecer a una
representacion diplomatica en el pais o ser
familiar directo de un diplomatico de dicha
representacion
e Ficha de inscripcion
e Solicitud de admision
¢ Declaracién Jurada de no tener
antecedentes policiales, sélo para mayores
de 18 afios
* Copia simple del documento de identidad
¢ Carta de presentacion o constancia que el
postulante es miembro del cuerpo
i stico |diplomatico acreditado en el Pert o su 0
Cuer.po dlplomatlco’ - . Reglamento de - . Oficina de Admision Oficina de Seguh Vicerrectorado . - - .
11 |acreditado en el Pert|familiar directo S/.100.00 ) Automatico| Negativo X o Calendario de P 30 dias habiles | Oficina de Admision
. . Admision Pregrado (Unidad de Informes) Admisién s Académico
y familiares directos Admision

o Certificado original de estudios de 1° a 5°
de secundaria, emitido por el colegio de
procedencia en formato aprobado por el
MINEDU, si los estudios fueron realizados
en el extranjero debe tener la apostilla de
La Haya o estar legalizado segun el
procedimiento de cada pais y traducido al
idioma espafiol*

 Fotografia digital tomada en la
Universidad en la fecha indicada por la
oficina.

* Texto de autobiografia redactado por el
postulante (maximo 2 caras)

® Pago por derecho de admision
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Calificacié Instancia del
o Modalidad de . n del Tipo de Dependencia que | Aprobacion del Plazo de Plazo de . -
N . Requisitos Derecho de pago Base legal L . . Ll - o recurso Termino del tramite
admision procedimie| silencio inicia el tramite tramite respuesta . ) respuesta
impugnativo
nto
e Ser egresado de educacidn secundaria y
tener la condicién de deportista calificado,
destacado, de alto
e nivel o integrar alguna seleccién
deportiva nacional
¢ Ficha de inscripcién
e Solicitud de admisién
e Declaracion Jurada de no tener
antecedentes policiales, sélo para mayores
de 18 afios
® Copia simple del documento de identidad
e Constancia original expedida por el
Instituto Peruano del Deporte - IPD de
deportista calificado, destacado o de alto
. : PP - s . Segun .
nivel y/o declaracién jurada de formar
12 Deportistas v/ » n ) S/. 100.00 Reglamento de 1 stico| Negativo | Oficina de Admision [ Oficina de Calendario de | VIC8TeS0rad0 | 55 e habiles | Oficina de Admisién
Destacados parte de seleccién deportiva nacional Admision Pregrado (Unidad de Informes) Admisién Admision Académico

e Certificado original de estudios de 1° a 5°
de secundaria emitido por el colegio de
origen en formato

¢ aprobado por el MINEDU, si los estudios
fueron realizados en el extranjero debe
tener la apostilla de La Haya o estar
legalizado segun el procedimiento de cada
pais y traducido al idioma espafiol*

e Fotografia digital con los pardmetros
solicitados por SUNEDU- estos se brindaran
en informes.

e Texto de autobiografia redactado por el
postulante (maximo 2 caras)

® Pago por derecho de admision.

Pagina 25




CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (COPA) ﬁﬁi‘ E
=5
DE LA UNIVERSIDAD ANTONIO RUIZ DE MONTOYA - 2021 70‘/ % DN
Sl Instancia del
o Modalidad de - del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de . P
N . Requisitos Derecho de pago Base legal L . . L - P recurso Termino del tramite
admision procedimie silencio inicia el tramite tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
¢ Ser egresado de educacion secundaria y
tener la condicién de persona con
discapacidad
e Ficha de inscripcion
e Solicitud de admision
¢ Declaracién Jurada de no tener
antecedentes policiales, slo para mayores
de 18 afios
¢ Copia simple del documento de identidad
¢ Copia legalizada por Notario Publico de la
Resolucion del Consejo Nacional de la
Persona con Discapacidad - CONADIS que
acredita la condicién de discapacidad » . o Segun )
13 [ Persomascon 1, o tificado original de estudios de 1° a 5° S/. 100.00 Reglamento de f \ omatico| Negativo | Oficina de Admision - Oficina de o106 g [ ViCMeCtorado | 4 o habiles | Oficina de Admision
discapacidad Admision Pregrado (Unidad de Informes) Admision Admision Académico

de secundaria emitido por el colegio de
origen en formato aprobado por el
MINEDU, si los estudios fueron realizados
en el extranjero debe tener la apostilla de
La Haya o estar legalizado segun el
procedimiento de cada pais y traducido al
idioma espafiol*

¢ Fotografia digital con los parametros
solicitados por SUNEDU- estos se brindaran
en informes.

* Texto de autobiografia redactado por el
postulante (maximo 2 caras)

® Pago por derecho de admision.
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N°

Modalidad de
admision

Requisitos

Derecho de pago

Base legal

Calificacio
n del
procedimie’
nto

Tipo de
silencio

Dependencia que
inicia el tramite

Aprobacion del
tramite

Plazo de
respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Termino del tramite

Religiosos/as y clero

* Ser egresado de educacidn secundaria y
pertenecer a congregacion religiosa catdlica o al
clero catdlico

 Ficha de inscripcion

o Solicitud de admision

¢ Declaracién Jurada de no tener antecedentes
policiales, sélo para mayores de 18 afios

* Copia simple del documento de identidad

* Carta de presentacion del postulante por la
congregacion religiosa o la didcesis a que
pertenece

o Certificado original de estudios de 1° a 5° de
secundaria emitido por el colegio de origen en
formato aprobado por el MINEDU, si los estudios
fueron realizados en el extranjero debe tener la
apostilla de La Haya o estar legalizado segun el
procedimiento de cada pais y traducido al idioma
espafiol*

* Fotografia digital con los pardmetros solicitados
por SUNEDU- estos se brindaran en informes.

* Texto de autobiografia redactado por el
postulante (maximo 2 caras)

* Pago por derecho de admision.

S/.100.00

Reglamento de
Admision Pregrado

Automatico

Negativo

Oficina de Admision
(Unidad de Informes)

Oficina de
Admisién

Segun
Calendario de
Admision

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles

Oficina de Admision

Emisién de duplicado
de constancia de
Admision

- Solicitud, segun formato proporcionado por
Recepcién de la UARM

S/. 15,00

Reglamento de
Admision Pregrado

Previo

Positivo

Oficina de Admision

Oficina de
Admisién

5 dias habiles

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles

Oficina de Admision
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1.7 OFICINA DE ADMISION - POSGRADO

Calificacion Instancia del
Ne Denominacion del Requisitos Besdin 6b B B lLewe] del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de — Plazo de Tt G (G
Procedimiento q 9 9 Procedimie| Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . ; respuesta
. impugnativo
- Completar la ficha de inscripcion en linea del 4 dias siguientes 30 dias habiles Se ‘lanvt|a'ral un cTrreo
Inscripcién alos  programa correspondiente, ubicada en la seccién Sin costo. actualmente Reglamento de la Previa Negativo Pagina web de la Oficina de al llenado de la | Vicerrectorado |contados desde la er(::r::arsorr:(sfria:ion
programas de la  |“Inscripciones” de la pagina de la Escuela de ! Escuela de Posgrado 9 Universidad Admisién Ficha de Académico |presentacion de la plos siguientes pasos
Escuela de Posgrado i i ipcid apelacion N
1 g Posgrado en la web de la Universidad Inscripcion P! para su admision
(maestrias, diplomas
de posgrado) Nota 1: La Universidad se reserva el derecho a suspender el inicio del curso si no se cumple con la meta de matricula establecida para su ejecucion.
Nota 2: En caso el coordinador lo considere necesario se solicitara al postulante alguna documentacién adicional.
Proceso general de . - i . Se enviara un correo
admision a 4 dias siguientes 30 dias habiles electrénico a las
S ) . A . Reglamento de la . . Pagina web de la Oficina de al llenado de la | Vicerrectorado |contados desde la K .
2 capacitaciones, - Ficha de inscripcidn virtual completa Sin costo, actualmente Previa Negativo ) . . X . . personas inscritas
N Escuela de Posgrado Universidad Admisién Ficha de Académico |presentacion de la
seminarios y cursos L " con los resultados de
i6 Inscripcion apelacion )
de extension admision
. ; S Fecha de
« Ficha de inscripcion virtual completa .
. . . establecida en el .
P Id * Curriculum vitae actualizado no documentado calendario 30 dias habiles
roceso g§'r1era € |- 4 fotos tamario pasaporte Reglamento de la . . - . Oficina de . Vicerrectorado |contados desde la - .
admision a ) Lo S/.100.00 Previo Negativo | Oficina de Admision L académico P ” Oficina de Admision
3 d » Pago de los derechos de inscripcion Escuela de Posgrado Admisién anual de la Académico |presentacion de la
programas de (verificacion del codigo del voucher indicado en apelacion
especializacion ) . A Escuela de
la ficha de inscripcion virtual)
Posgrado.
Nota: En caso el coordinador lo considere necesario se solicitara al postulante alguna documentacion adicional.
- Ficha de inscripcién virtual completa
- Copia legalizada del Grado de Bachiller (si los
estudios se realizaron en el extranjero, la
documentacion debe estar apostillada por el pais de
origen o visada por el Ministerio de Relaciones Fecha de
Proceso general de Exteriores y debidamente traducida, de ser necesario establecida en el
. 30 dias habiles
e Nota 1 . calendario .
admision a ( ) ) ) ) Reglamento de la ) ) - .| Coordinador del o Vicerrectorado |contados desde la| .. . o
diplomados de - Curriculum vitae actualizado no documentado S/. 50.00 Previo Negativo | Oficina de Admision ) académico o » Oficina de Admision
P R e Escuela de Posgrado Diplomado Académico |presentacion de la
4 posgrado - Pago de los derechos de inscripcion (verificacion del anual de la apelacién
presenciales, cédigo del voucher indicado en la ficha de inscripcién Escuela de
virtual) Posgrado

semipresenciales y a
distancia

- Fotografia digital con los parametros solicitados por
SUNEDU- estos se brindaran en informes.

- Copia simple del DNI, carné de extranjeria o
pasaporte

Nota 1: Los que no cumplen este requisito podran postular excepcionalmente y acceder a una constancia de estudios pero no al Diploma de posgrado.
Nota 2: En caso el coordinador lo considere necesario se solicitara al postulante alguna documentacion adicional.
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Calificacion .
S X . ” Instancia del
o Denominacion del - del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de A P
N e Requisitos Derecho de Pago Base Legal . . R L .. .. recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
- Ficha de inscripcidn virtual completa
- Certificado original de estudios universitarios y copia
certificada del grado académico de bachiller
universitario (si los estudios se realizaron en el
extranjero, la documentacién debe tener la apostilla
de La Haya y debidamente traducida, de ser
necesario)
- Borrador de un proyecto de investigacion para la
tesis de grado.
- Carta de referencia de un docente o investigador " ';TCh_Z de | ’ o
universitario que haga mencidn de la trayectoria Redl to0 de | Coordinador de | esta leCId a _en e Vi torad 30t dcllas P;ab:lesl
- ; - . eglamento de la . . - oordinador de la calendario icerrectorado |contados desde la -
académica y de las investigaciones realizadas por el S/. 100.00 9 Previo Negativo | Oficina de Admisién . o . . Oficina de Admision
Escuela de Posgrado Maestria académico anual Académico |presentacion de la
Proceso general de |postulante 10
isio : ; de la Escuela de apelacion
admision de - Curriculum vitae (no documentado) Posgrado
5 maestrias 9

presenciales y
semipresenciales

- Fotocopia simple del Documento Nacional de
Identidad (en el caso de extranjeros, carné de
extranjeria o pasaporte)

- Fotografia digital con los parametros solicitados por
SUNEDU- estos se brindaran en informes.

- Pago de los derechos de admision (verificacion del
codigo del voucher indicado en la ficha de inscripcion
virtual)

- Entrevista

Nota 1: En caso el coordinador lo considere necesario, se solicitara al postulante alguna documentacion adicional.
Nota 2: Los egresados de la Universidad deberan presentar copia simple del grado de bachiller universitario y copia simple del certificado de estudios o impreso de su certificado de notas descargado de Autogestion estudiantil.
Nota 3: Los egresados de la ESARM solo presentaran una copia simple del certificado de estudios universitarios

Emisién de duplicado
de constancia de
admisioén

- Llenado de solicitud proporcionada por la
Universidad

S/.15.00

Reglamento de la
Escuela de Posgrado

Previo

Positivo

Oficina de Admision

Oficina de
Admisién

5 dias habiles

Secretario
General

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacion

Oficina de Admision
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1.8 OFICINA DE COORDINACION BECAS MINEDU

Sl Instancia del
o Denominacion del - del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de . .
N L Requisitos L N o . . recurso Termino del tramite
procedimiento procedimie silencio inicia el tramite tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
L - Cumplir con los requisitos que el PRONABEC sefiale en las bases del concurso de la beca a
Inscripcion a una la cual postula Plazo Plazo establecido
1 | convocatoria vigente | Realizar los 'procedimientos indicados para la postulacion a la beca, en los plazos Automatico| Negativo PRONABEC PRONABEC establecido por| PRONABEC por el PRONABEC
! PRONABEC
del PRONABEC [ oi2blecidos por el PRONABEC. el PRONABEC
« Cumplir con los requisitos que el PRONABEC sefiale en las bases del concurso de la beca a
la cual postula. i .
Inscripcion aun |+ Inscribirse en la pagina web de la UARM de acuerdo al cronograma vigente de Examenes de Oficina de . ) 30 dias habiles
s s ” " L Oficina de . - Vicerrectorado |contados desde la - -
2 | examen de admision [Admision Automatico Positivo Coordinacion de Admision 15 dias habiles Académico resentacion de la Oficina de Admision
de la UARM » Presentar los documentos y completar los formularios que la UARM solicite a través de la Becas MINEDU P apelacion
Oficina de P
Coordinacién de Becas MINEDU, la cual coordinara previamente con la Oficina de Admision.
« Inscribirse en la pagina web de la UARM de acuerdo al cronograma vigente de Examenes de
Admisién
» Presentar los documentos y completar los formularios que la UARM solicite a través de la
- - 30 dias habiles .
Oficina de Oficina de Oficina d Vi torad tados desde | Oficina de
Coordinacién de Becas MINEDU, la cual coordinara previamente con la Oficina de Admision. Previo Negativo Coordinacion de A(;C”?a. . ° 15 dias habiles ﬁerr;a’c o.ra 0 [conta ?S ..esde la Coordinacion de
Entrega de * Rendir el examen de admisién, en el horario, lugar y fecha indicado en la pagina web de la Becas MINEDU mision cademico  fpresen E;Cpr,] e Becas MINEDU
3 constancia de UARM. apetacion
admision a la UARM |- Aprobar el examen de admision de la UARM.
» Recoger su constancia de admision de la UARM.
Nota 1: La constancia de admisién es solo uno de los requisitos para continuar su proceso de postulacion a la beca del PRONABEC, esta constancia no garantiza la obtencion de una beca del PRONABEC.
Nota 2: La UARM ha considerado importante descentralizar sus examenes de admision, dentro del proceso regular, para poder permitir mayores posibilidades de ingreso a jovenes de diferentes regiones del pais, ya sea por intermedio de
una beca del PRONABEC o por medio de sus propios recursos econémicos.
; « Ser becario o becaria del PRONABEC segun resolucion directoral o jefatural del PRONABEC . 30 dias habiles .
Matricula de nuevos . Oficina de . . Oficina de
) que lo designa como tal. "™ - S Secretaria . . Vicerrectorado |contados desde la s
4 becarios del » Completar ante la Oficina de Coordinacion de Becas MINEDU el expediente de admision de Automatico Positivo Coordinacién de Académica 15 dias habiles Académico resentacion de la Coordinacién de
PRONABEC Becas MINEDU P Becas MINEDU

la UARM segun la documentacion sefialada en la constancia de admision.

apelacion
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G Instancia del
N° Denomlnlacllon del Requisitos dell . T.|po d.e D.e.p(?ndenc’la gue Aprob’au.on del Plazo de — Plazo de T 6l (it
procedimiento procedimie silencio inicia el tramite tramite respuesta . ; respuesta
impugnativo
nto
» Haber realizado la matricula en el semestre que le corresponde, segun los plazos indicados
en el Calendario Académico de Pregrado.
« Actualizar sus datos de contacto y enviar de forma virtual sus horarios del semestre al correo
institucional de la Oficina de Coordinacion de Becas MINEDU.
» Recoger al inicio de cada semestre, en la hora y fecha programada, en la Oficina de
Coordinacion de Becas MINEDU el consolidado de cursos matriculados. -
« Subir al sistema del PRONABEC el consolidado de cursos matriculados del semestre actual. Oficina de Agef:;:easdgel Plazo Plazo establecido
Renovgc?c:;n dela ; F|rr'rt1ar el comprodmlso de(;asst:en(:la @ c!as:s SO“CIHadAO por el P(jRCl)gABECt) ° ;uTquer.Ot;ol Previo Negativo Coordinacién de Bienestar del | establecido por| PRONABEC por el PRONABEC
5 condicién de Fc’)';ng)aN;gEcciesano e acuerdo a lo comunicado por los Asesores del Bienestar del becario del Becas MINEDU Beneficiario del | e PRONABEC PRONABEC
becario/a del o . . . . PRONABEC
PRONABEC « Actualizar su contrato de arrendamiento en el sistema del PRONABEC y dejar una copia en
la Oficina de Coordinacion de Becas MINEDU.
» Recoger al inicio de cada semestre, en la hora y fecha programada, en la Oficina de
Coordinacién de Becas MINEDU el consolidado de notas del semestre que acaba de concluir.
» Subir al sistema del PRONABEC el consolidado de notas del semestre que acaba de
concluir.
Nota: Para renovar la condicién de becario o becaria, el PRONABEC solicita que el estudiante haya obtenido como minimo un Promedio Ponderado Semestral (PPS) igual o superior a 11.00
« Ser becario o becaria del PRONABEC matriculado en el semestre actual. . . 30 dias habiles .
L X o . . Oficina de Oficina de . Oficina de
Inscripcion a talleres |+ Presentar un bajo rendimiento académico en el curso sobre el cual tratara el taller o la L. . N L N L ; L Vicerrectorado |contados desde la N L
6 0 asesorias asesoria. Automatico Positivo Coordinacion de Coordinacion de | 15 dias habiles Académico | presentacion de la Coordinacion de
« Inscribirse presencialmente en la Oficina de Coordinacion de Becas MINEDU. Becas MINEDU Becas MINEDU apelacion Becas MINEDU
» Pasar una entrevista inicial con algun integrante del equipo de la Oficina de Coordinacién de
Becas MINEDU
» Tener una entrevista con alguno de los psicélogos del Servicio de Apoyo Psicolégico y
Psicopedagdgico (SAPP), y de ser necesario iniciar sesiones de acompafiamiento en el SAPP
* Presenta en la Oficina de Coordinacion de Becas MINEDU un sustento médico de salud
fisica o emocional (certificado), donde se sefiale el diagndstico y la recomendacion de Oficina de
descanso por un periodo que justifique la suspension. Oficina de Asesores del Plazo Plazo establecido
7 | Suspension de beca |+ Presenta en la Oficina de Coordinacion de Becas MINEDU una copia de la solicitud de retiro Previo Negativo Coordinacion de Bienestar del establecido por| PRONABEC por el PRONABEC
de ciclo y de reserva de matricula. Becas MINEDU Beneficiario del | el PRONABEC PRONABEC

» Recoger en la Oficina de Coordinacion de Becas MINEDU las constancias solicitadas por el
PRONABEC para iniciar el tramite de suspension de beca.

» Presentar la solicitud de suspensién de beca, junto con los sustentos solicitados (entre ellos
las constancias entregadas, y de ser necesario también informe del SAPP) a los Asesores de
Bienestar del PRONABEC para su revision final antes de presentarlo en mesa de partes del
PRONABEC.

PRONABEC
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Sl Instancia del
N° Denominacion del Requisitos del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de recurso Plazo de Termino del tramite
procedimiento procedimie silencio inicia el tramite tramite respuesta . . respuesta
nto impugnativo
« Realizar el proceso regular de cambio de carrera, dentro de los plazos establecidos en el
Calendario Académico de Pregrado.
+ Obtener la confirmacién de APROBACION del cambio de carrera por parte de la Secretaria
Académica de la UARM. -
» Recoger en la Oficina de Coordinacion de Becas MINEDU las constancias solicitadas por el . Oficina de .
. PRONABEC para iniciar el tramite de aprobacion del cambio de carrera. . . Oflf:lna.(?e A§esores del Plalzo Plazo establecido
8 Cambio de carrera |, P L . X - Previo Negativo Coordinacién de Bienestar del establecido por| PRONABEC por el PRONABEC
resentar la solicitud de cambio de carrera, junto con los sustentos solicitados, a los S
Asesores de Bienestar del PRONABEC para su revision final antes de presentarlo en mesa de Becas MINEDU Beneficiario del | el PRONABEC PRONABEC
partes del PRONABEC. PRONABEC
« Notificar a la Oficina de Coordinacién de Becas MINEDU la respuesta positiva o negativa,
mediante resolucion directoral o jefatural del PRONABEC, sobre el cambio de carrera a fin de
regularizar ante la Secretaria Académica el proceso de cambio de carrera.
« Realizar el tramite regular de retiro de curso, dentro de los plazos establecidos en el
Calendario Académico de pregrado. Oficina de 30 dias habiles
9 Retiro de curso(s) « Antes de presentar el formato, que debe estar debidamente completado, presentarlo en la Previo Negativo Coordinacion de Secretaria 4 dias habiles Vicerrectorado |contados desde la Secretaria
Oficina de Coordinacién de Becas MINEDU para el VB respectivo. Académica Académico |presentacion de la Académica

» Recoger, al dia siguiente, el formato de retiro de curso con el VB y presentarlo en mesa de
partes de la UARM.

Becas MINEDU

apelacion
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2.1 SECRETARIA ACADEMICA DE LA ESCUELA DE POSGRADO

Calificacio Instancia del
o n del i i i6 recurso
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 . . IFEFD G2 Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta impugnativo respuesta
ento
Haber aprobado el proceso de admision.
Matricularse en un minimo y un maximo de
créditos determinados segun las indicaciones de
Matricula en ciclo |la Escuela de Posgrado. Fecha
regular para Pago de la primera boleta establecida en el . 30 dias habiles
. X . . - De acuerdo con la . . . Director de la .
ingresantes a la Los estudiantes ingresantes deberan verificar, - Reglamento . . Secretaria Secretaria calendario contados desde Secretaria
1 . K tarifa de cada . Previa Negativo . L o Escuela de - .
Escuela de a través de su portal de estudiantes, los cursos, Académico Académica Académica académico anual la presentacion Académica
. . . X programa Posgrado .
Posgrado (Maestrias |docentes y horarios correspondientes al primer de la Escuela de de la apelacion
y Diplomados) ciclo de su Escuela asignados por la UARM. Los Posgrado
estudiantes podran realizar alguna consulta o
maodificacién justificada el dia indicado en la Guia
de matricula para ingresantes.
No tener ninguna deuda econémica o Fecha
administrativa pendiente (pensiones, establecida en el
documentos y/o libros de la Biblioteca). calendario
Haber estudiado en el ciclo anterior al inicio académico anual
del tramite. de la Escuela de
Realizar la matricula via web en el portal b g | Posgrado b del 30 dias habiles
; - ; 5 i e acuerdo con la . . irector de la .
Estudiantes Ruiz ubicada en la pagina web de la tarita de cada Reglamento de la Previa Nedativo Secretaria Secretaria Escuela de | contados desde Secretaria
universidad en el horario y fechas establecidas programa Escuela de Posgrado 9 Académica Académica Posgrado la presentacion Académica
Matricula en ciclo | &" el Ca!endano Académico. de la apelacion
Acreditar haber aprobado los cursos que son
regular para isit
2 estudiantes de la req|:|S| o;j | X bolet
Escuela de ago de la primera boleta
Posgrado (Maestrias
y Diplomados)
Nota 1: para el caso de la maestria, el estudiante regular se debe matricular en un minimo de siete (7 créditos) y en un maximo de veinticuatro (24) créditos. Los estudiantes que se encuentren en observacion deberan matricularse en un
maximo de diez (10) créditos.
Nota 2: para el caso de la maestria, los estudiantes que hayan desaprobado alguna asignatura obligatoria, deberan cursarla obligatoriamente en el ciclo inmediato posterior en que se dicte dicha asignatura.
Nota 3: en caso de necesitar equivalencias de Plan de Estudios, el estudiante debera contar con la autorizacién del director de la Escuela de Posgrado.
Nota 4: el nUmero minimo necesario para abrir un curso es de 12 estudiantes.
Nota 5: para ampliaciones de cursos, el alumno debe acercarse a la Secretaria Académica siempre y cuando haya realizado su matricula web. El pago por los cursos se distribuira en las siguientes cuotas.
Nota 6: En las maestrias, la primera boleta corresponde a 3 créditos.
Pasar por una evaluacion y contar con la
autorizacion escrita del Director de la Escuela de
Posgrado o del coordinador del programa Director de la Fecha
Matricula para . . De acuerdo con la establecida en el . 30 dias habiles
. . (maestria o diplomado). . . Escuela de . Consejo de la .
estudiantes libres ) R N . tarifa de cada Reglamento de la . . Secretaria calendario contados desde Secretaria
3 ) Llenar la ficha de inscripcion en linea y Previa Negativo . Posgrado o . Escuela de - L
(maestrias y . . . programa para Escuela de Posgrado Académica | académico anual la presentacion Académica
. presentar en la Oficina de Admision: Fotocopia g R coordinador del Posgrado .
diplomados) . e estudiantes libres . de la Escuela de de la apelacion
del DNI, copia certificada del grado, dos diplomado

fotografias tamafio pasaporte.
Pago de la primera boleta

Posgrado
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VWY veRsioas o
il Instancia del
N° Denomln_ac!on del Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del Plazo de recurso Plazo de Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
Haber cursado y aprobado por lo menos dos )
periodos lectivos semestrales o un anual o 20 Fecha establecida
créditos. en Z',Ca,'e”daml Consejo de la | 20 dias habiles
, s . . . academico anual .
Matricula de Aprobar ell’prf)cejs.o de admisién, mediante Sin costo, actualmente Reglamento de la Previa Negativo Secrc?tallwa Secrc?tallwa de la Escuela de Escuela de contados de.f.fje Secre?tallwa
4 |maestria por traslado|una evaluacion individual. Escuela de Posgrado Académica Académica Posgrado Posarado la presentacion Académica
interno No tener ninguna deuda econémica o (matricula 9 de la apelacion
administrativa pendiente (pensiones, ingresantes)
documentacion y libros de biblioteca).
Nota: El traslado interno solo puede efectuarse en una Unica vez.
No tener ninguna deuda econémica o
administrativa pendiente (pensiones,
) documgntacnon y libros de b’lbI!oteca). . 30 dias hébiles
Reserva de matricula|- Realizar el pago por el tramite de Reserva de - L . Director de la .
. . Reglamento de la - ! Oficina de Tramite Secretaria . o contados desde Secretaria
5 para maestriasy |matricula S/.40.00 Automatico| Negativo . o 4 dias habiles Escuela de - .
R L . Escuela de Posgrado Documentario Académica la presentacion Académica
diplomados Solicitud de Reserva de Matricula Posgrado ..
. . de la apelacion
Nota: La reserva de matricula podra otorgarse
hasta por 4 ciclos a lo largo de la permanencia
del estudiante en la EPG.
No exceder de dos afios (cuatro ciclos
consecutivos) sin estudiar
Tener una reserva de matricula vigente.
Matricula - No tener ninguna deuda economica o . 30 dias habiles
. L administrativa pendiente (pensiones, . . Consejo de la .
reincorporacion a " . o Reglamento de la . . Secretaria Secretaria . A contados desde Secretaria
6 ) documentacion y/o libros de biblioteca). S/.60.00 Previa Negativo . o 10 dias habiles Escuela de - .
maestrias y . - Escuela de Posgrado Académica Académica la presentacion Académica
. Pago por derecho de reincorporacion para Posgrado ..
diplomados : ) de la apelacion
estudiantes que tengan su reserva de matricula
vigente.
Solicitud de reincorporacion dirigida a
Secretaria Académica.
No haber excedido mas de dos afios (cuatro
ciclos consecutivos) sin estudiar.
Matricula - No tener ninguna deuda econémica o
relncorporlauon a adm|n|strat|\{e,1 pend@nte (pensl,lo.nes, . . 30 dias habiles
maestrias y documentacion y/o libros de biblioteca). . Secretario Consejo de la .
. L . . Reglamento de la . . Secretaria . . s contados desde Secretaria
7 diplomados Solicitud de reserva de matricula con el visto S/. 150.00 Previa Negativo . Académico de la | 10 dias habiles Escuela de - o
; ’ L Escuela de Posgrado Académica la presentacion Académica
(para los estudiantes | bueno del Secretario Académico de la EPG EPG Posgrado -
R L . S de la apelacion
sin reserva de Solicitud de reincorporacion dirigida a
matricula vigente) |Secretaria Académica.
Pago por derecho de reincorporacion con
reserva de matricula extemporanea
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Calificacio Instancia del
Ne Denom_ina_ci(’)n gel Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del. . Tipo d_e P_e;?enden.cia_ que Ap’rot.)aci()n | HEED G2 . recursq HEFD G2 Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio |inicia el tramite Tramite respuesta impugnativo respuesta
ento
*Ser alumno regular de alguna maestria en la
Escuela de Posgrado de la UARM.
«Constancia de no haber sido separado por
medidas académicas, ni disciplinarias
«Silabos de las asignaturas de la universidad de
origen, fedateados por el Secretario General de
dicha institucion.
*Evaluacion individual (si es que asi lo
determinase la Comisién de Convalidaciones y
Reconocimientos de la Escuela de Posgrado).
«Certificado de estudios original de la universidad
Convalidacion de  |4¢ origen.
cursos por maestria |.No haber sido separado por medidas S$/.10.00 Reglamento de la
(*equivalencia entre académicas, ni disciplinarias. Escuela de Posgrado
fultjar:aczres;t?JrXaR(:\;l) -Silabos .d’e I_a s 2 _S|gnaturas. ‘ COR:\?;?:;LZSS Oficina de Tramite Co:\(l);ﬁl(jsall(;?o::s Consejo de la gfn?:;: 22!22 Secretaria
8 Y [+Evaluacion individual (si es que asi lo . Y Previa Negativo ) o Y1 10 dias habiles | Escuela de " -
otro curso del plan | jeterminase la Comisién de Reconocimientos de Documentario Reconocimiento s Posgrado la presentacion Académica
de estudios de la  |.convalidaciones y Reconocimientos de la la Universidad de la EPG de la apelacion
maestria en la que el|ggcuela de Posgrado). Antonio Ruiz de
estudiante se [, gqjigitud de Convalidacion dirigida a la Montoya
encuentre inscrito) |pyegidencia de la Comision (Ver formato de la
EPG)
Realizar el pago por crédito convalidado luego
de la aprobacion del tramite. $/.100.00
Solicitud de Reconocimiento dirigida a la
Presidencia de la Comision (Ver formato de la S/.10.00
EPG)
Realizar el pago por crédito reconocido luego
de la aprobacion del tramite. §/.30.00
« Encontrarse hasta la tltima semana de clases | S/. 10.00 por formato Consejo de la 30 dias habiles
del ciclo. El pago de cuotas es de| Reglamento de la ) ) Oficina de Tramite Secretaria . Escuelade |contados desde la Secretaria
Retiro académico de |+ Pago de formato de solicitud de retiro acuerdo con la tarifa de | Escuela de Posgrado Previa Negativo Documentario Académica 4 dias habiles Posgrado  |presentacion de la Académica
9 cursos en + Retirarse de maximo 2 cursos. c/programa apelacion
diplomados y NOTA 1: El alumno tendra la obligacién de pagar todas las cuotas del curso en que se matricul6.
maestrias NOTA 2: El retiro de cursos no puede exceder la condicion de estudiante Regular
NOTA 3: La UARM no se hace responsable por el incumplimiento del Plan de Estudios del alumno y las futuras complicaciones que este le pueda traer para la obtencion de la certificacion.
NOTA 4: En el caso de los programas semipresenciales y virtuales, el retiro depende de la autorizacion escrita del (la) Coordinador (a), indicando la fecha de inicio de curso
» Pago por formato de solicitud de tramites
generales ; .
X L. + No tener ninguna deuda econoémica o » o ) Consejo de Ia 30 dias habiles )
Betlro .academu.:o Y | administrativa pendiente (pensiones, S/. 10.00 por formato | Reglamento de la Previa Negativo Oficina de Tram|te Secre’tar|a 4 dias habiles Escuela de contados de§fje Secre’tar|a
10 financiero de’l ciclo documentacion y libros de biblioteca). S/. 40.00 por derecho |Escuela de Posgrado Documentario Académica Posgrado la presentac!c,)n Académica
de .maestnas Y « Pagar los derechos por reserva de matricula de la apelacion
diplomados (opcional)

NOTA: La Universidad no se hace responsable por el incumplimiento del Plan de Estudios del alumno y las futuras complicaciones que este le pueda traer para la obtencion de la certificacion.
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O RS ioan tesuima
Calificacio Instancia del
L - . . ”
N° Denomln_ac!on del Requisitos Derecho de Pago Base Legal n e. A T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del Plazo de recurso Plazo de Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
Solicitud de revisiéon . 30 dias habiles
de calificaciones de Reglamento de la Secretaria Secretaria contados desde Secretaria
1 . Formato para revision de calificacion Sin costo, actualmente 9 Previa Positivo o Docente 15 dias habiles |Académica de la - .
maestrias y Escuela de Posgrado Académica EPG la presentacion Académica
diplomados de la apelacion
La Secretaria
Académica le
Solicitud de examen . Fecha . 30 dias habiles escribira allla
- . L . Director de la . Consejo de la
rezagado para Formato para solicitar la inscripcion al . Reglamento de la . " Secretaria establecida en el contados desde alumno/a la
12 . Sin costo, actualmente Previa Positivo . Escuela de X Escuela de L.
maestrias y examen de rezagados Escuela de Posgrado Académica Calendario la presentacion respuesta a su
. Posgrado . Posgrado . s
diplomados Académico de la apelacion | correo y lo publicara
en el panel de la
Universidad
Emisién de duplicado
de carné institucional . 30 dias habiles
para estudiantes Reglamento de la Secretaria Secretaria Consejo de la contados desde Secretaria
13 regulares de Pago por derecho de tramite $/.30.00 Escuela de Posgrado Previa Positivo Académica Académica 2 dias habiles E;;:;Je::die la presentacion Académica
maestrias y 9 de la apelacion
diplomados
Emisién de
constancia de . 30 dias habiles
horarios de estudio Reglamento de la Secretaria Secretaria Consejo de la contados desde Secretaria
14 Pago por derecho de tramite S/. 50.00 Previa Positivo . . 2 dias habiles Escuela de - .
y/o de fecha de Escuela de Posgrado Académica Académica Posgrado la presentacion Académica

examenes parciales
y finales

de la apelacion
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2.2 COMISION DE GRADOS ACADEMICOS DE LA ESCUELA DE POSGRADO

Callificacio Instancia del
o - ) ) L
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal n e. . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 recurso IREFD G2 Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
« Solicitud de inscripcion del plan de tesis o plan
de trabajo de investigacion dirigida al Presidente
de la Comision de Grados Académicos de la
Escuela de Posgrado que incluya la propuesta
del asesor de tesis
» Un ejemplar anillado del plan de tesis o plan
de trabajo de investigacion, segln formato (web) Segun el
» Pago por derechos de asesoria de tesis de Comision de calendario del
Inscripcion del plan | naestria: Reglamento General i .
de tesis o plan de i f i de Grados y Titulos Oficina de tramite Grados Comision de Consejo de la Oficina de Tramite
1 P - En el caso de convenios, el estudiante debe S/. 1,500.00 v Previa Positivo . Académicos de la Grados Escuelade | 30 dias habiles }
' trabgjo d.e’ presentar la constancia de exoneracion. de Pregrado y documentario Escuela de Académicos de Posgrado Documentario
investigacion - En el caso de estudiantes que ingresaron a Posgrado Posgrado la Escuela de
partir del ciclo 2017-1, cuyos derechos de Posgrado
asesoria se encuentran incluidos en el pago total
del programa, no deberan adjuntar la boleta de
pago.
+ Solicitud de prérroga de vigencia del plan de
tesis o plan de trabajo de investigacion de Segun el
i . . |maestria hasta por un afio adicional dirigida al Comision de calendario del i - i
P(l;o:rolga c:je \?g?nma Presidente de la Comisién de Grados Zeg(l;mjnto ('f‘l-ftntlaral ofcina do bt Grados Comisién de Consejo de la 30 ?lzs hzbllzs . Selcrt?ta(r;a ge I:
2 | plan do trabajo do. | coemicos dela Escucla de Posgrado SL70000 | e oy | Provia [ Positvo | entario |Académicosdela]  Grados | Esauelade |\ TUCC S T e
pa rabay + Pago por derecho de prorroga de vigencia de 9 4 Escuela de Académicos de Posgrado P -
investigacion plan de tesis o plan de trabajo de investigacion Posgrado Posgrado la Escuela de de la apelacion |Escuela de Posgrado
de maestria Posgrado
« Solicitud dirigida al Presidente de la Comision
de Grados Académicos de la Escuela de
Posgrado en la que se sefiale los motivos que la Segun el
-, genera en forma fundamentada. Comision de calendario del e ’
Sustitucion d_el « Pago por derecho de cambio del asesor de Reglamento Ge'neral N o Grados Comisién de Consejo de la 30 dias habiles Se.m.'?tana de la
3 asesor dfe tesis 0 |tesis o trabajo de investigacion de maestria S/. 1,000.00 de Grados y Titulos Previa Positivo Oficina de trar.'nlte Académicos de la Grados Escuela de contados de‘?(,ie Com|5|f)n.de Grados
) trabgjo d.e’ (luego de revisar su solicitud, la Comisién de de Pregrado y documentario Escuela de Académicos de Posgrado la presentac!c?n Académicos de la
investigacion Grados Académicos indicara al tesista si le Posgrado Posgrado la Escuela de de la apelacion |Escuela de Posgrado
corresponde realizar el pago por el derecho de Posgrado
sustitucion de asesor)
Solicitud de nueva |, Solicitar la nueva fecha de sustentacion de s
fecha de . . . N Comision de . - .
- . _|tesis o trabajo de investigacion de manera Reglamento General . . 30 dias habiles Secretaria de la
sustentacion de tesis|. . f . y - - Grados 30 dias de Consejo de la .
. justificada con aviso previo a la Comision de . de Grados y Titulos . . Oficina de tramite - contados desde | Comision de Grados
4 o trabajo de L. Sin costo, actualmente Previa Negativo . Académicos de la| presentada la Escuela de - P
. s Grados Académicos y aportando elementos de Pregrado y documentario la presentacion | Académicos de la
investigacion por } . Escuela de propuesta Posgrado -
X probatorios en un plazo maximo de 24 horas Posgrado de la apelacion |Escuela de Posgrado
caso fortuito o fuerza Posgrado

mayor

después de la sustentacion
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Calificacio

Denominacion del n del Tipo de Dependencia que Aprobacién del Plazo de Instancia del Plazo de

Ne L Requisitos Derecho de Pago Base Legal . _p R R p . q P . recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta impugnativo respuesta
ento pug
Segun el
calendario de
» . Comision de
Soictudde nueva | eengaciin as macsita Comisiende | on ot aoe
fecha de ; 9 ) - Reglamento General de la Escuela de ) 30 dias habiles Secretaria de la
- . |+ Levantar las observaciones sefialadas por el ’ . L Grados P d Consejo de la L
sustentacion de tesis|. de Grados y Titulos . - Oficina de tramite . osgrado contados desde | Comisién de Grados
5 . jurado S/. 1,500.00 Previa Positivo R Académicos de la Escuela de . .
o trabajo de - ., de Pregrado y documentario la presentacion Académicos de la
. o + Solicitar una nueva fecha de sustentacion Escuela de Posgrado -
investigacion para - X Posgrado de la apelaciéon  |Escuela de Posgrado
» Pago por derecho de sustentacion de tesis o Posgrado
desaprobados - X o .
trabajo de investigacion y lectoria

6 Obtencion del grado Nota: Ver los requisitos en el COPA de Registros Académicos de la Escuela de Posgrado

de maestro
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3.1 INSTITUTO DE ETICA Y DESARROLLO

Calificacion .
S X . ” Instancia del
o Denominacion del - del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de A P
N e Requisitos Derecho de Pago Base Legal . . R L .. .. recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
Pre-inscripcién de |- Pre —inscribirse via telefonica o por correo ! o . o Direccion de 80 dias hébiles . o
S - L . . - Instituto de Etica y |Instituto de Etica y| . s L contados desde la| Instituto de Etica y
1 cursos, seminarios o |electrénico a los cursos, seminarios o talleres del | Sin costo, actualmente Estatuto Automatica Positivo 15 dias habiles | Investigacion e .
5 ... Desarrollo Desarrollo . X presentacion de la Desarrollo
talleres Instituto de Etica y Desarrollo Incidencia "
apelacion
15 dias habiles Direccién de 30 dias habiles
s - Efectuar el pago por inscripcion del Curso una | Depende de cada uno . ) Instituto de Eticay |Instituto de Etica y| posterior a la S contados desde la| Instituto de Etica y
2 Inscripcion a cursos ) . L Estatuto Previo Negativo - Investigacion e ”
vez confirmada la pre-inscripcion de los Cursos Desarrollo Desarrollo aprobacion del Incidenci presentacion de la Desarrollo
tramite neidencia apelacion
. . Direccion de 30 dias habiles .
Inscripcion a - Efectuar el pago, en caso corresponda, al Depende de cada uno . . Instituto de Etica y |Instituto de Etica y| . - N contados desde la| Instituto de Etica y
3 L Lo ¥ . N L Estatuto Previo Negativo 15 dias habiles | Investigacion e .
seminarios seminario una vez confirmada la pre-inscripcion de los Seminarios Desarrollo Desarrollo Incidencia presentacion de la Desarrollo
apelacion
. . Direccion de 30 dias habiles .
N - Efectuar el pago de matricula al taller una vez | Depende de cada uno . . Instituto de Etica y |Instituto de Etica y| . s L contados desde la| Instituto de Etica 'y
4 | Inscripcion a talleres ) . L Estatuto Previo Negativo 15 dias héabiles | Investigacion e ”
confirmada la pre-inscripcion de los Talleres Desarrollo Desarrollo Incidenci presentacion de la Desarrollo
ncidencia apelacién
Emision de - Haber asistido como minimo al 80% del curso, | El pago se encuentra S 30 dias habiles
. S . ) X . .. . .. Direccion de . -
constancia de taller o seminario inscrito. incluido en la . . Instituto de Etica y |Instituto de Etica y| . . L contados desde la| Instituto de Etica y
5 . . . . L Estatuto Previo Positivo 15 dias héabiles | Investigacion e "
asistencia y - Copia de la boleta de pago del curso, taller o inscripcion del curso, Desarrollo Desarrollo Incidencia presentacion de la Desarrollo
participacion seminario inscrito taller o seminario apelacion
o . - Llenar correctamente la ficha de solicitud de i .
Emisién de duplicado X K . ” 30 dias habiles
. duplicado de constancia de un curso de . . . . Direccion de . .
de constancia de - . . . . s Instituto de Eticay |Instituto de Etica y| s S contados desde la| Instituto de Etica y
6 . ) Formacién Continua, el que sera enviado al S/.20.00 Estatuto Previo Positivo 15 dia habiles | Investigacién e .
asistencia y o L Desarrollo Desarrollo X ) presentacion de la Desarrollo
L siguiente correo electrénico: posgrado@uarm.pe Incidencia "
participacion . apelacion
- Derecho de pago por tramite
L. X . . L. 30 dias habiles
Devolucién de pago |- Llenar correctamente la ficha de solicitud de . .. - Direccién de
N L . . . . Instituto de Etica y Oficina de L contados desde la .
7 | por curso, seminario | Devolucién de pago por curso, seminario o taller |Sin costo, actualmente Estatuto Previo Positivo . Investigacion e . Caja
. . Desarrollo Finanzas . . presentacion de la
o taller no abierto |no abierto. Incidencia "
apelacion
30 dias habiles
contados desde el . o
Retiro de curso, taller|- Presentar el recibo original de pago . . - - momento de la Direccion de 30 dias hébiles
’ R e Sin costo, . " Instituto de Etica y Oficina de . L contados desde la .
o programa por  |* Presentar el recibo original de pago actualmente Estatuto Previo Positivo Desarrollo Finanzas aprobacioén del | Investigacion e resentacion de la Caja
g |causagraveo fuerza|* Llenar la ficha de devolucion del dinero tramite por parte Incidencia P apelacion
mayor y la posible de Admlnl.st.racmn
devolucion del pago y Servicios

realizado

Nota: si la persona inscrita al curso, taller o programa del Instituto de Etica y Desarrollo no puede acercarse de manera presencial para realizar el tramite, podra enviar a otra persona con un carta poder simple y la copia de su DNI.
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3.2 INSTITUTO DE FE Y CULTURA

Calificacion

S X . ” Instancia del
N° Denomln_ac!on del Requisitos Derecho de Pago Base Legal del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del Plazo de recurso HEFICE Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
Pre-inscripcion de
cursos, seminarios, Pre — inscribirse via telefénica o por correo . . . A, 7 dias habiles .
talleres en general o - o Sin costo, - . Instituto de Fe 'y Instituto de Fe y . A Coordinacion de |contados desde la|  Instituto de Fe 'y
1 electroénico a los cursos, seminarios o talleres del Estatuto Automatica| Positivo 15 dias habiles . ”
talleres de la escuela X actualmente Cultura Cultura Institutos presentacion de la Cultura
. Instituto de Fe y Cultura .
de perdén y apelacion
reconciliacion
) s . . L Instituto de F
Lo Efectuar el pago por inscripcion del Curso una Depende de cada uno . ’ Instituto de Fe y Instituto de Fe 'y . A Coordinacion de nstituto de Fey
2 Inscripcion a cursos ) . L Estatuto Previo Negativo 30 dias habiles . Cultura
vez confirmada la preinscripcion de los cursos Cultura Cultura Institutos
3 | Inscripcion a talleres Efectuar.el pago por i.nscri.pcif'),n del Taller una Depende de cada uno Estatuto Previo Negativo Instituto de Fe 'y Instituto de Fe 'y 30 dias habiles Coordir?acién de Instituto de Fe 'y
vez confirmada la preinscripcion de los talleres Cultura Cultura Institutos Cultura
s Pasar por una entrevista previa coordinacion y i -
Inscripcion a la . 7 dias habiles
. aprobacién S/. 250.00 . . L .
escuela de perdén y . . . . Instituto de Fe y Instituto de Fe 'y . . Coordinacién de |contados desde la|  Instituto de Fe y
4 s Efectuar el pago del taller luego de haber El precio puede variar Estatuto Previo Negativo 15 dias hébiles . "
reconciliacion - X . Cultura Cultura Institutos presentacion de la Cultura
aprobado la entrevista segun el contexto .
espere apelacion
« Haber realizado el taller de ESPERE Terminado el
Reconocimiento de |« Haber realizado el curso “Perdén y No aplica Estatuto Previo Nedativo Instituto de Fe y Instituto de Fe y taller Coordinacién de 7 dias habiles Instituto de Fe y
5 ser parte del Reconciliacién” P 9 Cultura Cultura metodoléaico Institutos Cultura
voluntariado « Haber realizado un taller metodolégico 9
ESPERE
Nota: para acreditar como animadoras activas del programa, las voluntarias deberan asistir a un taller de actualizacién anual y colaborar en los talleres como facilitadora una vez al afio.
. * Haber asistido como minimo al 80% del curso, | El pago se encuentra
Emisién de L . . X . . N .
. taller o seminario inscrito. incluido en la . . Instituto de Fe 'y Instituto de Fe 'y . - Coordinacién de . - Instituto de Fe 'y
6 constancia de . . s Estatuto Previo Positivo 5 dias habiles . 7 dias habiles
N « Copia de la boleta de pago del curso, taller o inscripcion del curso, Cultura Cultura Institutos Cultura
participacion M X L
seminario inscrito taller o seminario
« Solicitar el duplicado de constancia de
Emisién de duplicado|participacién al curso, taller o programa del . . A, .
. X . . - Instituto de Fe Instituto de Fe . s Coordinacion de . . Instituto de Fe
7 de constancia de |[Instituto de Fe y Cultura de manera presencial o S/.20.00 Estatuto Previo Positivo y y 5 dias habiles . 7 dias habiles Y
B . - Cultura Cultura Institutos Cultura
participacion via correo electroénico.
» Derecho de pago por tramite
20 dias habiles
contados desde el 30 dias hébiles
Devolucion de pago |Llenar correctamente la ficha de solicitud de . Instituto de - " momento de la S
N . . Sin costo, . . N Administracion y . Coordinacion de | contados desde la .
8 | por curso, seminario |Devolucién de pago por curso, seminario o taller Estatuto Previo Positivo Investigacion y - aprobacion del . " Caja
. . actualmente . ; servicios - Institutos presentacion de la
o taller no abierto |no abierto. Politicas Educativas tramite por parte »
L . apelacion
de Administracion
y Servicios
20 dias habiles
Retiro de curso, taller|+ Realizar el tramite antes de haberse iniciado el contados desde el 30 dias habil
- X ias habiles
o programa por  |curso, seminario o programa del Instituto de Fe . . - " S
prog P prog ) 4 Sin costo, . . Instituto de Fe y Administracion y momem?,de la Coordinacion de | contados desde la .
causa grave o fuerza | Cultura, fundamentando el pedido Estatuto Previo Positivo - aprobacion del . " Caja
9 actualmente Cultura servicios Institutos presentacion de la

mayor y la posible
devolucion del pago
realizado

« Presentar el recibo original de pago
« Llenar la ficha de devolucién del dinero

tramite por parte
de Administracion
y Servicios

apelacion

Nota: si la persona inscrita al curso, taller o programa del Instituto de Fe y Cultura no puede acercarse de manera presencial para realizar el trdmite, podra enviar a otra persona con un carta poder simple y la copia de su DNI.

Pagina 40




CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (COPA)

DE LA UNIVERSIDAD ANTONIO RUIZ DE MONTOYA - 2021

ANTONIO

DE MONTOYA

O RS ioan tesuima
3.3 INSTITUTO DE INVESTIGACION Y POLITICAS EDUCATIVAS
Calificacion .
Denominacion del L del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de e Gl Plazo de . .
N° e Requisitos Derecho de Pago Base Legal . . R L .. .. recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
. - - Pre —inscribirse via telefénica o por correo i . . i abi
Pre-inscripcion de - . p. - . Instituto de |nst|ltuto lc’le Direccion de 30 dias habiles Instituto de
S electroénico a los cursos de especializacion, Sin costo, - " B Investigacion y . - N desde la R
1 cursos, seminarios o L . Estatuto Automatica Positivo Investigacion y = 30 dias habiles | Investigacion e e Investigacion y
cursos, seminarios o talleres del Instituto de actualmente " ; Politicas X ) presentacion de la " ;
talleres . L. o . Politicas Educativas . Incidencia - Politicas Educativas
Investigacion y Politicas Educativas Educativas apelacion
s R Depende de cada uno i . ” i Abi
Inscripcion en cursos |- Efectuar el pago por curso de especializacion o p Instituto de Inst|.tuto .c!e Direccion de 31 dias habiles Instituto de
N, . ) de los Cursos de . . S Investigacion y . . L desde la S
2 | de especializacién o |actualizacion una vez confirmada la pre- o, Estatuto Previo Negativo Investigacion y > 30 dias habiles | Investigacion e . Investigacion y
X ., . L .. especializacién o . ; Politicas . X presentacion de la . ;
actualizacién inscripcion. K L. Politicas Educativas R Incidencia L Politicas Educativas
actualizacion Educativas apelacion
. Instituto de . L. 30 dias habiles .
s . . Instituto de . Direccion de Instituto de
Inscripcién a - Efectuar el pago por curso inscrito una vez Depende de cada uno . . L Investigacion y . . L desde la S
3 ) . s Estatuto Previo Negativo Investigacion y > 30 dias habiles | Investigacion e s Investigacion y
cursos confirmada la pre-inscripcion. de los Cursos e A Politicas X . presentacion de la " A
Politicas Educativas R Incidencia - Politicas Educativas
Educativas apelacion
. Instituto de . L. 31 dias habiles .
s S . Instituto de . Direccion de Instituto de
Inscripcién a - Efectuar el pago por seminario inscrito una vez | Depende de cada uno . . L Investigacion y . . L desde la S
4 N ) TR L Estatuto Previo Negativo Investigacion y > 30 dias habiles | Investigacion e - Investigacion y
seminarios confirmada la pre-inscripcion. de los Seminarios e A Politicas X . presentacion de la " A
Politicas Educativas R Incidencia - Politicas Educativas
Educativas apelacion
. Instituto de . L. 30 dias habiles .
. . Instituto de . Direccion de Instituto de
s - Efectuar el pago por taller inscrito una vez Depende de cada uno . . L Investigacion y . . L desde la S
5 | Inscripcion a talleres ) . o Estatuto Previo Negativo Investigacion y > 30 dias habiles | Investigacién e . Investigacion y
confirmada la pre-inscripcion. de los Talleres e A Politicas X . presentacion de la " A
Politicas Educativas R Incidencia - Politicas Educativas
Educativas apelacion
. - Haber asistido como minimo al 80% del curso, . Instituto de . » 30 dias habiles .
Emision de R . Instituto de L Direccién de Instituto de
. taller o seminario inscrito. . . L Investigacion y . L L contados desde la S
6 constancia de - S/.50.00 Estatuto Previo Positivo Investigacion y > 7 dias habiles | Investigacién e . Investigacion y
B - Copia de la boleta de pago del curso, taller o e A Politicas X . presentacion de la " A
participacion R . Politicas Educativas R Incidencia - Politicas Educativas
seminario inscrito Educativas apelacion
- Solicitar el duplicado de constancia de Instituto d 30 dias habil
Emision de duplicado|participacién al curso, taller o programa del Instituto de Invr:asstli uaiiéi Direccion de Contalﬁz dZsIdZSIa Instituto de
7 de constancia de |Instituto de Investigacién y Politicas Educativas S/.20.00 Estatuto Previo Positivo Investigacion y Polgicas y 7 dias habiles | Investigacion e presentacion de la Investigacion y
ici i0 i i ONi Politicas Educativas R i i - Politicas Educativas
participacion de manera presencial o V|’a gorreo electronico. Educativas Incidencia apelacién
- Derecho de pago por tramite
- ) . ) . - . 30 dias habiles
Devolucién de pago |- Llenar correctamente la ficha de solicitud de . Instituto de - Direccion de
N L L Sin costo, . . o Oficina de . . L contados desde la .
8 | por curso, seminario |Devolucién de pago por curso, seminario o taller Estatuto Previo Positivo Investigacion y . 7 dias habiles Investigacion e . Caja
X . actualmente " ; Finanzas X . presentacion de la
o taller no abierto |no abierto. Politicas Educativas Incidencia -
apelacion
. - Realizar el tramite antes de haberse iniciado el 30 dias habiles
Retiro de curso, taller| o o contados desde el
curso, seminario o programa del instituto de ) . ., 30 dias habiles
0 programa por . L. e . . Instituto de —_ momento de la Direccion de
Investigacion y Politicas Educativas, Sin costo, . " N Oficina de e N contados desde la .
causa grave o fuerza K Estatuto Previo Positivo Investigacion y " aprobacion del | Investigacion e ) Caja
9 K fundamentando el pedido actualmente e ; Finanzas . X . presentacion de la
mayor y la posible Politicas Educativas tramite por parte Incidencia

devolucion del pago
realizado

- Presentar el recibo original de pago
- Llenar la ficha de devolucion del dinero

de Administracion
y Servicios

apelacion

Nota: si la persona inscrita al curso, taller o programa del Instituto de Investigacion y Politicas Educativas no puede acercarse de manera presencial para realizar el tramite, podra enviar a otra persona con un carta poder simple y la copia de
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3.4 OFICINA DE PROYECCION SOCIAL Y RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
Sl Instancia del
N° Denomm_ac!on del Requisitos Derecho de Pago Base Legal del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.m gue Aprobgcngn del Plazo de recurso HEFICE Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
Inscripcion en el Oficina de
Programa de Reglamento General Oficina de Proyeccién Social Fecha . ” 30 dias habiles Oficina de
W « Ser mayor de edad . - . . Direccion de - .
Formacion en la Sin costo, Estatuto - . Proyeccion Social y y establecida en el L contados desde la| Proyeccion Social y
1 L + Ser alumno regular de la UARM - Automatico Positivo L - . Investigacion e " L
Experiencia de « Inscribirse por la pagina web de la Universidad actualmente Resolucién Rectoral Responsabilidad Responsabilidad calendario Incidencia presentacion de la]  Responsabilidad
servicio para la P pag N° 023-2014 Social Universitaria Social académico apelacion Social Universitaria
comunidad Universitaria
Admisonal | e ol programa de formacitn an's Ofcina de
Programa de P L p 9 . Reglamento General Oficina de Proyeccién Social Fecha . ” 30 dias habiles Oficina de
. experiencia de servicio para la comunidad . .. . . Direccion de .. .
Formacion en la - Sin costo, Estatuto - s Proyeccion Social y y establecida en el . contados desde la| Proyeccion Social y
2 L - Presentar los documentos que la Oficina de 9 Automatico Positivo . - ) Investigacion e . -
Experiencia de . . - . actualmente Resolucion Rectoral Responsabilidad Responsabilidad calendario X ) presentacion de la]  Responsabilidad
- Proyeccioén Social y Responsabilidad Social . . - . . Incidencia " R . -
servicio para la X - Lo N° 023-2014 Social Universitaria Social académico apelacion Social Universitaria
. Universitaria le indique de acuerdo a la B o
comunidad . Universitaria
modalidad del programa al que pertenezca.
- Solicitar por correo electronico de la Oficina Oficina de
Emisién - duplicado p X L . Reglamento General Oficina de Proyeccién Social . " 30 dias habiles Oficina de
. de Proyeccion Socia y Responsabilidad Social - . Direccion de - .
de constancia de X - . Estatuto . . Proyeccioén Social y y . . L contados desde la| Proyeccion Social y
L Universitaria de la UARM la emision de su S/. 5.00 B Previa Positivo . - 7 dias habiles | Investigacién e ” L
participacion en . Resolucién Rectoral Responsabilidad Responsabilidad X . presentacion de la] Responsabilidad
. constancia. R . - . Incidencia - R . -
3 Formacion en la . - N° 023-2014 Social Universitaria Social apelacion Social Universitaria
L - Realizar el pago por derecho de tramite . o
Experiencia de Universitaria
servicio para la
comunidad Nota: Todos los alumnos que hayan participado del programa Formacion en la experiencia de servicio para la comunidad” recibiran por unica vez una constancia y un certificado de manera gratuita cuando concreten las actividades del
programa. El cobro de estos documentos se efectuara siempre y cuando el alumno solicite por segunda vez la emision de la misma constancia o certificado del programa en el que participd.
. - - Oficina de
* Solicitar por correo electronico de la Oficina Reglamento General Oficina de Proyeccién Social 30 dii abi Oficina de
de Proyeccion Socia y Responsabilidad Social 9 - . 4 Direccion de 0 dias habiles - .
X o . Estatuto . . Proyeccion Social y y . . L contados desde la| Proyeccion Social y
Universitaria de la UARM la emisién de su S/. 50.00 B Previa Positivo . - 15 dias héabiles | Investigacion e ” L
Emision - duplicado |certificado Resolucion Rectoral Responsabilidad Responsabilidad Incidencia presentacion de la] Responsabilidad
4 de certificado de |- Realizar el pago por derecho de tramite N° 023-2014 Social Universitaria .Somfal ) apelacion Social Universitaria
formacién Universitaria

Nota: Todos los alumnos que hayan participado del programa Formacion en la experiencia de servicio para la comunidad” recibiran por Unica vez una constancia y un certificado de manera gratuita cuando concreten las actividades del
programa. El cobro de estos documentos se efectuara siempre y cuando el alumno solicite por segunda vez la emision de la misma constancia o certificado del programa en el que participé.
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3.5 FONDO EDITORIAL

Sl Instancia del
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 recurso FEEDES Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
Ser investigador, profesor, alumnos o
egresados de la Universidad, asi como terceras
per’slonas CL.JyO.S trabajos se e.ljusttlan alas Rector, DGA, DI,
politicas editoriales de la Universidad . i -
) A o DDAA, Institutos, . 30 dias habiles
Solicitud para la Dos ejemplares impresos del original de la Reglamento Editorial DMU, Proyeccion Director contados desde la
1 L . obra, digitados en Word, en fuente Arial, 12 Sin costo, actualmente L Previo Negativo ] . Consejo Editorial | 30 dias habiles Ejecutivo del ” Fondo Editorial
publicacién de libros - . . i y de Publicaciones Social y de la Oficina ... |presentacion de la
puntos, a espacio y medio, y del archivo digital L. Fondo Editorial .
. de promocién de apelacion
de la misma investigacion
Presentar una solicitud de publicacién a 9
alguna de las dependencias que estan facultadas
para iniciar el tramite
Haber cumplido con los requisitos exigidos en
el procedimiento “solicitud para la publicacion de
libros” Director 30 dias habiles
2 Autt?rlza.c’lon pa.ra la .Co.ntar con la aprobacién del Consejo Sin costo, actualmente Reglamentlo E<.i|tor|al Previo Negativo Fondo Editorial Consejo Editorial | 30 dias habiles Ejecutivo del contados vld’esde la Fondo Editorial
publicacion de libros |Editorial y de Publicaciones Fondo Editorial presentacion de la
Firmar el formato de Carta “Autorizacién de apelacion
los autores para publicar articulos en
publicaciones periodicas”
Ser docente, investigador, alumno de
Solicitud de pregrado, alumno de postgrado o egresado de la i .
. .. . . . 30 dias habiles
publicacion de un | Universidad. Reglamento Editorial Unidad Académica Director contados desde la
3 articulo en una Contar con un articulo escrito en espafiol que |Sin costo, actualmente d L Previo Negativo ) Consejo Editorial | 30 dias habiles Ejecutivo del . Fondo Editorial
s . . . L y de Publicaciones correspondiente .. |presentacion de la
publicacion periddica|se ajuste a la linea editorial de la UARM Fondo Editorial apelacién
fisica o digital Presentar la solicitud de publicacion de
articulos en una publicacion periédica
Autorizacion para Haber cumplido con los requisitos i Abi
. . . - P . 30 dias habiles
publicar un articulo exigidos en el procedimiento “solicitud de Reglamento Editorial Director contados desde Ia
4 en una publicacion publicacién de un articulo en una Sin costo, actualmente v ge Publicaciones Previo Negativo Fondo Editorial Consejo Editorial | 30 dias habiles Ejecutivo del presentacion de la Fondo Editorial
periodica fisica o publicacién periddica fisica o digital” Fondo Editorial apelacion
digital Firmar el formato de Carta “Autorizacion
de los autores para publicar articulos en
publicaciones periédicas”
Presentar el convenio respectivo al caso 30 dias habil
Solicitud de uso del Adjuntar la solicitud de “uso del logotipo” Reglamento Editorial Director contacllzz daesldzsla
5 logotipo de la ofreciendo el compromiso de su uso para | Sin costo, actualmente ge Publicaciones Previo Positivo Fondo Editorial Consejo Editorial | 30 dias habiles Ejecutivo del presentacion de la Fondo Editorial
Universidad los fines requeridos, bajo responsabilidad y Fondo Editorial apelacién
del solicitante.
R . 30 dias habiles
Autorizacion para el ) " L - Director
6 |uso del logotipo de la Firmar el formato de Carta "Autorizacion Sin costo, actualmente Reglamento Editorial Previo Positivo Fondo Editorial Consejo Editorial | 30 dias habiles Ejecutivo del contados desde |a Fondo Editorial

Universidad

para el uso del Logotipo de la UARM”

y de Publicaciones

Fondo Editorial

presentacion de la
apelacion
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4.1 SISTEMA DE TUTORIAS

Sl Instancia del
Denominacion del - del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de A P
. Requisitos Derecho de Pago Base Legal . . R L .. .. recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
. . . - Direccion de
Taller de Cachimbos Ser ingresante de la universidad. Oficina de

- o Sin costo, actualmente Previo Negativo Tutoria 7 dias habiles Medio Oficina de Tutorias
- Tener como méaximo 20 afios de edad

Tutorias . -
Universitario
» Ser alumno regular o egresado de la
Universidad
« Estar en el quinto ciclo o mas.
» Estar e el tercio superior o tener muy buenas . -
Acompafiamiento |calificaciones en el tema en el que voy a Oficina de Direccion de
P . o a v Sin costo, actualmente Previo Negativo Tutoria . 15 dias Medio Oficina de Tutorias
académico acompanar. Tutorias . -
X ) L Universitario
« Llenar ficha de inscripcion

« Firmar la carta de compromiso
« Asistir a las reuniones de capacitacion y
evaluacion
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4.2 PASTORAL

Calificacion Instancia del
N° Denomln_ac!on del Requisitos Derecho de Pago Base Legal del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del Plazo de recurso HEFICE Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
Inscripcion - Pastoral Pastoral Direccion de cfri:c;iz zzzlclizsla Pastoral
1 acompafiamiento Coordinar con la Jefa de la Unidad de Pastoral | Sin costo, actualmente Estatuto Previo Positivo . . . . 15 dias habiles Medio . . o
L Universitaria Universitaria R L presentacion de la Universitaria
espiritual Universitario "
apelacion
+ Ser alumno regular, egresado, graduado,
docente, jefe de practica, tutor o personal Pastoral Pastoral i .
L . - . . o . o . " 30 dias habiles Pastoral
Inscripcidn - retiros y |administrativo. Depende de la Universitaria de la |Universitaria de la Direccion de contados desde la| Universitaria/ Centro
2 ejercicios « Entrevista previa con la Jefa de la Unidad de modalidad de los Estatuto Previo Negativo UARM/Centro de | UARM/ Centro de| 7 dias habiles Medio resentacion de la|  de Espiritualidad
espirituales Pastoral Alcanzar cupo de inscripcion ejercicios o el retiro. Espiritualidad Espiritualidad Universitario P apelacién | r?aciana
« Comprobante de pago por derecho de Ignaciana Ignaciana 9
inscripcion
« Ser alumno regular o egresado de la
Universidad
» Tener entre 17 y 30 afios de edad. 30 dias habil
N Alcanzar cupo de inscripcion Estatuto Codigo de Oficina Direccion de 'as hablles
Inscripcién - ) . A . . . Pastoral . . . . contados desde la Pastoral
3 X « Llenar ficha de inscripcion Sin costo, actualmente conducta del Previo Negativo . - Voluntariado 7 dias habiles Medio . . -
voluntariado MAGIS S . . Universitaria . ) - presentacion de la Universitaria
+ Carta de motivacion Voluntaria do Magix Magis Universitario apelacién
« Copia del DNI
» Firmar el cédigo de conducta
« Aprobar el proceso de seleccion
« Ser alumno regular de la Universidad
» Tener entre 18 y 29 afios de edad.
» Alcanzar cupo de inscripcion i .
) R L . L. 30 dias habiles
Formacién de lideres * Llenarficha de inscripcién Pastoral Pastoral Direccion de contados desde la Pastoral
3 ) . » Copia del DNI Inscripcion S/70.00 Estatuto Previo Negativo . - . - 7 dias habiles Medio . . -
ignacianos R U . Universitaria Universitaria . . presentacion de la Universitaria
Firmar el codigo de conducta y el compromiso Universitario apelacién
de participacion en las actividades previstas por
el Programa
« Aprobar el proceso de seleccion
« Ser alumno regular de la Universidad.
L » Mayor de 17 afios. . .. 30 dias habiles
Inscripcién - X s Depende del lugar Direccion de
; » Alcanzar cupo de inscripcion. . . ’ Pastoral Pastoral . . } contados desde la Pastoral
4 voluntariado de A X . donde se realice el Estatuto Previo Negativo . - . o 15 dias habiles Medio ” . o
X Entrevista previa con la Jefa de la unidad . Universitaria Universitaria R L presentacion de la Universitaria
vacaciones voluntariado Universitario .
Pastoral. apelacion
« Llenar ficha de inscripcion.
+ Ser alumno regular de la Universidad.
L Mayor de 17 afios. ) L 30 dias habiles
Inscripcién - . N Depende del lugar Direccién de
; Alcanzar cupo de inscripcion. . . . Pastoral Pastoral . . . contados desde la Pastoral
4 voluntariado de ) X . donde se realice el Estatuto Previo Negativo . o . o 15 dias hébiles Medio " . o
. Entrevista previa con la Jefa de la unidad R Universitaria Universitaria . . presentacion de la Universitaria
vacaciones voluntariado Universitario .
Pastoral. apelacion
« Llenar ficha de inscripcion.
« Ser alumno regular de la Universidad.
» Mayor de 18 afios. Di - 30 dias habiles
s . . s ireccion de
5 Inscripcion - Camino |+ Alcanzar cupo de inscripcion. El pago se hace a la Estatuto Previo Negativo Pastoral Pastoral 15 dias habiles Medio contados desde la Pastoral
Ignaciano + Entrevista previa con la Jefa de la Unidad de red ESEJOVEN 9 Universitaria Universitaria Universitario presentacion de la Universitaria
Pastoral. apelacion
« Llenar ficha de inscripcion.
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Sl Instancia del
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 recurso FEEDES Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
« Ser alumno regular de la Universidad. i -
A Participar en algun grupo de la Pastoral Direccion de 80 dias hébiles
Inscripcion - . o El pago se hace a la . ) Pastoral Pastoral . . ; contados desde la Pastoral
6 . . Universitaria Estatuto Previo Negativo . - . o 15 dias habiles Medio ” . o
Coloquio Ignaciano . L red ESEJOVEN Universitaria Universitaria R L presentacion de la Universitaria
» Alcanzar cupo de inscripcion. Universitario .
. X apelacion
« Ser alumno regular de la Universidad.
» De acuerdo con la disponibilidad horaria de . ” 30 dias habiles
Inscripcién los interesados Pastoral Pastoral Direccion de contados desde la Pastoral
7 p | Sin costo, actualmente Estatuto Previo Negativo . - . - 15 dias habiles Medio . . -
Universitaria Universitaria presentacion de la Universitaria

Comunidad lfigo

« Ser alumno regular de la Universidad.
» Llenar ficha de inscripcion

Universitario

apelacion

Pagina 46




CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (COPA)

DE LA UNIVERSIDAD ANTONIO RUIZ DE MONTOYA - 2021

ANTONIO

DE MONTOYA

UNIVERSIDAD 1ESUITA

4.3 SERVICIO DE APOYO PSICOLOGICO Y PSICOPEDAGOGICO

Sl Instancia del
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 recurso FEEDES Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
« Ser estudiante de pregrado de la UARM
« Requerir orientacién a nivel académico o
personal en las siguientes situaciones:
Inscripcion :%ervmo (I) Dificultades en las competencias basicas. Servicio de Apoyo |Servicio de Apoyo Direccion de 30 dias habiles Servicio de Apoyo
de asesoria 'y (ii) Problemas personales . Reglamento General . - . N . . . contados desde la .
1 S . Sin costo, actualmente Previo Positivo psicologico y psicologico y 7 dias habiles Medio ” psicoldgico y
acompafiamiento |(iii) Problemas familiares Estatuto sicopedagsaico sicopedag6aico Universitario presentacion de la sicopedag6aico
individual (iv) Otras dificultades psicopedagog psicopedagog apelacion psicopedagog
« Asistir en los horarios indicados a la Oficina del
SAPP o escribir un correo a la Oficina del SAPP
para pedir una cita
. s - Ser elst.ud|ante de pregrado de.la UARM A, Servicio de Apoyo |Servicio de Apoyo Direccion de 80 dias hébiles Servicio de Apoyo
inscripcion a talleres |+ Inscribirse de manera presencial o en la pagina| . Reglamento General . - e NP . - ; contados desde la NP
2 Sin costo, actualmente Previo Positivo psicologico y psicolégico y 15 dias habiles Medio ” psicologico y
(grupales) web de la UARM en los talleres del SAPP Estatuto sicopedagsaico sicopedagsaico Universitario presentacion de la sicopedagsaico
« Asistir a los talleres del SAPP psicopedagog psicopedagog apelacion psicopedagog
Inscrincién-atencion + Ser padre de algun alumno que tenga una 30 dias habil
p necesidad diferenciada Servicio de Apoyo |Servicio de Apoyo Direccion de 'as hablles Servicio de Apoyo
a padres de alumnos L . . - . Reglamento General . . N i . - . contados desde la N
3 . + Solicitar por teléfono o via correo a la Oficina  |Sin costo, actualmente Previo Positivo psicoldgico y psicologico y 7 dias habiles Medio . psicologico y
con necesidad de de apoyo psicolégico y psicotécnico una sesion Estatuto sicopedagogico sicopedagogico Universitario presentacion de la sicopedagogico
atencion diferenciada p 4 p. . gicoyp P pedagog p pedagog apelacion p pedagog
de orientacion
Evaluacion  Encontrarse matriculado en el ciclo académico Servicio de Apoyo |Servicio de Apoyo Direccion de 80 dias hébiles Servicio de Apoyo
o en curso ) Reglamento General . . NP NP . . ; contados desde la NP
4 psicotécnica de L . . - Sin costo, actualmente Previo Positivo psicologico y psicolégico y 2 dias habiles Medio ” psicologico y
. - Asistir en el horario establecido por la Oficina Estatuto X L X P R L presentacion de la X P
ingresantes i VR psicopedagogico | psicopedagdgico Universitario . psicopedagogico
de apoyo psicolégico y psicotécnico apelacion
« Ser alumno de pregrado de la UARM
R » En caso de ser una persona con problemas de
Apoyo psicolégico y . S s . -
; . aprendizaje, psiquiatricos o cognitivos, el alumno Reglamento General - - . ” 30 dias habiles -
psicopedagégico . R b - Servicio de Apoyo |Servicio de Apoyo Direccion de Servicio de Apoyo
; tendra que presentar un diagnéstico emitido por . Estatuto . . e e . . . contados desde la e
5 |para estudiantes que Sin costo, actualmente Previo Positivo psicoldgico y psicoldgico y 15 dias habiles Medio psicologico y

requieren atencion
diferenciada

una institucion especializada

« En caso de ser un alumno con discapacidad, el
alumno debera presentar una copia simple de la
Resolucion emitida por el CONADIS

Resolucién Rectoral
015-2013-UARM-R

psicopedagodgico

psicopedagogico

Universitario

presentacion de la
apelacion

psicopedagogico
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4.4 BIENESTAR ESTUDIANTIL
Sl Instancia del
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 recurso FEEDES Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
 Presentar formulario “Solicitud para no
contratar el seguro contra accidentes de la
» B . Los resultados de la
Exoneracién del  |UARM (1)”, el que se podra descargar en la "
. . . . . . - exoneracion del pago
pago del seguro |pagina web de la Universidad. 30 dias habiles . » 30 dias habiles
. . . . - L . Direccion de del seguro de
contra accidentes en |+ Fotocopia del seguro correspondiente Sin costo, ’ - . . Oficina de Tramite Bienestar contados desde - contados desde la .
1 R NS Ley Universitaria Previo Positivo . - - Medio ” accidentes se
caso de tenerun |+ Fotocopia del carnet de afiliacion que cubre los actualmente Documentario Estudiantil la presentacion . - presentacion .
. . - ) . . L. Universitario - publicaran en el
seguro analogo al de |[mismos beneficios que la universidad exige (la de la apelacién apelacion }
X - L R . . panel de Bienestar
la Universidad pdliza del seguro ofrecido por la universidad se . -
L . . Universitario.
encuentra en la pagina web de la Universidad en
la seccion Bienestar Estudiantil/Salud)
Los resultados de la
Exoneracién del . - . o exoneracion del pago
- Presentar formulario “Solicitud para no 30 dias habiles . ” 30 dias habiles pag
pago del seguro . - L . Direccion de del seguro de
. contratar el seguro contra accidentes de la . . - . s Oficina de Tramite Bienestar contados desde . contados desde la .
2 | contra accidentes en N . Sin costo, actualmente| Ley Universitaria Previo Positivo . - L. Medio - accidentes se
UARM (2)", el que se podra descargar en la Documentario Estudiantil la presentacion ) - presentacion o
caso de no contar o . . .. Universitario L. publicaran en el
Lo pagina web de la Universidad. de la apelacion apelacion .
con ningun seguro panel de Bienestar
Universitario
» Presentar formulario “solicitud de duplicado del La fecha de La fecha de
Solicitud de carnet contra accidentes”, el que se podra Bienestar respuesta Direccion de respuesta
3 | duplicado del carnet |descargar en la pagina web de la Universidad. S/.15.00 Ley Universitaria Previo Positivo Bienestar Estudiantil Estudiantil depende de la Medio depende de la | Bienestar Estudiantil
contra accidentes |+ Efectuar el pago por derecho de duplicado del institucion Universitario institucion
carnet contra accidentes. aseguradora aseguradora
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4.5 OFICINA DE SERVICIO SOCIAL UNIVERSITARIO

N°

Denominacion del
Procedimiento

Requisitos

Derecho de Pago

Base Legal

Calificacion
del
Procedimie
nto

Tipo de
Silencio

Dependencia que
inicia el tramite

Aprobacion del
Tramite

Plazo de
respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Término del tramite

Recategorizacion de
escala y becas

» Contar con un promedio minimo de 14.

« Solicitud de Re-clasificacion

« Ultima boleta de pago del colegio,
Universidad (que indique categoria de pago,
boleta de pago de estudios de hermanos. Si
estudian en entidades estatales presentar
constancia de matricula

» Presupuesto actualizado de ingresos y
egresos familiares

 Declaracién de autoevalu6 del afio en curso
de los predios urbanos y rurales.

« Si cuenta con auto copia de tarjeta de
propiedad

« En el caso de vivir en alquiler, copia de
contrato y o recibo del mismo

» Recibo de agua, luz y teléfono

« Silos padres cuentan con ingresos
dependientes: 2 ultimas boletas de pago
(Rentas de 5ta categoria)

« Silos padres cuentan con ingresos
independientes (Rentas de 4ta. Categoria):
[1 Comprobante de Informacion registrada
del RUC

[1 3 ultimos recibos de honorarios
consecutivos.

« Los ingresos proceden de negocios:
actividad comercial o empresarial (Rentas de
3ra categoria).

[1 Comprobante de informacion registrada del
RUC (Régimen Unico del Contribuyente).

[J Licencia de Funcionamiento.

[J Autoevaluo o contrato actualizado del
alquiler del local.

S/. 40.00

Reglamento de
Becas y Pensiones

Previo

Positivo

Oficina de Servicio
Social Universitario

Comision de re-
categorizacion

Fecha
establecida en el
calendario
académico

Direccion de
Medio
Universitario

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacion

Oficina de Servicio
Social Universitario
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N°

Denominacion del
Procedimiento

Requisitos

Derecho de Pago

Base Legal

Calificacion
del
Procedimie
nto

Tipo de
Silencio

Dependencia que
inicia el tramite

Aprobacion del
Tramite

Plazo de
respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Término del tramite

Postulacion a becas
para los alumnos de
los colegios Fe y
Alegria

« Haber estudiado por lo menos tres afios
continuos de educacion secundaria en el colegio
de la Red Fe y alegria del Peru.

» Haber egresado de un colegio de la Red Fe y
alegria del Pert como maximo dos afios
anteriores al concurso que se presenta.

+ Ser presentado por la Direccién del colegio
mediante Carta dirigida al Rector de la
Universidad Antonio Ruiz de Montoya.

« Haber egresado dentro del tercio superior de
su promocion (52 de secundaria) y/o tener como
promedio ponderado, solo en 5to secundaria
nota igual o mayor a catorce(14.00)

« Acreditar ingreso familiar mensual no menor a
S/.2,000.00 (Dos mil y 00/100 Nuevos Soles) ni
mayor a S/. 4,000.00 (Cuatro mil y 00/100
Nuevos Soles). Para ello, el postulante y su
familia deberan completar la informacién y
adjuntar la documentacion solicitada en la Ficha
Socioecondémica proporcionada por la
universidad.

« Ingresar a la Universidad Antonio Ruiz de
Montoya en el Proceso de Admision1 (Modalidad
General — Fe y Alegria). Para lo cual debe
presentar la respectiva Carpeta de Admisién en
la Unidad de Informes de la Oficina de Admision
de la universidad, cumpliendo con presentar la
documentacion solicitada.

Sin costo, actualmente

Reglamento de
Becas y Pensiones

Previo

Negativo

Oficina de Tramite
Documentario

Comision de
Becas

Fecha
establecida en el
calendario
académico

Direccion de
Medio
Universitario

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacion

Oficina de Servicio
Social universitario
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Calificacion

L X . ” Instancia del
o Denominacion del - del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de A P
N e Requisitos Derecho de Pago Base Legal . . R L .. .. recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
« Estar matriculado como alumno regular
» Haber perdido a uno o ambos padres - . L. i abi
” " . P - - Oficina de Direccién de 80 dias hébiles - -
Postulacion a becas [responsables econémicamente de solventar la . Reglamento de . . Oficina de Servicio . . . . . contados desde la| Oficina de Servicio
3 . Sin costo, actualmente . Previo Positivo R . N Servicio Social 30 dias habiles Medio . R . o
de orfandad educacion del alumno. Becas y Pensiones Social Universitario . o R . presentacion de la| Social Universitario
L . Universitario Universitario .
* Presentar una solicitud a la Oficina de S.S.U. apelacion
con la documentacion correspondiente
* Ingresante que no estén de acuerdo a la
clasificacion de escalas presentan documentos a
la Oficina de SSU para su evaluacion socio
—econdmica.
« Entrevistas con tutores responsables
econoémicos
Evaluaciones * Publicacion de resultados sin derecho a Reglamento de Oficina de Servicio Oficina de Direccién de Direccién General de
4 socioeconémicas |apelacion Sin costo, actualmente g Previo Negativo Servicio Social | 30 dias habiles Medio 30 dias habiles

para ingresantes

» Cambio de escala a partir de la segunda
boleta.

» La escala asignada es solo por tres semestres
consecutivos

+ La Oficina de SSU revaluara la situacion de las
familias y podra incrementar la escala del
alumno.

Admisién e Ingreso

Social Universitario

Universitario

Universitario

Administracion
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4.6 OFICINA DE DESARROLLO PROFESIONAL

Calificacion .
L X . ” Instancia del
o Denominacion del - del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de A P
N e Requisitos Derecho de Pago Base Legal . . R L .. .. recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
- Ser alumno /a regular de la ESARM y UARM. Area
: - Depende de la | . - Depende de cada N
A - El alumno requiere Ingresar sus datos Ley 28518. Ley - Oficina de R impugnativade | 77 " Institucién a la que
Inscripcién en la ; . - . ’ Oficina de Desarrollo institucion a la R institucion a la
1 X personales y CV y mantenerlos actualizadosen |Sin costo, actualmente| sobre modalidades Previo Negativo K Desarrollo la institucion a la postule el/la
bolsa de trabajo - . Profesional . que postule el/la que postule el/la
los disntintos canales de de oferta de empleo de formativas laborales. Profesional que postule el/la | / alumno/a
. . alumno/a alumno/a
la Universidad. alumno/a
. - Ser alumno /a regular de la - icina de ireccion de -
- . ” 30 dias habiles
Inscripcion a cursos L R . - . - . Oficina de Desarrollo . . contados desde la| Oficina de Desarrollo
2 ) - Inscribirse al curso de su interés en la pagina | Sin costo, actualmente| Reglamento General | Automatico| Positivo K Desarrollo Inmediato Medio ” K
y talleres formativos . R Profesional X . . presentacion de la Profesional
web de la Universidad Profesional Universitario .
apelacion
+ Ser alumno /a regular de la UARM
Inscripcion a charlas |+ Inscribirse a la charla informativa y - . ” 30 dias habiles
. X . . , - Oficina de Direccion de -
informativas y presentacion de empresa de su interés en la . - . Oficina de Desarrollo . . contados desde la| Oficina de Desarrollo
3 . - R . Sin costo, actualmente| Reglamento General | Automatico Positivo K Desarrollo Inmediato Medio . K
presentaciones de |pagina web de la Universidad Profesional Profesional Universitario presentacion de la Profesional

empresas

« Asistir a la charla informativa y presentacion de
empresa el dia y a la hora indicada

apelacion
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5.1 SECRETARIA GENERAL

Calificacio Instancia del
L - . . ”
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal n e. . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 . recursq IFEFD G2 Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta impugnativo respuesta
ento
S/.10.00 por1a5
1 0
A arﬁrfgslallozexto (6) LeyL’: 3]2806 30 dias hbiles
- Formato SG-1 p 4 . . ’ Oficina de tramite Secretaria . . contados desde .
. o folio en adelante se Transparencia y Previa Negativo . 5 dias habiles Rectorado - Secretaria General
— . - Recibo por derecho de tramite. . ) documentario General la presentacion
Emisién de copia adiciona S/. 1 mas del Acceso a la -
. . L - de la apelacion
simple de precio base por cada | Informacion Publica
1 documentos varios folio
emitidos por la n - n - - — ~ - - - -
Universidad Nota 1: Documentos varios se refiere a documentos expedidos por la Universidad y cuyo procedimiento no esta detallado en los procesos de otras unidades registradas en el COPA,; tales como reglamentos, directivas, etc.
Nota 2: La copia de estos documentos podra ser en formato fisico o virtual
Nota 3: Aplicable a documentos de Pregrado y Posgrado de la Universidad
Nota 4: Aplicable a documentacion entregada por el estudiante o egresado como requisito y que compone su legajo
Nota 5: Aplicable a las solicitudes de docentes y personal administrativo
Nota 6: La aprobacion de la solicitud dependera de la fundamentacion del solicitante y de no causar dafio a los derechos de terceros.
o
Leyl_gy 1806 30 dias habiles
' Forr_nato SG-1 - S/. 16.00 Transparencia y Previa Negativo Oficina de tr.amlte Secretaria 7 dias habiles Rectorado contados de_s.de Secretaria General
- Recibo por derecho de tramite. Acceso a la documentario General la presentacion
Fedeateo de Informacion Publica de la apelacion
2 documentos varios
erS'tfdos %ordla Nota 1: Documentos varios se refiere a documentos expedidos por la Universidad y cuyo procedimiento no esta detallado en los procesos de otras unidades registradas en el COPA; tales como reglamentos, directivas, etc.
niversida Nota 2: El fedateo de estos documentos podra ser en formato fisico o virtual
Nota 3: Aplicable a documentos de Pregrado y Posgrado de la Universidad
Nota 4: Aplicable a documentacion entregada por el estudiante o egresado como requisito y que compone su legajo
Nota 5: Aplicable a las solicitudes de docentes y personal administrativo
Nota 6: La aprobacion de la solicitud dependera de la fundamentacion del solicitante y de no causar dafio a los derechos de terceros.
S/.10.00 por1a5
1 0
A artir:i:lossexto 6) LeyL’: ?12806 30 dias hébiles
Emision de copias |- Formato SG-1 p. 4 . . . Oficina de tramite Secretaria . L contados desde .
; . o folio en adelante se Transparencia y Previa Negativo . 4 dias habiles Rectorado - Secretaria General
3 simples de - Recibo por derecho de tramite. L ) documentario General la presentacion
. adiciona S/. 1 mas del Acceso a la L.
resoluciones X - - de la apelacion
precio base por cada | Informacion Publica
folio
Nota 1: Referido a Resoluciones Rectorales, Resoluciones de Facultad y Resoluciones de la Escuela de Posgrado
o
Leyl_:yfj?% 30 dias habiles
Fedeateo de ' Forr'.nato SC-1 - S/. 16.00 Transparencia y Previa Negativo Oficina de tramlte Secretaria 7 dias habiles Rectorado contados de.?fie Secretaria General
4 ) - Recibo por derecho de tramite. documentario General la presentacion
resoluciones Acceso a la

Informacién Publica

de la apelacion

Nota 1: Referido a Resoluciones Rectorales, Resoluciones de Facultad y Resoluciones de la Escuela de Posgrado
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Calificacio Instancia del
L - . . ”
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal n e. . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 . recursq IFEFD G2 Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta impugnativo respuesta
ento
S/. 10 por 1 a 5 folios o
Apartir del sexto (6) Leyl_': 3;806 30 dias habiles
- Formato SG-1 folio en adelante se 4 . . ’ Oficina de tramite Secretaria . . contados desde .
. - L . Transparencia y Previa Negativo . 4 dias habiles Rectorado - Secretaria General
- Recibo por derecho de tramite. adiciona S/. 1 mas del Acceso a la documentario General la presentacion
Emisién de copias precio base por cada - B de la apelacion
R - Informacién Publica
5 simples de Actas folio
Nota 1: Referido a Actas de Sustentacion de trabajos e investigaciones, Actas de los Consejos de Facultad, Actas del Consejo de la Escuela de Posgrado y Actas del Consejo Universitario
Nota 2: La copia del Acta podra ser en formato fisico o virtual
Nota 3: La aprobacion de la solicitud dependera de la fundamentacion del solicitante y de no causar dafio a los derechos de terceros.
Nota 4: Aplicable a las solicitudes de estudiantes, egresados, docentes y personal administrativo
o
Leyl_gy 1806 30 dias habiles
' FOI‘I’T\atO SC-1 L S/. 16.00 Transparencia y Previa Negativo Oficina de tramlte Secretaria 7 dias habiles Rectorado contados de§$1e Secretaria General
6 Fedeateo de Actas |- Recibo por derecho de tramite. Acceso a la documentario General la presentacion
Informacion Publica de la apelacion
Nota 1: Referido a Actas de Sustentacion de trabajos e investigaciones, Actas de los Consejos de Facultad, Actas del Consejo de la Escuela de Posgrado y Actas del Consejo Universitario
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5.2 REGISTROS ACADEMICOS - PREGRADO

Calificacio .
S X . ” Instancia del
o Denominacion del - n del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de A P
N e Requisitos Derecho de Pago Base Legal - . R A P .. recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
« Haber aprobado los estudios de pregrado. El Diploma se
« Solicitud en hoja simple dirigida al Decano de la entregara
Facultad. aproximadamente
« Llenar correctamente el formato RA-3. 9 semanas
« Presentar el recibo original de pago por derecho de Reglamento General después de que
Obtencion del grado traFmtlte' ia legalizada del DNI o del Carné d dec?eri(:zsr);z;r:u'os Consejo AReg oo 30 dias habiles
de bachiller otocopia legalizada de 0 defLame de 9 4 Oficina de Tramite Universitario, cademicos . .
" extranjeria actualizada. Posgrado . . . . s recibe la Consejo contados desde Registros
1 automatico o . . . - S/.1,000.00 e Njo Previa Positivo Documentario previa aprobacion " . o .. o
. . « Certificado original o copia legalizada de un idioma Resolucion N° 04- X Resolucién Universitario la presentacion Académicos
(Primera matricula . I del Consejo de -
extranjero aprobado por el Centro de Idioma de la 2020-UARM-SG Rectoral y de la apelacion
hasta el 2015 —1I) Universidad Antonio Ruiz de Montoya Ley N° 30220, Ley Facultad expediente del
« Tres (3) fotografias actualizadas, tamafio Universitaria Bachiller por parte
pasaporte, a color con fondo blanco y con de Secretaria
indumentaria formal. General, y a partir
« Una (1) fotografia digital actualizada segun del registro en la
especificaciones. SUNEDU.
* Haber aprobado los estudios de pregrado.
« Trabajo de investigacion aprobado:
-Impreso por ambas caras en anillado simple
-Digital en un solo archivo formato PDF y WORD
-Declaracion Jurada de publicacion
-Declaracién Jurada de correcto citado
-Declaracion Jurada de consentimiento Informado El Diploma se
« Solicitud en hoja simple dirigida al Decano de la entregara
Facultad. aproximadamente
« Llenar correctamente el formato RA-3 nueve semanas
Obtencién del grado |* Presentar el recibo original de pago por derecho de Reglamento General después de que
de bachiller con _ |tréamite. de Grados y Titulos Consejo Registros S
: « Fotocopia legalizada del DNI o del Carné de de Pregrado y - - ) L Académicos 30 dias habiles
trabajo de o : Oficina de Tramite Universitario, ) . .
. o extranjeria actualizada. Posgrado . . R ) s recibe la Consejo contados desde Registros
investigacion o L ) ) . S/. 1,000.00 T o Previa Positivo Documentario previa aprobacion L. . o L .
(Estudiantes que « Certificado original o copia legalizada de un idioma Resolucion N° 04- del Conseio de Resolucién Universitario la presentacion Académicos
2 L extranjero aprobado por el Centro de Idioma de la 2020-UARM-SG ) Rectoral y de la apelacion
iniciaron sus Facultad

estudios en la
Universidad Antonio
Ruiz de Montoya a
partir del 2016 — 1)

Universidad Antonio Ruiz de Montoya.

« Tres (3) fotografias actualizadas, tamafio
pasaporte, a color con fondo blanco y con
indumentaria formal.

« Una (1) fotografia digital actualizada segun
especificaciones.

« Los egresados que ingresaron en modalidad de
traslado externo o hayan realizado convalidaciones
externas deberan adjuntar:

-Constancia de la primera matricula en donde debe
incluir el dia, mes y afio de ingreso de la universidad
de procedencia.

Universitaria

Ley N° 30220, Ley

expediente del
Bachiller por parte
de Secretaria
General, y a partir
del registro en la
SUNEDU.

NOTA: Los ingresantes 2014-2, 2015-1 y 2015-2 se encuentran en libertad de decidir la modalidad de obtencion del Grado Académico de Bachiller (trabajo de invest

deberan cumplir los requisitos indicados en el punto 2: Trabajo de investigacion aprobado.
La recepcion de solicitudes de grado de bachiller de forma virtual se realizara por la plataforma que establezca Registros Académicos

gacion o automatico). Los que desean optar por Trabajo de Investigacion
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L Calificacio . . " Instancia del
o Denominacion del . Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de A .
N e Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del . R L .. .. recurso Término del tramite
Procedimiento L Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
Procedimi impugnativo
El Diploma se
« Llenar correctamente el formato RA-10 entregara
« Solicitud dirigida al Secretario General aproximadamente
« Copia de la denuncia por pérdida o robo del nueve semanas
diploma o Declaracion jurada de haber perdido después de que
el diploma Resolucion del Regllstr.os
L. . « Derecho de pago de duplicado del diploma de o o Acadgmu:os 30 dias habiles
Emisién de duplicado . Consejo Directivo N - L . recibe la . .
. bachiller . - Oficina de Tramite Consejo - Consejo contados desde Registros
3 |del diploma de grado . . . S/. 350.00 009-2015-sunedu/cd Previa Positivo . K o Resolucién - o - L
] « Fotocopia legalizada del DNI o del Carné de A Documentario Universitario Universitario la presentacion Académicos
de bachiller “tranieria actualizad Resolucion N° 04- Rectoral y del 1aci6
e ranje,na actual |lza a. i 2020-UARM-SG expediente del e la apelacion
« Dos (2) fotografias actualizadas, tamafio duplicado de
pasaporte, a color con fondo blanco y con Bachiller por parte
indumentaria formal. de Secretaria
« Una (1) fotografia digital actualizada segun General, y a partir
especificaciones. del registro en la
SUNEDU.
El Diploma se
entregara
. Ller.1€fr corrle.ct.amente el formato RA-12 aproximadamente
* Solicitud dirigida al Secretario General nueve semanas
* Derecho de pago de correccion del diploma de después de que
Bachiller Registros
« Documento que sustente la solicitud de Resolucion del Académicos . L.
» L. . ) " . L. . o | 30 dias habiles
Correccion de correcion (ejemplo: ficha registral reniec, Consejo Directivo N - o . recibe la . .
. L . . Oficina de Tramite Consejo " Consejo contados desde Registros
4 diploma de grado |resolucion, etc) S/. 350.00 009-2015-sunedu/cd Previa Positivo . X o Resolucién - o L .
- ¥ . . DA Documentario Universitario Universitario la presentacion Académicos
académico Bachiller |+ Diploma original Resolucion N° 04- Rectoral y

* Dos (2) fotografias actualizadas, tamafio
pasaporte, a color con fondo blanco y con
indumentaria formal.

«» Una (1) fotografia digital actualizada segun
especificaciones.

2020-UARM-SG

expediente de
correccion de
diploma de
bachiller por parte
de Secretaria
General, y a partir
del registro en la
SUNEDU.

de la apelacion
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VWY veRsioas o
il Instancia del
N° Denomln_ac!on del Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del Plazo de recurso Plazo de Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
ento impugnativo
Deben adjuntarse los siguientes documentos:
« Solicitud para solicitar sustentacion dirigida al
Presidente de la Comisién de Grados y Titulos .
+ Tres ejemplares anillados de la tesis o El Dlploma’se
Producto Académico entregara
+ Recibo por los derechos relativos a la aproximadament
licenciatura € nueve semanas
* Fotocopia fedateada del grado de Bachiller Reglamento General después de que
Solicitud de |« Tres (3) fotografias actualizadas, tamafio de Grados y Titulos Conseio Registros
sustentacion de tesis | pasaporte, a color con fondo blanco y con de Pregrado y UniversitJario Académicos recibe 30 dias habiles
o Trz_ak?ajo _de indumentaria formal. S/, 1500.00 Posgrado, Previa Positivo Registros revia a robacgén la Resolucién Consejo contados desde Registros
5 Suficiencia « Una (1) fotografia digital actualizada segun ' ’ Resolucion N° 04- Académicos pdel Cogse'o de Rectoral y Universitario | la presentacion Académicos
Profesional especificaciones. 2020-UARM-SG Ley Facultz;d expediente Titulo de la apelacion
(Obtencion del « Informe del asesor sobre la tesis (éste sera N° 30220, Ley Profesional por
Diploma del Titulo |gestionado por la Secretaria Técnica del Comité Universitaria parte de
Profesional) de Grados y Titulos). Secretaria
« Fotocopia legalizada del DNI o del Carné de General, y a partir
extranjeria actualizada. del registro en la
« Certficado o constancia original de trabajo de la SUNEDU.
Institucion que labora. (solo para sustentacion de
Trabajo de Suficiencia Profesion)
NOTA: a partir de la aprobacion de la tesis, el expediente pasara al Consejo de Facultad respectivo y CU para su aprobacién y luego se remite a RRAA para la emision del diploma
« Solicitud en hoja simple de obtencién del
diploma de Licenciatura al haber aprobado la El Diploma se
sustentacion de la tesis o Trabajo de Suficiencia entregara
PrOfeSion?! aproximadamente
 Acta emitida por el Jurado de haber aprobado nueve semanas
la sustentacion. §
después de que
« Acta emitida por el Consejo de Facultad Reglamento Ge.neral i
otorgando el Titulo Profesional de Grados y Titulos Consejo Registros
. ) 9 P " . El costo esta incluido de Pregrado y ~onsejo Académicos recibe 30 dias habiles
Emision del diploma |+ Resolucion Rectoral emitida por el Consejo . Universitario, L. . .
; . R o e L ) en el pago por Posgrado, - . Registros . L. la Resoluci6n Consejo contados desde Registros
6 | de titulo profesional |Universitario ratificando la aprobacién del Titulo L o Automatica Positivo - previa aprobacion - o - .
derecho de solicitud Resolucion N° 04- Académicos Rectoral y Universitario la presentacion Académicos

de licenciatura

Profesional

« Tesis empastada y Tesis digital (CD) segun
formato anexo del Reglamento General de
Grados y Titulos de Pregrado y Posgrado

« Declaracion Jurada de Publicacion

« Declaracion Jurada de Citado

* Declaracion Jurada de Consentimiento
Informado

de sustentacion

2020-UARM-SG,
Ley N° 30220, Ley
Universitaria

del Consejo de
Facultad

expediente del
Titulo Profesional
por parte de
Secretaria
General, y a partir
del registro en la
SUNEDU.

de la apelacion
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VWY veRsioas o
il Instancia del
N° Denomln_ac!on del Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del Plazo de recurso Plazo de Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
El Diploma se
entregara
* Llenar correctamente el formato RA-10 aproximadamente
* Solicitud dirigida al Secretario General nueve semanas
« Copia de la denuncia por pérdida o robo del después de que
d:p;)rlna o Declaracion jurada de haber perdido Registros
el diploma i6 Académicos recibe
. . « Derecho de pago de duplicado del diploma de Res_oluqon gel o ) 30 dias habiles
Emision de duplicado|__. | Consejo Directivo N - - . la Resolucién . .
. y Titulo Profesional . - Oficina de Tramite Consejo Consejo contados desde Registros
7 | del diploma de titulo ; ) . S/. 360.00 009-2015-sunedu/cd Previa Positivo . K o Rectoral y . o - .
R « Fotocopia legalizada del DNI o del Carné de o Documentario Universitario . Universitario la presentacion Académicos
profesional extranieria actualizada Resolucion N° 04- expediente del de la apelacion
y vaca. _ 2020-UARM-SG duplicado de Titulo P
« Dos (2) fotografias actualizadas, tamafio X
Profesional por
pasaporte, a color con fondo blanco y con
indumentaria formal. parte de
« Una (1) fotografia digital actualizada segun Secretaria .
especificaciones. General, y a partir
del registro en la
SUNEDU.
El Diploma se
entregara
« Llenar correctamente el formato RA-12 aproximadamente
« Solicitud dirigida al Secretario General nueve semanas
« Derecho de pago de correccion del diploma después de que
Titulo Profesional Registros
» Documento que sustente la solicitud de Resolucién del Académicos recibe . .
.. ., . X . L. . o L 30 dias habiles
Correccion del correcion (ejemplo: ficha registral RENIEC, Consejo Directivo N - - . la Resolucién . .
. ’ L . - Oficina de Tramite Consejo Consejo contados desde Registros
8 diploma de Titulo |resolucion, etc.) S/. 360.00 009-2015-sunedu/cd Previa Positivo . K o Rectoral y . L - L
R ) . A Documentario Universitario i Universitario la presentacion Académicos
profesional * Diploma original Resolucion N° 04- expediente de de la apelacion
« Dos (2) fotografias actualizadas, tamafio 2020-UARM-SG correccion del P
pasaporte, a color con fondo blanco y con Titulo Profesional
indumentaria formal. por parte de
« Una (1) fotografia digital actualizada segun Secretaria
especificaciones. General, y a partir
del registro de la
SUNEDU.
Emision de : If’(r);sm:rffafs-:ecibo de pago por derecho de Reglamento 30 dias hébiles
o - pago p Académico . " Oficina de Tramite Registros . - Secretaria contados desde |Oficina de Tramite
9 certificado de tramite. S/. 100.00 - Previa Positivo . e 4 dias habiles - .
. ., " Resolucion 04-2020- Documentario Académicos General la presentacion  |Documentario
estudios « 1 Fotografia tamafio pasaporte, a color con .
UARM-SG de la apelacion

fondo blanco y con indumentaria formal.
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il Instancia del
N° Denomln_ac!on del Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del Plazo de recurso Plazo de Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
Obtencion del : If’(r);sm::afs-:écibo de pago por derecho de Reglamento 30 dias habiles
R . pagop Académico - Oficina de Tramite Registros . e Secretaria contados desde | Oficina de Tramite
10 diploma de tramite. S/.200.00 - Positivo . . 15 dias habiles - .
X , . Resolucion 04-2020- Documentario Académicos General la presentacion Documentario
humanidades « 1 Fotografia tamafio pasaporte, a color con ..
R . UARM-SG de la apelacion
fondo blanco y con indumentaria formal.
: E‘r’ésm:;;fg':ecibo de oado oor derecho de Resolucién Rectoral 30 dias habiles
. . pagop 072- 2013-UARM-R . - Oficina de Tramite Registros . - Secretario contados desde | Oficina de Tramite
11 | Fedateo de diploma |tramite. S/. 30.00 - o Previa Positivo . . 4 dias habiles - .
- Resolucién N° 04- Documentario Académicos General la presentacion Documentario
» Documento original. -
; 2020-UARM-SG de la apelacion
« Fotocopia en buen estado.
: If’:;rsrlear:fang-:écibo de 0800 bor derecho de Resolucién Rectoral 30 dias habiles
Fedateo de e pagop 072- 2013-UARM-R . " Oficina de Tramite Registros . Secretario | contados desde | Oficina de Tramite
12 . . |tramite. S/.20.00 L o Previa Positivo . o 5 dias habiles - .
certificado de estudio - Resolucién N° 04- Documentario Académicos General la presentacion Documentario
» Documento original. -
) 2020-UARM-SG de la apelacion
« Fotocopia en buen estado.
: E?er:ear:faf{:\l-:écibo de 0800 bor derecho de Resolucién Rectoral 30 dias habiles
. P pago p . 072- 2013-UARM-R . - Oficina de Tramite Secretaria . - Secretario contados desde | Oficina de Tramite
13 | Fedateo de silabos [tramite. S/. 6.00 por silabo » o Previa Positivo . 5 dias habiles - .
. Documento original Resolucién N° 04- Documentario General General la presentacion Documentario
: ginal. 2020-UARM-SG de la apelacién
« Fotocopia en buen estado.
: E‘r’;’:::fafg':e'cibo de 080 bor derecho de Resolucién Rectoral 30 dias habiles
. . L pago p S/. 5.00 por cada 072- 2013-UARM-R . " Oficina de Tramite Registros . " Secretario contados desde | Oficina de Tramite
14 | Duplicado de silabos | tramite. . » o Automatico Positivo ) o 4 dias habiles - .
e - silabo Resolucion N° 04- Documentario Académicos General la presentacion Documentario
« Llenar plantilla indicando los cursos, afio, L.
2020-UARM-SG de la apelacion
semestre y docente.
Emisién de « Llenar correctamente el Formato RA-1 Resolucién Rectoral 80 dias habiles
. . . 072- 2013-UARM-R . " Oficina de Tramite Registros . . Secretario contados desde | Oficina de Tramite
15 constancia de « Presentar el recibo de pago por derecho de S/. 50.00 » o Previa Positivo . o 4 dias habiles - .
estudio tramite Resolucion N° 04- Documentario Académicos General la presentacion Documentario
’ 2020-UARM-SG de la apelacion
Emision de  Llenar correctamente el formato RA-1 Resolucién Rectoral 30 dias habiles
constancia de ) . 072- 2013-UARM-R . - Oficina de Tramite Registros . - Secretario contados desde | Oficina de Tramite
16 X « Presentar el recibo de pago por derecho de S/. 50.00 - o Previa Positivo . . 4 dias habiles - R
estudio para alumnos Resolucion N° 04- Documentario Académicos General la presentacion Documentario

libres

tramite.

2020-UARM-SG

de la apelacion
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O RS ioan tesuima
il Instancia del
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 recurso HEED 6l Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
Emisién de « Llenar correctamente el formato RA-1 Resolucion Rectoral 30 dias hébiles
) . ) 072- 2013-UARM-R . - Oficina de Tramite Registros . -~ Secretario contados desde la| Oficina de Tramite
17 constancia por * Presentar el recibo de pago por derecho de S/.50.00 L o Previa Positivo . - 4 dias habiles ) .
romedio ponderado | tramite Resolucién N° 04- Documentario Académicos General presentacion de la Documentario
P P : 2020-UARM-SG apelacion
Emision de « Lienar correctamente el formato RA-1 Resolucién Rectoral 30 dias habiles
constancia de ) . 072- 2013-UARM-R . - Oficina de Tramite Registros . - Secretario contados desde la| Oficina de Tramite
18 « Presentar el recibo de pago por derecho de S/. 50.00 - o Previa Positivo . o 4 dias habiles . .
conducta para traslado tramite Resolucién N° 04- Documentario Académicos General presentacion de la Documentario
externo ’ 2020-UARM-SG apelacion
» Formato RA-1.
Emision d * Haber aprobado los cursos del plan de estudios del Resolucion Rectoral 30 dias habiles
m|5|or'! e programa respectivo donde estd inscrito. 072- 2013-UARM-R . - Oficina de Tramite Registros . -~ Secretario contados desde la| Oficina de Tramite
19 constancia de . - S/. 150.00 L o Previa Positivo . - 7 dias habiles ” .
earesado * Presentar el recibo de pago por derecho de tramite Resolucion N° 04- Documentario Académicos General presentacion de la Documentario
9 1 Fotografia tamafio pasaporte, a color con fondo 2020-UARM-SG apelacion
blanco y con indumentaria formal.
« Llenar correctamente el formato RA-1 Resolucion Rectoral 30 dias hébiles Registros
Duplicado de carné . ’ 072- 2013-UARM-R . . Oficina de Tramite Registros Depende de la Secretario contados desde la . g —
20 . - * Presentar el recibo de pago por derecho de S/.50.00 " o Previa Positivo R - ) Académicos enviara
universitario tramite Resolucién N° 04- Documentario Académicos SUNEDU General presentacion de la un correo al alumno
’ 2020-UARM-SG apelacion :
Emisién de - Llenar correctamente el formato RA-1 Resolucién Rectoral 80 dias hébiles
) . ’ 072- 2013-UARM-R . - Oficina de Tramite Registros . . Secretario contados desde la] Oficina de Tramite
21 |consolidado de notas| - Presentar el recibo de pago por derecho de S/.20.00 . o Previa Positivo . . 2 dias habiles ” .
or semestre tramite Resolucion N° 04- Documentario Académicos General presentacion de la Documentario
P : 2020-UARM-SG apelacion
Director del
Reglamento Programa de 30 dias habiles Registros
Reconocimiento de Llenar correctamente el formato RA-7. . Académico . - Oficina de Tramite Humanidades/ . -~ Vicerrector  |contados desde la . g S
22 Sin costo, actualmente - Previa Positivo . . 15 dias habiles . ” Académicos enviara
cursos Resolucién 04-2020- Documentario Director/a de la Académico presentacion de la
. un correo al alumno.
UARM-SG Escuela apelacion
Profesional
Registro de La Oficina de
- * Constancia de actividad extracurricular Reglamento - L De acuerdo al 30 dias habiles | Registros Académicos
actividades . L ) A o Oficina de Tramite . . .
- indicando la actividad realizada, fecha de inicio y | .. Académico . . . Unidad cronograma Secretaria contados desde la| enviara un correo al
23 extracurriculares | . . Sin costo, actualmente - Previo Positivo Documentario . . ” -
realizadas fuera de final, y cantidad de hora realizadas. Resolucion 04-2020- (correo RRAA) Respectiva publicado en la General presentacion de la| alumno notificando la
*Llenar correctamente el formato RA-2. UARM-SG Web apelacion cantidad de créditos

la universidad

otorgados.

Pagina 60




CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (COPA)
DE LA UNIVERSIDAD ANTONIO RUIZ DE MONTOYA - 2021

ANTONIO

DE MONTOYA

NS UNIVERSIDAD 1ESUITA
Calificacio .
L X . ” Instancia del
o Denominacion del - n del Tipo de Dependencia que Aprobacion del Plazo de Plazo de A -
N e Requisitos Derecho de Pago Base Legal - . R L .. .. recurso Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
La Oficina d
El Responsable a I.Cma ©
del area a la que Registros
Reconsideracion de | < Haber revisado sus créditos extracurriculares De acuerdo al ertenece I(; 30 dias habiles | Académicos enviara
créditos registrados en el Portal de Estudiantes . Reglamento . - Oficina de Registros Unidad cronograma P L contados desde | un correo al alumno
24 . Sin costo, actualmente o Previo Positivo - . . Oficina que - . .
extracurriculares « Llenar correctamente el formato RA-11 Académico Académicos Respectiva publicado en la resolvié en la presentacion notificando si su
otorgados « Enviar el formato por correo electrénico Web rimera de la apelacion peticion de
.p . reconsideracion
instancia

procedié o no.
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2.4 REGISTROS ACADEMICOS - ESCUELA DE POSGRADO

Calificacio

Instancia del
D inacion del . del Tipo d D denci Aprobacién del Pl d Pl d P .
N° enomm.ac!on © Requisitos Derecho de Pago Base Legal n e. . .|po .e .e.pc?n enc’|a gue pro ?CI.On © azo ae recurso azo ae Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
¢ Contar con un expediente completo segun los
requisitos del Proceso de Admision
* Formato RA-8
¢ Solicitud para solicitar sustentacion dirigida al
Director de la Escuela de Posgrado El Diploma se
* Tres ejemplares anillados de la tesis o del Trabajo de entregara
Investigacion aproximadament
¢ No tener ninguna deuda econdmica o administrativa e nueve
pendiente (pensiones, documentacion y libros de semanas
Solicitud de biblioteca) después de que
sustentacion de tesis|® Recibo de pago por derecho de sustentacién o Reglamento General Consejo Registros
o Trabajo de presentacion de constancia de la EPG en donde de Grados y Titulos Universitario, Académicos 30 dias habiles
1 Investigacion indique el costo ha sido pagado durante los estudios. S/. 2,500.00 de Pregrado y Previa Positivo Reg|s.tro_s previa aprgbacnon recibe Ia Cor\sejc? ) contados de_s'de Reg|s.tro_s
(Obtencion del « Informe Final de Asesor de Tesis Posgrado Académicos del Consejo de la Resolucién Universitario |la presentacion Académicos
Grado Académico de |* Certificado de dominio de Idioma extranjero o Resolucion N° 04- Escuela de Rec.toral y de la apelacion
Maestro) Lengua Nativa aprobado por el Centro de Idiomas 2020-UARM-SG Posgrado expe(yente del
* Tres (3) fotografias actualizadas, tamafio pasaporte, Magﬁte; por
a color con fondo blanco y con indumentaria formal S‘:eacr:tafa
¢ Una (1) fotografia digital actualizada segun General Iarﬁr
especificaciones. s yp
del registro en la
SUNEDU.
» Formato RA-8
» 1 Fotografia tamafio pasaporte, a color con .
fondo blanco y con indumentaria formal. El Dlploma’se
« Solicitud en hoja simple de obtencién del en.tregara
diploma de Maestria al haber aprobado la aproximadament
sustentacion de la tesis. € nueve
« Acta emitida por el Jurado de haber aprobado semanas
la sustentacion. después de que
+ Resolucién Rectoral emitida por el Consejo o Regl'str.os o
Obtencién del Universitario ratificando la aprobacion del Grado El costo esta incluido | Reglamento General Académicos Director de la 30 dias habiles
Académico en el pago por de Grados y Titulos . - Registros Registros recibe la contados desde |Oficina de Tramite
diploma del grado L Previa Positiva . . .. Escuela de P .
2 " « Tesis o trabajo de investigacién empastada/o y derecho de solicitud de Pregrado y Académicos Académicos Resolucion Posgrado la presentacion |Documentario
académico de de sustentacion Posgrado Rectoral y de la apelacién

Maestro

la version digital (CD) segun formato anexo del
Reglamento General de Grados Titulos de
Pregrado y Posgrado

« Declaracion Jurada de Publicacién

+ Declaracion Jurada de Citado

« Declaracion Jurada de Consentimiento
Informado

expediente del
Magister por
parte de
Secretaria
General, y partir
del registro en la
SUNEDU.

NOTA: El Diploma se entregara aproximadamente nueve semanas después de que Registros Académicos recibe la Resolucion Rectoral y expediente del Magister por parte de Secretaria General.
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Calificacio Instancia del
inacio n del i i ife recurso
Ne Denom_lna_cmn gel Requisitos Derecho de Pago Base Legal . Tl.po d_e P_e;?enden.ma_ que Ap’rot.)amon | HEED G2 . . HEFD G2 Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio |inicia el tramite Tramite respuesta impugnativo respuesta
ento
El Diploma se
* Llenar correctamente el formato RA-10 entregaré
» Solicitud dirigida al Secretario General aproximadamente
» Copia de la denuncia por pérdida o robo del nueve semanas
diploma o Declaracién jurada de haber perdido después de que
el diploma Registros
. . « Derecho de pago de duplicado del diploma de ” Académicos 30 dias habiles
Emisién de duplicado Resolucion del - L . ) . .
. maestro N o . - Oficina de Tramite Consejo recibe la Consejo contados desde Registros
3 |del diploma de grado . . . S/. 370.00 Consejo Directivo N Previa Positivo . K o . . o - .
« Fotocopia legalizada del DNI o del Carné de Documentario Universitario Resolucién Universitario la presentacion Académicos
de maestro S . 009-2015-sunedu/cd -
extranjeria actualizada. Rectoral y de la apelacion
« Dos (2) fotografias actualizadas, tamafio expediente del
pasaporte, a color con fondo blanco y con Magister por p’arte
indumentaria formal. de Secrefaria
« Una (1) fotografia digital actualizada segun General, y a partir
especificaciones. de la inscripcion
en la SUNEDU.
« Llenar correctamente el formato RA-12
« Solicitud dirigida al Secretario General El Diploma se
+ Derecho de pago de correccion del diploma de entregara
Maestria aproximadamente
» Documento que sustente la solicitud de nueve semanas
correcion (ejemplo: ficha registral reniec, después de que
resolucion, etc) Resolucién del Registros
Correccion de : B'Plof;afoﬂgmf;! lizad fi Consejo Directivo N* Oficina de Tramite Consejo ACr:g;f:l;;OS Consejo ggn?:;:zzlsl,zz Registros
4 | diplomade grado | D0s (2) fotografias actualizadas, tamafio S/. 370.00 009-2015-sunedu/cd |  Previa Positivo " ~ONSejo. o ~Onselo. > gistr
académico maestro |Pasaporte, a color con fondo blanco y con Resolucion N° 04- Documentario Universitario esolucién Universitario | la presentac!c?n Académicos
indumentaria formal. 2020-UARM-SG Recltoral y de la apelacién
« Una (1) fotografia digital actualizada segun expedlente del
especificaciones. Magister por parte
de Secretaria
General, y a partir
de la inscripcion
en la SUNEDU.
» Formato RA-1
» Pago por derecho de tramite. 30 dias habil
Obtencion del « 1 Fotografia tamafio pasaporte, a color con - - . Consejo de la as haories - -
’ . . Reglamento de la . - Oficina de Tramite Registros . e contados desde | Oficina de Tramite
5 diploma de fondo blanco y con indumentaria formal. S/. 300.00 Previa Positiva . - 15 dias habiles Escuela de . .
L Escuela de Posgrado Documentario Académicos la presentacion Documentario
especializacién Posgrado ..
de la apelacion
Obtencion del » Formato RA-1.
diploma de segunda |+ Presentar el recibo de pago por derecho de Resolucién Rectoral 30 dias habil
especializacion tramite. esolucion Rectora - - . Director de la as haotles - -
’ o 072- 2013-UARM-R . - Oficina de Tramite Registros . -~ contados desde | Oficina de Tramite
6 + 1 Fotografia tamafio pasaporte, a color con S/. 300.00 Resolucién N° 04 Previa Positivo D tari Académi 15 dias habiles Escuela de | taci D tari
fondo blanco y con indumentaria formal. esolucién - ocumentario cadémicos Posgrado a presentacion ocumentario

2020-UARM-SG

de la apelacion
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Gl Instancia del
N° Denomm.ac!on e Requisitos Derecho de Pago Base Legal n de'. . T.|po d.e D.e.pgndenc’la gue Apl’Ob?Cl.On del (AP Gl recurso (AP Gl Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
Fedateo de E(;Lmu:ZnT:;i' inal Resolucién Rectoral 30 dias habiles
- . ginal. 072-2013- UARM-R . - Oficina de Tramite Secretario . - Vicerrector contados desde | Oficina de Tramite
7 certificado de » Fotocopia en buen estado. S/.20.00 . o Previa Positivo . 5 dias habiles . - .
estudios « Presentar el recibo de pago por derecho de Resolucion N° 04- Documentario General Académico la presentacion Documentario
o pago p 2020-UARM-SG de la apelacion
tramite.
T R o d maco oo derecho de Resolucién Rectoral 30 dias habiles
. L pagop S/. 6.00 por cada 072-2013- UARM-R . - Oficina de Tramite Secretaria . - Vicerrector contados desde | Oficina de Tramite
8 Fedateo de silabos [tramite. . L o Previa Positivo . 4 dias habiles . - .
- . silabo Resolucién N° 04- Documentario General Académico la presentacion Documentario
» Documento original o fotocopia en buen estado -
. 2020-UARM-SG de la apelacion
» Fotocopia en buen estado.
T R o de a6 oo derecho de Resolucién Rectoral 30 dias habiles
. . - pagop S/. 5.00 por cada 072-2013- UARM-R " - Oficina de Tramite Secretaria . -~ Vicerrector contados desde | Oficina de Tramite
9 | Duplicado de silabos | tramite. . - o Automatico Positivo . 4 dias habiles . - .
B - - silabo Resolucién N° 04- Documentario General Académico la presentacion Documentario
« Adjuntar la relacién de los cursos indicando -
o 2020-UARM-SG de la apelacion
afo y semestre.
» Formato RA-1
Emisién de  Presentar el recibo original de pago por Reglamento de la 30 dias habiles
e derecho de tramite. Escuela de Posgrado . - Oficina de Tramite Registros . - Secretaria contados desde | Oficina de Tramite
10 certificado de )y ~ S/. 100.00 - o Previa Positivo . . 4 dias habiles - R
estudios » Una (1) fotografia tamafio pasaporte, de frente, Resolucion N° 04- Documentario Académicos General la presentacion Documentario
a color y con fondo blanco, con indumentaria 2020-UARM-SG de la apelacion
formal.
Emision de . Formato RA-1 Resolucién Rectoral 30 dias habiles
. - 072-2013- UARM-R . - Oficina de Tramite Secretaria . s Vicerrector contados desde | Oficina de Tramite
1 constancia de - Presentar el recibo de pago por derecho de S/. 50.00 . o Previa Positivo . 4 dias habiles . - .
estudios tramite Resolucion N° 04- Documentario General Académico la presentacion Documentario
: 2020-UARM-SG de la apelacion
30 dias habiles
Emision de Resolucién Rectoral contados desde
uci -
- - la presentacion
constancia de Formato RA-1. . 072-2013- UARM-R . - Oficina de Tramite Secretaria . - Vicerrector P .. |Oficina de Tramite
12 i - Presentar el recibo de pago por derecho de S/. 50.00 e Previa Positivo . 4 dias habiles; o de la apelacion }
estudios para tramite Resolucion N° 04- Documentario General Académico Documentario
estudiantes libres ’ 2020-UARM-SG
Resolucién Rectoral Oficina de Tramite Secretaria Vicerrector 30 dias habiles |Oficina de Tramite
L 072-2013- UARM-R Documentario General Académico contados desde |Documentario
Emision de L. o L.
constancia de - Formato RA-1. Resolucion N° 04- la presentacion
13 - Presentar el recibo de pago por derecho de S/. 50.00 2020-UARM-SG Previa Positivo 4 dias habiles de la apelacion

conducta para traslado
externo

tramite.
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Calificacio .
L n del " . .. Instancia del
N° Denomm.ac!on e Requisitos Derecho de Pago Base Legal Procedimi T.|po d.e D.e.pgndenc’la gue Apl’Ob?Cl.On del (AP Gl recurso (AP Gl Término del tramite
Procedimiento Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
ento impugnativo
Emision de Resolucién Rectoral 30 dias habiles
constancia de tercio |- Formato RA-1. 072-2013- UARM-R . - Oficina de Tramite Secretaria . - Vicerrector contados desde | Oficina de Tramite
14 . . S/.50.00 . o Previa Positivo . 4 dias habiles . - R
superior para - Pago por derecho de tramite. Resolucion N° 04- Documentario General Académico la presentacién Documentario
maestrias 2020-UARM-SG de la apelacion
» Formato RA-1.
« Haber aprobado los cursos del plan de estudios Reglamento General
Emisién de del programa respectivo donde esta inscrito. de Grados y Titulos 30 dias habiles
constancia de . i i ici Ami i i ici Ami
15 Una (1) fotografia tamafio pasz.aporte, de fl.'ente, S/ 150.00 de Pregrado y Previa Positivo Oficina de Trar.mte Regl’str.os 7 dias habiles VICeI’IjeC.tOI' contados de.?sje Oficina de Trar.mte
egresado para a color y con fondo blanco, con indumentaria Posgrado Documentario Académicos Académico la presentacion Documentario
maestrias formal. Resolucion N° 04- de la apelacion
« Presentar el recibo de pago por expedicion de 2020-UARM-SG
constancia de egresado
Emision de . Formato RA-1 Resolucion Rectoral 30 dias habiles
) - 072- 2013-UARM-R . - Oficina de Tramite Registros . . Secretario contados desde | Oficina de Tramite
16 |consolidado de notas|- Presentar el recibo de pago por derecho de S/.20.00 ” o Previa Positivo . . 2 dias habiles .. .
or semestre tramite Resolucion N° 04- Documentario Académicos General la presentacion Documentario
P : 2020-UARM-SG de la apelacion
Emisién de Reglamento de 30 dias habiles
constancia del - Formato RA-1. Diplomados . I Oficina de Tramite Registros . - Secretario contados desde Registros
7 diplomado para los |- Pago por derecho de tramite. S/.50.00 Resolucion N° 04- Previa Positivo Documentario Académicos 4 dias habiles General la presentacion Académicos
estudiantes libres 2020-UARM-SG de la apelacion
Duplicado de camé . Formato RA-1 Resolucién Rectoral Depende de la 30 dias habiles
P L - 072- 2013-UARM-R . - Oficina de Tramite Registros SUNEDU, Secretario contados desde Registros
18 universitario para - Presentar el recibo de pago por derecho de S/.50.00 ” o Previa Positivo . . X - o
Resolucion N° 04- Documentario Académicos entidad que General la presentacion Académicos

maestrias

tramite.

2020-UARM-SG

emite el carné

de la apelacion
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il Instancia del
N° Denomln_ac!on del Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del Plazo de recurso Plazo de Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
90 dias habiles
aproximadament
e
* Llenar correctamente el formato RA-10 .
L o ) El Diploma se
« Solicitud dirigida al Secretario General entregara 6
« Copia de la denuncia por pérdida o robo del semanas
diploma o Declaracion jurada de haber perdido " .
. X Resolucién del después de que ) L
Duplicado del el diploma Consejo Directivo N° Registros Consejo de la 30 dias habiles
diploma del « Derecho de pago de duplicado del diploma de ; . . Oficina de Tramite Registros L ] contados desde | Oficina de Tramite
19 . . S/.100.00 009-2015-sunedu/cd |  Previa Positiva . . Académicos Escuela de i )
programa de Titulo Profesional L o Documentario Académicos : la presentacion Documentario
ializacio  Fot ia leaalizada del DNI o del Carné d Resolucién N° 04- recibe la Posgrado del 1aci6
especializacion o o§or?|a egal |;a a de o del Carné de 2020-UARM-SG Resolucién e la apelacion
extranjeria actualizada. Rectoral y
« Dos (2) fotografias actualizadas, tamafio ;
expediente del
pasaporte, a color con fondo blanco y con Magister por
indumentaria formal.
parte de de
Secretaria
General.
90 dias habiles
aproximadament
e
« Llenar correctamente el formato RA-12 El Diploma se
« Solicitud dirigida al Secretario General entregara 6
« Derecho de pago de correccién del diploma de semanas
Bachiller, Titulo de Segunda especialidad después de que
i ici Ami i Académicos ici Ami
20 diploma de » Documento que sustente la solicitud de S/. 100.00 009-2015-sunedu/cd Previa Positivo Oficina de T.ram|te Reg|s,tro.s ibe | Escuela de contados de?,de Oficina de T.ram|te
programa de L. : ) . . S o Documentario Académicos recibe la la presentacion  |Documentario
AR correcion (ejemplo: ficha registral reniec, Resolucion N° 04- Resolucié Posgrado -
especializacion I esolucion de la apelacién
resolucion, etc) 2020-UARM-SG Rectoral y
« Diploma original expediente del
« Dos (2) fotografias actualizadas, tamafio Magister por
pasaporte, a color con fondo blanco y con parte de
indumentaria formal Secretaria
General.
Copia de otros
21 documentos oficiales | Nota 1: Revisar el COPA de la Secretaria General

Nota 2: Documentos oficiales (resoluciones, actas, reglamentos, etc) emitidos por la Universidad que no se detallan en los procedimiento del COPA de otras Unidades
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5.3 OFICINA DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Denominacion del
Procedimiento

Requisitos

Derecho de Pago

Base Legal

Calificacién
del
Procedimien
to

Tipo de
Silencio

Dependencia que
inicia el tramite

Aprobacion del
Tramite

Plazo de
respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Término del tramite

Postulacién al
programa de

Movilidad Académica

Outgoing

*Haber estudiado en el semestre anterior al inicio del
tramite.

«Ser mayor de edad (copia de DNI).

«Estar matriculado (copia de recibo de matricula
actual).

*Haber aprobado al menos 100 créditos académicos.
Tener por lo menso 12 créditos pendientes por
cursar en la universidad de destino al momento de
iniciar el intercambio. En caso de que el alumno
pasase a condicién de egresado, se anulara todo el
proceso asumiendo el alumno todos los gastos.
*Haber aprobado la memoria de Humanidades.
*Haber aprobado las tutorias anuales durante su
permanencia en la UARM.

«Estar al dia en sus pagos. En el caso de becarios,
deberan estar al dia en sus obligaciones con la
UARM como contraprestacion por la beca recibida.
«No registrar sanciones disciplinarias ni deudas con
la Biblioteca.

«Formar parte del tercio superior de su carrera y/o
con promedio ponderado mayor a 13. En caso de
vacantes limitadas tendran prioridad los alumnos
que tengan mayor promedio ponderado.

*Presentar una justificacion académica, no mayor a
1.000 palabras sobre las razones para postular y los
beneficios que reportaria tanto para su formacion
como para la UARM.

*Presentar una carta de recomendacién académica
de un profesor de la UARM indicando cémo su
relacion con el postulante y razones especificas para
recomendarlo/a al programa.

Presentar la Solicitud de Postulacién

*En caso de postular a un pais de habla no hispana,
acreditar haber culminado el nivel intermedio con
constancia de un instituto de idiomas reconocido por
la UARM

*Presentar cualquier otro documento solicitado por la
universidad de destino

*Presentar el recibo original de pago por derecho de
tramite.

$/50.00

Reglamento de
Relaciones
Institucionales
(Reglamento del
Programa de

Estudiantil de
Pregrado y
Posgrado)

Movilidad Académica

Previa

Negativo

Relaciones
Institucionales/
Internacionales

Relaciones
Institucionales

Fecha
establecida en el
Calendario
Académico de la
UARMYy la
Universidad
contraparte

Rector

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacion

Relaciones
Institucionales
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Calificacion Instancia del
D inacion del . del Tipo d D denci Aprobacion del Pl d P -
Ne enomm.ac!on © Requisitos Derecho de Pago Base Legal e. . .|p0 .e .e.pgn enc,|a gue pro ?CI.On © azo ae recurso DR Término del tramite
Procedimiento Procedimie| Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . ; respuesta
impugnativo
nto
*Entregar una copia simple de la pagina 1,2y 3
del pasaporte y una fotografia actualizado
tamario carné o pasaporte a colores, fondo
blanco.
*Solicitud de participacion de movilidad
académica de la UARM (Outgoing). Visto Bueno
de su Director de Escuela, indicando los cursos Reglamento de
que llevara en la Universidad de destino y los Relaciones Fecha
Participacion en el |que convalidaria segun su Plan de Estudios. Institucionales establecida en el 30 dias habil
programa de *Copia del seguro médico internacional, que (Reglamento del Relaciones . Calendario as habiles .
. - P - . . . . L Relaciones - contados desde la Relaciones
2 Movilidad indique explicitamente que el participante tiene |Sin costo, actualmente Programa de Previa Negativo Institucionales/ L. Académico de la Rector ) L
. . - - . Institucionales presentacion de la Institucionales
Académica cobertura total contra accidentes y enfermedades Movilidad Académica Internacionales UARMYy la ”
B . — A h apelacion
Outgoing durante su estadia en el extranjero. Estudiantil de Universidad
*Carta de compromiso firmada por el estudiante Pregrado y contraparte
«Asistir a la reunion grupal de despedida para los Posgrado)

alumnos Outgoing

«Asistir a la reunion individual con finanza y estar
al dia en sus pago durante todo el intercambio
*Realizar el pago de matricula y mantenerse en
contacto con la coordinadora de movilidad
académica sobre su matricula presencial.
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Sl Instancia del
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 recurso FEEDES Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
*Dominar el castellano en un nivel
intermedio o avanzado.
*Constancia de matricula de la
universidad de origen.
Certificado de estudios de la universidad
de origen.
*Carta de nominacion emitida por la
oficina encargada del programa de
movilidad académica de la universidad de
origen, autorizando al estudiante a
realizar la movilidad.
«Carta de motivaciéon, maximo 1.000 Fecha
Postulacional | palabras donde explique el interés en Red o4 eSt‘éblleC'ga enel 30 dias hébiles
programa de realizar sus estudios en la UARM. ) egiamento de ) ) Relaciones Relaciones aendario contados desde la Relaciones
3 . . . .. Sin costo, actualmente Relaciones Previa Negativo . o Académico de la Rector ” .
Movilidad Académical+Una carta de recomendacion académica. Institucionales Institucionales Institucionales UARM y Ia presentacion de la Institucionales
Incoming +Solicitud de participacion de movilidad Universidad apelacién
académica de la UARM (Incoming). Visto contraparte
Bueno de su Director o Responsable,
indicando los cursos que llevara en la
UARM y los que convalidaria segun su
Plan de Estudios.
Certificado de salud, donde se certifique
el buen estado fisico y mental del
participante.
*Copia simple de la pagina 1, 2y 3 del
pasaporte.
*Una fotografia actualizada tamafo
pasaporte a colores, fondo blanco.
. s . Fech:
*Copia del seguro médico internacional, que e‘.: 2
L - L - X establecida en el i -
Participacion en el |indique explicitamente que el participante tiene . 30 dias habiles
. Reglamento de . . Calendario .
Programa de cobertura total contra accidentes y enfermedades| .. . . ’ Relaciones Relaciones . contados desde la Relaciones
4 - - . S Sin costo, actualmente Relaciones Previa Negativo . . Académico de la Rector ” .
Movilidad Académic |durante su estadia en todo el territorio peruano. . Institucionales Institucionales presentacion de la Institucionales
] ) L Institucionales UARMYy la .
Incoming *Completar la Ficha de Inscripcion Pregrado . h apelacion
Universidad
UARM.
contraparte
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Sl Instancia del
Ne Denomln_ac!on o Requisitos Derecho de Pago Base Legal del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del IFEFD G2 recurso FEEDES Término del tramite
Procedimiento Procedimie Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
nto
+Ficha unica de registro al Programa (Study
Abroad Short Programs).
*Copia simple de Carnet de su universidad
*Copia simple de la pagina 1, 2 y 3 del
o P p! pag y Fecha 30 dias habiles
Inscripcion al Study |pasaporte. Reglamento de . . . .
. JE . . . . ’ Relaciones Relaciones establecida en el contados desde la Relaciones
5 Abroad Short *Copia del seguro médico internacional, que Sin costo, actualmente Relaciones Previa Negativo . o . Rector ” .
- P L . L Institucionales Institucionales Calendario presentacion de la Institucionales
Programs indique explicitamente que el participante tiene Institucionales . .
1 Académico apelacion
cobertura total contra accidentes y enfermedades
durante su estadia en todo el territorio peruano.
*Contar con el Carné Internacional del Estudiante
(ISIC).
. P . Fecha
- Copia del seguro médico internacional, que .
s - L. L X establecida en el .
Participacion en el |indique explicitamente que el participante tiene . 30 dias habiles
. Reglamento de . . Calendario .
Programa De cobertura total contra accidentes y enfermedades| . X . . Relaciones Relaciones . contados desde la Relaciones
6 - . ; o Sin costo, actualmente Relaciones Previa Negativo . . Académico de la Rector . o
Movilidad Academic |durante su estadia en todo el territorio peruano. . Institucionales Institucionales presentacion de la Institucionales
) . L Institucionales UARMYy la "
Incoming - Completar la Ficha de Inscripcién Pregrado R ; apelacion
Universidad
UARM.
contraparte
+ Ficha Unica de registro al Programa (Study
Abroad Short Programs).
» Copia simple de Carnet de su universidad
» Copia simple de la pagina 1, 2y 3 del
o P p! pag y Fecha 30 dias habiles
Inscripcion al Study |pasaporte. Reglamento de . . . .
X FE . . . . ’ Relaciones Relaciones establecida en el desde la Relaciones
7 Abroad Short « Copia del seguro médico internacional, que Sin costo, actualmente Relaciones Previa Negativo . . . Rector " .
A L L . L Institucionales Institucionales Calendario presentacion de la Institucionales
Programs indique explicitamente que el participante tiene Institucionales . .
Académico apelacion

cobertura total contra accidentes y enfermedades
durante su estadia en todo el territorio peruano.

« Contar con el Carné Internacional del
Estudiante (ISIC).
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6.1 CENTRO DE IDIOMAS

il Instancia del
N° Denomm_ac!on del Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.m gue Aprobgcngn del Plazo de recurso Plazo de Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
«Llenar la ficha de registro proporcionada por el
Matricula en los Centro de Idiomas de la Ruiz Reglamento del Fechas 30 dias habiles
. *Fotocopia o escaneo del DNI 9 ) . . Centro de Idiomas |Centro de Idiomas| establecidas en | Vicerrectorado | contados desde | Centro de Idiomas
1 cursos: estudiantes R S/25.00 Centro de Idiomas Previo Negativo . P .
. *Registro de datos en U+ en Informes de la UARM de la UARM el calendario Académico la presentacion de la UARM
Ruiz ; . de la UARM . L
*Recibo de pago por derecho de matricula y académico de la apelacion
examen de clasificacion
«Llenar la ficha de registro proporcionada por el
Matricula en los Centro de Idiomas de la Ruiz Reglamento del Fechas 30 dias habiles
. *Fotocopia o escaneo del DNI g . . . Centro de Idiomas |Centro de Idiomas| establecidas en | Vicerrectorado | contados desde | Centro de Idiomas
2 | cursos: esttudiantes R S/25.00 Centro de Idiomas Previo Negativo . P .
*Registro de datos en U+ en Informes de la UARM de la UARM el calendario Académico la presentacion de la UARM
externo y otros ; . de la UARM . -
*Recibo de pago por derecho de matricula y académico de la apelacion
examen de clasificacion
*No contar con subvencién del PPRONABEC
para estudiar inglés
Matricula en los «Llenar la ficha de registro proporcionada por Realamento del Fechas 30 dias habiles
3 cursos:estudiantes el Centro de Idiomas de la Ruiz $/10.00 Cent?'o de Idiomas Previo Negativo Centro de Idiomas |Centro de Idiomas| establecidas en | Vicerrectorado | contados desde | Centro de Idiomas
Beca 18 y Beca +Fotocopia o escaneo del DNI : 9 de la UARM de la UARM el calendario Académico la presentacion de la UARM
L . de la UARM . L
Vocacion Maestro *Registro de datos en U+ en Informes académico de la apelacion
*Recibo de pago por derecho de matricula y
examen de clasificacién
*Mdédulo semestral: Realamento del Fechas 30 dias habiles
Alumnos Ruiz (verano) S/ 185.00 mensuales Cent?'o de Idiomas Previo Negativo Centro de Idiomas |Centro de Idiomas| establecidas en | Vicerrectorado | contados desde | Centro de Idiomas
*Modulo intensivo: 9 de la UARM de la UARM el calendario Académico la presentacion de la UARM
de la UARM e L.
S/. 370 mensuales académico de la apelacion
*Moédulo semestral:
Alumnos externos (verano) S/195.00 mensuales
Pago de la primera *Mddulo intensivo:
4 |boleta para confirmar S/. 390 mensuales
matricula Fechas 30 dias habiles
Reglamento del . . . . .
Centro de Idiomas Previo Negativo Centro de Idiomas |Centro de Idiomas| establecidas en | Vicerrectorado | contados desde | Centro de Idiomas
Alumnos de Beca 18 y Beca Vocacion Maestro *Mddulo semestral: de la UARM de la UARM de la UARM el calendario Académico | la presentacion de la UARM
S$/120.00 mensuales académico de la apelacion

regular sin subvencion del PRONABEC para el
inglés (verano)

*Médulo intensivo:
S/. 300 mensuales

Personal de la Ruiz

50% del costo de
alumnos externos

Nota 1: En el mddulo semestral, hay 4 pagos de mensualidades
Nota 2: En el médulo intensivo, hay 2 pagos de mensualidades
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el Instancia del
N° Denomln_ac!on del Requisitos Derecho de Pago Base Legal n del_ . T_|po d_e D_epe_ndenc.la gue Aprobficpn del Plazo de recurso Plazo de Término del tramite
Procedimiento Procedimi Silencio inicia el tramite Tramite respuesta . . respuesta
impugnativo
ento
Inscripcion al . ITIenar la ficha proporcionada por el Centro de Fechas 30 dias hébiles
Idiomas de la UARM Reglamento del . . . . .
examen de . ) . . Centro de Idiomas |Centro de Idiomas| establecidas en | Vicerrectorado | contados desde | Centro de Idiomas
5 L « Fotocopia o escaneo del DNI $/50.00 Centro de Idiomas Previo Negativo . o -
suficiencia . de la UARM de la UARM el calendario Académico la presentacion de la UARM
R . * Recibo de pago por derecho al examen de de la UARM . ..
Nivel basico N académico de la apelacion
suficiencia:
Inscripcion al . ITIenar la ficha proporcionada por el Centro de Fechas 30 dias hébiles
Idiomas de la UARM Reglamento del . . . . .
examen de ) ) . . Centro de Idiomas |Centro de Idiomas| establecidas en | Vicerrectorado | contados desde | Centro de Idiomas
6 L « Fotocopia o escaneo del DNI $/60.00 Centro de Idiomas Previo Negativo . o -
suficiencia . de la UARM de la UARM el calendario Académico la presentacion de la UARM
A . * Recibo de pago por derecho al examen de de la UARM . ..
Nivel intermedio N académico de la apelacion
suficiencia:
Inscripcion al I.dl;:)er::; Ijeflghgzg)&oruonada por el Centro de Realamento del Fechas 30 dias habiles
examen de . 50% del costo 9 ) . . Centro de Idiomas |Centro de Idiomas| establecidas en | Vicerrectorado | contados desde | Centro de Idiomas
7 L « Fotocopia o escaneo del DNI ) Centro de Idiomas Previo Negativo . o -
suficiencia para . correspondiente de la UARM de la UARM el calendario Académico la presentacion de la UARM
. |* Recibo de pago por derecho al examen de de la UARM . ..
personal de la Ruiz N académico de la apelacion
suficiencia:
cfr:zlt::;:Ze Reglamento del 30 dias hbiles
8 examen de Solicitud de emision a través del correo Sin costo Cent?'o de Idiomas Previo Negativo Centro de Idiomas |Centro de Idiomas 5 dias habiles Vicerrectorado | contados desde | Centro de Idiomas
L L electronico del Centro de Idiomas de la UARM 9 de la UARM de la UARM Académico la presentacion de la UARM
suficiencia en idioma de la UARM -
. de la apelacion
extranjero
Emisién de la Reglamento del 30 dias hbiles
9 | constancia de curso Solicitud de emision a través del correo Sin costo Cent?'o de Idiomas Previo Negativo Centro de Idiomas |Centro de Idiomas 5 dias habiles Vicerrectorado | contados desde | Centro de Idiomas
L electrénico del Centro de Idiomas de la UARM 9 de la UARM de la UARM Académico la presentacion de la UARM
de idiomas de la UARM -
de la apelacion
- Solicitud de validacion a través del correo
Validacién de la  |electrénico del Centro de Idiomas de la UARM Realamento del 30 dias habiles
constancia de curso |- Fotocopia o escaneo del DNI . 9 ) . . Centro de Idiomas |Centro de Idiomas . - Vicerrectorado | contados desde | Centro de Idiomas
10 Sin costo Centro de Idiomas Previo Negativo 5 dias habiles

o examen de idiomas
de ofra institucion

- Constancia de curso o examen de idioma
original o fotocopia legalizada, en fisica o
escaneada

de la UARM

de la UARM

de la UARM

Académico

la presentacion
de la apelacion

de la UARM
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6.2 CENTRO PRE UNIVERSITARIO

N°

Denominacién del
Procedimiento

Requisitos

Derecho de Pago

Base Legal

Calificacion
del
Procedimie
nto

Tipo de
Silencio

Dependencia que
inicia el tramite

Aprobacion del
Tramite

Plazo de
respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Término del tramite

Matricula en la PRE

de la UARM

Ser estudiante de 4° o 5° de secundaria o
egresado de educacion secundaria o
equivalente, del pais o del extranjero

*Ficha de inscripciéon

+Solicitud de admision

*Declaracion Jurada de no tener antecedentes
policiales, solo para mayores de 18 afios
*Copia simple del documento de identidad
*Para egresados de educacion secundaria,
certificado original de estudios de 1° a 5° de
secundaria emitido por el colegio de origen en
formato aprobado por el MINEDU, si los estudios
fueron realizados en el extranjero debe tener la
apostilla de La Haya o estar legalizado segun el
procedimiento de cada pais y traducido al idioma
espafiol*

*Para estudiantes de 4° 0 5° de secundaria o
equivalente, constancia original expedida por el
colegio de origen que acredite la condicion de
alumno.

*Una (1) fotografia tamafo carnet, iguales y a
«color con fondo blanco

*Texto de autobiografia redactado por el
postulante (méximo 2 paginas)

*Pago por inscripcién

Matricula sera segin
Plan de Pagos del
Ciclo

S/. 100.00 pago por
inscripcion CEPRE
verano

S/. 80.00
pago por inscripcion
CEPRE anual

Reglamento del
Centro
Preuniversitario

Previo

Negativo

Oficina de Admision
(Unidad de Informes)

Direccion del
Centro Pre
Universitario

3 dias habiles

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacion

Centro Pre
Universitario de la
UARM

Expedicién de
constancia de
matricula en ciclo
CEPRE

- Solicitud, segun formato proporcionado por
Recepcién de la UARM

S/. 15,00

Reglamento del
Centro
Preuniversitario

Previo

Positivo

Centro
Preuniversitario

Centro
Preuniversitario

3 dias habiles

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles

Centro
Preuniversitario

Matricula al ciclo de
avance académico

« Ser ingresante de la UARM

 Ficha de inscripcion

» Pago por matricula y primera pensién

+ Copia simple de la boleta de pago expedida
por la UARM

De acuerdo a la
Escala asignada en el
ingreso

Reglamento
Académico

Previo

Negativo

Centro
Preuniversitario

Centro
Preuniversitario

15 dias habiles

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles

Centro
Preuniversitario

*La traduccion al idioma espafiol de los certificados de estudio se efectuaran y presentaran a requerimiento de la Direccion del Centro Preuniversitario cuando la calificacion determine sea necesario.
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LEYENDA

DENOMINACION

DESCRIPCION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la diligencia o procedimiento administrativo.

REQUISITOS

Documentos y condiciones que se necesitan para realizar al tramite.

DERECHO DE PAGO

Monto asignado por cada uno de los tramites realizados, segun el tarifario de la Universidad.

BASE LEGAL

Dispositivo legal que reconoce dicho procedimiento.

PLAZO DE RESPUESTA

Tiempo que la Unidad atendera o resolvera el procedimiento administrativo.

CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Tipo de calificacion del tramite. Existen dos tipos de calificacion:
1) calificacién automatica: el procedimiento tiene una respuesta inmediata una vez presentado los documentos completos.
2) calificacion previa: la respuesta del procedimiento requiere de una evaluacion previa de la documentacién presentada.

TIPO DE SILENCIO ADMINITRATIVO

Existen dos tipos de silencio administrativo:
1) silencio positivo: cuando afecta a la persona de manera individual,
2) silencio negativo: cuando afecta a terceras personas.

DEPENDENCIA QUE INICIA EL TRAMITE

Unidad donde el solicitante inicia el tramite del procedimiento con la presentacién de los documentos sefialados en los requisitos.

APROBACION DEL TRAMITE

Autoridad responsable de aprobar el procedimiento administrativo.

PLAZO DE RESPUESTA

Dias habiles que la Unidad tiene para responder al solicitante.

INSTANCIA DE RECURSO IMPUGNATIVO

Unidad o la autoridad donde el solicitante podra presentar una apelacion.

PLAZO DE RESPUESTA

Dias habiles que la Unidad o la autoridad debe responder a la apelacion del solicitante.

TERMINO DEL TRAMITE

Unidad donde el solicitante recibe la respuesta de su tramite.
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Resolucion de Secretaria General
Universidad Antonio Ruiz de Montoya

Resolucion N2 04-2020-UARM-SG
Fecha: Pueblo Libre, 22 de setiembre de 2020

El Secretario General de la Universidad Antonio Ruiz de Montoya:

Visto el inicio del proceso de actualizacion y modificacion del Consolidado de Procedimientos
Administrativos — COPA para el afio 2021, y;

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo Decreto Supremo N2027-2020-SA se prorroga de la declaratoria
de emergencia sanitaria a partir del 8 de setiembre de 2020 por un plazo de noventa (90)
dias calendario, la emergencia sanitaria declarada por Decreto Supremo N2 008-2020-SA,
prorrogada por Decreto Supremo N2 020-2020-SA;

Que, por Resolucion Viceministerial N° 095-2020-MINEDU publicada en el Diario Oficial El
Peruano el 4 de mayo de 2020, se establecieron medidas aplicables al servicio educativo
correspondiente al afio lectivo 2020, brindado entre otros, por las universidades publicas y
privadas;

Que, a través del articulo 2° de la norma antes citada, se dispuso de manera excepcional,
la suspension y/o postergacion de clases, actividades lectivas, culturales, artisticas y/o
recreativas que se realizan de forma presencial en los locales de las sedes vy filiales de las
universidades publicas y privadas, en tanto se mantenga vigente el estado de emergencia
nacional y la emergencia sanitaria dispuesta por el COVID-19 y hasta que se disponga el
restablecimiento del servicio educativo presencial;

Que, el mencionado dispositivo agregd que durante el periodo de suspension y/o
postergacion del servicio educativo que se realiza de forma presencial, las universidades
pueden optar por prestar temporalmente el servicio de manera no presencial o remota,
conforme a las orientaciones y disposiciones emitidas por la SUNEDU o el MINEDU;

Que, el 10 de mayo de 2020, se publicé en el diario oficial El Peruano el Decreto Legislativo
N°® 1496, por el que se aprobaron disposiciones en materia de educacion superior
universitaria en el marco del estado de emergencia sanitaria a nivel nacional;

Que, el articulo 1° del mencionado Decreto Legislativo establece que tiene por objeto
establecer medidas orientadas a garantizar la continuidad y calidad de la prestacién de los
servicios de educacidn superior universitaria, en aspectos relacionados a la educacion
semipresencial o no presencial, en el marco de la emergencia sanitaria producida por el
COVID-19;

Av. Paso de los Andes 970
Pueblo Libre, Lima 21 Peru
(511) 719 — 5990
informes@uarm.pe
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Que, el articulo 5.14 de la Ley Universitaria establece como uno de los principios que rigen
a las universidades el del interés superior del estudiante;

Que, por Resolucién de Secretaria General N° 03-2020-UARM-SG con fecha 10 de junio de
2020, se aprobo “Directiva de documentos Virtuales”;

Que, la Oficina de Registros Académicos publicd, el 1 de julio de 2020, el Comunicado N°
03-2020-UARM-RRAA en referencia a los tramites para obtener documentos oficiales
durante el estado de emergencia;

Que, al iniciarse el proceso de actualizacién y modificacion del Consolidado de
Procedimientos Administrativos — COPA para el afo 2021, se deben definir las propuestas
de modificacidn y actualizacion de los procesos de las oficinas involucradas;

Que, en mérito de las atribuciones que le otorga el Estatuto de la Universidad, el Secretario
General de la Universidad Antonio Ruiz de Montoya:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ESTABLECER que se mantendrdn vigentes la “Directiva de
documentos Virtuales” y el Comunicado N° 03-2020-UARM-RRAA para el afio 2021 hasta
gue la Universidad brinde atencion presencial o hasta que se indique lo contrario.

ARTICULO SEGUNDO: ACLARAR que el derecho de pago de los proceso o tramites virtuales
no se modifican y se mantienen de acuerdo con lo consignado en el COPA de la Universidad
Antonio Ruiz de Montoya.

Hagase saber, Cimplase y Archivese,

ot

Mg. Katherina Carrillo Esquerre
Jefa de la Oficina de Registros Académicos

Abog. Bernardo Enrique Dur
Secretario General

Av. Paso de los Andes 970
Pueblo Libre, Lima 21 Peru
(511) 719 — 5990
informes@uarm.pe
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