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1.1 SECRETARIA GENERAL

Denominacién del

Dependencia que inicia el

Aprobacién del

Instancia del

Término del

Ne . Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio b ) Plazo de respuesta recurso Plazo de "
Procedimiento q 8 & P trémite Tramite B . o trdmite
impugnativo
5/.10.00 por 1 a 5 folios
Ley N2 27806 Ley de 30 dias hébiles
1.Formato SG-1 Transparencia . . contados desde la ;
, P X Previa Negativo Oficina de tramite documentario | Secretaria General 5 dias habiles Rectorado X Secretarfa General
2 Realizar el pago del tramite A partir del sexto (6) folio en adelante [ y Acceso a la Informacion presentacion de la
Emisién de copia se adiciona S/. 1 mas del precio base Pablica apelacion
simple de por cada folio
1 | documentos varios
E’S‘”"DS ‘;"L‘a Nota 1: Documentos varios se refiere a documentos expedidos por la Universidad y cuyo procedimiento no ests detallado en los procesos de otras unidades registradas en el COPA; tales como reglamentos, directivas, etc
niversida . .
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 estudiantes, egresados, docentes y personal administrativo
Nota 6: La aprobacion de la solicitud dependerd de la fundamentacion del solicitante y de no causar dafio a los derechos de terceros,
Ley N2 27806 Ley de 30 dias hébiles
1.[Formato SG-1 Transparencia . o contados desde la ]
! X 5/.16.00 P X Previa Negativo Oficina de tramite documentario | Secretaria General 7 dias habiles Rectorado X Secretarfa General
2.[Realizar el pago del trémite y Acceso a la Informacin presentacion de la
Fedeateo de Publica apelacion
documentos varios
2 tidos por la
emi
U ’; o 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: I 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, personal administrativo y estudiante
Nota 6: La aprobacion de la solicitud dependerd de la fundamentacion del solicitante y de no causar dafio a los derechos de terceros,
5/.10.00 por 1 a 5 folios
Ley N2 27806 Ley de 30 dias hébiles
1.[Formato SG-1 Transparencia . . . contados desde la .
! X P X Previa Negativo Oficina de tramite documentario | Secretaria General 4 dias habiles Rectorado X Secretarfa General
2.[Realizar el pago del trémite y Acceso a la Informacion presentacion de la
isid . Apartir del sexto (6) folio en adelante
Emisién de copias ! publica apelacion
3 |simples de se adiciona S/. 1 més del precio base
resoluciones por cada folio
Nota 1: Referido a Resoluciones Rectorales, Resoluciones de Facultad y Resoluciones de la Escuela de Posgrado
Nota 2: La copia de la Resolucién podré ser en formato fisico o virtual
Nota 3: La aprobacion de la solicitud dependeré 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
Ley N2 27806 Ley de 30 dias hébiles
1.[Formato SG-1 Transparencia . contados desde la )
! X 5/.16.00 P X Previa Negativo Oficina de tramite documentario ~ [Secretarfa General 7 dias habiles Rectorado X Secretarfa General
2.[Realizar el pago del trémite y Acceso a la Informacién presentacion de la
. Fedeateo de Publica apelacion
resoluciones
Nota 1: Referido a Resoluciones Rectorales, Resoluciones de Facultad y Resoluciones de la Escuela de Posgrado
Nota 2: El Fedateo de la Resolucién podra ser en formato fisico o virtual
Nota 3: La aprobacion de la solicitud dependeré 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
/.10 por 1a 5 folios
Ley N2 27806 Ley de 30 dias hébiles
1.[Formato SG-1 Transparencia Oficina de tramite contados desde la
[ i P i Previa Negativo Secretaria General 4 dias habiles Rectorado . Secretaria General
2.[Realizar el pago del trémite Apartir del sexto (6) folio en adelante | v Acceso a la Informacién documentario presentacion de la
s Emisién de copias se adiciona S/. 1 mas del precio base Publica apelacion

simples de Actas

por cada 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 podré ser en formato fisico o virtual
Nota

Nota 4:Aplicable a las solicitudes de estudiantes, egresados, docentes y personal administrativo

: La aprobacion de la solicitud dependera de la fundamentacion del solicitante y de no causar dafio a los derechos de terceros.
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Denominacién del

Dependencia que inicia el

Aprobacién del

Instancia del

Término del

y que se desea registrar en la Universidad. En caso de aber nacido en
el extranjero, la partida de nacimiento debe estar apostillada;
e)(Copia del carné universitario expedido por la SUNEDU, en caso de
estar vigente al momento de presentar la solicitud;

f)iindicar el usuario del correo institucional o aula virtual que desea
actualizar.

g){Copia de los documentos expedidos por la Universidad que se
desean modificar o aclarar en cuanto a los prenombres o nombres del
solicitante

Ne _ Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio b ) Plazo de respuesta recurso Plazo de "
Procedimiento g E B B trémite Tramite P . N tridmite
impugnativo
Ley N° 27806 Ley de 30 dias habiles
1.[Formato SG-1 Transparencia ) - contados desde la .
! ) $/.16.00 P ) Previa Negativo Oficina de trémite documentario | Secretaria General 7 dias habiles Rectorado : Secretarfa General
2.[Realizar el pago del trémite y Acceso a la Informacion presentacion de la
Publica apelacién
o | redeateode
Actas
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: El Fedateo del Acta podré ser en formato fisico o virtual
Nota 3: La aprobacién de la solicitud dependers 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
Completar la solicitud publicada en la pégina web acompafiada por:
a)[Copia del documento nacional de identidad anterior, en donde
figuran los prenombres y/o nombres con los que se registré al
ingresar a estudiar o a laborar a la Universidad;
b)[Copia del documento nacional de identidad vigente, en donde
consten los prenombres y/o nombres que desea que se inscriban en
Ia Universidad;
c)[Sentencia judicial que haya quedado consentida; en la que se
ordena el cambio de cualquiera de los prenombres y/o nombres que ,
q ° v q Directiva de cambio de 30 dias habiles
Solicitud de desea inscribir en la Universidad, de ser el caso; benender de los | 5 tacion dende |
ependers de los los procesos nombre ) - contados desde la .
7 cambio de d)[Partida de nacimiento en que conste los prenombres y/o nombres per p s Y ° Previa Negativo Oficina de tramite documentario | Secretaria General 7 dias habiles Rectorado ) Secretarfa General
trémites que genere el cambio. Resolucion 167-2022- presentacion de la
nombre que hayan motivado el cambio del documento nacional de identidad "
UARM R apelacién
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1.2 DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Denominacién del
Procedimiento

Requisitos

Derecho de Pago

Base Legal

Calificaci 6n

Tipo de Silencio

Dependencia que inicia
el trémite

Aprobacién del Tramite

Plazo de respuesta

Instancia del recurso
impugnativo

Plazo de respuesta

Término del tramite

Postulacién al
programa de
Movilidad Académica
Outgoing Pregrado

1.Ser estudiante regular de la Ruiz

2.Ser mayor de edad

3.Haber aprobado al menos 100 créditos académicos. Tener por lo
menos 12 créditos pendientes por cursar en la universidad de destino
al momento de iniciar el intercambio. En caso de que el alumno pasase
a condicion de egresado, se anulara todo el proceso asumiendo el
alumno todos los gastos. En el caso de los estudiantes que han
ingresado a la Ruiz a través de traslado de una universidad externa,
deben haber aprobado por lo menos dos semestres de estudios o 24
créditos en la Ruiz para poder postular al programa.

4.Haber aprobado la memoria de Humanidades. En el caso de los
estudiantes que en su plan de estudios no se contemple la realizacion
de una Memoria de Humanidades, estdn exceptuados del
cumplimiento de este requisito.

5.Haber aprobado las tutorias anuales durante su permanencia en la
UARM.

7.No registrar sanciones disciplinarias ni deudas con la Biblioteca.
8.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.
9.Encontrarse en condiciones aptas para matricularse en nuestra
Universidad antes de iniciar el semestre de intercambio en la otra
Universidad.

10.Presentar todos los documentos requeridos dentro del plazo de la
convocatoria.

S/.50.00

Reglamento del
Programa de
Movilidad Académica
Estudiantil de
Pregrado y Posgrado

Previa

Negativo

Oficina de
Internacionalizacién

Oficina de
Internacionalizacién

30 dias hébiles

Direccién de
Relaciones
Institucionales

15 dias hébiles
contados desde
la presentacion
de la apelacion

Direccion de
Relaciones
Institucionales

Postulacién al
programa de
Movilidad Académica
Outgoing Posgrado

1.Ser estudiante regular de la Ruiz

2.Ser mayor de edad

3.Haber aprobado al menos 12 créditos académicos. Tener por lo
menos 12 créditos pendientes por cursaren la universidad de destino
al momento de iniciar el intercambio. En caso de que el alumno pasase
a condicion de egresado, se anulara todo el proceso asumiendo el
alumno todos los gastos.

4.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.

5.No registrar sanciones disciplinarias ni deudas con la Biblioteca.
7.Encontrarse en condiciones aptas para matricularse en nuestra
Universidad antes de iniciar el semestre de intercambio en la otra
Universidad.

8.Presentar todos los documentos requeridos dentro del plazo de la
convocatoria.

$/.50.00

Reglamento del
Programa de
Movilidad Académica
Estudiantil de
Pregrado y Posgrado

Previa

Negativo

Oficina de
Internacionalizacién

Oficina de
Internacionalizacién

30 dias habiles

Direccién de
Relaciones
Institucionales

15 dias habiles
contados desde
la presentacion
de la apelacion

Direccién de
Relaciones
Institucionales
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Denominacién del
Procedimiento

Requisitos

Derecho de Pago

Base Legal

Calificaci 6n

Tipo de Silencio

Dependencia que inicia
el tramite

Aprobacién del Tramite

Plazo de respuesta

Instancia del recurso
impugnativo

Plazo de respuesta

Término del tramite

Participacion en el
programa de
Movilidad Académica
Outgoing Pregrado y
Posgrado

1.Entregar una fotografia actualizado tamafio carné o pasaporte a
colores, fondo blanco.

2.Solicitud de participacion de movilidad académica de la UARM
(Outgoing). Visto Bueno de su Director de Escuela, indicando los cursos
que llevard en la Universidad de destino y los que convalidaria segin su
Plan de Estudios.

3.Copia del seguro médico internacional, que indique explicitamente
que el participante tiene cobertura total contra accidentes y
enfermedades durante su estadia en el extranjero.

4.Tramitar la visa de estudiante y/o autorizacién de viaje al exterior
frente al consulado del pais de destino y PRONABEC, en caso aplique.
Dichos tramites son personales y la concesion de la visa y/o
autorizacion de viaje es potestad vy atribucion exclusiva de la
entidad correspondiente, no pudiendo intervenir en ello la Ruiz.
5.Realizar el pago de matricula y mantenerse al dia en sus pagos de
pensiones en la escala correspondiente en la Ruiz. Es obligatorio
pagar en la Ruiztodos los cursos matriculados en la universidad
de destino, independiente de su convalidacién o no en la Ruiz.
6.Mantener una fluida comunicacién con el Director de
Escuela Profesional y con la Coordinadora de Movilidad Académica
respecto del desarrollo del semestre académico..

Sin costo,
actualmente

Reglamento del
Programa de
Movilidad Académica
Estudiantil de
Pregrado y Posgrado

Previa

Negativo

Oficina de
Internacionalizacién

Oficina de
Internacionalizacién

30 dias hébiles

Direccién de
Relaciones
Institucionales

15 dias hébiles
contados desde
la presentacion
de la apelacion

Direccién de
Relaciones
Institucionales

Postulacién al
programa de
Movilidad Académica
Incoming Pregrado y
Posgrado

1.Dominar el castellano en un nivel intermedio o avanzado.
2.Constancia de matricula de la universidad de origen.

3.Certificado de estudios de la universidad de origen.

4.Carta de nominacidn emitida por la oficina encargada del programa
de movilidad académica de la universidad de origen, autorizando al
estudiante a realizar la movilidad.

5.Carta de motivacién, maximo 1.000 palabras donde explique el
interés en realizar sus estudios en la UARM.

6.Una carta de recomendacién académica.

7.Solicitud de participacién de movilidad académica de la UARM
(Incoming).

8.Exencién COVID

9.Copia simple de la pagina 1, 2 y 3 del pasaporte del pasaporte con
vigencia de minimo 6 meses después del término de su programa.
10.Una fotografia actualizada tamafio pasaporte a colores, fondo
blanco.

Sin costo,
actualmente

Reglamento del
Programa de
Movilidad Académica
Estudiantil de
Pregrado y Posgrado

Previa

Negativo

Oficina de
Internacionalizacién

Oficina de
Internacionalizacién

30 dias hébiles

Direccién de
Relaciones
Institucionales

15 dias hébiles
contados desde
la presentacion
de la apelacion

Direccién de
Relaciones
Institucionales

Participacion en el
Programa de
Movilidad Académica
Incoming Pregrado y
Posgrado

1.Copia del seguro médico internacional, que indique explicitamente
que el participante tiene cobertura total contra accidentes y
enfermedades durante su estadia en todo el territorio peruano.

2. Tramitar la visa de estudiante

Sin costo,
actualmente

Reglamento del
Programa de
Movilidad Académica
Estudiantil de
Pregrado y Posgrado

Previa

Negativo

Oficina de
Internacionalizacién

Oficina de
Internacionalizacién

30 dias hébiles

Direccién de
Relaciones
Institucionales

15 dias hébiles
contados desde
la presentacion
de la apelacion

Direccién de
Relaciones
Institucionales
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Denominacién del

Dependencia que inicia

Instancia del recurso

Ne o Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificaci 6n Tipo de Silencio L Aprobacién del Tramite | Plazo de respuesta . N Plazo de respuesta | Término del tramite
Procedimiento el tramite impugnativo
1.Ficha unica de registro al Programa (Study Abroad Short Programs).
2.Copia simple de la pagina 1, 2 y 3 del pasaporte del pasaporte con B .
L . . . . L Reglamento de N ., 15 dias hdbiles . L,
Inscripcion al Study  |vigencia de minimo 6 meses después del término de su programa. . N . . Direccion de Direccion de
L . L Sin costo, Relaciones N R Oficina de Oficina de B . R desde la .
Abroad Short 3.Contar con un seguro médico internacional, que indique L Previa Negativo ) L N o 30 dias habiles Relaciones L, Relaciones
L. L . actualmente Institucionales o el Internacionalizacién | Internacionalizacién . presentacion de o
Programs explicitamente que el participante tiene cobertura total contra o Institucionales L, Institucionales
. B L que haga su simil la apelacion
accidentes y enfermedades durante su estadia en todo el territorio
peruano.
1.Dominar el castellano en un nivel intermedio o avanzado.
2.Constancia de matricula de la universidad de origen.
3.Certificado de estudios de la universidad de origen.
4.Carta de nominacidn emitida por la oficina encargada del programa
de movilidad académica de la universidad de origen, autorizando al
estudiante a realizar la movilidad.
Postulacion a 5.Carta de motivacién, maximo 1.000 palabras donde explique el Reglamento de R ., 15 dias habiles . L,
B ) . N . N - . Direccion de Direccion de
pasantias interés en realizar sus estudios en la UARM. Relaciones N B Oficina de Oficina de B . R desde la .
) ) » $50 USD L Previa Negativo N o N o 30 dias habiles Relaciones L, Relaciones
internacionales en el |6.Exencién COVID Institucionales o el Internacionalizacién | Internacionalizacién L presentacion de o
. L L R R e Institucionales L, Institucionales
Perd 7.Copia simple de la pagina 1, 2 y 3 del pasaporte con vigencia de que haga su simil la apelacion

minimo 6 meses después del término de su programa

8.Una fotografia actualizada tamafio pasaporte a colores, fondo
blanco.

9. Copia del seguro médico internacional, que indique explicitamente
que el participante tiene cobertura total contra accidentes y
enfermedades durante su estadia en todo el territorio peruano.
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1.3 OFICINA DE FORMACION EN LA EXPERIENCIA

Denominacién del . e . " ) Dependencia que Aprobacién del Instancia del recurso . .
Ne L Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio R p q & N Plazo de respuesta . . Plazo de respuesta | Término del tramite
Procedimiento inicia el trémite Trémite impugnativo
Reglamento General
Inscripcion en el L
Pro era de Formacion L[ser mayor de edad et Oficina de Fecha establecida en 30 dias habiles
[ i (=] [
© . 2.[Ser alumno regular de la UARM Sin costo, Resolucion Rectoral . . Oficina de Formacion , Oficina de Formacion| contados desde la | Oficina de Formacion
1 |en la Experiencia de . N© 023-2014 Automatico Positivo . Formacién en la el calendario . » .
. 3.I[nscribirse por la pagina web de la actualmente en la Experiencia . L Humanista presentacion de la en la Experiencia
servicio para la N . Experiencia académico ,
. Universidad apelacion
comunidad
1.[Pasar por una entrevista con el
coordinador/a o responsable de del
Admisién al Programa de |programa de formacion en la experiencia Reglamento General . . 30 dias habiles
! » Oficina de Fecha establecida en - . - .
Formacion en la de servicio para la comunidad 2.[Presentar Sin costo, Estatuto , . Oficina de Formacién o, . Oficina de Formacion| contados desde la | Oficina de Formacién
2 ) L , Automatico Positivo . Formacion en la el calendario , )
Experiencia de servicio los documentos que la Oficina de actualmente Resolucion Rectoral en la Experiencia £ ) e Humanista presentacion de la en la Experiencia
xperiencia académico
para la comunidad Formacion en la Experiencia le indique de Ne 023-2014 P apelacién
acuerdo a la modalidad del programa al
que pertenezca.
Reglamento General
1 Solct ectrénico de | Estatuto oficina d 30 dias hébiles
. .[Solicitar por correo electronico de la i ) icina de . . . .
Constancia de T P ) o Resolucion Rectoral . . Oficina de Formacion ., , , Oficina de Formacién| contados desde la | Oficina de Formacion
e Oficina de Formacion en la Experiencia S/.50.00 N° 023-2014 Previa Positivo . Formacion en la 7 dias habiles , )
participacion en ) en la Experiencia X Humanista presentacion de la en la Experiencia
. 2.[Realizar el pago por derecho de trdmite Experiencia ~,
3 |Formacion en la apelacién
Experiencia de servicio
para la comunidad
Nota: Todos los alumnos que hayan participado del programa Formacién en la experiencia de servicio para la comunidad” recibirdn 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.
Reglamento General 30 dias habiles
. L, Estatuto contados desde la
1.[Solicitar por correo electronico de la , ,
., . Resolucion Rectoral . , |Oficina de ., presentacion de la .,
Oficina de Formacion en la Experiencia de . Oficina de Formacion » . o Oficina de Formacion ~, Oficina de Formacion
- S/.50.00 N° 023-2014 Previa Positivo . Formacién en la 15 dias habiles . apelacion .
la UARM la emisién de su certificado. en la Experiencia Experiencia Humanista en la Experiencia
5 X - xperienci
4 [Certificado de formacién |7 [Realizar el pago por derecho de tramite P

Nota: Todos los alumnos que hayan participado del programa Formacion en la experiencia de servicio para la comunidad” recibiran por tnica 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.
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2.1 CARRERAS PROFESIONALES

Denominacién del
Procedimiento

Requisitos

Derecho de Pago

Base Legal

Calificacién

Tipo de Silencio

Dependencia que
inicia el trémite

Aprobacion del
Tramite

Plazo de respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Término del trémite

Reconocimiento de practicas
preprofesionales

Nota: ver los requisitos para el “reconocimiento de practicas pre-profesionales en el COPA de

la Oficina de Insercién Laboral

Autorizacion para matricula

Presentar una carta debidamente justificada

Sin costo,

Reglamento Académico

Carrera Profesional

Vicerrectorado

Carrera Profesional

extemporanea o de la Facultad Previo Negativo Decano de la Facultad 7 dias utiles , 30 dias hébiles
. ) al Decano de la Facultad correspondiente actualmente correspondiente Académico correspondiente
reincorporacion correspondiente
Orientacién y asesorfa a los Solicitar por correo electrénico al Jefe de la
¥ P . Sin costo, . . Carrera Profesional Jefe de la Carrera L Decano de la . L Carrera Profesional
alumnos en el proceso de Carrera Profesional correspondiente la ROF Previo Positivo . 7 dias utiles 30 dias habiles
) B B actualmente correspondiente Profesional Facultad correspondiente
matricula asesoria para el proceso de matricula
o 1. Solicitud debidamente fundamentada. Depende de la Reglamento Académico
Autorizacion de cursos por ) . . . Carrera Profesional L Vicerrectorado . L Carrera Profesional
B 2.Realizar el pago por el curso bajo la escala de pensiones de la Facultad Previo Positivo Decano de la Facultad 7 dias utiles . 30 dias habiles
tutoria . ) . correspondiente Académico correspondiente
modalidad de tutoria. por crédito correspondiente
Pago equivalente al
1) Aprobacion de entrevista con Jefe de numero de créditos
Carrera del curso/os que Reglamento Académico Jefe de la Carrera
o, ) B . . Carrera Profesional . L Decano de la . L Carrera Profesional
Autorizacién de cursos libres 2)Ficha de Matricula siga; de acuerdo al de la Facultad Previo Negativo Profesional 7 dias utiles 30 dias habiles
correspondiente Facultad correspondiente
3) Documento de Identidad; tarifario vigente en correspondiente correspondiente
4) Dos fotografias tamafio carnet. la fecha de la
matricula
1.Ser alumno regular de la Universidad
2.Haber sido designado como representa de
la Universidad en un evento Académico,
L, . Deportivo o Artistico-Cultural
Reprogramacion de exdmenes, o .
P 3.Presentar una solicitud debidamente
précticas o controles por tener |~ . .
justificada al/a jefe/a de la Carrera Reglamento Académico
que representar a la A Sin costo, . . Carrera Profesional L, Decano de la . L Carrera Profesional
. Profesional correspondiente de la Facultad Previo Positivo PRODAC 7 dias utiles 30 dias habiles
universidad en eventos actualmente correspondiente Facultad correspondiente

académicos, deportivos o
artistico- cultural

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

correspondiente
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2.2 GESTION ACADEMICA - SERVICIOS ACADEMICOS Y REGISTRO - PREGRADO

Denominacién del

Requisitos

Derecho de Pago

Base Legal

Calificacién

Tipo de Silen

Dependencia que in
el trémite

n del Tramite

Plazo de respuesta

Instancia del recurso
impugnativo

Plazo de respuesta

Término del trémite

Prematricula para el ciclo
regular

1. Estar matriculado en el semestre en que se aplica la prematricula
2. Realizar la prematricula via web desde el Portal Estudiantes UARM

Sin costo, actualmente

Reglamento Académico de la
Facultad correspondiente

Automatico

Positivo

Pégina web de la
Universidad

Oficina de Gestion
Académica

Fecha establecida en el
Calendario Académico

Jefe(a) de Carrera
Profesional

30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
apelacion

Oficina de Gestién
Académica

Matricula - Cursos Verano

1. Estar al dia en los compromisos econémicos y administrativos (pensiones,
documentacion y libros de biblioteca),

2. Haber estudiado en el semestre anterior a la matricula.

3. Realizar el pago de la matricula y primera boleta.

4. Realizar la matricula via Web desde el Portal Estudiantes UARM

5/.150.00 por matricula

La 1° boleta corresponde al pago de 2
créditos semestrales segn escala asignada

Acadé dela
Facultad correspondiente

Previa

Negativo

Oficina de Gestion
Académica

Oficina de Gestion
Académica

Fecha establecida en el
Calendario Académico

Jefe(a) de Carrera
Profesional

30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
apelacion

Oficina de Gestién
Académica

Matricula en Ciclo Regular —
Ingresantes de Pregrado

1. Realizar el pago de la Matricula y primera boleta segun las fechas establecidas|
enla guia de matricula para ingresantes

2. Verificar a través de su portal de estudiantes, los cursos, docentes y horarios
correspondientes al primer ciclo de su carrera asignados por la UARM (Nota 1).
3. Los estudiantes podran realizar alguna consulta o modificacion justificada el
dia indicado en la guia de matricula para ingresantes.

$/.150.00 por matricula

La 1° boleta corresponde al pago
de 4 créditos semestrales segun escala
asignada

Reglamento Académico de la
Facultad

5/..50.00 por matricula extemporanea (nota
2)

$/.40.00 por pago de reserva de matricula
(nota 3)

Previa

Negativo

Oficina de Gestion
Académica

Oficina de Gestion
Académica

Fecha establecida en el
Calendario Académico

Jefe(a) de Carrera
Profesional

30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
apelacion

Oficina de Gestion
Académica

Nota 1: La matricula sera realizada por la Oficina de Gestion Académica de acuerdo al nimero de créditos indicados en el plan

de estudios de la Carrera Profesi

mite de Reserva de Matricula pr

ional correspondiente.

evio pago por el trémite correspondiente. Pa

Nota 2: Los ingresantes que no hayan podido realizar el pago de la matricula en las fechas indicadas podran regularizar la inscripcion a sus cursos el dia de la matricula extemporanea previo pago de la matricula y primera pension, la per
Nota 3: Los ingresantes que por algin motivo no puedan iniciar sus estudios en el semestre de su ingreso podran realizar el tré

nalidad sera cargada en la segunda cuota.
ra ello es necesario que el ingresante haya recibido su constancia de Ingreso.

Matricula Virtual en Ciclo
Regular - Estudiantes de
Pregrado

1. Estar al dia en los v

§/. 150.00 por matricula

(pensiones,

documentacion y libros de biblioteca),

2. Haber estudiado en el semestre anterior a la matricula.

3. Realizar el pago de matricula y primera boleta

4. Realizar la matricula via web desde el Portal Estudiantes UARM en el horario

La 1° boleta corresponde al pago

Acadé dela

de 4 créditos segin escala
asignada

Facultad correspondiente

fechas establecidas en el Calendario Académico y en la guia de matricula.

5/..50.00 por matricula extemporanea (nota
9)

Previa

Negativo

Plataforma Portal
Estudiantes UARM

Oficina de Gestion
Académica

Fecha establecida en el
Calendario Académico

Jefe(a) de Carrera
Profesional

30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
apelacion

Oficina de Gestién
Académica

Nota 1: Los que cuenten con una pre-matricula tendran prioridad.

matricula extemporénea sera cargado en la segunda boleta,

Nota 2: El niimero 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 carreras puede solicitar una autorizacion de su Jefe de Carerra.
Nota 4: Si el alumno tiene dos o mas cursos desaprobados en el ciclo anterior, solo podra matricularse previa autorizacion del Jefe de Carrera

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 carreras distintas a la suya, el alumno deberd contar con la autorizacién de su jefe respectivo.

Nota 7: El nimero minimo necesario para abrir un curso de Humanidades es de 12 alumnos; en el ciclo e especialidad el nimero minimo es de 7 alumnos.
Nota 8: El alumno podr realizar ampliacion de matricula siempre y cuando haya realizado su matricula desde el portal. El pago por los cursos se prorrateard en las siguientes cuotas.
Nota 9: Los alumnos que no se hayan matriculado via Web 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 y primera boleta. I pago por la penalidad de

Matricula especial - alumnos
libres

1. Descargar y completar la ficha para alumnos libres desde la pagina web.

2. Enviar la ficha junto con la copia de su DNI al correo de Gestion Académica
contacto.gac@uarm.pe

3. La Oficina de Gestion Académica le confirmara la fecha de su entrevista con el
director.

4.El director informard los resultados de la entrevista indicando los cursos
acordados para matricularse como alumno (a) libre

5. Con el total créditos a matricularse la oficina de Finanzas le comunicard el
monto a cancelar.

6. Enviar el comprobante por el pago realizado al correo de finanzas@uarm.pe
7. La Oficina de Gestion Académica le confirmard su matricula por correo
electrénico

/.262.00 soles por crédito

Reglamento Académico de la
Facultad correspondiente

Previa

Negativo

Jefe de Carrera Profesional

Jefe de Carrera Profesional

Fecha establecida en el
Calendario Académico

Jefe(a) de Carrera
Profesional

30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
apelacion

Oficina de Gestion
Académica

Reserva de Matricula

1. Haber estudiado el ciclo anterior.
2. Realizar el pago por el tramite de Reserva de matricula
3. Presentar la solicitud desde el Portal Estudiantes UARM.

$/.40.00

Reglamento Académico de la
Facultad correspondiente

Automético

Positivo

Oficina de Gestion
Académica

Oficina de Gestion
Académica

4 dias habiles

Jefe(a) de Carrera
Profesional

30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
apelacion

Oficina de Gestién
Académica



mailto:secretaria.academica@uarm.pe
mailto:secretaria.academica@uarm.pe
mailto:secretaria.academica@uarm.pe
mailto:secretaria.academica@uarm.pe
mailto:secretaria.academica@uarm.pe
mailto:secretaria.academica@uarm.pe
mailto:secretaria.academica@uarm.pe
mailto:secretaria.academica@uarm.pe
mailto:secretaria.academica@uarm.pe
mailto:secretaria.academica@uarm.pe
mailto:secretaria.academica@uarm.pe
mailto:secretaria.academica@uarm.pe

CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD ANTONIO RUIZ DE MONTOYA - COPA
Aprobado por Resolucién Rectoral N° 151-2023-UARM-R
Anexo Unico

/8]«
N

UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

n
o

Denominacién del

Dependencia que in

n del Tramite

Instancia del recurso

Plazo de respuesta Término del tramite

Ne Derecho de Pago Base Legal Calificacién | Tipo de Silen 4 Plazo de respuesta ? -
el tramite impugnativo
1. Ser alumno regular en el ciclo inmediatamente anterior.
2. Tener aprobados 36 créditos al iniciar el
tramite.
el Cimitede tasado nt 30 dias habiles contados
ealizar el pago por trémite de traslado interno.
Pago P i X Oficina de Gestion Oficina de Gestion Fecha establecida en el Servicios Académicos y desde la fecha de cierre Oficina de Gestion
4. Presentar la solicitud por traslado interno desde el Portal Estudiantes UARM $/.250.00 Reglamento General Automtico Negativo ) ) . ©
B Trasiado Int Académica Académica Calendario Académico Registros establecida en el calendario Académica
raslado Interno 5. Asistir a la entrevista con el/la jefe(a) de a :
Académico
Carrera Profesional de destino.
6. Asistir a la entrevista con el Servicio de
Apoyo psicolégico y Psicopedagogico.
Nota 1: El proceso de reconocimiento de cursos por traslado interno es automitico, de acuerdo alas tablas de reconocimiento aprobadas por la Oficina de Calidad Educativa - OCE
1. Haber aprobado el proceso de traslado interno. $/.150.00 por matricula 30 dias habiles contados
) 2. Realizar el pago de Matricula y primera boleta. ) Oficina de Gestion Oficina de Gestion Fecha establecida en el Servicios Académicosy | desde la fecha de cierre Oficina de Gestion
8 | Matricula por Traslado Interno P A o Académica os i Reglamento General Automatico Negativo e e o . locis o ot .
3. Realizar la matricula a traves de la Oficina de Gestion Académica los das que |, 1+ bojeta corresponde al pago de 4 Académica Académica Calendario Académico Registros establecida en el calendario Académica
indica la gufa de matricula. créditos semestrales segun escala asignada Académico
1. Estar al dia en los compromisos de pagos.
2. Estar matriculado en el semestre académico vigente. ) - i - i - 30 dias habiles contados -
) ' Reglamento Académico de la Oficina de Gestion Oficina de Gestion . Servicios Académicos y " Oficina de Gestion
9 Retiro de Curso 3. Retirarse de un maximo de dos cursos hasta la Gltima semana de clases. $/.10.00 Previo Positivo ) ) 4 dias habiles desde la presentacién de la ©
e Facultad correspondiente Académica Académica Registros i Académica
4. Realizar el pago por el trémite de retiroy presentar la solicitud desde el Portal apelacién
Estudiantes UARM.
" La Oficina de Gestién
1. Estar al dia en los compromisos de pagos. na
° . Académica da la
2. Realizar el pago por el trémite de retiro de ciclo y presentar la solicitud desde Reglamento Académico del oficina de Gestis oficina de Gestis S Acade 30 dias habiles contados N ‘
eglamento Académico de la icina de Gestion icina de Gestion ervicios Académicos respuesta por correo
10 Retiro de Ciclo el Portal Estudiantes UARM. $/.10.00 © Previo Positivo e o e o 4 dias habiles Y| desde a presentacion de la puesta p
Facultad correspondiente Académica Académica Registros . estudiante y publica el
3. Se puede solicitar el pleto del ciclo sin salir en apelacion
) : . resultado en la web
cualquier momento del ciclo académico. !
institucional
1. Realizar el pago por el trémite,
2. Lienar debidamente la solicitud de Convalidacién, presentar la
documentacion requerida y la solicitud desde el Portal Estudiantes UARM.
3. Las asignaturas obligatorias y electivas deberan tener contenidos y cargas
lectivas semejantes.
4. El nimero de créditos de la asignatura de origen debe ser equivalente o
- superior al nimero de créditos de la asignatura de destino. - i 30 dias habiles contados )
Convalidacién de cursos por : : i ) Oficina de Gestion i Fecha establecida en el i " Oficina de Gestion
1 5. Deberd existir similitud de contenido sildbico $/.20.00 por créd deC Previo Positivo ) Comisién de Convalidaciones| . Vicerrectorado Académico | desde la presentacién de a ¢
Traslado Externo * Académica Calendario Académico " Académica
como minimo en un 70%. apelacién
6. Las Convalidaciones tienen efecto solo si el alumno no ha sido eliminado de la
carrera en que cursé las asignaturas a convalidar.
7. Aprobar la evaluacién individual que determine la Comisién de
Convalidaciones.
8. Realizar el pago de los créditos convalidados de acuerdo con la Resolucién
Vicerrectoral emitida
i i La Oficina de Gestion
1. Estar al dia en los compromisos econémicos y administrativos (pensiones, Acadé dal
cadémica dala
documentacion y libros de biblioteca). ) - i - i 30 dias habiles contados
; i ) Reglamento Académico de la Oficina de Gestion Oficina de Gestion Fecha establecida en el " respuesta por correo al
. - 2. Realizar el pago por trémite de Reincorporacién con reserva de matricula. 5/.60.00 Previa Positivo ) ) . Consejode Facultad | desdela presentacin de la
Reincorporacion (menor a dos > Relnce e Facultad correspondiente Académica Académica Calendario Académico - estudiante y publica el
n |° % 3. Contar con a Reserva de Matricula vigente al momento del tramite. apelacién
afios y con reserva de matricula) : resultado en la web
4. Presentar la solicitud a través del portal de estudiantes UARM.
institucional
Reincorporacién en el caso de estudiantes que no han excedido dos afios consecutivos sin estudiar en la Universidad y realizaron una reserva de matricula.
1. Estar al dia en los compromisos econémicos y administrativos (pensiones, La Oficina de Gestion
documentacién y libros de biblioteca) . Académica da la
; - . ; - . 30 dias habiles contados
2. Solicitar Ia reincorporacién al Decano(a) de la facultad a través de una Reglamento Académico de la ) ) Oficina de Gestion ) Fecha establecida en el ) " respuesta por correo al
) $/.60.00 Previa Positivo ) Jefe de la Carrera Profesional . Consejo de Facultad | desde la presentacion de a
13 | Reincorporacisn (mayora2 |solicitud Facultad correspondiente Académica Calendario Académico o estudiante y publica el
apelacién

afios y con reserva de matricula)

3. Presentar la solicitud a través del Portal estudiantes UARM adjuntando la
respuesta del Decano.

resultado en la web
institucional

Reincorporacion en el caso de estudiantes que excedieron dos afios sin estudiar en la Universidad y tienen una reserva de matricula
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Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

Denominacién del

Dependencia que in

Instancia del recurso

Ne Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silen ‘ n del Tramite Plazo de respuesta © ) Plazo de respuesta Término del tramite
el trémite impugnativo
) - . . La Oficina de Gestion
1. Estar al dia en los compromisos econdmicos y administrativos (pensiones, .
A - Académica da la
documentacion y libros de biblioteca). 4 - . 30 dias habiles contados
. . ) . Reglamento Académico de la . § Oficina de Gestion Jefe/a de la Carrera Fecha establecida en el § ) respuesta por correo al
Reincorporacién (menor a2 2. Realizar el pago por trémite de reincorporacion sin reserva de matricula. $/.150.00 Previa Positivo X . Consejo de Facultad desde la presentacion de la
- v Facultad correspondiente Académica Profesional Calendario Académico N estudiante y publica el
14 afios de ausencia y sin reserva |3, Presentar la solicitud desde el Portal Estudiante UARM adjuntando la apelacién resultado en la web
de matricula) respuesta de aprobacién del Consejo de Facultad Respectivo.
institucional
Reincorporacion en el caso de estudiantes no excedieron dos afios sin estudiar en la Universidad y no presentaron reserva de matricula
. . La Oficina de Gestion
1. Estar al dia en los compromisos econémicos y administrativos (pensiones, Acadé dal
cadémica dala
documentacién y libros de biblioteca). i o ) 30 dias habiles contados
. . Reglamento Académico de la Oficina de Gestion Fecha establecida en el ) respuesta por correo al
2. Realizar el pago por trémite de reincorporacion. /. 60.00 Previa Positivo N Jefe de la Carrera Profesional| N Consejo de Facultad desde la presentacion de la
N " “ . N N Facultad correspondiente Académica Calendario Académico L estudiante y publica el
15 | Reincorporacion por supension |3. Presentar la solicitud a través del Portal Estudiantes UARM adjuntando la apelacién tado en [a web
resultado en la wel
carta del consejo de facultad en la que se indica la fecha de la reincorporacion.
institucional
Reincorporacion en el caso de estudiantes que fueron suspendidos de forma disciplinaria
1. Haber aprobado el proceso de reincorporacién. $/.150.00 por matricula o
y 5 X 30 dias habiles contados X
2. Realizar el pago de Matricula y primera boleta. Académico de la Plataforma del Portal de Oficina de Gestion Fecha establecida en el N Oficina de Gestién
B . N . Previa Negativo . N o Jefe de Carrera Profesional | desde la presentacion de la .
§ _ |3- Realizar la matricula a través del Portal de Estudiantes segin lo que indica el La 1° boleta ( pago de 4 créditos Facultad correspondiente Estudiantes Académica Calendario Académico ) Académica
16 | Matricula por Reincorporacién N ) . apelacion
calendario académico y la guia de matricula. semestrales segtn escala asignada)
Nota: La matricula de los alumnos reincorporados se realizaré a través del Portal Estudiantes Ruiz segun los dias indicados en el calendario académico y guia de matricula
1. Descargar el formato de revision de calificacion dela pagina web de la
Universidad. Jefe de Carrera Profesional a B
- o ) o ) 15 dias habiles contados -
2. Completar debidamente el formato adjuntando el examen a recalificar y X Oficina de Gestion Oficina de Gestion - la que pertenece / Jefe de ) Oficina de Gestion
o i ) Sin costo, actualmente Reglamento Académico Previa Negativo ¢ ¢ 10 dias habiles desde la dela ©
17 Reclamos de Revision de presentar la solicitud a través del Portal de Estudiantes segun lo que indica el Académica Académica Departamento / C apelacion Académica
Calificaciones Reglamento académico de su facultad, 48 horas después de haber recibido el derea
examen
Nota: La respuesta de la solicitud se comunicaré a través del correo institucional dentro de los 10 dias habiles
La Oficina de Gestion
Académica programa los
1. Descargar y completar el formato ubicado en la pagina Web. exdmenes de los
2. Completar debidamente el formato para solicitar el examen de rezagadoy i 30 dias habiles contados estudiantes que no
| Reglamento Académico de la Carrera Profesional a la que | Carrera Profesional alaque |  Fecha establecida en el . )
18 Examen Rezagado presentar la solicitud a través del Portal de Estudiantes UARM. Sin costo, actualmente Previa Negativo N Vicerrectorado Académico | desde la presentacion de la superen 30% de
N . . Facultad correspondiente pertenece pertenece Calendario Académico L N
3. Revisar la relacion de los examenes de rezagados programados apelacion inasistencias, lo comunica
oportunamente la fecha que indica el calendario académico. al correo institucional y
publica en web dela
Universidad
1. Haber realizado la matricula por el Portal estudiantes Ruiz o de manera
resencial. 30 dias habiles contados
Solicitud de ampliacion de | X . Reglamento Académico de la . . Oficina de Gestion Oficina de Gestion . Servicios Académicos y ) Oficina de Gestion
19 y 2. Solicitar a autorizacién del/la Jefe(a) correspondiente. $/.10.00 Previa Negativo )y X 3 dias habiles desde la presentacion de la N
matricula . ) Facultad correspondiente Académica Académica Registros : Académica
3. Realizar el pago por el tramite de ampliacion desde el Portal de Estudiantes apelacién.
UARM.
1. Ser alumno regular en el ciclo inmediatamente anterior. 30 dias habiles contados
& y Reglamento Académico de la . . Oficina de Gestion Oficina de Gestion . Servicios Académicos y ) Oficina de Gestion
2. Realizar el pago por la solicitud de cambio de plan de estudios. $/.10.00 Previa Negativo )y X 3 dias habiles desde la presentacion de la N
Solicitud de cambio de Plan de Facultad correspondiente Académica Académica Registros . Académica
20 . 3. Presentar la solicitud desde el Portal Estudiantes UARM. apelacion.
Estudios
Nota: El reconocimiento de los cursos se realizard 4 segun la tabla de aprobada por resolucion.
" . 4 dias habiles contados a
1. Descargar y completar el formato correspondiente. Reglamento Académico de la ° = .
N X . partir del dia siguiente de X 30 dias habiles contados X
. 2. Realizar el pago por derecho de tramite. Facultad correspondiente Oficina de Tramite Oficina de Gestion Servicios Académicos y . Oficina de Tramite
21 Emision de certificado de notas N " /. 100.00 . Previa Positivo A ingresada su desde la presentacion de la N
3. Fotografia digital tamafio pasaporte, a color con fondo blanco y con Resolucion N°04-2020- UARM Documentario Académica . Registros - Documentario
solicitud con Tramite apelacion
indumentaria formal. SG
Documentario
. 15 dias habiles contados a
1-Descargar y completar el formato correspondiente. Reglamento Académico de la N . (e hibl
5 X N X . . partir del dia siguiente de - 30 dias habiles contados . -
Obtencin del diploma | 2. Realizar el pago por derecho de tramite. Facultad correspondiente Oficina de Tramite Oficina de Gestion Servicios Académicos y ) Oficina de Tramite
2 $/.200.00 Previa Positivo ingresada su desde la presentacion de la

de humanidades

3. Fotografia digital tamafio pasaporte, a color con fondo blanco y con
indumentaria formal.

Resolucién N°04-2020- UARM-
G

Documentario

Académica

solicitud con Tramite
Documentario

Registros

apelacion

Documentario
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n
o

Denominacién del

Dependencia que in

Instancia del recurso

Ne Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién  [Tipo de Silen ; n del Trémite |  Plazo de respuesta 2 - Plazo de respuesta Término del trémite
el tramite impugnativo
i 4 dias habiles contados a
1. Descargar y completar el formato correspondiente. Reglamento Académico de Ia " .
) A ) - i partir del dia siguiente de - 30 dias habiles contados - -
2. Realizar el pago por derecho de trémite. Facultad correspondiente ) ) Oficina de Trémite Oficina de Gestion Servicios Académicos y " Oficina de Trémite
23 Fedateo de diploma $/.3000 2d <o Previa Positivo e ingresada su desdela presentacion de la
3. Documento original. Resolucion N"04-2020- UARM- Documentario Académica y Registros : Documentario
; ) » solicitud con Trémite apelacion
4. Fotocopia en buen estado (para casos que tienen emitido el diploma en fisico). 56
Documentario
1. Descargar y completar el formato correspondiente. ) 4 dias habiles contados a
¢ Reglamento Académico de la 2s hablles o
2. Realizar el pago por derecho de trémite. ) i partir del dia siguiente de ) 30 dias habiles contados )
Facultad correspondiente Oficina de Trémite Oficina de Gestién Servicios Académicos y " Oficina de Trémite
24| Fedateo de certificado de notas [3. Documento original. $/.2000 , Previa Positivo o ingresada su desdeIa presentacin de la "
) " Resolucion 04-2020- UARM- Documentario Académica . Registros " Documentario
4. Fotocopia en buen estado (para casos que tienen emitido el certificado en p, solicitud con Tramite apelacion
fisico). Documentario
) 15 dias hbiles contados a
Reglamento Académico de la " .
1. Descargar y completar el formato correspondiente. ) i partir del dia siguiente de ) 30 dias habiles contados )
’ ) ’ Facultad correspondiente . : Oficina de Trémite Oficina de Gestién Servicios Académicos y " Oficina de Trémite
25 Duplicado desflabos | 2. Realizar el pago por derecho de trémite. $/..5.00 por cada silabo e Automético Positivo e o ingresada su desdela presentacion de la "
¢ Resolucion N"04-2020- UARM- Documentario Académica : Registros : Documentario
3. Lenar plantilla indicando los cursos, afio, semestrey docente w solicitud con Trémite apelacion
Documentario
, 15 dias habiles contados a
) Reglamento Académico de la fas habiles o
1. Descargar y completar el formato correspondiente. ) ) partir del dia siguiente de ) 30 dias habiles contados )
. ) } Facultad correspondiente Oficina de Trémite Servicios Académicos y Servicios Académicos y " Oficina de Trémite
2% Fedateo de silabos 2. Realizar el pago por derecho de trémite. $/.6.00 por silabo racco Previa Positivo ingresada su desdeIa presentacion de la "
; Resolucion N"04-2020- UARM- Documentario Registros . Registros " Documentario
3. Adjuntar el silabo de cada curso en archivo PDF. w solicitud con Tramite apelacion
Documentario
cealamento Académico del 4 dias habiles contados a
eglamento Académico de la
X 8 i ) partir del dia siguiente de X 30 dias habiles contados i
Emision de constanciade | 1. Descargar y completar el formato correspondiente. Facultad correspondiente , ) Oficina de Trémite Oficina de Gestién Servicios Académicos y " Oficina de Trémite
27 " ¢ §/.5000 e Previa Positivo e o ingresada su desdela presentacion de la "
estudio 2. Realizar el pago por derecho de trémite. Resolucion N"04-2020- UARM- Documentario Académica . Registros : Documentario
w solicitud con Trémite apelacion
Documentario
, 7 dias habiles contados a
Reglamento Académico de la 2s hables o
i ) i partir del dia siguiente de ) 30 dias habiles contados )
Emision de constanciade 1. completar el f Facultad correspondiente Oficina de Trémite Oficina de Gestién Servicios Académicos y " Oficina de Trémite
28 ° ° $/.50.00 racco Previa Positivo - ingresada su desdeIa presentacion de la "
estudio para alumnos libres [ 2. Realizar el pago por derecho de tramite. Resolucion N"04-2020- UARM- Documentario Académica . Registros " Documentario
56 solicitud con Tramite apelacion
Documentario
, 4 dias habiles contados a
. Reglamento Académico de la e b
Emision de constancia ) i partir del dia siguiente de ) 30 dias habiles contados )
completar el f Facultad correspondiente Oficina de Trémite Oficina de Gestién Servicios Académicos y " Oficina de Trémite
29 por promedio ] $/.50.00 e Previa Positivo - ingresada su desdeIa presentacion de la "
2. Realizar el pago por derecho de trémite. Resolucion N"04-2020- UARM- Documentario Académica . Registros " Documentario
ponderado w solicitud con Tramite apelacion
Documentario
Rexlamento Académico del 4 dias habiles contados a
eglamento Académico de la
) 8 i ) partir del dia siguiente de X 30 dias habiles contados X
Emision de constanciade | 1. Descargar y completar el formato correspondiente. Facultad correspondiente , ) Oficina de Trémite Oficina de Gestién Servicios Académicos y " Oficina de Trémite
30 ¢ $/.5000 e Previa Positivo o ingresada su desdela presentacion de la "
conducta para traslado externo | 2. Realizar el pago por derecho de trémite. Resolucion N"04-2020- UARM- Documentario Académica . Registros : Documentario
w solicitud con Trémite apelacion
Documentario
1. Descargar y completar el formato correspondiente. Reglamento General de 7 dias habiles contados a
. 2. Realizar el pago por derecho de trémite. Grados y Titulos de Pregradoy ) - i partir del dia siguiente de - 30 dias habiles contados - -
Emision de constancia de j Oficina de Trémite Oficina de Gestion Servicios Académicos y " Oficina de Tramite
31 3. Figurar con situacién de egresado en el portal de estudiante Us. $/.150.00 Posgrado Previa Positivo e ingresada su desdeIa presentacin de la
egresado ) ° e Documentario Académica . Registros ' Documentario
4. Fotografia digital tamario pasaporte, a color con fondo blanco y con Resolucion N° 04- 2020- UARM solicitud con Tramite apelacion
indumentaria formal 56 Documentario
30 dias habiles contados | La Oficina de Gestién
Solicitud de carné universitario | 1. Fotografia digital (debe ser presentada con la Oficina de Admisicn). ) - ) ) Admisicn a través del Admisicn a través del Servicios Académicos y " " et
32 Sin costo, actualmente Ley Universitaria N 30220 Previa Positivo Depende de la SUNEDU desdela presentacin de la | Académica enviara un
(ingresantes) 2. Ingreso de solicitud por el portal de estudiante. sistema U+ sistema U+ Registros. N
apelacion correo al alumno.
Renovacién de carné ) o B o - i
1. Fotografia digital. La Oficina de Gestion La Oficina de Gestion ) 30 dias habiles contados | La Oficina de Gestion
universitario (regulares, : ) ) ! i ! Servicios Académicosy " ! !
33 " 2. Préximo vencimiento de carné Sin costo, actualmente Ley Universitaria N 30220 Previa Positivo Académica a través del Académica a través del Depende de la SUNEDU desdeIa presentacion dela | Académica enviara un
reincorporados, traslados. ) ) Registros e
s 3. Ingreso de solicitud por el portal de estudiante. sistema U+ sistema U+ apelacion correo al alumno.
internos
) ) Ley Universitaria N 30220 ) - i - 30 dias hbiles contados | La Oficina de Gestion
Duplicado de carné 1. Descargar y completar el formato correspondiente. rettart Oficina de Trémite Oficina de Gestion Servicios Académicos y " ! !
34 ) $/.50.00 Resolucién N° 04-2020- Previa Positivo ¢ Depende de la SUNEDU desdeIa presentacion dela | Académica enviara un
universitario 2. Realizar el pago por derecho de tramite. Documentario Académica Registros "
UARM-SG apelacion correo al alumno.
, 4 dias habiles contados a
) Reglamento Académico de la 2s hables o
) 1. Descargar y completar el formato correspondiente. ) i partir del dia siguiente de ) 30 dias habiles contados )
Emision de consolidado de notas ) Facultad correspondiente Oficina de Trémite Oficina de Gestién Servicios Académicos y " Oficina de Trémite
35 2. Realizar el pago por derecho de tramite. 5/.20.00 Previa Positivo ingresada su desdeIa presentacion de la

por semestre

3. Indicar semestre que requiere.

Resolucién N°04-2020- UARM-
G

Documentario

Académica

solicitud con Tramite
Documentario

Registros

- Documentario
apelacion

11




CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD ANTONIO RUIZ DE MONTOYA - COPA
Aprobado por Resolucién Rectoral N° 151-2023-UARM-R
Anexo Unico

UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

n
o

/8]«
N

Ne

Denominacién del

Requisitos

Derecho de Pago

Base Legal

Tipo de Silen

Dependencia que in
el trémite

n del Tramite

Plazo de respuesta

Instancia del recurso
impugnativo

Plazo de respuesta

Término del tramite

Reconocimiento de cursos

| 1-Descargar y completar el formato correspondiente.
2. Ingreso de solicitud por el portal de estudiante.

Sin costo, actualmente

Reglamento Académico de la
Facultad correspondiente
Resolucion N04-2020- UARM-
G

Previa

Positivo

La Oficina de Gestién
Académica a través del
sistema U+

Jefe de Carrera
Profesional

15 dias habiles

Jefe de Carrera
Profesional

30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
apelacion

La respuesta la visualizara
el alumno a través de su
Portal de Estudiante

Emision de constancia de orden
de mérito (Tercio/Quinto
Superior)

1. Descargar y completar el formato correspondiente
2. Realizar el pago por derecho de tramite.

5/.50.00

Reglamento Académico de la
Facultad correspondiente
Resolucion N'04-2020- UARM-
G

Previa

Positivo

Oficina de Tramite
Documentario

Oficina de Gestion
Académica

4 dias habiles contados a
partir del dia siguiente de
ingresada su
solicitud con Tramite
Documentario

Servicios Académicos y
Registros

30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
apelacion

Oficina de Tramite
Documentario

Obtencion del diploma de
estudios (Psicologia, Filosofia y
Administracién

1. Descargar y completar el formato correspondiente

2. Realizar el pago por derecho de tramite.

3. Fotografia digital tamafio pasaporte, a color con fondo blanco y con
indumentaria formal.

$/.200.00

Reglamento Académico de la
Facultad correspondiente
Resolucion N04-2020- UARM-
G

Previa

Positivo

Oficina de Tramite
Documentario

Oficina de Gestion
Académica

15 dias habiles contados a
partir del dia siguiente de
ingresada su
solicitud con Trémite
Documentario

Servicios Académicos y
Registros

30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
apelacion

Oficina de Tramite
Documentario

Obtencion del diploma del
Bienio de Filosofia

1. Descargar y completar el formato correspondiente.

2. Realizar el pago por derecho de tramite.

3. Fotografia digital tamafio pasaporte, a color con fondo blanco y con
indumentaria formal

5/.200.00

Reglamento Académico de la
Facultad correspondiente
Resolucion N04-2020- UARM-
G

Previa

Positivo

Oficina de Tramite
Documentario

Oficina de Gestion
Académica

15 dias habiles contados a
partir del dia siguiente de
ingresada su
solicitud con Tramite
Documentario

Servicios Académicos y
Registros

30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
apelacion

Oficina de Tramite
Documentario

Registro de actividades
extracurriculares realizadas
fuera de la universidad
(Instituciones externas)

1. Presentar las de de actividades extracurriculares en
un solo archivo PDF.

2. Las constancias de participacion deben indicar la actividad realizada, fecha de
inicioy fin, y cantidad de horas realizadas.

3. Enviar el archivo PDF a través de ingreso de solicitudes en el portal de
estudiante U+.

Sin costo, actualmente

Reglamento Académico de la
Facultad correspondiente
Resolucion N04-2020- UARM-
G

Previo

Positivo

Oficina de Gestion
Académica

Unidad Respectiva

De acuerdo al cronograma
publicado en la Web

€l Responsable del drea a la
que pertenece la Oficina que
resolvié en primera instancia

30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
apelacion

La respuesta es a través
del portal de estudiante.

Reconsideracion de
créditos
extracurriculares
otorgados

1. Descargar y completar el formato correspondiente (publicado en la pagina
web).
2. Presentar el formato a través del portal de estudiante Us.

Sin costo, actualmente

Reglamento Académico de la
Facultad correspondiente
Resolucion N"04-2020- UARM-
G

Previo

Positivo

Oficina de Gestion
Académica

Unidad Respectiva

De acuerdo al cronograma
publicado en la Web

€l Responsable del drea a la
que pertenece la Oficina que
resolvié en primera instancia

30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
apelacion

La respuesta es a través
del portal de estudiante.
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2.3 GESTION ACADEMICA - SERVICIOS ACADEMICOS Y REGISTRO - POSGRADO

Denominacién del
Procedimiento

Matricula en ciclo regular para

ingresantes a la Escuela de

g fasy
Diplomados)

Matricula en ciclo regular para
estudiantes de la Escuela de
Posgrado (Maestrias y

Diplomados)

Nota 3: el nimero minimo necesario para abrir una asignatura es de 12 estudiantes.

Nota 4: para la ampliacion de matricula, el alumno debe acercarse a la Secretaria Académica durante la semana de matricula y siempre y cuando haya realizado su matricula web. El pago por los cursos se distribuira en las siguientes cuotas.
Nota 5: En las maestrias, la primera boleta corresponde a 3 créditos. En los diplomados, la primera boleta corresponde a 1/9 del costo total.

- o ) .| pependencia que inicia el » - Instancia del recurso - L
Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién | Tipo de Silencio Aprobacién del Tramite Plazo de respuesta Plazo de respuesta Término del trimite
tramite impugnativo
1. Haber aprobado el proceso de admisién.
2. Matricularse en un minimo y un méximo de créditos determinados segin las
de la Escuela de Posgrado.
8 . Fecha establecida en el 30 dias habiles contados X
3. Pago de la primera boleta. Soporte enla Guiade | Reglamento de la Escuela ) ) - . - , estaptee Director de la Escuela de " Oficina de Gestion
o . ) Previa Negativo Oficina de Gestion Oficina de Gestion calendario académico anual desde la presentacion de la N

4. Los deberdn verificar, a través de su portal de estudiantes, los Matricula de Posgrado Posgrado N Académica
dela Escuela de Posgrado apelacion

cursos, docentes y horarios correspondientes al primer ciclo de su programa asignados

por la UARM. Los estudiantes podrén realizar alguna consulta o modificacion justificada

el dia indicado en la Guia de matricula para ingresantes.

1. No tener ninguna deuda econémica o administrativa pendiente (pensiones,

documentos y/ libros de la Biblioteca).

2. Haber estudiado en el ciclo anterior al inicio de la matricula. » Fecha establecida en el 30 dias habiles contados L

° De acuerdo con la tarifa de | Reglamento de la Escuela ) X . X < Director de la Escuela de " Oficina de Gestion
3. Pago de la matricula Previa Negativo | Oficina de Gestién Académica | Oficina de Gestién Académica | calendario académico anual desde la presentacion de fa ¢
> e - - cada programa de Posgrado Posgrado e Académica

4. Realizar la matricula via web en el portal Estudiantes Ruiz ubicada en la pagina web de de la Escuela de Posgrado apelacion

Ia universidad en el horarioy fechas establecidas en el Calendario Académico.

5. Acreditar haber aprobado los cursos que son requisito.

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 (24) créditos. Los quese en deberan en un maximo de diez (10) créditos. Para el caso de diplomados, el estudiante debe matricularse en 24 créditos.

Nota 2: para el caso de la maestria, los estudiantes que hayan desaprobado alguna asignatura obligatoria, debersn cursarla en el ciclo inmediato posterior en que se dicte dicha asignatura. Para el caso de los que hayan una o més podran enla edicién inmediata del mismo diplomado.

Matricula para estudiantes libres

1. Pasar por una evaluacién y contar con la autorizacion del coordinador del programa
(maestria o diplomado).
2. Llenar la ficha de inscripcién en linea y presentar enla Oficina de Admisién: Fotocopia

De acuerdo con la tarifa de

Reglamento de la Escuela

Oficina de Admision

Director de la Escuela de

Fecha establecida en el

Consejo de la Escuela de

30 dias habiles contados

Oficina de Gestién

cada programa para Previa Negativo calendario académico anual desde Ia presentacin de la
(maestriasy diplomados) | del DNI, pasaporte o carné de extranjeria, copia certificada del grado, pago por el programa p de Posgrado & Coordinador Programa Posgrado Posgrado presents Académica
) ‘ " estudiantes libres de la Escuela de Posgrado apelacion
derecho de inscripcién y dos fotografias tamario pasaporte.
3. Pago de la primera boleta
1. Haber cursado y aprobado por lo menos dos periodos.
i Fecha establecida en el .
lectivos semestrales o un anual 0 20 créditos. e : 30 dias habiles contados -
A, PROP i individual i costo, actuamente | ReElamento e a Escuela orevi Negati oficina de Gests oficina de Gests calendario scadémicoanual | Consejodela Escuelade | 2 R Oficina de Gestion
. y robar el proceso de admisién, mediante una evaluacion individua in costo, actualmente revia egativo icina de Gestion icina de Gestion lesde la presentacion de la ©
Matricula de maestria por P P ! de Posgrado & dela Escuela de Posgrado Posgrado presents Académica
traslado int 3. No tener ninguna deuda econdmica o administrativa pendiente (pensiones, . apelacién
raslado interno neune 3 (matricula ingresantes)
documentacion y libros de biblioteca).
Nota: El traslado interno solo puede efectuarse en una tnica vez.
) ) ) 30 dias habiles contados )
1. Realizar el pago por el trémite de reserva de matricula. Reglamento de la Escuela ) ) Oficina de Trémite - i . Director de la Escuela de " Oficina de Gestion
Sin costo, actualmente Automético Negativo Oficina de Gestién 4 dias habiles desdela presentacion de la

Reserva de matricula para

2. Solicitud de reserva de matricula a través del Portal del Estudiante,

de Posgrado

Documentario

Posgrado

apelacién

Académica

maestrias y

Nota 1: La reserva de matricula para estudiantes de maestrias podra otorgarse hasta por 4 ciclos a lo largo de su permanencia del estudiante en la EPG.
Nota 2: La reserva de matricula para estudiantes de diplomados podré otorgarse hasta la edicién inmediata del mismo programa. Si no se aperturara una siguiente edicién del

diplomado, el estudiante podré solicitar el reemboll

Iso del pago correspondiente.

Matricula - reincorporacién a

1. Tener una reserva de matricula vigente (no exceder dos afios en caso de maestria y en
caso de diplomados no exceder la edicion inmediata del mismo programa)
2. No tener ninguna deuda econdmica o administrativa pendiente (pensiones,

Reglamento de la Escuela

Consejo de la Escuela de

30 dias habiles contados

Oficina de Gestién

$/.60.00 Previa Negativo | Oficina de Gestién Académica | Oficina de Gestién Académica 10 dias habiles desdela presentacin de la
maestriasy diplomados | documentacion y/o libros de biblioteca). /. de Posgrado & Posgrado P o Académica
apelacion

3. Pagar por el derecho de reincorporacion i
4. Realizar Ia solicitud de reincorporacion a través del Portal del Estudiante

] ) |1 Notener ninguna deuda econmica o administrativa pendiente (pensiones,

Matricula - reincorporacién a " ° 3 o
h documentacion y/o libros de biblioteca). 30 dias habiles contados )
maestrias y diplomados (para los > ¢ Reglamento de la Escuela o o . Consejo de Ia Escuela de " Oficina de Gestion

Solicitar la autorizacién de la Direccién de la Escuela de Posgrado. §/.150.00 Previa Negativo | Oficina de Gestién Académica | Oficina de Gestién Académica 10 dias habiles desdela presentacin de la e

estudiantes sin reserva de
matricula vigente)

2. Realizar el pago por el derecho de reincorporacion.
3. Realizar la solicitud de reincorporacion a través del Portal del Estudiante.

de Posgrado

Posgrado

apelacion
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Denominacién del

Dependencia que inicia el

Instancia del recurso

Ne "2 Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio 2 Aprobacién del Tramite Plazo de respuesta 2 - Plazo de respuesta Término del tramite
Procedimiento trémite impugnativo
1. Ser alumno regular de alguna maestria enla Escuela de Posgrado de la UARM. §/-100.00 por crédito
2. Constancia de no haber sido separado por medidas académicas, ni disciplinarias. convalidado
3. Silabos de las asignaturas de a universidad de origen, fedateados por el Secretario
i General de dicha institucion.
Convalidacién de cursos por ) ) ) Reglamento de la Escuela
- 4. Evaluacion individual (si es que asi lo Ia Comisién de Cx v
maestria (*equivalencia entre un de Posgrado Reglamento o
Reconocimientos de a Escuela de Posgrado). ) ) 30 dias habiles contados )
curso tomado fuera de la UARM y de Convalidaciones y Oficina de Trémite Comisién de Convalidaciones . Consejo de Ia Escuela de ! Oficina de Gestion
8 "M Y15, Certificado de estudios original de la universidad de origen. ol Previa Negativo 10 dias habiles desde la presentacin de la )
otro curso del plan de estudios de| > - oreinal sieac - Reconocimientos de la Documentario y Reconocimientos de la EPG Posgrado e Académica
° 6. Solicitud de Convalidacién dirigida a la Presidencia de la Comision (Ver formato de la apelacién
omoestriaenloqueel |0 Universidad Antonio Ruiz
estudiante se encuentre inscrito) 7. Reali 1 dit lidado I del bacién del tramits de Montoya
ealizar el pago por crédito convalidado luego de la aprobacién del tramite.
pagop 8 P ¢ $/.30.00 por crédito
8. Solicitud de Reconocimiento dirigida a a Presidencia de la Comisién (Ver formato de la :
reconocido
£PG).
9. Realizar el pago por crédito reconocido luego de la aprobacién del tramite,
1. Encontrarse hasta la ditima semana de clases del ciclo para estudiantes de maestriay |  El pago de cuotas es de Oficina de Trémite 30 dias habiles contados )
, : Reglamento de la Escuela . . . Consejo de Ia Escuela de ! Oficina de Gestion
hasta la Gltima semana de clases del médulo para estudiantes de diplomado. acuerdo conla tarifa de Previa Negativo Documentario Oficina de Gestién Académica 4 dias habiles desde la presentacin de la )
! de Posgrado Posgrado e Académica
. Retiro académico de cursos en | 2- Retirarse de maximo 2 cursos. c/programa Portal de Estudiantes apelacion
diplomados y maestrias
Nota 1: E retiro de cursos no puede exceder Ia condicién de estudiante Regular.
Nota 2: La UARM no se hace responsable por el incumplimiento del Plan de Estudios del alumnoyy las futuras complicaciones que este le pueda traer para la obtencin de la certificacion.
Nota 3: En el caso de los programas semipresenciales y virtuales, el retiro depende de la autorizacién escrita del (1a) Coordinador (al, indicando la fecha de inicio y fin de curso.
Oficina de Trémite ) 30 dias habiles contados -
pagar los derech o matricul ‘ derecho | Reglamento dela Escuela . fcina 6 Acadié s bl Consejode la Escuelade | o o Oficina de Gestion
1o |Reto acacsmicoy nanciro e Pasartosderechos por reseva e matrctafopciona 5/.40.00 por derecho o posgrado revia Negativo Documentario Oficina de Gestién Académica fas habiles pongrads esde la presentacion de la s
ciclo de maestrias y diplomados Portal de Estudiantes apelacién
Nota: La Universidad no se hace porel del Plan de Estudios del alumnoyy las futuras complicaciones que este e pueda traer para la obtencion de la certficacion.
Solicitud de revision de 30 dias habiles contados )
- ; S Reglamento de la Escuela . . - Consejo de la Escuela de ! Oficina de Gestion
1 calificaciones de maestriasy [ Formato para revision de calificacion Sin costo, actualmente Previa Positivo | Oficina de Gestion Académica Docente 15 dias habiles desdeIa presentacion de la )
de Posgrado Posgrago e Académica
diplomados apelacién
La Oficina de Gestion
) ) 30 dias habiles contados o s
Solicitud de examen rezagado o Reglamento de la Escuela ) ) - i | coordinadora generaldela | Fecha establecida en el Consejo de Ia Escuela de " Académicale escribira
12 , Formato para solicitar Ia inscripcion al examen de rezagados Sin costo, actualmente Previa Positivo | Oficina de Gestién Académica . desde la presentacion de la
para maestrias y diplomados de Posgrado £PG Calendario Académico Posgrado o alfla alumno/ala
apelacion
P respuesta a su correo
Emision de duplicado de carné
it \p tudiantes [ 1. Solicitud d én de duplicad Reglamento de la Escuel Direccién de la Escuela d 30 dias habiles contados Oficina de Gesti
institucional para estudiantes | 1. Solicitud de emisién de duplicado eglamento de [a Escuela ireccion de Ia Escuela de icina de Gestion
13 P ‘ el $/.3000 . Previa Positivo | Oficina de Gestién Oficina de Gestion 2 dias habiles desde la presentacion de la )
regulares de maestriasy | 2. Pago por derecho de trimite de Posgrado Posgrado e Académica
apelacion
diplomados i
1o etar el forrmat siont 15 dias habiles contados a
escargar y completar el formato correspondiente.
obtencion el dlomade |5 8 dy h"d T P Reglamento de Diplomado Oficina de Tramit partir del dia siguiente de Directora de a Escue 30 dias habiles contados oficinn de Trémit
encion del diploma de ago por derecho de tramite icina de Trémite irectora de Ia Escuela na de Tramite
14 P 80 por derec @ X 5/.300.00 Resolucion 04-2020- Previa Positiva Oficina de Gestion Académica ingresada su desde la presentacion de la i
especializacion 3. Fotografia digital tamafio pasaporte, a color con fondo blancoy con indumentaria Documentario : de Posgrado : Documentario
UARM-SG solicitud con Trémite apelacion
formal
Documentario
15 dias habiles contados a
1. Descargar y completar el formato correspondiente - s
i ) Reglamento de Diplomado . partir del dia siguiente de 30 dias habiles contados - -
Obtencién del diplomade |2. Pago por derecho de tramite. . ) ) Oficina de Trémite - i - Directora de la Escuela " Oficina de Tramite
15 ) i : $/.30000 Resolucion 04-2020- Previa Positivo Oficina de Gestion Académica ingresada su desde la presentacion de la
segunda especializacion 3. Fotografia digital tamafio pasaporte, a color con fondo blancoy con indumentaria Documentario . de Posgrado : Documentario
UARM-SG solicitud con Trémite apelacion
formal.
Documentario
Reglamento de la Escuela 4 dias habiles contados a
1. Descargar y completar el formato correspondiente. 2s nepes ¢ o
: de ) partir del dia siguiente de ) 30 dias habiles contados )
) 2. Realizar el pago por derecho de trémite. Oficina de Trémite i ) Servicios Académicos y ! Oficina de Trémite
16 | Emision de certificado de notas B - ) 5/.100.00 Posgrado Previa Positivo Oficina de Gestién Académica ingresada su desdeIa presentacin de la "
3. Fotografia digital tamafio pasaporte, a color con fondo blancoy con indumentaria - Documentario . Registros e Documentario
ot Resolucién N° 04- 2020- solicitud con Tramite apelacién
ormal
UARM-SG Documentario
4 dias habiles contados a
1. Descargar y completar el formato correspondiente Reglamento de la Escuela " .
- o ) partir del dia siguiente de - 30 dias habiles contados - -
- 2. Realizar el pago por derecho de trmite. de Posgrado ) ) Oficina de Trémite - i - Servicios Académicos y " Oficina de Tramite
17| Fedateo de certificado de notas $/.20.00 Previa Positivo Oficina de Gestion Académica ingresada su desde la presentacion de la

3. Documento original
4. Fotocopia en buen estado (para casos que tienen emitido el certificado en fisico)

Resolucién N°04- 2020-
UARM-SG

Documentario

solicitud con Trémite
Documentario

Registros

apelacién

Documentario
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N\E

Denominacién del

Dependencia que inicia el

Instancia del recurso

Ne ec! Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio - Aprobacion del Tramite Plazo de respuesta 2 " Plazo de respuesta Término del trimite
Procedimiento tramite impugnativo
15 dias habiles contados a
Reglamento dela Escuela ) -
1. Descargar y completar el formato correspondiente. X partir del dia siguiente de - 30 dias habiles contados . L
’ - o ’ de Posgrado X § Oficina de Tramite . ) - Servicios Académicos y ) Oficina de Trémite
18 Duplicado de silabos 2. Realizar el pago por derecho de tramite §/.5.00 por cada silabo o Automatico Positivo Oficina de Gestin Académica ingresada su desde la presentacion de la
. N Resolucion N* 04-2020- Documentario . Registros )y Documentario
3. Adjuntar la relacion de los cursos indicando afio y semestre. UARMLSG solicitud con Tramite apelacion
Documentario
15 dias habiles contados a
Reglamento dela Escuela e e o
1. Descargar y completar el formato correspondiente. X partir del dia siguiente de . 30 dias habiles contados v
. y : de Posgrado Oficina de Trémite ) y Servicios Académicos y y Oficina de Trémite
19 Fedateo de silabos 2. Realizar el pago por derecho de tramite. $/.6.00 por cada silabo e Previa Positivo Oficina de Gestién Académica ingresada su desde la presentacion de la §
° B . Resolucion N° 04- 2020~ Documentario . Registros - Documentario
3. Adjuntar el silabo de cada curso en archivo PDF solicitud con Tramite apelacion
UARM-SG
Documentario
4 dias habiles contados a
Reglamento dela Escuela i dl i ted 30 s hébiles contadt
artir del dia siguiente de ias habiles contados
Emision de constanciade [ 1. Descargar y completar el formato correspondiente. de Posgrado . § Oficina de Trémite . ) e & Servicios Académicos y ) Oficina de Trémite
20 , $/.50.00 o Previa Positivo Oficina de Gestin Académica ingresada su desde la presentacion de la
estudios 2. Realizar el pago por derecho de tramite. Resolucion N* 04-2020- Documentario v Registros )y Documentario
solicitud con Tramite apelacion
UARM-SG
Documentario
7 dias habiles contados a
Reglamento dela Escuela R o
) X partir del dia siguiente de X 30 dias habiles contados v
Emision de constanciade | 1. Descargar y completar el formato correspondiente. de Posgrado Oficina de Trémite ) X Servicios Académicos y y Oficina de Trémite
21 > . N o $/.50.00 e Previa Positivo Oficina de Gestién Académica ingresada su desde la presentacion de la §
estudios para alumnos libres 2. Realizar el pago por derecho de trémite. Resolucion N° 04- 2020- Documentario . Registros - Documentario
solicitud con Tramite apelacion
UARM-SG
Documentario
4 dias habiles contados a
Reglamento dela Escuela i el i ted 30 s hébiles contadt
artir del dia siguiente de ias habiles contados
Emision de constanciade [ 1. Descargar y completar el formato correspondiente. de Posgrado . § Oficina de Trémite . ) o & Servicios Académicos y ) Oficina de Trémite
2 , $/.50.00 o Previa Positivo Oficina de Gestin Académica ingresada su desde la presentacion de la
conducta para traslado externo 2. Realizar el pago por derecho de tramite. Resolucion N* 04-2020- Documentario v Registros )y Documentario
solicitud con Tramite apelacion
UARM-SG
Documentario
4 dias habiles contados a
Reglamento dela Escuela e e o
X X partir del dia siguiente de X 30 dias habiles contados .
Emision de constancia de tercio | 1. Descargar y completar el formato correspondiente. de Posgrado Oficina de Trémite ) X Servicios Académicos y ) Oficina de Trémite
23 : N o $/.50.00 e Previa Positivo Oficina de Gestién Académica ingresada su desde la presentacion de la §
superior para maestrias | 2. Realizar el pago por derecho de tramite. Resolucion N° 04- 2020- Documentario . Registros - Documentario
solicitud con Tramite apelacion
UARM-SG
Documentario
1. Descargar y completar el formato correspondiente. Reglamento General de 7 dias habiles contados a
) 2. Realizar el pago por derecho de tramite. Grados y Titulos de X partir del dia siguiente de X 30 dias habiles contados X
Emision de constancia de ) Oficina de Trémite ) X Servicios Académicos y ) Oficina de Trémite
2 h 3. Figurar con situacion de egresado en el portal de estudiante U+ 5/.150.00 Pregrado y Posgrado Previa Positivo Oficina de Gestién Académica ingresada su desde la presentacion de la N
egresado para maestrias o - ) = Documentario o Registros e Documentario
4. Fotografia digital tamafio pasaporte, a color con fondo blanco y con indumentaria Resolucion N° 04-2020- solicitud con Tramite apelacion
formal UARM-SG Documentario
4 dias habiles contados a
Reglamento dela Escuela R o
) 1. Descargar y completar el formato correspondiente. X partir del dia siguiente de X 30 dias habiles contados v
Emisién de consolidado de notas : de Posgrado Oficina de Trémite ) X Servicios Académicos y y Oficina de Trémite
25 % |2. Realizar el pago por derecho de trémite. $/.20.00 e Previa Positivo Oficina de Gestién Académica ingresada su desde la presentacion de la §
por semestre para maestrias N N Resolucion N° 04- 2020- Documentario . Registros - Documentario
3. Indicar semestre que requiere solicitud con Tramite apelacion
UARM-SG
Documentario
4 dias habiles contados a
) Reglamento dela Escuela ) -
Emision de constancia de X partir del dia siguiente de - 30 dias habiles contados -
“° |1. Descargar y completar el formato correspondiente. de Posgrado . § Oficina de Trémite . ) - Servicios Académicos y ) Oficina de Gestion
26 | diplomado con fecha de inicioy : §/.50.00 o Previa Positivo Oficina de Gestin Académica ingresada su desde la presentacion de la )
. Realizar el pago por derecho de tramite. Resolucion N* 04-2020- Documentario v Registros , Académica
fin solicitud con Tramite apelacion
UARM-SG
Documentario
. 5 X X . X B} . 30 dias habiles contados Oficina de Gestion
Solicitud de carné universitario |1. Fotografia digital (debe ser presentada con la Oficina de Admision) Admision a través del sistema | Admision a través del sistema Servicios Académicos y . ) !
27 ) e " Sin costo, actualmente | Ley Universitaria Ne 30220 Previa Positivo Depende de la SUNEDU desde la presentaciondela | Académica enviara un
(ingresantes de maestria) 2. Ingreso de solicitud por el portal de estudiante. U+ U+ Registros -
apelacion correo al alumno.
Renovacion de carné 1. Fotografia digital . ) . ) - 30 dias habiles contados Oficina de Gestion
) i Oficina de Gestion Oficina de Gestion Depende de la SUNEDU, Servicios Académicos y y ) t
28 | universitario (para alumnos de |2. Proximo vencimiento de carné Sin costo, actualmente | Ley Universitaria Ne 30220 Previa Positivo . . i desde la presentaciondela | Académica enviara un
) N . através del sistema U+ através del sistema U+ | entidad que emite el carné Registros i
maestria) 3. Ingreso de solicitud por el portal de estudiante apelacion correo al alumno.
Ley Universitaria N2 30220 30 dias habiles contados Oficina de Gestion
Duplicado de carné universitario | 1. Descargar y completar el formato correspondiente. v dniver . § Oficina de Trémite . ) - Depende de la SUNEDU, Servicios Académicos y ) i ot
29 ) : $/.50.00 Resolucion N° 04-2020- Previa Positivo Oficina de Gestin Académica i desde la presentaciondela | Académica enviara un
para maestrias 2. Realizar el pago por derecho de tramite. Documentario entidad que emite el carné Registros

UARM-SG

apelacién correo al alumno.
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Universidad
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Denominacién del

Dependencia que inicia el

Instancia del recurso

Ne Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio Aprobacién del Tramite Plazo de respuesta Plazo de respuesta Término del trémite
Procedimiento tramite impugnativo
90 dias habiles
1. Descargary completar el formato correspondiente. )
o " aproximadamente, el Diploma
2. Solicitud dirigida al Secretario General i !
P, e deldinloma o Declaracion jurada de hab Resolucién del Consejo virtual se entregard 6
. Copia de 2 denuncia por pérdida o robo del diploma o Declaracion jurada de haber
X X P porp P J Directivo N° 009-2015- i semanas después de que la . 30 dias habiles contados » .
Duplicado del diploma del | perdido el diploma Oficina de Trémite o 165 de qu Consejo deIa Escuela " Oficina de Trémite
30 ! i 5/.100.00 sunedu/cd Previa Positiva Oficina de Gestién Académica | Oficina de Gestién Académica desdela presentacin de la
programa de especializacién [ 4. Derecho de pago de duplicado del diploma de especializacion nec Documentario ° " de Posgrado ' Documentario
i " °cla Resolucion N° 04- 2020- recibe a Resolucién Rectoral apelacion
. Fotocopia legalizada del DNI o del Carné de extranjeria actualizada
° 2 UARM-SG y expediente del Magister por|
6. Fotografia digital actualizada, tamafio pasaporte, a color con fondo blancoy con °
‘ parte de de Secretaria
ia formal.
General.
90 dias habiles
1. Descargary completar el formato correspondiente. )
o " aproximadamente, el Diploma
2. Solicitud dirigida al Secretario General i !
PSR o o oma s Resolucién del Consejo virtual se entregard 6
. Derecho de pago de correccidn del Diploma de especializacion
o Pag P esp Directivo N° 009-2015- i semanas después de que la . 30 dias habiles contados » .
Correccion de diploma del |4, Documento que sustente Ia solicitud de correccion (ejemplos ficha registral RENIEC, Oficina de Trémite o 165 de qu Consejo deIa Escuela " Oficina de Trémite
31 ! " 5/.100.00 sunedu/cd Previa Positivo Oficina de Gestién Académica | Oficina de Gestién Académica desdela presentacin de la
programa de especializacién [ resolucién, etc.) e Documentario ° " de Posgrado ' Documentario
‘ <) Resolucion N° 04- 2020- recibe a Resolucién Rectoral apelacion
. Diploma original
¢ _ UARM-SG y expediente del Magister por|
6. Fotografia digital actualizada, tamafio pasaporte, a color con fondo blancoy con °
‘ parte de de Secretaria
indumentaria formal
General.
» Copia de otros documentos | Nota 1: Revisar el COPA de la Secretaria General

oficiales

Nota 2: D oficiales

actas, etc) emitidos por la U

idad que no se detallan en los procedimiento del COPA de otras Unidades
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2.4 COMISION DE GRADOS Y TITULOS

N | Denominacién del Procedimiento Requisitos Derecho de Pago Base Legal Selidcac] Tipo de Silencio B neEaEnC] Aprobacién del Tromite Plazo de respuesta (REEED ) R Plazo de respuesta Término del trémite
én trémite impugnativo
1 Obtencw:n L:f” Grado de Nota: ver los requisitos para la obtencién del grado de Bachiller en el COPA de Registros Académicos
achiller
1.Aprobar el curso de Seminario de Investigacion o el
que haga de sus veces
. . |2.Solicitud dirigida al Presidente del Comité de Grados y 30 dias habiles R
Inscripcion del Plan de Tesis| . " " . Secretaria Técnica
. .~ "[Titulos y propuesta del asesor Sin costo, Reglamento General de . . Comité de Grados y | Comité de Grados y . o Consejo de Facultad | contados desde la .
2 o Trabajo de Suficiencia . " ) Previa Positivo ) ) 15 dias habiles o del Comité de Grados
. 3.Plan de Tesis al Comité de Grados actualmente Grados y Titulos Titulos Titulos respectivo presentacion de )
Profesional ) -, y Titulos
y Titulos apelacion
4. Haber realizado el pago por emision y registro de
diploma
5 dias hébiles contados 30 dias habiles R
5 " s " . Secretarfa Técnica
El Comité de Grados y Titulos Sin costo, Reglamento General de Previa Positivo Comité de Grados y | Comité de Grados y desde la fecha de Consejo de Facultad | contados desde la del Comité de Grados
” Vi itivi ’ " . i o I
Asesorfa de Tesis o Trabajo |3signa el asesor de tesis actualmente Grados y Titulos Titulos Titulos aprobacién del plany respectivo presentacion de Titul
3 y Titulos

de Suficiencia Profesional

designacion del asesor

apelacion

Nota: en el caso de que el estudiante no desee contar co

n asesor puede soli

citar desestimacion o exoner

acion de acuerdo a procedimiento n® 4 de esta

seccion

Exoneracion de asesoria o

1.0ficio a la Comision de grados v titulos solicitando
exoneracion de asesor. Expresando los motivos ,
asumiendo la responsabilidad y aceptando el resultado

Sin costo,

Reglamento General de

Comité de Grados y

Comité de Grados y

5 dias habiles contados
desde la fecha de

Consejo de Facultad

30 dias habiles
contados desde la

Secretaria Técnica

Trabajo de Suficiencia 3 Previa Positivo . 3 , o del Comité de Grados
profesional del informe del lector actualmente Grados y Titulos Titulos Titulos aprobacién del plany respectivo presentacion de Titulos
i . R, . . . itu
2.La presentacion se realiza con la inscripcion de Plan de designacion del asesor apelacién v
Tesis o trabajo de suficiencia profesional
. . - . . . 30 dias habiles o
Ampliacion de vigencia del |1.El Comité de Grados y Titulos . " ™ Segun calendario del . Secretaria Técnica
X . ; X Sin costo, Reglamento General de X - Comité de Grados y | Comité de Grados y L Consejo de Facultad | contados desde la ,
Plan de Tesis o Trabajo de |asigna el asesor de tesis y Previa Positivo y y Comité de Grados y ) del Comité de Grados
- R . actualmente Grados y Titulos Titulos Titulos , respectivo presentacion de )
Suficiencia Profesional ~ |2.Abonar los derechos de asesorfa. Titulos . y Titulos
apelacién
Sustitucion del Asesor de  [Solicitud dirigida al Comité de Grados y Titulos en| S0 dias habiles | o taria Te
ustitucion del Asesor de  [Solicitud dirigida al Comité de Grados y Titulos en la que . " ” . . ecretaria Técnica
X X ~ 8 X Y g Sin costo, Reglamento General de X - Comité de Grados y | Comité de Gradosy | 60 dias de presentada | Consejo de Facultad | contados desde la ,
Tesis o Trabajo de se sefiale los motivos que la genera en forma y Previa Positivo ’ y - del Comité de Grados
- . actualmente Grados y Titulos Titulos Titulos la propuesta respectivo presentacion de la )
Suficiencia Profesional  |fundamentada y la propuesta de asesor nuevo . y Titulos
apelacion
1.Solicitud para sustentar dirigida al Decano de la
Facultad
2.Un ejemplar de la Tesis en formato digital
-, . 9 semanas contados B ,
Presentacion de la Tesis o |3.Pagar derecho de sustentacion . - 30 dias habiles R
N L , . . Registros . desde la recepcién de . Secretaria Técnica
Trabajo de Suficiencia 4.Fotografias tamafio pasaporte de frente, a color y con Sin costo, Reglamento General de N . Comité de Grados y Consejo de Facultad | contados desde la ,
7 . . . . . B Previa Positivo Académicos y los documentos . . del Comité de Grados
Profesiona para fijar fecha |fondo blanco, con indumentaria formal y una version actualmente Grados y Titulos X Titulos . respectivo presentacion de la )
., (plataforma virtual) remitidos por la , y Titulos
de la Sustentacion digital ) apelacién
. Secretaria General
5.Informe del asesor sobre la tesis
6.Indicar fechas de realizacion de pago de derechos de
asesorfa y de lectoria
15 dias habiles
contados a partir de la
, entrega de la solicitud . ,
. 1.La Comision de Grados y Titulos respectiva inicia el . N 9 30 dias habiles R
Asignacion del lector de . . . ., . Registros . de sustentacién y . Secretaria Técnica
. . proceso de lectoria de tesis por medio de la designacion Sin costo, Reglamento General de N . Comité de Grados y . Consejo de Facultad | contados desde la ,
8 tesis o Trabajo de Previa Positivo Académicos expediente por parte del Comité de Grados

Suficiencia Profesional

de los lectores
2.Abonar los derechos de lectorfa.

actualmente

Grados y Titulos

(plataforma virtual)

Titulos

de la Oficina de
Registros Académicos al
Presiente de la

Comisién

respectivo

presentacion de la
apelacién

y Titulos
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N2 | Denominacién del Procedimiento Requisitos Derecho de Pago Base Legal S Tipo de Silencio Brperth fque (RG] Aprobacién del Trémite Plazo de respuesta Ins(a.nc]a et r.ecurso Plazo de respuesta Término del tramite
6n trémite impugnativo
Reprogramacion de la . . L . ‘ 4
sustentacion de Ia tesis o Solicitar la prérroga de la Sustentacion de Tesis de 02 dias habiles Secretaria Técnica
u i i . oy . . K I
X o manera justificada con aviso previo al jurado y Sin costo, Reglamento General de . . Comité de Gradosy | Comité de Gradosy | 02 dias de presentada | Consejo de Facultad | contados desde la .
9 Trabajo de Suficiencia . - . Previa Positivo ) . . ) del Comité de Grados
. aportando elementos probatorios en un plazo maximo actualmente Grados y Titulos Titulos Titulos la propuesta respectivo presentacion de la )
Profesional por caso - . y Titulos
. de 48 horas antes de la sustentacion apelacién
fortuito o fuerza mayor
Reprogramacion de la
sustentacion en caso
) i 1.Haber desaprobado la sustentacion de la tesis B L
existan observaciones por . N . . 30 dias hébiles R
arte del jurado el dia de 2.Levantar las observaciones sefialadas por el Jurado. Reglamento General de Comité de Grados Comité de Grados Segun calendario del Conseio de Facultad | contados desde Ia Secretaria Técnica
ul I I I ul
10 p J 3.Solicitar una nueva fecha de sustentacién del mismo $/1,500.00 8 3 Previa Positivo . ¥ . ¥ Comité de Grados y : o, del Comité de Grados
sustentacion que llevaron a Grados y Titulos Titulos Titulos ) respectivo presentacion de la )
D tema Titulos - y Titulos
una desaprobacion de la L apelacién
. 4.Realizar el pago por derecho de sustentacion
tesis o Trabajo de
Suficiencia Profesional
Obtencion del titul L » ’ . . o
11 encion dettituio NOTA: ver los requisitos para la obtencién del Titulo Profesional en el COPA de Registros Académicos.

profesional
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2.5 BIBLIOTECA

Denominacién del p S o Dependencia que inicia el N . Instancia del recurso P A
Ne . Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio P g Aprobacién del Trémite|  Plazo de respuesta . " Plazo de respuesta Término del trémite
Procedimiento trémite impugnativo
1.Ser alumno regular, alumno libre, alumno del Centro Preuniversitario,
alumno de Pregrado, alumno de Posgrado, egresado, graduado, docente, Vicerrectorado de .
° Pregl 8 8 8 30 dias habiles contados
jefe de practica, tutor, personal administrativo o visitante. ) — Investigacion y Unidad de .
1 |servicio de referencia . . Sin costo, actualmente |Reglamento de la Biblioteca vigente Automatico Positivo Biblioteca Biblioteca Hasta 2 dias habiles ) desde la presentacion de la Biblioteca
2. Para hacer uso del servicio de referencia "La Biblioteca te responde”, con Analisis de la Calidad e apelacion
i
excepcion usuario visitante, la solicitud se realiza por el canal de Microsoft Innovacion Cientifica P
Teams.
Servicio de lectura en sala Sin costo, actualmente 30 dias habiles contados
desde la presentacion de la
1.Ser alumno regular, alumno libre, alumno del Centro Preuniversitario, i
Vicerrectorado de apelacion.
alumno de Pregrado, alumno de Posgrado, egresado, graduado, docente,
X . . Investigacion y Unidad de
2 jefe de practica, tutor, personal administrativo o visitante. Reglamento de la Biblioteca vigente Automético Positivo Biblioteca Biblioteca Hasta 1 dia habil Andliss de Ia Calidad Biblioteca
nélisis de la Calidad e
2.Para ser uso debera presentar en el mostrador de la Biblioteca DNI y
X " Innovacion Cientifica
(fisico o digital) o carné universitario de la UARM
1.Ser alumno regular, alumno libre, alumno del Centro Preuniversitario,
alumno de Diplomado, alumno de Maestria, egresado, graduado, docente, Vicerrectorado de e
. 5 31 dias habiles contados
Servicio de préstamo a jefe de practica, tutor o personal administrativo. Depende del material Investigacion y Unidad de
3 X Sin costo, actualmente |Reglamento de la Biblioteca vigente, Automético Positivo Biblioteca Biblioteca ) ) desde la presentacion de la Biblioteca
domicilio® 2.Llenar la ficha para solicitar un préstamo a domicilio. 3.Identificarse con bibliografico Analisis de la Calidad e Jacid
apelacion
DNI (fisico o digital) o carné universitario de la UARM / Egresado: con Carné Innovacion Cientifica P
de Biblioteca de UARM (digital).
1.Ser alumno regular, alumno libre, alumno del Centro Preuniversitario,
alumno de Pregrado, alumno de Posgrado, egresado, graduado, docente,
jefe de practica, tutor, personal administrativo o visitante.
. Vicerrectorado de .
X 2. Este préstamo estd destinado a los documentos que no se prestan a 30 dias habiles contados
Servicio de préstamo a sala N . Depende del material Investigacion y Unidad de h
4 domicilio como: tesis, referencia, Coleccion Vargas Ugarte, mapas y Sin costo, actualmente |Reglamento de la Biblioteca vigente| Autométi co Positivo Biblioteca Biblioteca ) ) desde la presentacion de la Biblioteca
de lectura bibliografico Analisis de la Calidad e .
material audiovisual. y apelacion.
B} Innovacion Cientifica
3.Llenar la ficha para solicitar un préstamo a sala de lectura.
4.dentificarse con DN (fisico o digital) o Carné Universitario de la UARM /
Egresado: con Carné de Biblioteca de la UARM (digital)
30 dias habiles contados Pagina web de la
desde la presentacion de la| Biblioteca (alumnos y
1.Ser alumno regular, alumno libre, alumno del Centro Preuniversitario,
Vicerrectorado de apelacion externos)/ Correo
alumno de Pregrado, alumno de Posgrado, egresado, graduado, docente, X . .
Servicio de alerta ) i pégina web de la - Investigacion y Unidad de Electronico (personal)
6 , jefe de practica, tutor, personal administrativo o visitante. Sin costo, actualmente |Reglamento de la Biblioteca vigente, Automético Positivo Biblioteca 1 dia habil
bibliografica N i Biblioteca Universidad Anélisis de la Calidad e
2. Acceder a la alerta bibliografica por medio de la gufa tematica de ) iy
Innovacion Cientifica
Biblioteca https://www.uarm.edu.pe/Biblioteca/
1.8er docente, investigador o alumno regular de la Universidad; alumnos
que se encuentren realizando trabajos de investigacion as como personal
Vicerrectorado de o
administrativo ) 30 dias habiles contados
X Depende de la Biblioteca | Investigacion y Unidad de
7 | Préstamo interbibliotecario | 2 Bolicitar por correo electronico a biblioteca@uarm.pe o de forma Sin costo, actualmente |Reglamento de la Biblioteca vigente| Previa Negativo Biblioteca Biblioteca d g Anslisis de [a Calidad desde |a presentacion de la Biblioteca
e procedencia nalisis de la Calidad e
presencial a la persona responsable del servicio de Referencia de la P © * apelacion
Innovacion Cientifica
Biblioteca. Para los alumnos e investigadores la lectura ser4 en sala y para
los docentes préstamo con restricciones
1.8er estudiante o docente de la Universidad, egresado con caré vigente. Vicerrectorado de e
X X nver 30 dias habiles contado
Préstamo de carné - uso de | 2 Solicitar presencialmente el carné, sefialando la fecha de visita y o Investigacion y Unidad de )
8 X Sin costo, actualmente |Reglamento de la Biblioteca vigente| Previa Negativo Biblioteca Biblioteca 1 dia habil 3 desde la presentacion de la Biblioteca
la biblioteca de la PUCP | biblioteca de campus PUCP que se visitara Analisis de la Calidad e pelacién
ci
3 Bsistir en los horarios establecidos por la biblioteca de la PUCP. Innovacion Cientifica P
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Denominacién del - - . Dependencia que inicia el as = Tnstancia del recurso 5 5
Ne ! Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio P e a Aprobacién del Trémite|  Plazo de respuesta A Plazo de respuesta | Término del tramite
Procedimiento trémite impugnativo
30 dias habiles contado
1.5er estudiante o docente de la Universidad )
Vicerrectoradode | desde la presentacién de la
2.Asistir en los horarios establecidos por las bibliotecas
Uso de la biblioteca UP o ) - Investigacién y Unidad de apelacion
s de la UP o ISET Sin costo, actualmente |Reglamento de la Biblioteca vigente| ~ Automética Positivo Biblioteca Biblioteca 1dia hbil A Biblioteca
ISET ) Analisis de la Calidad e
3.Identificarse con el carné que lo acredite como "
Innovacion Cientifica
estudiante o docente de la UARM.
30 dias habiles contado
Vicerrectorado de 5
Ser alumno regular, alumno libre, alumno del Centro Preuniversitario, desdela presentacion de la
) Investigacién y Unidad de apelacion
10 | Usodelasala de video |alumno de Pregrado, alumno de Posgrado, egresado, graduado, docente, | Sin costo, actualmente |Reglamento de la Biblioteca vigente Previa Negativo Biblioteca Biblioteca 1 dia habil e Biblioteca
nalisis de la Calidad e
jefe de practica, tutor, personal administrativo o visitante. i
Innovacion Cientifica
30 dias habiles contados
Vicerrectorado de
Servicio de asistencia a desde la presentacion de la
Ser estudiante regular con discapacidad visual o baja visién y que el Servicio . Investigacién y Unidad de a6
1 estudiantes con ) Sin costo, actualmente |Reglamento de la Biblioteca vigente Previa Negativo Biblioteca Biblioteca 6 dias habiles apelacion Biblioteca
de Apoyo Picopedagdgico lo presenta a la Biblioteca. Analisis de la Calidad e
discapacidad visual ) )
Innovacién Cientifica
1.8er para luego ser estudiante regular, estudiante libre,
estudiante del Centro Preuniversitario, estudiante de Pregrado, estudiante
de Posgrado. Vicerrectorado de
) 8 30 dias habiles contados
Talleres de formacion de |2.8er por primera vez docente, jefe de practica, tutor o personal - Investigacién y Unidad de !
2 Sin costo, actualmente |Reglamento de la Biblioteca vigente Previa Negativo Biblioteca Biblioteca 1 dia hbil A desde la presentacion de la Biblioteca
usuarios administrativo. Analisis de la Calidad e .
apelacion
3. Ingresar al aula virtual, mirar los videos, responder cuestionario, aprobar Innovacién Cientifica P
con nota mayor o igual a 18 y enviar constancia de aprobacion a
biblioteca@uarm.pe
30 dias habiles contados
Ser docente de Pregrado, docente o coordinador de diplomados, maestrias v toradod desde la presentacion de la
icerrectorado de
en Posgrado, asi como alumnos de pregrado y posgrado que necesiten este et i apelacion
- nvestigaciony Unidad de
13 Talleres a solicitud | servicio. Sin costo, actualmente |Reglamento de la Biblioteca vigente] Previa Negativo Biblioteca Biblioteca 3 dias habiles N ,Ig | ‘y P Biblioteca
nalisis de la Calidad e
Escribir al correo de la biblioteca@uarm.pe o a través del canal de "
Innovacion Cientifica
Microsoft Teams
1.Realizar el pago mediante el carrito de la pagina web de la UARM por
) | derecho de expedicion de camé de iblioteca - egresados y graduados
Expedicion de camné de onde s ) Vicerrectorado de .
biblioteca para egresados 2.Una (1) foto tamario carné digital Resolucion del Vicerrectorado Investigacién y Unidad de 30 dias habiles contados
i i
14 € ¥]3.cuando se brinde servicio remoto, luego de efectuar $/.3000 Académico N° 064-2021-UARM- Previa Positivo Biblioteca Biblioteca 2 dias habiles gacion v desde la presentacion de la Biblioteca
graduados de la ESARM y > ; ! ) Analisis de la Calidad e :
el pago, el egresado deberd enviar via correo electronico el nimero de la VRA, ) - apelacion
UARM Innovacion Cientifica
factura y una foto digital
NOTA: el carné tiene una vigencia de 2 afios.
, Vicerrectorado de
18sistir en los horarios de atencion para pablico externo )
! ) Investigacién y Unidad | 30 dias habiles contados
Uso de biblioteca para | 2.Bresentar documento nacional de identidad o carné de extranjeria. - ! !
15 Sin costo, actualmente |Reglamento de la Biblioteca vigente Previa Positivo Biblioteca Biblioteca 2 dias habiles Unidad de Analisis de la | desde la presentacién de la Biblioteca
externos 3.Blenar ficha de datos proporcionado por la Biblioteca que se encuentra
© Calidad e Innovacién apelacion
en linea. https://bit.ly/usuariosvisitantes .
Cientifica
Préstamo en sala de la Resolucién del Vicerrectorado Vicerrectorado de )
" 1.5er Profesor y/o investigador de la UARM. ’ N ) 30 dias habiles contados
coleccion Vargas Ugarte € Académico N° 079-2021-UARM- - Investigacién y Unidad de !
16 2.Presentar DNl o el carné Institucional Sin costo, actualmente Previa Positivo Biblioteca Biblioteca 7 dias habiles desde la presentacion de la Biblioteca
para el personal de la VRA. Actualizada por la Resolucion Analisis de la Calidad e
3.Llenar el formato de solcitud con los datos completos y su firma. X ) ) apelacion
UARM N° 057-2022-UARM-VRA Innovacién Cientifica
1dia
$/.10.00
1.5er profesor o investigador que no forme parte de la /
UARM
2.Solicitar el acceso a la Coleccién con siete dias habiles Una semana (incluye tres
de anticipacion al dia solicitado para la atencion
Préstamo en sala de la P P , atenciones): $/20.00 | Resolucién del Vicerrectorado Vicerrectorado de .y
" 3.Traer una carta de presentacion de la Institucion para . N A 30 dfas habiles contados
coleccion Vargas Ugarte Académico N° 079-2021-UARM- o Investigacion y Unidad de i
17 Ia cual labora o estudia Previa Positivo Biblioteca Biblioteca 7 dias habiles A desde la presentacion de la Biblioteca
para investigadores VRA. Actualizada por la Resolucion Analisis de la Calidad e )
) 4.Llenar el formato de solicitud con los datos N 087 2092 AR VRA ‘ o Crontit apelacion
externos -2022-UARM- nnovacién Cientifica
completos. que se encuentra en el siguiente enlace. Estudiante (6 meses)
https://bit.ly/usuariosvisitantes $/.50.00
5 Realizar el pago via carrito de compras (pégina web de
a UARM) por uso de la Coleccion Vargas Ugarte Investigador (6
meses): /. 80.00
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Denominacién del

Dependencia que inicia el

Instancia del recurso

Ne ! Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacion Tipo de Silencio g Aprobacion del Trémite|  Plazo de respuesta ? Plazo de respuesta Término del tramite
Procedimiento trémite impugnativo
1.Ser profesor o investigador que no forme parte de la Investigador (6 mes):
UARM 5/.80.00
2.Solicitar el acceso a la Coleccion con siete dias habiles
de anticipacion al dia solicitado para la atencion
3.Enviar una carta de presentacion de la Institucién para la cual labora o Estudiante de
Atencién remota dela  [estudia. Resolucion del Vicerrectorado Vicerrectorado de
X X universidad privada (6 X . | 30 dias habiles contados
coleccién Vargas Ugarte  |4.La Biblioteca enviara al usuario el formato Ficha de datos del usuario meses) Académico N° 079-2021-UARM- o Investigacién y Unidad de i
18 ) Previa Positivo Biblioteca Biblioteca 7 dias habiles ) desde Ia presentacion de la Biblioteca
para investigadores  |visitante, quien debera completarlo y devolverlo con los datos solicitados. $/.50.00 VRA. Actualizada por la Resolucion Analisis de la Calidad e s
- apelacion
externos Nota. La biblioteca avisara al usuario que llene formato de usuario visitante N®057-2022-UARM-VRA Innovacién Cientifica P
que se encuentra en linea. https://bit.ly/usuariosvisitantes
5.l usuario realizard el pago por el uso de la CVU via carrito de compras
) Estudiante de
(pégina web de UARM) o
6.1 usuario enviard el nimero de la factura a la universidad publica (6
Biblioteca, para ser atendido por ésta. meses)
5/.30.00
1.Para el material impreso de los siglos XVI-XVIIl se Siglos XVI-XVIIl S/. 3.50
ermite la fotografia digital sgina.
permi 8 8! por pagina Resolucién del Vicerrectorado Vicerrectorado de .
) _|2.para el material impreso de los siglos XIX y XX, se ’ ) 30 dias habiles contados
Reprograffa de la coleccin ) Académico N° 079-2021-UARM- . Investigacion y Unidad de '
19 permite la fotografia digital Previa Positivo Biblioteca Biblioteca 7 dias habiles desde la presentacion de la Biblioteca

Vargas Ugarte

3.En ambos casos, el personal de la Biblioteca seré quien haga la
reproduccion, pudiendo el usuario traer su cémara digital y el mismo hacer
la reproduccion, en este caso, deberd dejar una copia a la Biblioteca

Siglos XIX y XX 5/.1.50
por pagina

VRA. Actualizada por la Resolucion

N°057-2022-UARM-VRA

Analisis de la Calidad e
Innovacion Cientifica

apelacion
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2.6 UNIDAD DE INNOVACION DOCENTE Y TIC

Denominacién del . Tipo de Dependencia que Aprobacién del Instancia del recurso L L.
Ne - Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacion .p . . p q & ) Plazo de respuesta R . Plazo de respuesta | Término del tramite
Procedimiento Silencio inicia el trédmite Trémite impugnativo
1.Ser alumno de la UARM y estar registrado
en el sistema UMAS.
2.Solicitar la creacion de usuario del campus . L
i 30 dias habiles
virtual al responsable de la Unidad de . . o, Unidad de ,
, B Sin costo, . Unidad de Innovacion o , . Vicerrectorado contados desde la Unidad de Innovacion
. . Innovacion Docente y TIC via correo Reglamento General Previa Positivo Innovacién Docente y 3 dias habiles . ,
Creacion de usuario del , actualmente Docente y TIC Académico presentacion de la Docente y TIC
1 . electrénico. TIC ,
Campus Virtual L apelacion
3.Contar con un correo electrénico de la
Universidad en el caso de los alumnos de
Pregrado y de Maestrias.
Nota: en el caso de alumnos de programas de corta duracion y que no conducen a grado académico (diplomados, cursos de extension), se utilizara el correo electronico personal.
1.Ser alumno de la Universidad y estar
registrado en el sistema UMAS.
2.Estar matriculado en los cursos que brinda
la Universidad, cuyo registro figura en el . L
) ° Yo reg 8! 30 dias habiles
Solicitud para la matricula|sistema UMAS. . . L, Unidad de ,
Sin costo, . Unidad de Innovacion o , . Vicerrectorado contados desde la Unidad de Innovacion
2 de cursos en el aula 3.Tener acceso al aula virtual de la Reglamento General Previa Positivo Innovacién Docente y 3 dias habiles . )
virtual Universidad actualmente Docente y TIC Tic Académico presentacion de la Docente y TIC

4.Solicitar la habilitacion de cursos al aula
virtual en caso no los tuviera al responsable
de la Unidad de Innovacién Docente y TIC
via correo electrénico.

apelacion
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2.7 OFICINA DE ADMISION - PREGRADO
. ; o : Instancla del "
N° MOdan.d .ad o Requisitos Derecho de pago Base legal Calificacién Tipo de Sllenclo DePShdence ‘_we (R Aprobacn_é e Plazo de respuesta recurso HEDE ‘I‘errnlnf) e
admisién trémite tramite respuesta tramite
Impugnativo
1.Llenar ficha virtual
2.Ser egresado de educacion secundaria 3.llIDeclaraciones Juradas firmadas
4.Copia simple del documento nacional de identidad de Admision
X 5.Copia digital o escaneada del Certificado de estudios de 1° a 5° de secundaria emitido por el colegio de origen en Pregrado (Resolucion N° X Oficina de Admisién (Unidad Oficina de Seglin Calendariode | Vicerrectorado i Oficina de
1 Admisién General $/200.00 Automatico Negativo N ) X 30 dias habiles X
formato aprobado por el MINEDU o Constancia de 092- de Informes) Admision Admision Académico Admision
6.Logro de aprendizaje (CLA). Si los estudios fueron realizados en el extranjero debe tener la apostilla de La Haya 2015- UARM-R)
0 estar legalizado segun el procedimiento de cada pais y traducido al idioma espafiol
7. Fotografia digital con los parametros solicitados por SUNEDU, segtin publicacion de pagina web.
1.Estar cursando 5° afio de educacién secundaria
2.Llenar ficha virtual
3.Declaraciones juradas firmadas
4.Copia simple del documento de identidad
Evaluacion para el |5.Constancia del colegio de origen de estar cursando 5° aio de educacidn secundaria o copia de la ibreta de Reglamento de Admisién ) Oficina de Admisén {Unidad Oficinade Segtin Calendariode | Vicerrectorado o ofcina de
2 desempefio notas. Antes de la matricula en la UARM, el ingresante debe presentar la copia digital o escaneada del Certificado $/200.00 Automatico Negativo . X X 30 dias habiles X
v > Pregrado de Informes) Admision Admision Académico Admisién
universitario de estudios de 1°a 5° de secundaria emitido por el colegio de origen en formato aprobado por el MINEDU o
Constancia de Logro de aprendizaje (CLA). Silos estudios fueron realizados en el extranjero debe tener la apostilla
de La Haya o estar legalizado seg(in el procedimiento de cada pais y traducido al idioma espafiol*
6.Fotografia digital con los pardmetros solicitados por SUNEDU- estos se brindaran en informes como se indica a la
pégina web.
1.Ser egresado de educacion secundaria habiendo ocupado el primer o segundo puesto de la promocion, el afio de
la convocatoria o hasta dos afios antes
2.Llenar ficha virtual
3.Declaraciones Juradas firmadas
4.Copia simple del documento nacional de identidad
Exoneracion por  |5.Constancia del colegio de origen de haber egresado de la educacion secundaria ocupando el primer o segundo Reglamento de Admision X Oficina de Admisién (Unidad Oficina de Seglin Calendariode | Vicerrectorado A Oficina de
3 0 $/200.00 Automatico Negativo . A X 30 dias habiles .
primeros puestos | puesto de la promocisn Pregrado de Informes) Admision Admision Académico Admision
6.Copia digital 0 escaneada del Certificado de estudios de 1° a 5° de secundaria emitido por el colegio de origen en
formato aprobado por el MINEDU o Constancia de Logro de aprendizaje (CLA). Si los estudios fueron realizados en
el extranjero debe tener la apostilla de La Haya o estar legalizado segtn el procedimiento de cada pais y traducido
al idioma espafiol*
7.Fotografia digital con los parametros solicitados por SUNEDU- estos se brindarén en informes.
1.5er 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 educacién secundaria
2.Llenar ficha virtual 3.llIDeclaraciones Juradas firmadas
4 Copia simple del documento nacional de identidad
5-Constencia virtual o escaneada del colegio de origen d haber egresado deniro deltercio superior o declaracién Reglamento de Admision X Oficina de Admisién (Unidad Oficina de Seglin Calendariode | Vicerrectorado A Oficina de
4 Tercio Superior  |jurada y/o verificacién del promedio con el certificado de estudios secundarios $/200.00 Automético Negativo ¢ " . 30 dias habiles :
Pregrado de Informes) Admision Admision Académico Admision

6.Copia digital o escaneada del Certificado de estudios de 1° a 5° de secundaria emitido por el colegio de origen en
formato aprobado por el MINEDU o Constancia de Logro de aprendizaje (CLA). Si los estudios fueron realizados en
el extranjero debe tener la apostilla de La Haya o estar legalizado segn el procedimiento de cada pais y traducido

al idioma espafiol*

7.Fotografia digital con los parémetros solicitados por SUNEDU- estos se brindarén en informes.
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Instancla del
Modalidad de Dependencia que inicia el | Aprobacién del Plazo de Termino del
N° o Requisitos Derecho de pago Base legal Calificacién Tipo de Sllenclo B q g _ Plazo de respuesta recurso _
admisién trémite tramite respuesta tramite
Impugnativo
1.Ser egresado de educacién secundaria de colegio seleccionado seguin lista aprobada por la Oficina de Admision.
2.Llenar ficha virtual
3.Declaraciones Juradas firmadas
4.Copia simple del documento de identidad . . .
Egresados de colegios |+ ~oP'2 P . Reglamento de Admision ) Oficina de Admisién (Unidad | Oficina de Segin Calendariode | Vicerrectorado _ Oficina de
s 5 Copia digital o escaneada del Certificado de estudios de 1°a 5° de secundaria emitido por el colegio de $/200.00 Automético Negativo ¢ ° X 30 dias hbiles ¢
seleccionados Pregrado de Informes) Admision Admision Académico Admision
origen en formato aprobado por el MINEDU o Constancia de Logro de aprendizaje (CLA). Silos estudios fueron
realizados en el extranjero debe tener la apostilla de La Haya o estar legalizado segin el procedimiento
de cada pafs y traducido al idioma espafiol* 6.llIFotografia digital con los parametros solicitados por SUNEDU-
estos se brindaran en informes.
1.5er egresado de educacién secundaria con Bachillerato Nacional o Internacional (alemén, Francés o ltaliano)
2.Llenar ficha virtual 3.llIDeclaraciones Juradas firmadas
4.Copia simple del documento de identidad
Egresados del .
5.Copia legalizada por Notario Pablico o certificada por el colegio de origen del diploma de bachillerato . X
bachillerato escolar .. Reglamento de Admision v X Comision de | Fecha establecida en el . - Oficina de
6 6.Copia digital 0 escaneada del Certificado de estudios de 1° a 5° de secundaria emitido por el colegio de origen en $/200.00 Automético Negativo Oficina de Admisién on X Secretaria General | 30 dias habiles ,
internacional y Pregrado Admision Calendario Académico Admision
scional formato aprobado por el MINEDU o Constancia de Logro de aprendizaje (CLA). 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*
7 Fotografia digital con los parametros solicitados por SUNEDU- estos se brindaran en informes.
1.5er egresado de centro de educacion superior no universitaria, del pais o del extranjero, sin convenio con la
universidad
2.Llenar ficha virtual
Egresados de centros ) X i
X 3.Declaraciones Juradas firmadas Reglamento de Admision X Oficina de Admisién (Unidad Oficina de Seglin Calendariode | Vicerrectorado A Oficina de
7| de educacion superior $/200.00 Automatico Negativo ) ) X 30 dias habiles X
N 4.Copia simple del documento de identidad Pregrado de Informes) Admision Admision Académico Admision
no universitaria
5.Constancia digital o copia de egresado expedida por el centro superior no universitario de origen
6.Fotografia digital con los pardmetros solicitados por SUNEDU- estos se brindaran en informes.
7.Curriculum vitae no documentado con el perfil personal y académico del postulante
1.5er 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 o 72 créditos en la universidad o
centro de origen
2. Llenar ficha virtual (se debe indicar fecha de primera matricula, el nimero de créditos aprobados / llevados en la Universidad de
origen)
3.Declaraciones Juradas firmadas
4.Copia simple del documento nacional de identidad X . .
Reglamento de Ad Oficina de Ad Unidad d Segiin Calendario d Vi torad
5.Constancia original con fecha no mayor a un (1) mes antes de la postulacién, de no haber sido separado por motivos académicos| §/200.00 celamento de Admiston Automitico Negativo fcina de Admision (Unidad 02 { 6610, e pdmision [ - *°89" Cotendario de (cemectorado 30dias habiles | Oficina de Admision
Pregrado Informes) Admision Académico
o disciplinarios de la universidad o centro de origen
8 Traslados externos 6, Copia digital del 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 segin el procedimiento de cada pais y traducido al
idioma espafiol*
7.Fotografia digital con los parémetros solicitados por SUNEDU, pégina web 8.lliConstancia de primera matricula en la universidad
de origen
9 Curriculum vitae no documentado con el perfil personal y académico del postulante
Nota: Resolucion Rectoral N° 148-2021-UARM-R
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UARM

Universidad
Antonio Ruiz

([
NE

de Montoya
que Inicla el del Instancia del recurso
Modalidad de admisién Requisitos Derecho de pago Base legal Calificacién Tipo de Silencio tramite trimite Plazo de respuesta impugnativo Plazo de respuesta| Termino del tramite
1.5er titulado de un centro de educacion superior no universitaria que tenga convenio vigente con la UARM
2.Llenar ficha virtual
3.Declaraciones Juradas firmadas
4.Copia simple del documento de identidad
Titulados de centros de " .
5.Copia digital o escaneada del titulo expedido por el centro de educacién superior no universitaria de origen, si el ) ) )
educacion superiorno | 0P 48 pecico p P ! 8 Reglamento de Admision ) Oficina de Admisién (Unidad | Oficina de Segin Calendariode | Vicerrectorado _ Oficina de
titulo fue expedido en el extranjero debe tener la apostilla de La Haya o estar legalizado segin el procedimiento de $/200.00 Automitico Negativo ¢ : ‘ 30 dias hbiles :
universitaria en convenio ¢ M Pregrado de Informes) Admision Admision Académico Admision
ton la Universidad | cada pas y traducido al idioma espafiol*
(CENFOTUR, EsARM y |6.Copia digital o escaneada del Certificado original de estudios realizados en el centro de educacion superior de
otros) origen, i los estudios fueron realizados en el extranjero debe tener la apostila de La Haya o estar legalizado segin
el procedimiento de cada pais y traducido al idioma espafiol*
7. Fotografia digital con los parémetros solicitados por la SUNEDU- estos se brindaran en informes
Nota: Resolucion Rectoral N° 007-2021-UARM-R
1.Haber culminado satisfactoriamente los estudios superiores en la universidad o programa con licencia
denegada.
2.Llenar ficha virtual 3.lDeclaraciones Juradas firmadas
4.Copia simple del documento nacional de identidad. Decreto Legislativo N*
pia simp " " 8 ) Oficina de Admisién (Unidad | Oficina de Segln Calendariode | Vicerrectorado _ Oficina de
5. Copia digital de constancia de egresado (segin sea el caso). $/200.00 1496 numeral 45.2 Automético Negativo ¢ " . 30 dias habiles :
Egresados y Bachilleres e e ee A o ) ! de Informes) Admisién Admisién Académico Admisién
Earesadosy Bachileres |5, Copia digital o escaneada del grado académico expedidos por a universidad de origen, articlo 45° Ley 30220.
e Univ. Nolicenciadas |6 copia digital o escaneada del Certificado de estudios realizados en la universidad de origen
7.Fotografia digital con los parametros solicitadospor la SUNEDU - estos se brindan en informes.
8.Curriculum vitae no documentado con el perfil personal y académico del postulante
Nota: Resolucion Rectoral N° 037-2021-UARM-R
1.Haber culminado satisfactoriamente los estudios superiores en universidad, del pais o del extranjero
2.Llenar ficha virtual 3.lIDeclaraciones Juradas firmadas
4.Copia simple del documento nacional de identidad
5.Copia digital o del grado académico o titulo profesional expedidos por Ia universidad de origen, si
fueron expedidos en el extranjero deben tener Ia apostilla de La Haya o estar legalizados segun el procedimiento
de cada pais y traducidos al idioma espafiol* Reglamento de Admisién Oficina de Admision (Unidad |~ Oficinade | Segun Calendariode | Vicerrectorado Oficina de
‘apaisy esp , $/200.00 & Automético Negativo ( ¢ 8 ’ ¢ 30 dias habiles ¢
6.Copia digital 0 escaneada del Certificado de estudios realizados en la universidad de origen, s los estudios Pregrado de Informes) Admisién Admisién Académico Admisién
Graduados y Titulados | fueron realizados en el extranjero debe tener la apostilla de La Haya o estar legalizado segin el procedimiento de
cada pafs y traducido al idioma espafiol*
7.Fotografia digital con los parametros solicitadospor la SUNEDU - estos se brindan en informes.
8.Curriculum vitae no documentado con el perfil personal y académico del postulante
9.6n el caso de graduados y titulados de la UARM ver nota
Nota: Resolucion Rectoral N° 148-2021-UARM-R
1.5er egresado de educacion secundaria o ¥ pertenecer a una representacion diplomatica en el pais o
ser familiar directo de un diplomitico de dicha representacién 2.llLienar ficha virtual
3.Declaraciones Juradas firmadas
4.Copia simple del documento nacional de identidad
Cuerpo diplomatico " 5 " " " "
5.Carta de presentacién o constancia que el postulante es miembro del cuerpo diplomatico acreditado en el Perd Reglamento de Admisién Oficina de Admision (Unidad |~ Oficinade | Segun Calendariode | Vicerrectorado Oficina de
12 | acreditado en el Perty P aqueelp pocip $/200.00 & Automético Negativo ( ¢ 8 ’ ¢ 30 dias habiles ¢
e ¥ o sufamiliar directo Pregrado de Informes) Admisién Admisién Académico Admisién
6.Copia digital o escaneada Certificado original de estudios de 1° a 5° de secundaria, emitido por el colegio de
procedencia en formato aprabado por el MINEDU, silos estudios fueron realizados en el extranjero debe tener la
apostila de La Haya o estar legalizado segun el procedimiento de cada pais  traducido al idioma espafiol*
7.Fotografia digital tomada en la Universidad en la fecha indicada por la oficina.
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N[E

UARM

Universidad
Antonio Ruiz

de Montoya
Instancla del
Modalidad de Dependencia que inicia el | Aprobacién del Plazo de Termino del
N° o Requisitos Derecho de pago Base legal Calificaci én Tipo de Sllenclo B q g _ Plazo de respuesta recurso . _
admisién trémite tramite respuesta tramite
Impugnativo
1.Ser egresado de educacion secundaria y tener la condicién de deportista calificado, destacado, de alto
2.Nivel o integrar alguna seleccion deportiva nacional 3.lliLlenar ficha virtual
4.Declaraciones Juradas firmadas
5.Copia simple del documento nacional de identidad
6.Constancia digital o escaneada expedida por el Instituto Peruano del Deporte- IPD o de la Federacién Deportiva
Deportistas Nacional respectiva de deportista calificado, destacado o de alto nivel y/o declaracién jurada de formar parte de Reglamento de Admision . Oficina de Admisién (Unidad Oficina de Seglin Calendariode | Vicerrectorado o Oficina de
13 . $/200.00 Automatico Negativo . . . 30 dias habiles .
Destacados seleccién deportiva nacional Pregrado de Informes) Admision Admision Académico Admisién
7.Copia digital o escaneada del Certificado de estudios de 1°a 5° de secundaria emitido por el colegio de
origen en formato aprobado por el MINEDU o Constancia de Logro de aprendizaje (CLA). Si los estudios fueron
realizados en el extranjero debe tener la apostilla de La Haya o estar legalizado segiin el procedimiento de
cada pais y traducido al idioma espafiol* 8.llIFotografia digital con los parametros solicitados por SUNEDU- estos se
brindaran en informes.
1.Ser egresado de educacion secundaria y tener la condicién de persona con discapacidad
2.Llenar ficha virtual
3.Copia digital o escaneada de la Resolucién del Consejo Nacional de la Persona con Discapacidad - CONADIS que
acredita la condicion de discapacidad
4.Declaraciones Juradas firmadas
Personas con Reglamento de Admision . Oficina de Admision (Unidad Oficina de Seguin Calendario de Vicerrectorado . . Oficina de
14 5.Copia simple del documento de identidad $/200.00 Automético Negativo ¢ " . 30 dias habiles :
discapacidad L Pregrado de Informes) Admision Admision Académico Admision
6.Copia digital 0 escaneada del Certificado de estudios de 1° a 5° de secundaria emitido por el colegio de origen en
formato aprobado por el MINEDU o Constancia de Logro de aprendizaje (CLA). 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*
7.Fotografia digital con los parametros solicitados por SUNEDU- estos se brindaran en informes.
1.5er egresado de educacisn secundaria y pertenecer a una orden o congregacién religiosa catdlica o al clero
catélico
2.Llenar ficha virtual
3.Declaraciones Juradas firmadas
4.Copia simple del documento de identidad
pia simp c ) ) Reglamento de Admisién . Oficina de Admisién (Unidad | Oficina de Segln Calendariode |  Vicerrectorado _ Oficina de
15 | Religiosos/asy clero |5.Carta de pr del por la orden o congregacion religiosa o la didcesis a que pertenece $/200.00 Automatico Negativo ° ) X 30 dias hbiles ¢
e Pregrado de Informes) Admision Admision Académico Admisién
6.Copia digital 0 escaneada del Certificado de estudios de 1° a 5° de secundaria emitido por el colegio de origen en
formato aprobado por el MINEDU o Constancia de Logro de aprendizaje (CLA). 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*
7.Fotografia digital con los parametros solicitados por SUNEDU- estos se brindaran en informes.
1.Estar cursando 5° afio de educacion secundaria
2.Llenar ficha virtual
3.Declaraciones juradas firmadas o ’ '
ago por ciclo en el
4.Copia simple del documento de identidad b
entro
5.Constancia del colegio de origen de estar cursando 5° afio de educacion secundaria o copia de la libreta de . .
Centro ) ) . ) Preuniversitario . . Oficina de Admision Oficina de Segun Calendario de Vicerrectorado P Oficina de
16 notas. Antes de la matricula en la UARM, el ingresante debe presentar la copia digital o escaneada del Certificado Reglamento de Admision Automatico Negativo v 5 ¢ 30 dias habiles ¢
Preuniversitario . P N . . : incluye derecho de (Unidad de Informes) Admisién Admisién Académico Admision
de estudios de 1° a 5° de secundaria emitido por el colegio de origen en formato aprobado por el MINEDU o ¢
y o " " " . admision por esta
Constancia de Logro de aprendizaje (CLA). Si los estudios fueron realizados en el extranjero debe tener la dalidad
modalida
apostilla de La Haya o estar legalizado segtn el procedimiento de cada pais y traducido al idioma espafiol*
6.Fotografia digital con los parametros solicitados por SUNEDU- estos se brindaran en informes como se indica a
la pagina web.
Constancia de Reglamento de Admision Oficina de Vicerrectorado Oficina de
17 N Solicitud, segtin formato proporcionado por Mesa de Partes Pago por derecho 5/.50,00 8 Previo Positivo Oficina de Admision ¢ 5 dias habiles c 30 dias habiles ¢
Admisién Pregrado Admision Académico Admisién
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UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya
2.8 OFICINA DE ADMISION - POSGRADO
Denominacién del - N . S Dependencia que inicia el . . Instancia del recurso . .
Ne e Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio tramite Aprobacién del Trimite Plazo de respuesta D Plazo de respuesta Término del trimite
Se enviard un
. . P 30 dias habiles | correo electrénico
Completar la ficha de inscripcion en linea del programa correspondiente, Reglamento de la , L. 4 dias siguientes al .
Inscripcién a los - u ” . Sin costo, . Pégina web de la Oficina de X Vicerrectorado | contados desde la a las personas
ubicada en la seccién “Inscripciones” de la pagina web de la Escuela de Escuela de Previa Negativo ) . llenado de la Ficha L , . )
programas de la . actualmente Universidad Admisién . Académico presentacion de la | inscritas con los
Posgrado de la Universidad Posgrado de Inscripcion "
1 | Escuela de Posgrado apelacioén siguientes pasos
(maestrias, diplomas para su admision
de posgrado)
Nota 1: La Universidad se reserva el derecho a suspender el inicio del programa 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 documentacion adicional.
p L4 Se enviara un
roceso general de X
g L 30 dias héabiles correo electrénico
admision a Reglamento de la . - 4 dias siguientes al .
) . , Sin costo, . Pagina web de la Oficina de Vicerrectorado contados desde la alas personas
2 capacitaciones, Ficha de inscripcion virtual completa Escuela de Previa Negativo . L, llenado de la Ficha L L, . )
L actualmente Universidad Admision , Académico presentacion de la | inscritas con los
seminarios y cursos Posgrado de Inscripcién .
, apelacién resultados de
de extension o
admision
1.Ficha de inscripcién virtual completa 2.llICurriculum vitae actualizado Fecha de
no documentado establecida en el 30 dias habiles
. . o Reglamento de la . . . .
Proceso general de [3.Fotograffa digital con los pardmetros solicitados por SUNEDU- estos se 5/.100.00 Escuela de Previo Negativo Oficina de Oficina de calendario Vicerrectorado contados desde la Oficina de
L . 2 )
3 admision a publicaran en pagina web Posarado 8 Admision Admision académico anual Académico presentacion de la Admision
programas de 4.Pago de los derechos de inscripcion (verificacion del cédigo del voucher| 8 de la Escuela de apelacién
especializacién indicado en la ficha de inscripcion virtual) Posgrado.
Nota: En caso el coordinador lo considere necesario se solicitara al postulante alguna documentacion adicional.
1.Ficha de inscripcion digital
2.Copia digital o escaneada del Grado de Bachiller o Constancia de
inscripcion en el registro de Grados y Titulos otorgada por Sunedu.
a.Silos estudios se realizaron en el extranjero, copia digital o escaneada
del grado, la cual debe estar apostillada por el pais de origen o visada por Fecha de
el Ministerio de Relaciones Exteriores del Perti y debidamente traducida, Reglamento de la establecida en el 30 dias habiles
de ser necesario (Nota 1) 8 . . Oficina de Coordinador del calendario Vicerrectorado contados desde la Oficina de
Proceso general de X . S/.50.00 Escuela de Previo Negativo L . L . o,
admision a b.Si es bachiller de la UARM, no deberd presentar este documento pues Posarado Admision Diplomado académico anual Académico presentacion de la Admision
. se extraera de su expediente. 8 de la Escuela de apelacién
diplomados de X
3.Declaraciones Juradas firmadas Posgrado
4 posgrado

presenciales,
semipresencialesy a
distancia

4.Curriculum vitae actualizado no documentado

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

6.Copia simple del DNI, carné de extranjeria o pasaporte

NOTA:

a) Para la documentacion fisica y virtual pendiente de semestres anteriores al 2023-2 correspondiente a grado de bachiller se reemplazara con la constancia de inscripcion en el registro de Grados y Titulos otorgada por Sunedude.
b) La documentacion fisica y virtual pendiente de semestres anteriores al 2023-2 no estipuladas en el COPA vigente, seran exonerados de entrega (boleta de pago por derecho de admision, solicitud de admision, cv, carta de referencia, fotografia fisica)
c) La documentacion fisica y virtual pendiente de semestres anteriores al 2023-2 estipuladas en el COPA vigente, seran exonerados de entrega (declaracion jurada)
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UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

Ne

Denominacién del
Procedimiento

Requisitos

Derecho de Pago

Base Legal

Calificacién

Tipo de Silencio

Dependencia que inicia el
trémite

Aprobacién del Trimite

Plazo de respuesta

Instancia del recurso
impugnativo

Plazo de respuesta

Término del trimite

Proceso general de
admisién a maestrias
presenciales y
semipresenciales

ToTTeTTaT TICTTa VT TuaT
2.Copia digital o escaneada del certificado original de estudios
universitarios. Si es egresado de la UARM no deberd presentar el
documento (Nota 2)

3.Copia digital o escaneada del Grado de Bachiller o Constancia de
inscripcion en el registro de Grados y Titulos otorgada por Sunedu.

a.Si los estudios se realizaron en el extranjero, copia digital o escaneada
del grado, la cual debe estar apostillada por el pais de origen o visada por
el Ministerio de Relaciones Exteriores del Pert y debidamente traducida,

de ser necesario

b.Si es bachiller de la UARM, no deberd presentar este documento pues

se extraera de su expediente. (Nota 1)

4.Proyecto de investigacion (tentativo) para la tesis de grado, segun

formato de la Escuela de Posgrado

5.Declaraciones juradas firmadas

6. Curriculum vitae actualizado (no documentado)

7.Fotocopia simple del DNI (en el caso de extranjeros, carné de
extranjeria o pasaporte)

AL (o digisal L 4 Liciengl ISRINI=IYR]

S/.100.00

Reglamento de la
Escuela de
Posgrado

Previo

Negativo

Oficina de
Admision

Coordinador de la
Maestria

Fecha de
establecida en el
calendario
académico anual
de la Escuela de
Posgrado

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacién

Oficina de
Admision

NOTA:

a) Para la documentacion fisica y virtual pendiente de semestres anteriores al 2023-2 correspondiente a grado de bachiller se reemplazara con la constancia de inscripcion en el registro de Grados y Titulos otorgada por Sunedu. Asicomo se reemplazara el certificado de estudios

de la universidad de procedencia en fisico por el certificado digital emitido por la misma universidad.
b) La documentacion fisica y virtual pendiente de semestres anteriores al 2023-2 no estipuladas en el COPA vigente, seran exonerados de entrega (boleta de pago por derecho de admision, solicitud de admision, cv, carta de referencia, fotografia fisica)
c) La documentacion fisica y virtual pendiente de semestres anteriores al 2023-2 estipuladas en el COPA vigente, seran exonerados de entrega (declaracion jurada, pdi)

o

Constancia de
admisién

1.Llenado de solicitud proporcionada por la Universidad
2.Pago por derecho de emisién

S/.50.00

Reglamento de la
Escuela de
Posgrado

Previo

Positivo

Oficina de
Admision

Oficina de
Admision

5 dias habiles

Secretario General

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacién

Oficina de
Admision
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UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

NE

2.9 UNIDAD DE BECAS MINEDU

P . . Instancia del .
. Denominacién del - e e . . . | Dependencia que| Aprobacién del Plazo de Plazo de Termino del
N . Requisitos Derecho de Pago Calificacién Tipo de Silencio | . .~ A N recurso N
procedimiento inicia el trémite trémite respuesta . 5 respuesta trdmite
impugnativo
Inscripcién de postulantes 1. Cumplir con los requisitos que el PRONABEC sefiale en las bases del concurso de
i
P p la beca a la cual postula y tener la condicion de PRESELECCIONADO(A). 30 dias habiles
(preseleccionados) de un o .
2. Llenar el formulario de preinscripcion online para postulantes preseleccionados Unidad de Becas . . ) Vicerrectorado contados desde la .
1 |concurso de Pronabec a un 3 . Sin costo, actualmente Previo Negativo Oficina de Admision 15 dias habiles L , Oficina de Admision
, de Pronabec, de acuerdo con el Calendario de Admision. MINEDU Académico presentacion de la
examen de admision de la . . .
UARM 3. Presentar los documentos del expediente de postulacién, segin su modalidad apelacion
de admision, para ser considerado POSTULANTE APTO.
1. Ser becario o becaria del PRONABEC seguin resolucion directoral o jefatural del
PRONABEC que lo designa como becario(a), o por lo menos como beneficiario(a)
que ha realizado la aceptacion de su beca.
2. Completar el formulario online donde brinda su conformidad para ser
matriculado por la Secretaria Académica de la UARM en su 1er ciclo, su 30 dias habiles
. conformidad con la fecha de inicio de sus clases y, en caso de encontrarse en otra
Matricula de nuevos becarios ) , Unidad de Becas , . , ) Vicerrectorado contados desde la B .
2 region, su confirmidad con el viaje que deberé realizar a Lima, una semana antes Sin costo, actualmente Previo Positivo Secretaria Académica 15 dias habiles . ) Secretaria Académica
del PRONABEC MINEDU Académico presentacion de la
del inicio de las clases. pelacién
3. En el caso de los(as) menores de edad, debera completar una ficha de P
informacion sobre su salud y debera sefialar algin contacto en Lima para
situaciones de emergencia. Asimismo, el padre/madre de familia (o quién cumpla
con esa funcién) debera participar de una charla de orientacion previa al inicio de
clases.
1. Haber realizado la matricula en el semestre que le corresponde, segun los
plazos indicados en el Calendario Académico de Pregrado.
2. Actualizar, la primera semana de clases, sus datos de contacto y de domicilio
mediante el formulario enviado por la Unidad de Becas MINEDU. , )
o . 30 dias habiles
3. Revisar su correo institucional hacia la 3ra semana de clases, ya que, la boleta .
. . . 5 " . " . Unidad de Becas . . o Vicerrectorado contados desde la . .
Envio de boleta de matriculay |de matricula sera enviado unicamente a dicho correo. Sin costo, actualmente Previo Negativo Secretaria Académica 15 dias habiles . o, Secretaria Académica
) ) MINEDU Académico presentacion de la
3 |notas para la renovacaién de la |4. Subir al sistema del PRONABEC la boleta de matricula del semestre actual. apelacion
i
condicién de becario(a) 5. Revisar su correo institucional, tres semanas después de terminado el semestre, P
ya que, la boleta de notas sera enviado unicamente a dicho correo.
6. Subir al sistema del PRONABEC el consolidado o boleta de notas del semestre
que acaba de concluir.
Nota: Para renovar la condicion de becario o becaria, el PRONABEC solicita que el estudiante haya aprobado como minimo un curso (sin contar con tutoria) y que no se haya desaprobado por tercera vez (trica) ningun curso.
1. Ser becario o becaria del PRONABEC matriculado(a) en el semestre
actual. P
Inscripcion a talleres o 2. Inscribirse previamente en el taller en el cual desea participar, es 30 dias habiles
ipci . ibi Vi u icipar, . . . - . .
. . A - . o . Sin costo, . . Unidad de Becas Unidad de Becas | . Oficina de Calidad | contados desde la| Unidad de Becas
4 |asesorias organizados por la|impresindible que el becario/a verifique que su horario no se cruza con Previo Negativo 15 dias habiles X .,
R actualmente MINEDU MINEDU Educativa presentacion de la MINEDU
Unidad de Becas MINEDU |el del taller. -,
R . . - L apelacion
3. Cumplir con la asistencia del taller, en caso de no asistir serd citado a
la Oficina de la Unidad de Becas.
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Universidad
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de Montoya

Denominacién del
procedimiento

Requisitos

Derecho de Pago

Calificacién

Tipo de Silencio

Dependencia que
inicia el tramite

Aprobacién del
tramite

Plazo de
respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Termino del
trémite

Constancia de aprobacion de la
reserva de matricula para el
tramite de suspension de beca
ante PRONABEC

1. Tener una entrevista inicial con algun integrante del equipo de la Unidad de
Becas MINEDU y también entrevistarse con un Especialista del PRONABEC.

2. Presentar un sustento médico de salud fisica o mental (certificado), donde se
sefale el diagnostico y la recomendacion de descanso por un periodo que
justifique la suspension.

3. Realizar el proceso regular de retiro de ciclo y reserva de matricula, dentro de
los plazos establecidos en el Calendario Académico de Pregrado y realizando los
pagos correspondientes.

4. Obtener la confirmacion de APROBACION del retiro de ciclo y la reserva de
matricula por parte de la Secretaria Académica de la UARM.

5. Solicitar a la Unidad de Becas MINEDU la constancia de aprobacion de la reserva
de matricula para iniciar el trdmite de suspension de beca ante PRONABEC.

6. Presentar la solicitud de suspension de beca, junto con los sustentos solicitados
(entre ellos la constancia de reserva entregada) a las Especialistas del PRONABEC
para su revision final antes de presentarlo en mesa de partes del PRONABEC.

Sin costo, actualmente

Previo

Negativo

Unidad de Becas
MINEDU

Secretaria Académica

15 dias habiles

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacion

Secretaria Académica

Constancia de aprobacion del
traslo interno para el trdmite de
cambio de carrera ante
PRONABEC

1. Tener una entrevista inicial con algun integrante del equipo de la Unidad de
Becas MINEDU y también entrevistarse con un Especialista del PRONABEC.

2. Realizar el proceso regular de traslado interno, dentro de los plazos establecidos
en el Calendario Académico de Pregrado y realizando los pagos correspondientes.
3. Obtener la confirmacion de APROBACION del tralado interno por parte de la
Secretaria Académica de la UARM.

4. Solicitar a la Unidad de Becas MINEDU la constancia de aprobacion del traslado
interno para iniciar el tramite de cambio de carrera ante PRONABEC.

5. Presentar la solicitud de cambio de carrera, junto con los sustentos solicitados, a
los Especilistas del PRONABEC para su revision final antes de presentarlo en mesa
de partes del PRONABEC.

6. Notificar a la Unidad 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.

Sin costo, actualmente

Previo

Negativo

Unidad de Becas
MINEDU

Secretaria Académica

15 dias habiles

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacion

Secretaria Académica

Constancia de aprobacion de
reserva de vacante (ingresantes)
para la postulacién lal segundo
momento U NUevVo concurso

1. Haber obtenido la constancia de admision a la universidad y encontrarse en la
lista de preseleccionados del PRONABEC.

2. Verificar las fechas para presentacion de solicitudes en el calendario académico
del afio vigente.

3. Completar la solicitud de reserva de vacante/matricula con los datos requeridos.
4. Remitir al correo de mesa de partes de la UARM (mesadepartes@uarm.pe) la
solicitud debidamente completada.

5. Esperar la publicacion de la aprobacion de la reserva por parte de la Secretaria
Académica.

6. Revisar su correo personal la semana siguiente a la publicacion de los
resultados, ya que, la Unidad de Becas MINEDU elaborara y enviard, al correo
personal que registrd al rendir su examen de admisién, la constancia a través del
correo para que el postulante pueda continuar con su postulacion a la beca segin
calendario de PRONABEC .

Sin costo, actualmente

Previo

Negativo

Unidad de Becas
MINEDU

Secretaria Académica

15 dias habiles

Vicerrectorado
Académico

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacion

Secretaria Académica
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NE

UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

Denominacién del
procedimiento

Requisitos

Derecho de Pago

Calificacién

Tipo de Silencio

Dependencia que
inicia el tramite

Aprobacién del
tramite

Plazo de
respuesta

Instancia del
recurso
impugnativo

Plazo de
respuesta

Termino del
trémite

o

Consitancia para realizar el
trédmite de ampliacion de beca

1. Solicitar, via correo, a la Unidad de Becas la constancia requerida por Pronabec
para realizar el trémite de ampliacion de beca.

2. La Unidad de Becas realizara la verificacion de los cursos faltantes del
estudiante, ya que se consideran sélo los cursos que deberd llevar por primera vez
y que no tengan pre requisitos pendientes.

2. La Unidad de Becas MINEDU elaborara y enviara la constancia a través del
correo institucional para que el estudiante pueda continuar con los tramites de
ampliacion de la beca con el PRONABEC.

Sin costo, actualmente

Previo

Negativo

Unidad de Becas
MINEDU

Unidad de Becas
MINEDU

15 dias habiles

Oficina de Calidad
Educativa

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacion

Unidad de Becas
MINEDU

Elaboracion del expediente de
pagos de los servicios
académicos brindados a los(as)
becarios(as) del PRONABEC

1. Realizar la consolidacién de créditos matriculados a inicio de cada semestre.

2. Realizar los cuadros de valorizacién por convocatorias (total de créditos
matriculados sin considerar tutoria)

3. Enviar a PRONABEC los cuadros de valorizacion para su revision y conformidad.
4. Luego del visto bueno de PRONABEC, se solicita la factura al drea de finanzas de
la UARM.

5. Se generan los expedientes de pago y se suben al SIBEC de |ES para los pagos
correspondientes.

Sin costo, actualmente

Previo

Negativo

Unidad de Becas
MINEDU

Area de Finanzas

15 dias habiles

Direccion General de
Administracion

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacion

Area de Finanzas

10

Solicitud de informacion
relacionada a otras areas
internas de la universidad

1. Enviar via email la solicitud detallando el pedido de informacion.

2. La Unidad de Becas derivara, en caso la informacion dependa de otra area
interna de la universidad, a la mesa de partes de la universidad para que pueda ser
atendido el pedido por la Secretaria General y establezca la hoja de ruta
correspondiente y determine si el plazo para la respuesta es realmente posible de
cumplir.

3. Se seguira el proceso interno (determinado por la hoja de ruta) y se emitird la
respuesta final con la informacion solicitada.

Sin costo, actualmente

Previo

Negativo

Unidad de Becas
MINEDU

Secretaria General

15 dias habiles

Secretaria General

30 dias habiles
contados desde la
presentacion de la

apelacion

Unidad de Becas
MINEDU
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2.10 CENTRO DE IDIOMAS

Instancia del

Ne Denomm.acfon el Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién T,lpo dﬁ I?e?t?ndencfa cl;ue Aprob'acl?n Plazo de respuesta recurso Plazo de respuesta Tem‘nn? &
Procedimiento Silencio inicia el trdmite del Trdmite . N tramite
impugnativo
1.Llenar la ficha de registro proporcionada por el Centro de Idiomas de la , -
. 30 dias habiles
, Ruiz Reglamento del Centro de Centro de | Fechas establecidas en . Centro de
Matricula en los cursos: . . . . . ) . Vicerrectorado |contados desde la
1 ) 2.Fotocopia o escaneo del documento de identidad S/. 25.00 Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de |el calendario del Centro , B Idiomas de la
estudiantes Ruiz ) Académico presentacion de
3.Registrar los datos en sistema en la Oficina de Informes de la UARM UARM la UARM de Idiomas | Jacis UARM
a apelacion
4.Realizar el pago por derecho de matricula y examen de clasificacion” P
1.Llenar la ficha de registro proporcionada por el Centro de Idiomas de la 30 dias habiles
I 1l
Matricula en los cursos:  |Ruiz Reglamento del Centro de Centro de | Fechas establecidas en Centro de
. . . . . Vicerrectorado |contados desde la .
2 esttudiantes externoy |2.Fotocopia o escaneo del documento de identidad S/. 25.00 Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de |el calendario del Centro Académico resentacion de Idiomas de la
I [
otros 3.Registrar los datos en sistema en la Oficina de Informes de la UARM UARM la UARM de Idiomas P |2 apelacién UARM
[
4.Realizar el pago por derecho de matricula y examen de clasificacion P
1.No contar con subvencién del PPRONABEC para estudiar inglés
, 2.Llenar la ficha de registro proporcionada por el Centro de Idiomas de la . 30 dias habiles
Matricula en los Reglamento del Centro de Centro de | Fechas establecidas en . Centro de
) Ruiz . . ) . Vicerrectorado |contados desde la
2 | cursos:estudiantes Beca 18 . . . S/.10.00 Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de |el calendario del Centro , B Idiomas de la
L, 3.Fotocopia o escaneo del documento de identidad Académico presentacion de
y Beca Vocacién Maestro ) de la UARM UARM la UARM de Idiomas ., UARM
4.Registrar los datos en sistema en la Oficina de Informes la apelacién
5.Realizar el pago por derecho de matricula y examen de clasificacién
Maédulo semestral*: S/
210.00 mensuales
Estudiantes regulares (externos, becados con beneficio, pregrado,
posgrado, egresados)
Modulo intensivo**: S/.
340.00 mensuales
5 . 30 dias habiles
Médulo semestral: S/ Reglamento del Centro de Centro de | Fechas establecidas en Vicerrectorado | contados desde Ia Centro de
I
L . » 170.00 mensuales Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la | Idiomas de |el calendario del Centro o , Idiomas de la
Pago de pensiones / Estudiantes de Beca 18 y Beca Vocacion Maestro regular sin subvencion . Académico presentacion de
4 o de la UARM UARM la UARM de Idiomas . UARM
matricula alumnos UARM | del PRONABEC para el inglés. ) » » la apelacion
Médulo intensivo: S/.
270.00 mensuales
Maédulo semestral: S/
105.00 mensuales
Personal de la Ruiz
Médulo intensivo: S/. 210
mensuales
Nota 1: En el mddulo semestral, hay 4 pagos de mensualidades
Nota 2: En el mddulo intensivo, hay 2 pago de mensualidades. Curso Intensivo dura de 7 semanas que representa un curso
1. Todos los alumnos adquieren una licencia por cada curso a llevar de
. Fechas establecidas en . ,
acuerdo al nivel asignado. 30 dias habiles
Reglamento del Centro de Centro de |el calendario del Centro Centro de
s 2. Se realiza el pago en el carrito de compras UARM . . . Vicerrectorado |contados desde la .
5 |Material Didactico . S/ 150.00 Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de | de Idiomas (48 horas s J Idiomas de la
3. Se valida el pago (con finanzas o con voucher del alumno) s Académico presentacion de
de la UARM UARM la UARM antes del inicio de UARM

4. Se gestiona el acceso a la plataforma (nivel correspondiente) con el
proveedor. Edusoft.

clases en este caso)

la apelacion
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Instancia del
Iy A . Iy . . .
Ne enomm.ac!én el Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién T.lpo qe ‘e?s:-ndencla gue Aprobaclfén Plazo de respuesta recurso Plazo de respuesta Térmm.o e
Procedimiento Silencio inicia el tramite del Trémite . - tramite
impugnativo
1.Llenar la ficha proporcionada por el Centro de Idiomas de la UARM
2.Fotocopia o escaneo del documento de identidad
Inscripcion al examen de |3.Realizar el pago por derecho al examen de suficiencia
suficiencia de Inglés para [4. EI Cl brinda el acceso a plataforma EnglishScore.
Nivel basico e intermedio |5. El alumno rinde el examen con la aplicacion en el celular. 30 dias habiles
. . Reglamento del Centro de Centro de | Fechas establecidas en Centro de
(niveles A2 en adelante [6. Los resultados llegan al administrador UARM implementado por el X X Vicerrectorado |contados desde la X
6 , o . L . ; S/ 120.00 Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de |el calendario del Centro s J Idiomas de la
seglin CEFR) - Examen de [proveedor de la aplicacion: EI Concejo Britanico (British Council) y se X Académico presentacion de
N . 3 de la UARM UARM la UARM de Idiomas . UARM
nivel (2da oportunidad) [validan. la apelacion
alumnos del CI para validar | 7. El alumno recibe su certificacion con validez internacional y co-
nivel de inglés. branding UARM.
8. El Certificado de suficiencia sirve también como evidencia de nivel para
propdsitos de empleabilidad.
1.Llenar la ficha proporcionada por el Centro de Idiomas de la UARM
Inscripcion al examen de |2.Fotocopia o escaneo del documento de identidad 30 dias hébiles
P . P - Reglamento del Centro de Centro de | Fechas establecidas en Centro de
suficiencia 3.Realizar el pago por derecho al examen de suficiencia . . Vicerrectorado |contados desde la N
7 ) S/.120.00 Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de |el calendario del Centro s J Idiomas de la
Nivel Basico o intermedio |4. Se programa el examen desde el Cl . Académico presentacion de
. . de la UARM UARM la UARM de Idiomas . UARM
- otros idiomas S. Los estudiantes rinden el examen en la fecha indicada. la apelacion
6. Si aprueban el nivel requerido, se emite la constancia respectiva.
1Llenar la ficha proporcionada por el Centro de Idiomas de la UARM
o 2.Fotocopia o escaneo del documento de identidad
Inscripcion al examen de R P
- 3.Realizar el pago por derecho al examen de suficiencia 30 dias habiles
suficiencia para personal de 50% del costo Reglamento del Centro de Centro de | Fechas establecidas en Centro de
N L 4. Se programa el examen desde el Cl N L . . Vicerrectorado |contados desde la .
8 |UARM para niveles basico e N L correspondiente (inglés / | Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de |el calendario del Centro s J Idiomas de la
. 5. Los estudiantes rinden el examen en la fecha indicada. . Académico presentacion de
intermedio - inglés y otros N . 3 ) . otros idiomas) de la UARM UARM la UARM de Idiomas . UARM
idiomas 6. Si aprueban el nivel requerido, se emite la constancia respectiva. la apelacion
iai 3
*Si es para suficiencia en inglés, seguir el procedimiento que coresponde
a dicho idioma (ver punto 6)
Matricula para cursos de - . . - .
. 1. Los participantes se registran via correo electrénico (o via U+) . .
Desarrollo Profesional R ) 30 dias habiles
N 2. Los participantes realizan el pago de acuerdo a curso a llevar. Costo Reglamento del Centro de Centro de . Centro de
Continuo en Ensefianza de ) ) ) . . ) . . Vicerrectorado |contados desde la
9 dependiendo de # de horas y/o sesiones del curso. S/ 150.00 - S/ 400.00 Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de 15 dias habiles i B Idiomas de la
Idiomas / Cursos para ) . Académico presentacion de
) . 3. Se valida el pago via U+, Finanzas o el Cl (voucher del participante) de la UARM UARM la UARM ., UARM
empresas e instituciones ) . la apelacién
_ ) 4. Se asigna el curso del participante.
educativas / cursos libres.
1. Los participantes se registran via correo electrénico (o via U+)
2. Los participantes realizan el pago de acuerdo a curso a llevar. Examen
Cursos bimensuales - solo |de clasificacion en plataforma o constancia de haber terminado nivel pre- 30 dias habiles
Reglamento del Centro de Centro de Centro de
plataforma con asesor - |intermedio en el Cl. . . . o Vicerrectorado |contados desde la )
10 ) ] . o S/ 150 (mensual) Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de 15 dias habiles s ) Idiomas de la
estudiantes nivel: 3. Se valida el pago via U+, Finanzas o el Cl (voucher del participante) Académico presentacion de
de la UARM UARM la UARM UARM

intermedio en adelante

4. Se asigna el curso del participante.
S. El proveedor asigna la licencia para el curso correspondiente.
* Si paga el total (2 meses) en una cuota

la apelacion
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Instancia del

Ne Denomm.acfon del Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién T,lpo d‘e I?e?t?ndencfa cl;ue Aprob'acl?n Plazo de respuesta recurso Plazo de respuesta Tem:unf: el
Procedimiento Silencio inicia el trdmite del Trémite . N tramite
impugnativo
30 dias hébiles
Emision de constancia de L, . - . Reglamento del Centro de Centro de Centro de
L Solicitud de emision a través del correo electronico del Centro de Idiomas ) N " . Vicerrectorado |contados desde la .
11 | examen de suficiencia en S/50.00 Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de 5 dias habiles s ., Idiomas de la
. de la UARM Académico presentacion de
idioma extranjero de la UARM UARM la UARM . UARM
la apelacion
30 dias habiles
s . L . - . Reglamento del Centro de Centro de Centro de
Emision de la constancia de|Solicitud de emision a través del correo electrénico del Centro de Idiomas . N " . Vicerrectorado |contados desde la .
12 L S/ 50.00 Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de 5 dias habiles L ., Idiomas de la
curso de idiomas de la UARM Académico presentacion de
de la UARM UARM la UARM . UARM
la apelacion
1.Solicitud de validacion a través del correo electronico del Centro de 30 dias habiles
I 1l
Validacion de la constancia [Idiomas de la UARM Reglamento del Centro de Centro de Centro de
. . " . Vicerrectorado |contados desde la .
13 de curso o examen de  |2.Fotocopia o escaneo del DNI S/ 50.00 Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de 5 dias habiles Académico resentacion de Idiomas de la
I [
idiomas de otra institucion |3.Constancia de curso o examen de idioma original o fotocopia de la UARM UARM la UARM P 2 apelacién UARM
[
legalizada, en fisica o escaneada P
30 dias hébiles
. . " Reglamento del Centro de Centro de Centro de
1.Llenar la ficha proporcionada por el Centro de Idiomas de la UARM X . ’ - Vicerrectorado |contados desde la X
14 |Retiro de Curso . . . L Sin costo actualmente Centro de Idiomas Previo Negativo Idiomas de la Idiomas de 5 dias habiles L L, Idiomas de la
2.No haber transcurrido 10 dias calendario de iniciado el curso. Académico presentacion de
de la UARM UARM la UARM UARM

la apelacion
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2.11 GRADOS Y TITULOS - SERVICIOS ACADEMICOS Y REGISTRO - PREGRADO

Ne ComilirEic) Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio e | ratat s e Ty mite) Plazo de respuesta Instancia del recurso impugnativo Plazo de respuesta Término del trémite
Procedimiento trémite
1. Tener la condicién de egresado y cumplir con los créditos
extracurriculares exigidos segun su plan de estudios.
2. Solicitud en hoja simple dirigida al Decano de la Facultad.
3. Completar el formato de documentos para solicitud de grado
académico de bachiller.
4. Pago por derechos para la obtencién del grado de bachiller. El Diploma se entregara
5. Copia de su Documento de Identidad (DNI, Carné de Extranjeria aproximadamente 9 .
. ) Reglamento General de . Segun el proceso del
o Pasaporte), el cual debera estar vigente al momento de presentar . semanas después de que - .
L Grados y Titulos de Pregrado . trramite podrd
la solicitud. . Consejo la Oficina de Grados y 3 . o
o . . . . y Posgrado Oficina de Grados y . o ) . ) o, impugnarse a 30 dias hébiles contados -
o 6. Certificado original o copia legalizada de un idioma extranjero o o ) - . Universitario, previa |Titulos recibe la Resolucion L Oficina de Grados y|
Obtencién del grado . . o S/.1,000.00 Resolucion N° 04- 2020- Previa Positivo Titulos . ) Servicios As desde la pr dela )
. lengua nativa aprobado por el Centro de Idioma de la Universidad ) aprobacion del Rectoral y expediente del 3 ) 9 Titulos
1 de bachiller . ) UARM-SG (plataforma virtual) N . o Registros/ Consejo apelacion
. Antonio Ruiz de Montoya. Consejo de Facultad Bachiller por parte de N
automatico N N Ley N2 30220, Ley B de Facultad/Consejo
7. Fotografia digital actualizada, con fondo blanco, de frente, ) o Secretaria General, y a ) o
N R N Universitaria R R Universitario
tamafio pasaporte, a color y con indumentaria formal. partir del registro en la
8. Los egresados que ingresaron en modalidad de traslado externo SUNEDU.
0 hayan realizado convalidaciones externas deberan adjuntar
Constancia de primera matricula en donde debe incluir el dia, mes y|
afo de la primera matricula de la universidad de procedencia.
9. No tener deuda econémica o administrativa pendiente
i y libros de
Nota: los requisitos para la del grado acadé de Bachiller estan sujetos a las d delaLey iay sus
1. Tener la condicién de egresado y cumplir con los créditos
extracurriculares exigidos segun su plan de estudios.
2. Trabajo de investigacion aprobado:
- En formatos PDF y Word.
- Declaracion Jurada original de publicacion.
- Declaracion Jurada original de consentimiento Informado (de
corresponder).
3. Solicitud en hoja simple dirigida al Decano de la Facultad. . .
o El Diploma se entregara
4. Completar el formato de documentos para solicitud de grado .
L . aproximadamente 9 .
académico de bachiller. Reglamento General de semanas después de que Segun el proceso del
5. Pago por derecho para la obtencion del grado de bachiller. Grados y Titulos de Pregrado Conseio la Oficina dz Gradosq trrémite podra
icin:
6. Copia de su Documento de Identidad (DNI, Carné de Extranjeria v Posgrado Oficina de Grados y | fomsele ! v impugnarse a 30 dias habiles contados |
. ) oo ) . . Universitario, previa |Titulos recibe la Resolucion . Oficina de Grados y|
0 Pasaporte), el cual debera estar vigente al momento de presentar S/. 1,000.00 Resolucién N° 04- 2020- Previa Positivo Titulos » ) Servicios desde la pr de la )
. L . aprobacién del Rectoral y expediente del 5 » Titulos
Obtencién del grado |la solicitud. UARM-SG (plataforma virtual) Consejo de Facultad Bachiller por parte de o Registros/ Consejo apelacion
de bachiller con  |7. Certificado original o copia legalizada de un idioma extranjero Ley N2 30220, Ley ) Secreta ’apGe:eraI R de Facultad/Consejo
cretari , o
trabajo de aprobado por el Centro de Idioma de la Universidad Antonio Ruiz Universitaria . ) v Universitario
2 . s partir del registro en la
investigacion que |de Montoya. SUNEDU
opten por esta 8. Fotografia digital actualizada, con fondo blanco, de frente, )
modalidad tamafio pasaporte, a color y con indumentaria formal.
9. Los egresados que ingresaron en modalidad de traslado externo
0 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.
10. No tener deuda econémica o administrativa pendiente
i di y libros de
- Los requisitos para la del grado de Bachiller estan sujetos a las disposiciones de la Ley Universitaria y sus modificaciones
-Los egresados se encuentran en libertad de decidir la modalidad de ob del Grado Académico de Bachiller (trabajo de investigacion o automdtico). Los que desean optar por Trabajo de Investigacion deberan cumplir los requisitos indicados en el punto 2: Trabajo de investigacién aprobado. Los formatos del

producto académico y declaraciones juradas deberan ser los aprobados por el Reglamento de Grados y Titulos.

-Los alumnos que obtuvieron la condi
deberan cumplir con los otros requisitos indicados en el punto 1.

-La recepcion de solicitudes de grado de bachiller de forma virtual se realizara por la plataforma que establezca la Oficina de Grados y Titulos.

6n de egresados en los afios 2020, 2021, 2022 y 2023 se encuentran exonerados de presentar el trabajo de investigacion y el certificado del idioma extranjero o lengua nativa para la obtencién del Grado Académico de Bachiller (Ley N° 31183 y Ley N° 31359). En ese sentido,
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NE

UARM

Universidad
Antonio Ruiz
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Denominacion del

Dependencia que inicia el

Ne . Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio . Aprobacién del Trémite Plazo de respuesta Instancia del recurso impugnativo Plazo de respuesta Término del trémite
Procedimiento tramite
El Diploma se entregara
1. Completar el formato correspondiente para duplicado de p 8
diploma aproximadamente nueve
L S . Lo semanas después de que
o . 2. Solicitud dirigida al Secretario General. Resolucion del Consejo .
Emision de duplicado ) ) L . o . la Oficina de Grados y . o
) 3. Copia de la denuncia por pérdida o robo del diploma o Directivo N° 009-2015- Oficina de N . ) o, 30 dias habiles contados -
del diploma de grado » ) ) ) - L Consejo Titulos recibe la Resolucion N . L L, Oficina de Grados |
3 académico de Declaracién jurada de haber perdido el diploma. $/.350.00 sunedu/cd Previa Positivo Trémite Universi Rectoral " del Consejo Universitario desde la presentacion de la Titulos
" 4. Derecho de pago de duplicado del diploma de bachiller. Resolucién N° 04- 2020- Documentario ) ) v ) apelacion
Bachiller . . L y duplicado de Bachiller por
5. Copia del DNI o del Carné de extranjeria actualizada. UARM-SG .
o ) parte de Secretaria
6. Fotografia digital actualizada, con fondo blanco, de frente, )
tamafio pasaporte, a color y con indumentaria formal General, y a partir del
pasaporte, v . registro en la SUNEDU.
El Diploma se entregara
1. Completar el formato correspondiente para correccion de aproximadamente nueve
diploma. semanas después de que
2. Solicitud dirigida al Secretario General. Resolucion del Consejo la Oficina de Grados y
Correccién de diploma|3. Derecho de pago de correccién del diploma de Bachiller. Directivo N° 009-2015- Oficina de . Titulos recibe la Resolucién 30 dias habiles contados .
. . . . . . Consejo ) . L " Oficina de Grados y|
4 de grado académico |4. Documento que sustente la solicitud de correccion (ejemplo: S/.350.00 sunedu/cd Previa Positivo Tramite Universitario Rectoral y expediente de Consejo Universitario desde la presentacion de la Titulos
iversitari itu
Bachiller ficha registral RENIEC, resolucion, etc.) Resolucion N° 04- 2020- Documentario correccion de diploma de apelacion
5. Diploma original. UARM-SG bachiller por parte de
6. Fotografia digital actualizada, con fondo blanco, de frente, Secretaria General, y a
tamafio pasaporte, a color y con indumentaria formal. partir del registro en la
SUNEDU.
1. Completar el formato de documentos para solicitud de
sustentacion para titulo profesional.
2. Solicitud de sustentacion dirigida al Presidente de la Comision de
Grados y Titulos de la Facultad a la que pertenece.
3. Producto acacémico en version digital (PDF y WORD).
4. Copia del diploma de grado académico de Bachiller. El Diploma se entregara
5. Informe aprobado del asesor sobre el producto académico segin aproximadamente nueve
el formato establecido por el Comité de Grados y Titulos de la Reglamento General de semanas después de que
Facultad a la que pertenece. Grados y Titulos de Pregrado Consejo la Oficina de Grados y
6. Copia de su Documento de Identidad (DNI, Carné de Extranjeria . y Posgrado Oficina de Grados y o ) . Titulos recibe la 30 dias hébiles contados -
. . Sin costo, . ) " 3 Universitario, previa o . o o, Oficina de Grados |
Solicitud de 0 Pasaporte), el cual debera estar vigente al momento de presentar Resolucién N° 04- 2020- Previa Positivo Titulos L. Resolucion Rectoral y Consejo Universitario desde la presentacion de la y
o actualmente ) aprobacion del ) N » Titulos
sustentacién de tesis |12 solicitud. UARM-SG (plataforma virtual) Conseio de Facultad expediente Titulo apelacion
5 o Trabajo de 7. Fotografia digital actualizada, con fondo blanco, de frente, Ley N2 30220, Ley ) Profesional por parte de
iciencia Pr : tamafio pasaporte, a color y con indumentaria formal. Universitaria Secretaria General, y a
8. Certificado o constancia original de trabajo de la Institucion que partir del registro en la
labora (solo para sustentacion de Trabajo de Suficiencia SUNEDU.
Profesional).
9. No tener deuda econdmica o administrativa pendiente
i di y libros de
10. Declaracién Jurada de Consentimiento Informado de
corresponder.
NOTA:
- A partir de la aprobacion de la tesis, el expediente pasard al Consejo de Facultad respectivo y CU para su aprobacion y luego se remite a la Oficina de Grados y Titulos para la emisién del diploma.
- Los formatos del producto académico y declaraciones juradas deberan ser los aprobados por el Reglamento de Grados y Titulos.
El Diploma se entregara
aproximadamente nueve
Reglamento General de semanas después de que
Emision y Grados y Titulos de Pregrado Conseio la Oficina de Grados y
registro del 1. Ser bachiller de la UARM o y Posgrado . . o % ) Titulos recibe la 30 dias hébiles contados -
. . . . . . oo . . Oficina de Grados y Universitario, previa o, N . L L, Oficina de Grados |
6 diploma de 2. Ser bachiller de una universidad con licencia denegada y haber S/. 800.00 Resolucion N° 04- 2020- Automdtica Positivo Titulos aprobacién del Resolucion Rectoral y Consejo Universitario desde la presentacion de la Titulos
titulo sido admitido por la UARM en esa modalidad de admision UARM-SG ConZe'o de Facultad expediente Titulo apelacion
profesional Ley N2 30220, Ley ) Profesional por parte de

Universitaria

Secretaria General, y a
partir del registro en la
SUNEDU.
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UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

Denominacion del

Dependencia que inicia el

Ne S — Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio o Aprobacién del Trémite Plazo de respuesta Instancia del recurso impugnativo Plazo de respuesta Término del trémite
1.Completar el formato correspondiente para duplicado de El Diploma se entregara
diploma. aproximadamente nueve
2. Solicitud dirigida al Secretario General semanas después de que
3. Copia de la denuncia por pérdida o robo del diploma o Resolucion del Consejo la Oficina de Grados y
Emisién de duplicado |Declaracién jurada de haber perdido el diploma Directivo N° 009-2015- . L Titulos recibe la 30 dias hébiles contados .
) . . ) y . ) - Oficina de Tramite N . L L, N . L L, Oficina de Grados |
7 del diploma de titulo |4. Derecho de pago de duplicado del diploma de Titulo Profesional S/ 400.00 sunedu/cd Previa Positivo Documentario Consejo Universitario|  Resolucién Rectoral y Consejo Universitario desde la presentacion de la Titulos
profesional 5. Copia de su Documento de Identidad (DNI, Carné de Extranjeria Resolucién N° 04- 2020- expediente Titulo apelacion
o Pasaporte), el cual debera estar vigente al momento de presentar UARM-SG Profesional por parte de
la solicitud. Secretaria General, y a
6. Fotografia digital actualizada, con fondo blanco, de frente, partir del registro en la
tamafio pasaporte, a color y con indumentaria formal. SUNEDU.
El Diploma se entregara
1. Completar el formato correspondiente para correccion de aproximadamente nueve
diploma. semanas después de que
Correccién del 2. Solicitud dirigida al Secretario General. Resolucién del Consejo la Oficina de Grados y
) 3. Derecho de pago de correccion del diploma Titulo Profesional. Directivo N° 009-2015- . L Titulos recibe la 30 dias habiles contados -
diploma de . L, . ) . Oficina de Tramite . L L . L " Oficina de Grados y|
8 Titulo 4. Documento que sustente la solicitud de correccién (ejemplo: S/ 400.00 sunedu/cd Previa Positivo Documentario Consejo Universitario|  Resolucion Rectoral y Consejo Universitario desde la presentacion de la Titulos
profesional ficha registral RENIEC, resolucion, etc.) Resolucion N° 04- 2020- expediente Titulo apelacion
5. Diploma original. UARM-SG Profesional por parte de

6. Fotografia digital actualizada, con fondo blanco, de frente,
tamafio pasaporte, a color y con indumentaria formal.

Secretaria General, y a
partir del registro en la
SUNEDU.
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2.12 GRADOS Y TiTULOS - SERVICIOS ACADEMICOS Y REGISTRO - POSGRADO

Denominacién del . I Tipo de Dependencia que inicia " - Instancia del recurso - -
Ne et Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién g K Aprobacién del Trémite Plazo de respuesta 2 A Plazo de respuesta Término del tramite
Procedimiento Silencio el tramite impugnativo
1. Contar con un expediente completo segun los requisitos del
Proceso de Admision.
2. Completar el formato de documentos para solicitud de
sustentacion para grado académico de maestria.
4. Solicitud de sustentacion dirigida al Presidente de la
Comision de Grados Académicos de la Escuela de Posgrado.
5. Copia de su Documento de Identidad (DNI, Carné de
Extranjeria o Pasaporte), el cual debera estar vigente al N .
. El Diploma se entregard
. momento de presentar la solicitud. R
Solicitud de L L aproximadamente nueve
o N 6. Producto académico en version digital (PDF y WORD). .
sustentacion de tesis o L o N N Reglamento General de semanas después de que . L
) 7. No tener deuda econémica o administrativa pendiente N . o 30 dias habiles
Trabajo de R L N L Grados y Titulos de Oficina de Grados y - la Oficina de Grados y . L -
L, (pensiones, documentacion y libros de biblioteca). N . ) Oficina de Grados y |_, N L Servicios Académicos y contados desde la Oficina de Grados
1 Investigacion ) L. o, S/.1,000.00 Pregrado y Posgrado Previa Positivo Titulos 3 Titulos recibe la Resolucion . L, y
L 8. Realizar el pago por derecho de tramite de sustentacion o . o ) Titulos N registros presentacion de la y Titulos
(Obtencion del Grado L, . o~ Resolucion N° 04- 2020 (plataforma virtual) Rectoral y expediente del L,
L presentacion de constancia de la EPG en donde indique que el ) apelacion
Académico de . N UARM-SG Magister por parte de
costo ha sido pagado durante los estudios. . N
Maestro) N L Secretaria General, y partir
9. Informe Final aprobado de Asesor del producto académico N
. B C del registro en la SUNEDU.
segun el formato establecido por la Comisién de Grados
Académicos de la Escuela de Posgrado
10. Certificado de dominio de Idioma extranjero o Lengua
Nativa aprobado por el Centro de Idiomas
11. Fotografia digital actualizada, con fondo blanco, de frente,
tamario pasaporte, a color y con indumentaria formal.
12. Declaracién Jurada de Consentimiento Informado (de
corresponder).
1. Completar el formato de documentos para solicitud de
sustentacion para grado académico de maestria.
2.Fotografia digital actualizada, con fondo blanco, de frente,
tamario pasaporte, a color y con indumentaria formal.
3. Solicitud en hoja simple de obtencion del diploma de
Maestria al haber aprobado la sustentacion del producto El Diploma se entregara
académico. aproximadamente nueve
4. Acta emitida por el Jurado de haber aprobado la El costo estd Reglamento General de Consejo semanas después de que 30 dias habiles
sustentacion. incluido en el pago Grados y Titulos de . Universitario, previa la Oficina de Grados y N .
L, " . B L N . Oficina de Grados y L B N L Director de la Escuela contados desde la Oficina de Grados
. " 5. Resolucion Rectoral emitida por el Consejo Universitario por derecho de Pregrado y Posgrado Previa Positiva 3 aprobacion del Titulos recibe la Resolucion L, .
Obtencién del diploma . L L o L . Titulos . N de Posgrado presentacion de la y Titulos
. ratificando la aprobacién del Grado Académico. solicitud de Resolucion N° 04- 2020] Consejo de la Escuela| Rectoral y expediente del .
2 del grado académico apelacién

de Maestro

6. Tesis o trabajo de investigacién en version digital segin
formato anexo del Reglamento General de Grados Titulos de
Pregrado y Posgrado.

7. Declaracion Jurada de Publicacion segun el formato
establecido por el Reglamento de Grados y Titulos.

8. Declaracion Jurada de Consentimiento Informado (de
corresponder).

9. Informe de Originalidad

sustentacion

UARM-SG

de Posgrado

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

NOTA:

- El Diploma se entregara aproximadamente nueve semanas después de que la Oficina de Grados y Titulos recibe la Resolucién Rectoral y expediente del Magister por parte de Secretaria General.

- Los formatos del producto académico y declaraciones juradas deberan ser los aprobados por el Reglamento de Grados y Titulos.
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UARM

Universidad
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Denominacién del - N Tipo de Dependencia que inicia ” L Instancia del recurso o .
Ne et Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién g . Aprobacién del Trémite Plazo de respuesta 2 A Plazo de respuesta | Término del tramite
Procedimiento Silencio el tramite impugnativo
El Diploma se entregara
1. Completar el formato correspondiente para duplicado de p g
. aproximadamente nueve
diploma. .
L - . semanas después de que
2. Solicitud dirigida al Secretario General. . . L
o . . N . " L . la Oficina de Grados y 30 dias habiles
Emisién de duplicado |3. Copia de la denuncia por pérdida o robo del diploma o Resolucién del Consejo Oficina de Tramite Titulos recibe la Resolucion contados desde la | Oficina de Grados
ici i
3 del diploma de grado |Declaracién jurada de haber perdido el diploma. S/. 450.00 Directivo N° 009-2015- Previa Positivo N Consejo Universitario N Consejo Universitario " )
. . Documentario Rectoral y expediente del presentacion de la y Titulos
de maestro 4. Derecho de pago de duplicado del diploma de maestro. sunedu/cd . .
) . o " Magister por parte de apelacién
5. Copia del DNI o del Carné de extranjeria actualizada. N
. . Secretaria General,y a
6.Fotografia digital actualizada, con fondo blanco, de frente, . . o
o . . partir de la inscripcién en
tamafio pasaporte, a color y con indumentaria formal.
la SUNEDU.
El Diploma se entregara
1. Completar el formato correspondiente para correccién de p g
. aproximadamente nueve
diploma. semanas después de que
2. Solicitud dirigida al Secretario General. Resolucién del Consejo 1a Oficina dz Gradosq 30 dias hébiles
i
Correccién de diploma |3. Derecho de pago de correccion del diploma de Maestria. Directivo N° 009-2015- . L B N y .
- - " . N . Oficina de Tramite . . ... |Titulos recibe la Resolucién . B L contados desde la Oficina de Grados
4 de grado académico |4. Documento que sustente la solicitud de correccién (ejemplo: S/.450.00 sunedu/cd Previa Positivo N Consejo Universitario N Consejo Universitario L, y
N N L L, N Documentario Rectoral y expediente del presentacion de la y Titulos
maestro ficha registral RENIEC, resolucion, etc.) Resolucion N° 04- 2020 Magister por parte de apelacion
i i
5. Diploma original. UARM-SG glster por p P

6. Fotografia digital actualizada, con fondo blanco, de frente,
tamafio pasaporte, a color y con indumentaria formal.

Secretaria General,y a
partir de la inscripcién en
la SUNEDU.
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de egresados

subsnar, ni deuda econdmica con la institucion.

de Renovacion de
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2021

Insercién Laboral

Insercién Laboral

actividades anual
delaOIL

Académico

presentacion de la
apelacion

Aprobado por Resolucién Rectoral N° 151-2023-UARM-R Nty
Anexo unico : :
{gﬁ V Universidad
/ Antonio Ruiz
de Montoya
2.13 OFICINA DE INSERCION LABORAL
Denominacién del L. e . " . Dependencia que | Aprobacién del Plazo de Instancia del recurso Plazo de Término del
Ne . Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio A p q 2 . . . .
Procedimiento inicia el trdmite Trémite respuesta impugnativo respuesta trémite
1.Ser alumno /a regular de la UARM.
fareg Ley 28518. Ley Depende de la . . . Depende de cada N .
N 2.Se egresado/a de la ESARM y UARM . o Area impugnativa de la s, Institucion a la que
Inscripcion en la bolsa de . Sin costo, sobre modalidades . . Oficina de Oficina de institucion a la que o institucion a la que
1 . 3.El alumno requiere Ingresar sus datos personales y CV Previo Negativo . . institucion a la que postule el/la
trabajo . . actualmente formativas Insercién Laboral | Insercién Laboral postule el/la postule el/la
y mantenerlos actualizados en los distintos canales de postule el/la alumno/a alumno/a
) . laborales. alumno/a alumno/a
oferta de empleo de la Universidad.
15 | y lar de la UARM 30 dias habiles
.Ser alumno /a regular de la
Inscripcion a cursos y . 8 . ) .. Sin costo, Reglamento L . Oficina de Oficina de . Vicerrectorado contados desde la Oficina de
2 2.Inscribirse al curso de su interés en la pagina web de Automatico Positivo ., - Inmediato . L .
talleres formativos U dad actualmente General Insercién Laboral | Insercion Laboral Académico presentacion de la | Insercion Laboral
a Universida
apelacion
1.Ser alumno /a regular de la UARM
Inscripcion a charlas  |2.Inscribirse a la charla informativa y presentacion de 30 dias habiles
informativas y empresa de su interés en la pagina web de la Sin costo, Reglamento " . Oficina de Oficina de Vicerrectorado contados desde la Oficina de
3 . ) . Automético Positivo L . Inmediato , , .,
presentaciones de Universidad actualmente General Insercion Laboral | Insercion Laboral Académico presentacion de la | Insercion Laboral
empresas 3.Asistir a la charla informativa y presentacion de apelacion
empresa el diay a la hora indicada
1.Para la emision de cartas de presentacion para
précticas preprofesionales, pasantias y empleo, el
estudiante debe contar con matricula vigente y estar . -
o . Ley 28518. Ley 30 dias habiles
Emisién de cartas de  |aprobado en el promedio general del semestre .
, L . Sin costo, sobre modalidades . . contados desde la
4 presentacion para la académico anterior. Previo Positivo Jefatura de Carrera| Jefatura de carrera 48 horas Decanato o, Jefatura de carrera
. " . actualmente formativas presentacion de la
empleabilidad 2.Para la emision de cartas de presentacion de practicas| .
. laborales. apelacion
profesionales y empleo, el egresado no debe tener
cursos pendientes por subsnar, ni deuda econdmica
con la institucion.
1.Ser estudiante con matricula vigente y con promedio
Firma de convenio de |general del semestre anterior aprobatorio. Ley 28518. Ley 30 dias habiles
racticas 2.El convenio de practicas preprofesional emitido por el sobre modalidades contados desde la
5 P ) ! ven! P ! prep ! tido p Sin costo ! Previo Positivo Jefatura de Carrera|Jefatura de Carrera 48 horas Decanato o, Jefatura de carrera
preprofesionales y plan |empleador y el plan de Aprendizaje deben contemplar formativas presentacion de la
de aprendizaje toda la informacién solicitada por el Ministerio de laborales. apelacion
Trabajo y Promocién del Empleo.
Matriz de
" Condiciones Depende de la 30 dias habiles
Actualizacion de base de - - L
L El egresado no debe tener cursos pendientes por X Basicas de Calidad X X Oficina de Oficina de programacion de Vicerrectorado contados desde la Oficina de
6 |datos de insercion laboral Sin costo Previo Positivo

Insercién Laboral
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3.1 COMISION DE GRADOS ACADEMICOS DE LA ESCUELA DE POSGRADO
a Dependencia e Instancia del i)
Denominacién del . Derecho de e . . . P o Aprobacién del Plazo de Término del
Ne o Requisitos Base Legal Calificacién Tipo de Silencio que inicia el X Plazo de respuesta recurso X
Procedimiento Pago X Trémite . 5 respuesta tramite
tramite impugnativo
1.Solicitud de inscripcion del plan de tesis o plan de
trabajo de investigacion dirigida al presidente de la
Comisién de Grados Académicos de la Escuela de
Posgrado que incluya la propuesta del asesor de tesis.
Estegdebeqser ma ’Zter opdoZtor de oreferencia Reglamento Comisién de Comisién de Comisién de
{ il
Inscripcion del plan de tesis e Y p . General de Grados Grados Grados Consejo de la Grados
. pertenecer al cuerpo docente de la Universidad. Sin costo ) . . o . - . - -
1 o plan de trabajo de . R X o y Titulos de Previa Positivo Académicos de la| Académicos de la 15 dias habiles Escuela de 30 dias habiles | Académicos de la
. ) 2.El plan de tesis o plan de trabajo de investigacion, actualmente
investigacion K . L Pregrado y Escuela de Escuela de Posgrado Escuela de
segun el formato publicado en la pagina web de la
N Posgrado Posgrado Posgrado Posgrado
Universidad.
3. Informe de evaluacién del Plan de tesis con resultado
favorable otorgado por la Comisién de Grados
Académicos.
Modificacion en el titulo de 1. Solicitud de cambio en el titulo del producto Reglamento Comisién de Comisién de Comisién de
la tesis o el trabajo de académico propuesto en el plan de tesis o plan de trabajo General de Grados Grados Grados Consejo de la Grados
2 | investigacion propuesto en de investigacion. S/ 30,00 y Titulos de Previa Positivo Académicos de la| Académicos de la 15 dias habiles Escuela de 30 dias hébiles | Académicos de la
el plan de tesis/trabajo de 2. Informe de aprobacion del cambio de la Comision de Pregrado y Escuela de Escuela de Posgrado Escuela de
investigacion aprobado Grados académicos. Posgrado Posgrado Posgrado Posgrado
1.Solicitud de prérroga de vigencia del plan de tesis o
plan de trabajo de investigacion de maestria hasta por un
afio adicional dirigida al presidente de la Comision de Reglamento Comision de Comision de 30 dias hibil
fas habiles
Prérroga de vigencia del Grados Académicos de la Escuela de Posgrado. General de Grados Grados Grados Consejo de la contados desde Direccion de la
3 plan de tesis o plan de 2.Pago por derecho de prérroga de vigencia de plan de $/1,000.00 y Titulos de Previa Positivo Académicos de la| Académicos de la 30 dias Escuela de | tacis Escuela de
a presentacion
trabajo de investigacion tesis o plan de trabajo de investigacion de maestria. Pregrado y Escuela de Escuela de Posgrado dep\a apelacién Posgrado
3. Informe de aprobacién de prérroga de vigencia del Posgrado Posgrado Posgrado P
plan de tesis o plan de trabajo de investigacion de la
Comision de Grados Académicos.
1. Solicitud de prérroga de vigencia del plan de tesis o
lan de trabajo de investigacion extraordinaria de
, . : p B J Investigaci X inarl i Reglamento Comisién de Comisién de B L Comisién de
Prorroga de vigencia maestria hasta por cuatro meses dirigida al presidente de . 30 dias habiles
- . L . General de Grados Grados Grados Consejo de la Grados
extraordinaria del plan de la Comision de Grados Académicos de la Escuela de Sin costo . . . X X . contados desde P
4 . A y Titulos de Previa Positivo Académicos de la| Académicos de la 30 dias Escuela de » Académicos de la
tesis o plan de trabajo de Posgrado. actualmente la presentacion
. o ) ) . . Pregrado y Escuela de Escuela de Posgrado -, Escuela de
investigacion 2. Informe de aprobacion de prorroga de vigencia de la apelacién
y Posgrado Posgrado Posgrado Posgrado
extraordinaria del plan de tesis o plan de trabajo de
investigacion de la Comision de Grados Académicos.
1. Abonar los derechos de asesoria.
2. Informe de evaluacion del Plan de tesis con resultado
favorable otorgado por la Comision de Grados Académicos.
NOTA 1. En el caso de convenios, el estudiante debe - -
L, Reglamento Comision de Comision de B e
presentar la constancia de exoneracion de pago. S dias habiles contados . .,
, ) ) B General de Grados Grados Grados Consejo de la Direccién de la
Asesoria de producto NOTA 2. En el caso de estudiantes cuyo ingreso a la maestria N . L L desde la fecha de B e
5 . , N $/2,000.00 y Titulos de Previa Positivo Académicos de la| Académicos de la , Escuela de 30 dias habiles Escuela de
académico se realizo entre los afios 2017-1 y 2019-1, sus derechos de aprobacion del plany
B ) A Pregrado y Escuela de Escuela de o, Posgrado Posgrado
asesoria se encuentran incluidos en el pago total del designacion del asesor
. . Posgrado Posgrado Posgrado
programa y solo deberan presentar la constancia de
exoneracion de pago.
NOTA 3. En el caso de estudiantes de la Maestria de Disefio
y Gestion curricular que provienen del diplomado del mismo
nombre, si deben presentar este pago.
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a Dependencia e Instancia del i)
Denominacién del . Derecho de e . . . P o Aprobacién del Plazo de Término del
Ne o Requisitos Base Legal Calificacién Tipo de Silencio que inicia el X Plazo de respuesta recurso X
Procedimiento Pago X Trémite . 5 respuesta tramite
tramite impugnativo
Reglamento Comisién de Comisién de B L
5 dias habiles contados . . L.
Segundo asesor del 1. Abonar los derechos del segundo asesor. General de Grados Grados Grados desde Ia fecha de Consejo de la Direccion de la
6 |producto académico (Art. 2. Informe de designacion del segundo asesor de tesis de S/ 700.00 y Titulos de Previa Positivo Académicos de la| Académicos de la bacién del i Escuela de 30 dias habiles Escuela de
aprobacion del plan
84.2) la Comision de Grados Académicos. Pregrado y Escuela de Escuela de p, " plany Posgrado Posgrado
designacion del asesor
Posgrado Posgrado Posgrado
1.Abonar los derechos de los dos lectores para el
producto académico. 15 dias habiles contados a
. ) 2. Expediente de solicitud de sustentacion de tesis Reglamento Comision de Comision de partir de la entrega de la
Designacion de los dos - R o - - . .
lectores para el producto aprobado por la Oficina de Registros Académicos de la General de Grados Grados Grados solicitud de sustentacion Consejo de la Direccion de la
7 académico (Tesis o trabajo Comision de Grados Académicos. $/1,000.00 y Titulos de Previa Positivo Académicos de la| Académicos de la |y expediente por parte de Escuela de 30 dias habiles Escuela de
I {l
dei tigacion) ) Pregrado y Escuela de Escuela de la Oficina de Registros Posgrado Posgrado
e investigacion
8 NOTA 1: Quedan exonerados del pago aquellos Posgrado Posgrado Posgrado Académicos al Presiente
graduandos que ingresaron a la Escuela de Posgrado a de la Comision
partir del 2017-1y el 201911
1.Solicitud dirigida al Presidente de la Comision de Grados
Académicos de la Escuela de Posgrado en la que se sefiale! Reglamento Comision de Comision de , . . o
. L Segun el calendario del . 30 dias habiles . L,
Solicitud de sustitucion del los motivos que la genera en forma fundamentada. . General de Grados Grados Grados , Consejo de la Direccién de la
. X o N Sin costo . . - - Comision de Grados contados desde
8 |asesor de tesis o trabajo de 2. Informe de aprobacion de sustitucién de asesor de y Titulos de Previa Positivo Académicos de la| Académicos de la , Escuela de ! Escuela de
) . ) ) ) o o actualmente Académicos de la Escuela la presentacion
investigacion tesis o trabajo de investigacion de la Comision de Grados Pregrado y Escuela de Escuela de Posgrado - Posgrado
- . R . de Posgrado de la apelacién
Académicos. En este informe se indicard si es necesario Posgrado Posgrado Posgrado
realizar un nuevo abono.
Reglamento Comision de Comision de
1. Abonar del reemplazo de asesor. g 5 dias habiles contados . . ~,
) L General de Grados Grados Grados Consejo de la Direccion de la
2. Informe de aprobacién de sustitucion de asesor de 3 ) . ) ) desde la fecha de B L
9 |Reemplazo de asesor . ) 3 o . S/.1,000.00 y Titulos de Previa Positivo Académicos de la] Académicos de la ., Escuela de 30 dias habiles Escuela de
tesis o trabajo de investigacion de la Comision de Grados aprobacion del plany
P Pregrado y Escuela de Escuela de . - Posgrado Posgrado
Académicos. designacién del asesor
Posgrado Posgrado Posgrado
Nueva fecha de Reglamento Comisién de Comisién de Comisién de
- . 1.Solicitud de nueva fecha de sustentacion de tesis o 8 . 30 dias hébiles
sustentacion de tesis o . ) o T ) General de Grados Grados Grados B Consejo de la Grados
. . o trabajo de investigacion que justifique el aplazamiento y Sin costo, . . L L 15 dias de presentada la contados desde i
10 [trabajo de investigacion por X y Titulos de Previa Negativo Académicos de la| Académicos de la Escuela de ) Académicos de la
R que aporte los elementos probatorios en un plazo actualmente propuesta la presentacion
caso fortuito o fuerza . . ) Pregrado y Escuela de Escuela de Posgrado M Escuela de
méximo de 24 horas después de la primera fecha de de la apelacién
mayor del tesista. - Posgrado Posgrado Posgrado Posgrado
sustentacion programada.
1.Solicitud de nueva fecha de sustentacion de tesis o trabajo
Solicitud de nueva fecha de 3 o, ) ) ) Reglamento Comision de Comisién de , . ., . Comision de
. . de investigacion por desaprobacion de la sustentacion Segun el calendario del . 30 dias hébiles
sustentacion de tesis o ) L L, General de Grados Grados Grados L Consejo de la Grados
. . L, dirigida al Presidente de la Comision de Grados Académicos . N . L L Comisién de Grados contados desde L
11 |trabajo de investigacion por Sin costo y Titulos de Previa Positivo Académicos de la| Académicos de la L Escuela de ) Académicos de la
de la Escuela de Posgrado. Académicos de la Escuela la presentacion
haber desaprobado la o, ., Pregrado y Escuela de Escuela de Posgrado - Escuela de
. 2. Informe de aceptacion de nueva sustentacién por haber de Posgrado de la apelacién
sustentacion. » Posgrado Posgrado Posgrado Posgrado
desaprobado la sustentacion.
Reglamento Comision de Comision de . s Comision de
- . 30 dias hébiles
Nueva sustentacion por 1 Ab | fecha d rentacio General de Grados Grados Grados 15 dias d tada | Consejo de la tados desd Grados
. Abonar la nueva fecha de sustentacion. fas de presentada la contados desde
12 |haber desaprobado la S/. 1000.00 y Titulos de Previa Positivo Académicos de la| Académicos de la P Escuela de ») Académicos de la
. propuesta la presentacion
sustentacion. Pregrado y Escuela de Escuela de Posgrado -, Escuela de
de la apelacién
Posgrado Posgrado Posgrado Posgrado
13 Obtencion del grado de Nota: Ver los requisitos en el COPA de Registros Académicos de la Escuela de Posgrado

maestro
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3.2 INSTITUTO DE ETICA Y DESARROLLO

Denominacién del . ot 2 Tipo de Dependencia que Aprobacién del Instancia del recurso P P
L Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificaci 6n .p . . p . q P .. Plazo de respuesta A . Plazo de respuesta | Término del tramite
Procedimiento Silencio inicia el tramite Tramite impugnativo
. . 30 dias habiles
. L, Pre —inscribirse via telefénica o por N . N . . L, N ‘.
Pre-inscripcion de cursos, o Sin costo, L o Instituto de Etica y Instituto de Etica y ’ L Direccion General de contados desde la Instituto de Etica y
L correo electrénico a los cursos, seminarios Estatuto Automatica Positivo 15 dias habiles L »
seminarios o talleres L actualmente Desarrollo Desarrollo Investigacion presentacion de la Desarrollo
o talleres del Instituto de Etica y Desarrollo .
apelacion
15 dias habiles 30 dias habiles
o Efectuar el pago por inscripcion del Curso Depende de cada . Instituto de Etica'y Instituto de Etica'y posterior a la Direccién General de contados desde la Instituto de Etica'y
Inscripcion a cursos . . o Estatuto Previo Negativo . P .
una vez confirmada la pre- inscripcion uno de los Cursos Desarrollo Desarrollo aprobacion del Investigacion presentacion de la Desarrollo
trdmite apelacion
30 dias habiles
Efectuar el pago, en caso corresponda, al Depende de cada ) .. N - . . N ‘.
L, o ) . Instituto de Eticay Instituto de Eticay . L Direccién General de contados desde la Instituto de Eticay
Inscripcion a seminarios seminario una vez confirmada la pre- uno de los Estatuto Previo Negativo 15 dias habiles L .
. - Desarrollo Desarrollo Investigacion presentacion de la Desarrollo
inscripcion Seminarios )
apelacion
30 dias habiles
. Efectuar el pago de matricula al taller una Depende de cada . Instituto de Eticay Instituto de Eticay , . Direccion General de contados desde la Instituto de Eticay
Inscripcion a talleres . . Estatuto Previo Negativo 15 dias habiles o L
vez confirmada la pre- inscripcién uno de los Talleres Desarrollo Desarrollo Investigacion presentacion de la Desarrollo
apelacién
1.IHaber asistido como minimo al 80% del | El pago se encuentra 30 dias habiles
Emisién de constancia de  |curso, taller o seminario inscrito. incluido en la . . Instituto de Eticay Instituto de Eticay , . Direccién General de contados desde la Instituto de Etica y
, . . L, Estatuto Previo Positivo 15 dias habiles o .
asistencia y participacion  |2.IRealizar el pago e indicar el nimero del | inscripcion del curso, Desarrollo Desarrollo Investigacion presentacion de la Desarrollo
comprobante de pago taller o seminario apelacién
1.lLlenar correctamente la ficha de
L, . solicitud de duplicado de constancia de un 30 dias habiles
Emision de duplicado de . ) , 3 L . L B . L
) ) . curso de Formacion Continua, el que sera . . Instituto de Eticay Instituto de Eticay L Direccién General de contados desde la Instituto de Eticay
constancia de asistencia y L L S/. 20.00 Estatuto Previo Positivo 15 dia habiles o .
articioacion enviado al siguiente correo electrénico: Desarrollo Desarrollo Investigacion presentacion de la Desarrollo
P P posgrado@uarm.pe apelacion
2.IPago por tramite
L. X . 30 dias habiles
Devolucién de pago por Llenar correctamente la ficha de solicitud N . . L
- Sin costo, X . Instituto de Eticay - X . Direccion General de contados desde la X
curso, seminario o taller no |de Devolucién de pago por curso, Estatuto Previo Positivo Oficina de Finanzas 15 dia habiles L » Caja
. i actualmente Desarrollo Investigacion presentacion de la
abierto seminario o taller no abierto. .
apelacion
30 dias habiles
contados desde el 30 dias habil
y - ias habiles
fetiro de curso, aler o LIPresentar el recibo original del pago Sin costo Instituto de Etica momento de la Direccion General de contados desde la
. i 3 . " u - . - .
programa por causa grave que se solicita la devolucion tual ¢ Estatuto Previo Positivo N I ¥ Oficina de Finanzas aprobacion del | tigacis tacion de | Caja
y - . actualmente esarrollo L nvestigacion resentacion de la
o fuerza} mayor ¥ la posible 2.ILlenar la ficha de devolucion del dinero tramite por parte de 6 P apelacién
devolucion del pago Administracion y P
realizado Servicios

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 del DNI de ambos.
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3.3 INSTITUTO DE INVESTIGACION Y POLITICAS EDUCATIVAS

Denominacién del . e . " ) Dependencia que Aprobacién del Instancia del recurso . .
. Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio | p q P ) Plazo de respuesta ) N Plazo de respuesta | Término del trémite
Procedimiento inicia el trémite Trémite impugnativo
Pre —inscribirse via telefénica o por
. L B p Instituto de Instituto de . , 30 dias habiles desde Instituto de
Pre-inscripcion de cursos |correo electronico a los cursos o Sin costo, . . o " o s Direccion general de ) o -
Estatuto Automatica Positivo Investigacion y Politicas Investigacion y 30 dias habiles o la presentacion de la | Investigacion y Politicas
0 seminarios seminarios del Instituto de actualmente | L Investigacion o |
R B . Educativas Politicas Educativas apelacién Educativas
Investigacion y Politicas Educativas
L Efectuar el pago por curso o Depende de cada uno Instituto de Instituto de . , 31 dias habiles desde Instituto de
Inscripcién en cursos o R - o PR Direccion general de . R -
seminario una vez confirmada la pre-| de los Cursos o Estatuto Previo Negativo Investigacion y Politicas Investigacion y 30 dias habiles | tiwacis la presentacion de la | Investigacion y Politicas
seminarios nvestigacion
inscripcion. seminarios Educativas Politicas Educativas e apelacién Educativas
1.Haber asistido como minimo al
80% del curso o seminario inscrito y . B L
o L El pago de constancia ) 30 dias habiles )
, otros requisitos de aprobacion si los . Instituto de Instituto de . , Instituto de
Emision de constancia o o certificado esta . o, - o B L Direccién general de | contados desde la o -
K hubiera. B Estatuto Previo Positivo Investigacion y Politicas Investigacion y 7 dias hébiles o o, Investigacion y Politicas
certificado electrénico , incluido en el pago de | L Investigacion presentacion de la |
2.Realizar el pago por tramite e ) o Educativas Politicas Educativas , Educativas
| inscripcion apelacién
indicar el nimero del comprobante
de pago
. . ) 30 dias habiles
Devolucion de pago por  |Llenar correctamente la ficha de Instituto de . ,
o L Sin costo, . o, - . B L Direccion general de | contados desde la .
curso o seminario no solicitud de Devolucién de pago por Estatuto Previo Positivo Investigacion y Politicas | Oficina de Finanzas 7 dias habiles o ., Caja
actualmente . Investigacion presentacion de la
abierto curso o seminario no abierto Educativas ,
apelacién
1.Realizar el tramite antes de
haberse iniciado el curso o 30 dias hébiles
Retiro de curso o seminario, fundamentando el contados desde el B ,
- 30 dias habiles
seminario por causa grave | pedido . Instituto de momento de la ,
5 . Sin costo, . . . , - o Direccion general de | contados desde la .
o fuerza mayory la 2.Realizar el pago por tramite e Estatuto Previo Positivo Investigacion y Politicas | Oficina de Finanzas aprobacion del ) , Caja
. o . actualmente . Investigacion presentacion de la
posible devolucion del indicar el nimero del comprobante Educativas tramite por parte de apelacién
. . i
pago realizado de pago Administracion y P
3.Llenar la ficha de devolucion del Servicios
dinero
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3.4 INSTITUTO DE PROTECCION AL MENOR Y PERSONAS VULNERABLES
Denominacién del e . ) . , Dependencia que Aprobacién del Instancia del recurso Término del
Ne - Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificaci 6n Tipo de Silencio . p q 2 . Plazo de respuesta K N Plazo de respuesta X
Procedimiento inicia el trdmite Trémite impugnativo tramite
L ) Efectuar el pago por curso inscrito una . , 30 dias habiles desde
Inscripciéna  cursos in . o, ) Depende de cada uno . . B L Direccion general de R
1 vez confirmada la realizacién del mismo Estatuto Previo Negativo IPMEP IPMEP 30 dias habiles o la presentacién de la IPMEP
house o o de los Cursos Investigacion o
con la institucion solicitante apelacion
Inscripcion a seminarios o |1. Realizar la inscripcion virtual por Depende de cada uno Direccién general de 31 dias habiles desde
ll 1
2 |charlas (web o medio del formato correspondiente de los Seminarios o Estatuto Previo Negativo IPMEP IPMEP 30 dias habiles n estgac sn la presentacion de la IPMEP
Vi ] 1
presenciales) 2. Realizar el pago si correspondiera charlas 8 apelacion
1. Haber asistido como minimo al 80%
del curso o seminario inscrito u otros 30 dias habiles
Emisién de constancia o |requisitos de aprobacion si los hubiera. Depende de cada § A Direccion general de | contados desde la
3 . L . o Estatuto Previo Positivo IPMEP IPMEP 7 dias habiles . . IPMEP
certificado electrénico 2. Realizar el pago por trémite e indicar caso Investigacion presentacion de la
el nimero del comprobante de pago si apelacion
se requiere
, 30 dias habiles
1. Realizar el trdmitehasta una semana
. . . contados desde el , -
Retiro de curso por causa |después de haber inciado el curso to de | 30 dias habiles
momento de la
grave o fuerza mayory la |2. Realizar el pago por tramite e indicar Sin costo, actualm . . . , Direccion general de | contados desde la .
4 ; ., . Estatuto Previo Positivo IPMEP Oficina de Finanzas aprobacion del o _, Caja
posible devolucion del el nimero del comprobante de pago ente trémit te d Investigacion presentacion de la
ramite por parte de
pago realizado 3. Llenar la ficha de devolucion del P p” apelacién
Administracién y
dinero
Servicios

45




CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD ANTONIO RUIZ DE MONTOYA - COPA
Aprobado por Resolucién Rectoral N° 151-2023-UARM-R

Anexo Unico

)

UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

3.5 FONDO EDITORIAL

publicacion

2. Firmar el contrato para publicacion

actualmente

las Publicaciones

Investigacion

Denominacién del Dependencia que | Aprobacién del -
N2 Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio B Y ¢ Plazo de respuesta recurso Plazo de respuesta | Término del trémite
Procedimiento Inicla el trémite Trémite
impugnativo
1. Ser docente a tiempo completo o tiempo parcial con contrato vigente durante la
presentacion de la propuesta.
2. Cumplir con los requisitos indicados en las bases de convocatoria.
3. Presentar la ficha de propuesta de publicacion Formato N.2 1 30 dias habiles
i i
Propuesta de 4. Presentar una carta de recomendacion del jefe de Carrera, jefe de Departamento o del . Reglamento del .
o ) . Sin costo, o ) . o o , L Vicerrectorado de contados desde la .
1 |publicacién para director de la Escuela de Posgrado seglin sea el caso. Fondo Editorial y de Previo Negativo Fondo Editorial Fondo Editorial 70 dias habiles o . Fondo Editorial
o, actualmente - Investigacion presentacion de la
docentes UARM 5. Presentar la declaracion jurada N.2 1 las Publicaciones apelacién
i
6. Presentar el manuscrito completo en formato word P
7. El manuscrito debera estar trabajado en tipografia Times New Roman, puntaje 12,
interlineado 1.5 y mérgenes de 2.5. El sistema de referenciado del texto debe ser APA 7
conforme a la "Guia de citado académico” publicada en el Repositorio Institucional.
o 30 dias habiles
Aprobacion de . , . . Reglamento del .
1. Contar con aprobacién del Comité Editorial Sin costo, o ) . o ) , L Vicerrectorado de contados desde la o
2 |propuesta de ) o Fondo Editorial y de Previo Negativo Fondo Editorial Fondo Editorial 30 dias habiles o o, Fondo Editorial
o 2. Firmar el contrato para publicacion actualmente - Investigacion presentacion de la
publicacion las Publicaciones N
apelacion
1. Cumplir con los requisitos indicados en las bases de convocatoria.
2. Presentar la ficha de propuesta de publicacion Formato N.2 1
3. Presentar la declaracion jurada N.2 1
4. Presentar la declaracion jurada N.2 2 " L
) 30 dias habiles
Propuesta de 5. Presentar el manuscrito completo en formato word . Reglamento del .
o . , . N Sin costo, o ) . o ) , L Vicerrectorado de contados desde la o
3 |publicacion por 6. El manuscrito debera estar trabajado en tipografia Times New Roman, puntaje 12, Fondo Editorial y de Previo Negativo Fondo Editorial Fondo Editorial 70 dias habiles o . Fondo Editorial
) - ) . . } . actualmente . Investigacion presentacion de la
convocatoria especifica |interlineado 1.5 y margenes de 2.5. El sistema de referenciado del texto debe ser APA 7 las Publicaciones apelacién
i
conforme a la "Guia de citado académico” publicada en el Repositorio Institucional. P
Nota: las convocatorias especificas tienen un plazo determinado de duracion; las bases y
condiciones seran publicadas en el sitio web de la Universidad.
o 30 dias habiles
Aprobacion de . , . Reglamento del .
1. Contar con aprobacién del Comité Editorial Sin costo, o ) . o ) , L Vicerrectorado de contados desde la o
4 |propuesta de Fondo Editorial y de Previo Negativo Fondo Editorial Fondo Editorial 30 dias habiles Fondo Editorial

presentacion de la
apelacion
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4. DIRECCION GENERAL DE IDENTIDAD Y MISION

5.

Documentos
1.Solicitud de uso personal o grupal de espacio
deportivo

organizacion

Denominaci6n del Dependencia que Aprobacion del TS EL]
Ne N Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio p Y P Plazo de respuesta |recurso Plazo de respuesta |Término del trdmite
Procedimiento inicia el trdmite Trémite
impugnativo
Condicién
Estudiantes de pre y/o posgrado.
Estar matriculado en el semestre vigente
. - . N 7 dias habiles a
Solicitud uso de Personal administrativo y/o docente Directiva de uso de . ., ) . ,
: o s = . . ) Direccion General partir del Direccion General
nombre social Ser personal administrativo o de servicio designado Sin costo, Nombre Social . . Mesa de Partes ) o B , - )
. ) ) . , Previo Negativo - . de Identidad y siguiente dia Rectorado 30 dias habiles de Identidad y
*estudiante o contratado bajo cualquier modalidad. actualmente (Resolucién 159- fisica o virtual o . o
Misién recibida la Mision
*docente 2021-UARM-R) o
1 solicitud
Documentos
1.Bolicitud de uso de nombre social (seguin se sea
menor de edad o no) publicado en la seccién de
Transparencia en la Pagina web institucional
NOTA 1: La inclusién de nombre social podra implicar la modificacion de los prenombres y de los apellidos. En el caso de los apellidos, solamente se podra alterar el orden, o se podra reemplazar por otros siempre que exista entroncamiento.
NOTA 2: El uso del nombre social quedaré delimitado al &mbito interno de la Universidad. La Universidad registrara el nombre social y lo vinculara al nombre legal establecido en el documento de identidad para todo tramite interno. Los
documentos oficiales (constancias, certificados, diplomas, entre otros) se emitiran de acuerdo con el nombre completo consignado en el documento de identidad
Condicién
+Bstudiantes de pre y/o posgrado.
Estar matriculado en el semestre vigente
Estatuto . -
- ) ) S L Direccion N
. +Bersonal administrativo y/o docente Sin costo, Reglamento Direccién General | Direccién General General de Direccién General
Solicitud de uso de la Ser personal administrativo o de servicio designado | actualmentely General Previo Negativo de Identidad y de Identidad y Inmediata \dentidad Inmediata de Identidad y
i i
2 I‘o‘s‘a deportwa del o contratado bajo cualquier modalidad. funciones Reglamento de Mision Mision o y Mision
Edificio Vicente Santuc Misién

NOTA: El préstamo del espacio deportivo implica una serie de compromisos por el usuario o usuarios expresados en la solicitud.
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4.1. DIRECCION DEL PROGRAMA DEPORTIVO DE ALTA COMPETENCIA (PRODAC)

Denominacién del

Dependencia que

Aprobacién del

Instancia del

Ne o Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio o P . Plazo de respuesta |recurso Plazo de respuesta |Término del trdmite
Procedimiento inicia el trdmite Tramite . ,
impugnativo
Condicién
Estudiante - ingresante con constancia de
deportista calificado o de deportista calificado de Ley Universitaria X " 7 dias habiles a X ”
R . . . Direccion del ' Direccién X ,
alto nivel en la instancia respectiva. Sin costo Reglamento de Oficina de Programa partir del General de Direccién General
Solicitud de admision al actualmen’te PRODAC Previo Negativo Admision be orti%/o de Alta siguiente dia dentidad 30 dfas habiles de Identidad y
1 [Programa Deportivo de|  Documentos (Resolucién 050- cim etencia recibida la Mision y Misién
Alta competencia 2.8olicitud de Admision al PRODAC 2021-UARM-R P solicitud
(documentacién propia del proceso de admision
bajo la modalidad de Deportista destacado
NOTA: En la seccion de Admisién del COPA se encuentra la descripcion del proceso de admisién bajo modalidad Deportista destacado.
Condicién
) " . 07 dias habiles
Estudiante admitido al Programa Deportivo de Alta . ., . . , .
competencia Reglamento de Direccién del posteriores al Seguln el 30 dias habiles
P : Sin costo, PRODAC X . Programa Consejo Consejo proceso se desde la
. . L, Previo Negativo A . o . o . . L, PRODAC
Asignacion de becas Acciones: actualmente (Resolucién 050- Deportivo de Alta Universitario | Universitario en el| impugnarda |presentaciénde la
2 Programa de Alta . = 2021-UARM-R) competencia que se dio PRODAC apelacion
. 1.Bresentar la solicitud al PRODAC ,
competencia . L . . - aprobacion
2.BRODAC llevard la solicitud al Consejo Universitario
NOTA: Prodac notificaré a la Oficina de Bienestar y Salud la aprobacién de la beca
Condicién 07 dias habiles
Solicitud de inscripcién |Estudiante admitido al Programa Deportivo de Alta Reglamento de Direccion del Direccion del posteriores al Direccién 30 dias habiles Direccién del
a Tutorfa por competencia. Sin costo, PRODAC Previo Negativo Programa Programa Consejo General de desde la Programa
pertenecer al Programa actualmente (Resolucién 050- & Deportivo de Alta | Deportivo de Alta | Universitario enel| Identidady |presentacién de la| Deportivo de Alta
de Alta competencia |Acciones: 2021-UARM-R) competencia competencia que se dio Misién apelacion competencia
1.Bresentar la solicitud al PRODAC aprobacion
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oo
&
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de Montoya
4.2 BIENESTAR ESTUDIANTIL
Instancia del
Denominacién del . e . . . Do dencia que Aprobacién del Término del
L Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificaci 6n Tipo de Silencio .. L. L. Plazo de respuesta recurso Plazo de respuesta L.
Procedimiento inicia el tramite Tramite . 3 tramite
impugnativo
Condicién: Estatuto
. . 07 dias habiles B .
1. Ser estudiante de pre y posgrado Reglamento Negativo para . . ) 07 dias habiles
S . . . . " - . - . luego del cierre Direccién General . .
Inscripcion - Taller matriculado en el semestre vigente Sin costo, General Previo quienes no reciban | Oficina de Bienestar| Oficina de Bienestar inscrincion a de Identidad contados desde la | Oficina de Bienestar
Vi l 1pcCi [
deportivo Acciones actualmente Reglamento de confirmacion de su Estudiantil Estudiantil . P L, v presentacion de la Estudiantil
y . . N I, quienes alcanzaron Misién L,
2. Llenar el cuestionario de inscripcion organizacion y inscripcion cuno apelacion
u
enviado al correo institucional funciones P
Condicion: Estatuto
. . 07 dias habiles PRSP
1. Ser estudiante de pre y posgrado Reglamento Negativo para . X ., 07 dias hébiles
T . . . . " - . - . luego del cierre Direccion General . .
inscripcion — Taller matriculado en el semestre vigente Sin costo, General . quienes no reciban | Oficina de Bienestar | Oficina de Bienestar ) L ) contados desde la |Oficina de Bienestar
. Previo . L, o . inscripcion a de Identidad y L, .
cultural Acciones actualmente Reglamento de confirmacion de su Estudiantil Estudiantil . L, presentacion de la Estudiantil
) ; S o R, quienes alcanzaron Misién i
2. Llenar el cuestionario de inscripcion organizacion y inscripcion apelacion
cupo
enviado al correo institucional funciones P
Conicién:
1.8er estudiante de pre o posgrado
matriculado en el semestre vigente Estatuto
s . . € N 07 dias habiles .
Emision de constancia [2. Cumplir con las pautas de conducta Reglamento Negativo para luego del cierre Direccion General 07 dias habiles
us l ll {
por participacion en correcta explicadas en el mensaje de Sin costo, General . quienes no reciban | Oficina de Bienestar | Oficina de Bienestar ) 8 L, ) contados desde la |Oficina de Bienestar
Previo inscripcion a de Identidad y

Taller deportivo /
cultural

correo

Acciones:
3.Blenar el cuestionario de inscripcion
enviado al correo institucional

actualmente

Reglamento de
organizacion y
funciones

confirmacién de su
inscripcion

Estudiantil

Estudiantil

quienes alcanzaron
cupo

Misién

presentacion de la Estudiantil

apelacion
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UARM

Universidad
Antonio Ruiz

de Montoya
4.2.1 SERVICIO DE APOYO PSICOLOGICO Y PSICOPEDAGOGICO
Instancia del
Denominacion del Derecho de , Tipo de |Dependencia que| Aprobacion del Plazo de Plazo de Término del
Ne i Requisitos Base Legal Calificacion ‘p i i p . q P o recurso o
Procedimiento Pago Silencio | inicia el trdmite Tramite respuesta impugnativo respuesta tramite
Condicién
1.8er estudiante de pre o posgrado del semestre vigente. Estatuto -
ici . -~ Servicio de
Reglamento . Servicio de L 30 dias habiles
. . Servicio de Apoyo Oficina de Apoyo
Acciones Sin costo, General X . L Apoyo , L X contados desde o
, o Previo Positivo psicoldgico y R 7 dias habiles Bienestar o, psicoldgico y
2.Bnvio de correo desde cuenta institucional al SAPP en el que| actualmente Reglamento de X . psicoldgico y o la presentacion K .
. o L psicopedagogico X - Estudiantil L, psicopedagogi
se solicite consejeria individual organizaciény psicopedagdgico de la apelacion
. - . R . . co
1 Inscripcion — servicio de |3.Respuesta aprobatoria desde el SAPP. Se indica horario y funciones
consejeria individual |cronograma.
NOTA 1: De aprobarse, el SAPP remite correo al solicitante en el que se indica horario de la primera cita (se establece segun el horario académico del estudiante)
NOTA 2: La asistencia a la primera cita o Triaje es indispensable, pues permite evaluar el estado emocional y la presuncion diagnostica del estudiante. Se pueden dar dos casos:
a) Si el problema se puede abordar desde la consejeria individual, se programa la atencién (entre 1y 5 sesiones).
b) Si la dificultad del estudiante es un problema psicoldgico mayor o psiquidtrico, se activa la derivacion inmediatamente.
NOTA 3: La derivacion se puede realizar con las instituciones con las que tiene convenio el SAPP. También, se informa sobre los servicios del Estado. El estudiante y/o su familia deciden donde acudir.
Condicién
1.8er estudiante de pregrado del semestre vigente.
Acciones
2.Blenado del cuestionario del Google Forms remitido a su Estatuto Servicio de
cuenta de correo institucional. Se selecciona sobre una de las Reglamento - Servicio de - 30 dias habiles
. Servicio de Apoyo Oficina de Apoyo
dos formas: Sin costo, General X . L Apoyo B L . contados desde o
. . Previo Positivo psicoldgico y L 07 dias habiles Bienestar » psicolégico y
a) en los grupos permanentes, que tienen horarios actualmente Reglamento de ) L psicolégico y o la presentacion | " L
i o L psicopedagogico | L. Estudiantil .| psicopedagogi
establecidos para todo el semestre y puede participar las organizaciony psicopedagdgico de la apelacion ©
5 Inscripcién — servicio de |yeces que lo desee. funciones
consejeria grupal b) en los grupos cerrados, que tienen un tema especifico
3.Respuesta aprobatoria desde el SAPP
WOTA 1: Los estudiantes en los grupos pueden trabajar algunas dificultades socioemocionales relacionadas a temas: Personales, Familiares, Pareja, Aprendizaje, entre otras.
NOTA 2. El SAPP puede identificar algin problema psicoldgico mayor o psiquiatrico. En estos casos, se realizara lo siguiente:
a) una cita triaje que permita la presuncion diagndstica y
b) se activa inmediatamente la derivacion con las instituciones que tienen convenio con el SAPP y/o se informa sobre los servicios del Estado. El estudiante y/o su familia deciden donde acudir.
NOTA 3: EI SAPP realiza seguimiento del caso derivado hasta que tenga la primera cita externa el estudiante. Segun el caso, el seguimiento se realiza, a través del correo institucional, con la familia, llamada telefénica, etc.
Condicion
1. Ser estudiante de pre o posgrado del semestre vigente.
Servicio de
i : Servicio de 30 dias habiles
Acciones: S " Resl " Servicio de Apoyo A Oficina de tados desd Apoyo
ipcid i i in costo, eglamento ) » o oyo - . contados desde o
| iocion - Tall 2. Inscr'pc‘?” por med\o‘de ‘en\a‘ce de formulario forms, el actualmente Genegral Estatuto Previo Positivo psicoldgico y sicor\)éyico 15 dias habiles Bienestar Ia presentacion psicoldgico y
3 nscripcion - Talleres  [cual se envia por correo institucional. psicopedagogico D g ¢ V Estudiantil p 10 psicopedaggi
(grupales) 3. Confirmacién desde el SAPP por correo institucional de la psicopedagdgico de la apelacion o

inscripcion al taller

NOTA 1: EI SAPP podria restringir la participacion de aquellos estudiantes que se inscriben a los talleres (2 veces) durante el semestre y no asisten y no justifican.
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Instancia del
recurso
Denominacidn del . Derecho de o, Tipo de |Dependencia que| Aprobacidn del Plazo de . . Plazo de Término del
o Requisitos Base Legal Calificacion L . Gt G impugnativo G
Procedimiento Pago Silencio | inicia el tramite Tramite respuesta respuesta tramite
Condicion
1. Ser estudiante de pre o posgrado de la UARM
Inscripcion en el Apoyo y .
seguimiento Acciones
psicopedagégico a 2. Presentacion de una copia simple de la Resolucién emitida
estudiantes con por el CONADIS y /o su Carné de inscripcion al Registro de
discapacidad, trastorno CONADIS. En caso el estud\ante.no cuenta con §ame de Estatuto B , - Servicio de
i | CONADIS, se debe presentar un informe que valide su Reglamento . Servicio de - 30 dias habiles
especifico de L o o ) Servicio de Apoyo Oficina de Apoyo
. diagndstico; este debe ser emitido por una institucion Sin costo, General X " L Apoyo B L X contados desde o
aprendizaje o del L R i Previo Positivo psicoldgico y L 15 dias habiles Bienestar o, psicoldgico y
Il . especializada y autorizada por el Estado como hospitales, actualmente Reglamento de . - psicoldgico y o la presentacion K L,
desarrollo (Autismo, lini ¢ N fesional rticul L psicopedagogico | dagdai Estudiantil del lacis psicopedagogi
TDAH, otros) registrados |€inicas, cen rlos.. o pér plro‘ esionales pa \f:u éres. - organlz.acwon y psicopedagdgico e la apelacién o
en el considerada dentro 3. Informe médico, psicoldgico o de aprendizaje requerido funciones
del “Protocolo de por el SAPP segln sea el caso. Este informe debe ser de
intervencién en casos de alguna institucion especializada y autorizada por el Estado
estudiantes de como hospitales, clinicas, centros, entre otros. No por
necesidades especificas profesionales particulares.
de apoyo en la 4. Firma de Carta de compromiso (Formato...)
formacién profesional” 5. Comunicacion confirmatoria desde el SAPP
Nota 1: El informe médico, psicolégico, de aprendizaje, entre otros, es solicitado por el SAPP con la finalidad de evaluar las necesidades psicopedagdgicas y elaborar los ajustes razonables para su integracidn universitaria.
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4.3. OFICINA DE FORMACION IGNACIANA

Denominacién del Dependencia que Aprobacién del TEETEACD)
o, Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio | p ) L q B . Plazo de respuesta |recurso Plazo de respuesta |Término del tramite
Procedimiento inicia el trdmite Tramite . .
impugnativo
Condicién
L 1.8e estudiante matriculado en semestre vigente Estatuto
Inscripcion — entre 18 y 25 afios Reglamento Direccion Direccion
Programa de General Oficina de Oficina de
) X . . . . o , - Generalde i o Generalde
Liderazgo Ignaciano Acciones S/ 120.00 Reglamento Previo Positivo Formacién Formacion 07 dias habiles . 30 dias habiles X
. . S Identidad y Identidad y
Universitario 1Presentar solicitud de inscripcién al programa de Ignaciana Ignaciana
; izaci6 Mision Mision
Latinoamericano 2.Pasar por una entrevista ante el responsable de organizacion
OFI y funciones
3.Blcanzar uno de los cupos.
Condiciones
1. Haber reallizado el nimero de sesiones en el
acompafiamiento académico definido para su
Estatuto
Certificacion — grupo.
Reglamento . X 07 dias habiles | Direccion Direccion
Programa de X General Oficina de Oficina de i
. X Acciones Sin costo, . . . L después de Generalde . . Generalde
Liderazgo Ignaciano » . I Reglamento Previo Positivo Formacién Formacion . L i 30 dias habiles i
T 2. Aprobacion del informe del acompafiamiento actualmente de . . validacion Identidad y Identidad y
Universitario académico por parte de la Oficina de Sistema de Ignaciana Ignaciana desde Ausjal Misiéon Misiéon

Latinoamericano

Tutorias

NOTA . De haber sido acompafiante, qué debi
realizar para recibir los créditos extracurriculares

organizacion
y funciones
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4.3.1 PASTORAL
" " . Instancia del ,
Denominacién del L P Tipo de Dependencia que Aprobacién del Término del
. Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién ) ) . i ) Plazo de respuesta recurso Plazo de respuesta )
Procedimiento Silencio inicia el trdmite Trémite . R trémite
impugnativo
Condicién
1. Ser miembro de la comunidad
} o . Estatuto , o
L, universitaria : estudiante regular, egresado, . 30 dias habiles
Inscripcion - A L 5 Reglamento General Oficina de
N . graduado, docente, jefe de practica, tutor o Sin costo, . . Pastoral Pastoral , . ., contados desde Pastoral
acompafamient . . Reglamento de Previo Positivo X o X o 15 dias habiles Formacion . X o
. personaladministrativo. actualmente L, Universitaria Universitaria . la presentacion Universitaria
o espiritual X organizacion y Ignaciana .
Acciones o de la apelacion
. . . funciones
1, Entrevista con la Coordinaciéon de
Pastoral
Condicién:
1.Ser miembro de la comunidad:
estudiante regular, egresado, graduado,
L L Pastoral Pastoral
L, docente, jefe de practica, tutor o personal Estatuto X o X o 3 . Pastoral
Inscripcion - . ) Universitaria de | Universitaria de . 30 dias habiles X o
. administrativo. Depende de la Reglamento General Oficina de Universitaria/
retiros y X . X la UARM/ la UARM/ . L L. contados desde
L modalidad de los Reglamento de Previo Negativo 7 dias habiles Formacion . Centro de
ejercicios ) L . o, Centro de Centro de K la presentacion . i
L Acciones: ejercicios o el retiro. organizacion y L . L . Ignaciana . Espiritualidad
espirituales B X . Espiritualidad Espiritualidad de la apelacion X
2. Entrevista previa con responsable de la funciones ) X Ignaciana
L, Ignaciana Ignaciana
Coordinacion de Pastoral
3. Alcanzar cupo de inscripcion
4 Pago por inscripcion
wnélclgn
1. Ser estudiante regular o egresado de la
Universidad
2. Tener entre 17 y 30 afios.
3. Alcanzar cupo de inscripcion
Estatuto . . 30 dias habiles
L N . . Oficina Oficina de
Inscripcion - Acciones Sin costo, Codigo de conducta ) . Pastoral . , Lo .. contados desde Pastoral
) . . . . Previo Negativo X o Voluntariado 7 dias habiles Formacion . X o
voluntariado MAGIS [4. Envio de documentacion requerida: actualmente del Voluntariado Universitaria Magi | K la presentacion Universitaria
agis naciana
a. Ficha de inscripcién debidamente Magis € enact de la apelacion
llenada
b. Carta de motivacion
c. Copia del documento de identidad
5. Firma del Cédigo de conducta
A Correo con anroharelnrocesad
Condicién:
1. Ser estudiante con matricula vigente en
elsemestre en curso de la Universidad Estatuto , L
L, N . 30 dias habiles
Inscripcion - 2. Ser mayor de 17 afios. X . Reglamento General Oficina de
. L S/'5 (cubrir materiales . . Pastoral Pastoral , . .. contados desde Pastoral
Programa de 3. Alcanzar cupo de inscripcion. . Reglamento de Previo Negativo X s X L 15 dias habiles Formacion . X L
L. brindados) L Universitaria Universitaria . la presentacion Universitaria
Confirmacion organizacion y Ignaciana .
. o de la apelacion
Acciones funciones
4. Envio de la Ficha de inscripcion
5. Asistencia a la convocatoria
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UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya
Instancia del
Denominacién del . e . Tipo de Dependencia que Aprobacién del Término del
Ne o Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién ) . L .. .. Plazo de respuesta recurso Plazo de respuesta ..
Procedimiento Silencio inicia el tramite Tramite . i} tramite
impugnativo
Condicién:
1. Ser estudiante con matricula vigente en
elsemestre en curso de la Universidad Estatuto o
L, N . 30 dias habiles
Inscripcion - 2. Ser mayor de 17 afios. Depende dellugar | Reglamento General Oficina de
) . L . . . Pastoral Pastoral , . ., contados desde Pastoral
5 |voluntariado de 3. Alcanzar cupo de inscripcion. donde se realice el Reglamento de Previo Negativo X o X o 15 dias habiles Formacion . X L
. . L, Universitaria Universitaria . la presentacion Universitaria
vacaciones voluntariado organizacion y Ignaciana .
. o de la apelacion
Acciones funciones
4. Envio de la Ficha de inscripcion
5. Asistencia a la convocatoria
Condicién:
1. Ser estudiante con matricula vigente en
elsemestre en curso de la Universidad
2. Ser mayor de 18 afios. Estatuto , -
L . L . 30 dias habiles
Inscripcion - 3. Alcanzar cupo de inscripcion. X Reglamento General Oficina de
. Elpago se realiza a la . . Pastoral Pastoral , . ., contados desde Pastoral
6 Camino Reglamento de Previo Negativo X o X L 15 dias habiles Formacion . X L
. . red ESEJOVEN L, Universitaria Universitaria . la presentacion Universitaria
Ignaciano Acciones organizacion y Ignaciana .
. o de la apelacion
4. Entrevista con responsable de la funciones
Coordinacion de Pastoral
5. Envio de la Ficha de inscripcion
Condicion:
1. Ser alumno regular de la Universidad.
2. Participar en algan grupo de la Pastoral Estatuto 3 L
L . . ) 30 dias habiles
Inscripcion - Universitaria X Reglamento General Oficina de
R 5 L Elpago se realiza a la . . Pastoral Pastoral , L » contados desde Pastoral
7 Coloquio 3. Alcanzar cupo de inscripcion. Reglamento de Previo Negativo . o . o 15 dias habiles Formacion . . o
. red ESEIOVEN L Universitaria Universitaria . la presentacion Universitaria
Ignaciano organizacion y Ignaciana .,
N . de la apelacion
Accion funciones
4. Envio de la Ficha de inscripcion completa
de manera oportuna
Condicion
1. Ser estudiante con matricula vigente en
la Universidad. Estatuto , "
. oo . 5 30 dias habiles
L 2, Contar con disponibiliad horaria para las . Reglamento General Oficina de
Inscripcion - . K Sin costo, . X Pastoral Pastoral , . » contados desde Pastoral
8 . . actividades de la Comunidad Reglamento de Previo Negativo . L . L 15 dias habiles Formacion ., . L
Comunidad Iiigo actualmente ) ., Universitaria Universitaria . la presentacion Universitaria
organizacion y Ignaciana .,
N . de la apelacion
Accion funciones
3. Envio de la Ficha de inscripciéon completa
de manera oportuna
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UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

]

4.4 SISTEMA DE TUTORIAS

Denominacién del

Dependencia que

Aprobacién del

Instancia del

3. Envio de la ficha de inscripcion a la Oficina de
Tutorias de manera oportuna, asicomo, la Carta
de compromiso completa y firmada.

4. Aprobacion, por parte de la Oficina de Tutorias,

comunicada a través de correo electronico

Funciones

Ne o Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio o P .. Plazo de respuesta recurso Plazo de respuesta |Término del trémite
Procedimiento inicia el trdmite Tramite B 5
impugnativo
Condiciones de ser estudiante:
1. Estar matriculado en el semestre vigente, en
su quinto semestre en adelante.
2. Estar en el tercio superior (del ciclo anterior) o
tener muy buenas calificaciones en eltema en el
que va a acompaiar.
Participacion como
acompanante Acciones: Reglamento . .,
L. L, . L Direccion
académico en el 3. Presentacion de la ficha de inscripcion . General . . . . . .
. Sin costo, . N Oficina de Sistema |Oficina de Sistema 3 o Generalde 3 L Oficina de Sistema
1 |Acompafiamiento completa Reglamento de Previo Negativo 3 ) 7 dias habiles . 7 dias habiles 3
L. . L, ) actualmente L de Tutorias de Tutorias Identidad y de Tutorias
académico organizado 4. Presentacion de una Carta de compromiso organizacion y Misié
ision
por la Oficina de 5. Participacion en Taller organizado desde la funciones
Sistema de Tutorias Defensoria Universitaria para voluntarios
6. Correo de aprobacion por parte de la Oficina
de Sistema de Tutorias
NOTA: La documentacion se presenta de manera
oportuna ante Oficina de Sistema de Tutorias a
través de correo electronico de la Oficina.
Condiciones
1. Haber reallizado elnimero de sesiones en el
acompafiamiento académico definido para su
Reconocimiento de grupo.
L Reglamento . L.
créditos - . Direccion
. . . General . . Oficina del ) . .
extracurriculares para Acciones Sin costo, . . Oficina del Sistema . ., L Generalde , L Oficina de Sistema
2 . . . N . Reglamento de Previo Negativo ) Sistema de 7 dias habiles . 7 dias héabiles ,
acompaifiantes 2. Aprobacion delinforme delacompafiamiento actualmente L de Tutorias , Identidad y de Tutorias
L L. . . Organizacion y Tutorias L
académicos - académico por parte de la Oficina de Sistema de . Mision
. , Funciones
estudiantes Tutorias
NOTA.. De haber sido acompafante, qué debi
realizar para recibir los créditos extracurriculares
Condiciones:
1. Ser estudiante de pregrado delsemestre
vigente entre el primer y cuarto semestre.
2.Requerir delapoyo académico en un curso
determinado dentro de la oferta propuesta por la Reglamento . L,
L o ) ; Direccion
Inscripcion para recibir Oficina de Tutoria . General . . . . . .
. Sin costo, . N Oficina de Sistema |Oficina de Sistema 3 o Generalde 3 L Oficina de Sistema
3 |acompaifiamiento Reglamento de Previo Negativo 3 ) 7 dias habiles ) 7 dias habiles 3
L. . actualmente L de Tutorias de Tutorias Identidad y de Tutorias
académico Acciones: Organizacion y Misio
ision
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UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya
Instancia del
Denominacion del . 5 " Dependencia que Aprobacién del A n
N Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio p Y P Plazo de respuesta recurso Plazo de respuesta |Término del trémite
Procedimiento inicia el trdmite Trdmite 0 o
impugnativo
Condiciones:
1.Ser estudiante de pregrado delsemestre Reglamento . L.
. . . . Direccion
- .. vigente y estar en el primer ciclo de la carrera. 5 General ) ) . . ) )
Participacion en talleres Sin costo, . . Oficina de Sistema |Oficina de Sistema . L Generalde , L Oficina de Sistema
L Reglamento de Previo Negativo , . 7 dias habiles . 7 dias habiles .
académicos ; actualmente L de Tutorias de Tutorias Identidad y de Tutorias
Acciones Organizacion y Misio
ision
2.Remitir la informacion pertinente y de manera Funciones
oportuna a través delenlace de inscripcion
Condiciones
1. Ser estudiante de traslado externo o estar Reglamento
- proximo a culminar la carrera y tener una tutoria General . »
Solicitud de Examen de . Direccion
L pendiente 3 Reglamento de . . . . . .
suficiencia para la Sin costo, L, . . Oficina de Sistema |Oficina de Sistema ) L Generalde , L Oficina de Sistema
o Organizacion y Previo Negativo , ) 7 dias habiles . 7 dias habiles ,
convalidacion de ) actualmente . de Tutorias de Tutorias Identidad y de Tutorias
, Acciones: Funciones L
Tutorias ) .. Mision
2. Envio de correo a la Oficina de Tutorias Resolucion N° 190-
detallando su situacion para que sea evaluada 2021-UARM-R
por la oficina.
Condiciones
1. Haber recibido correo de la Oficina de Tutorias
con material de lecturas e indicaciones para
realizacion de trabajo. Reglamento
Reconocimiento de General . L,
. Direccion
resultados de Examen Acciones 5 Reglamento de . ) . . . )
. . . L, Sin costo, L . . Oficina de Sistema |Oficina de Sistema 3 L Generalde 3 L Oficina de Sistema
de suficiencia para 2. Envio de la documentacion en el plazo Organizacion y Previo Negativo 3 ) 7 dias habiles . 7 dias habiles 3
. ., . . 3 actualmente . de Tutorias de Tutorias Identidad y de Tutorias
convalidacién de establecido a la Oficina de Tutorias. Funciones Misié
1s10n
Tutorias Resoluciéon N° 190-
NOTA: De proceder la convaldacion, la Oficina de 2021-UARM-R
Tutorias remite elacta de convalidacion que
detalla el proceso virtual que debe realizar ante
Secrataria Acaddmica
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A
A2

UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

5.1 OFICINA DE BIENESTAR Y SALUD

Denominacién del
Procedimiento

Dependencia que

Requisits Derecho de P: Base Legal Calificaciél Tipo de Silenci
equisitos erecho de Pago ase Legal 2 cactn LRCIREED Inicla el trémite

Aprobacién del
Trémite

Plazo de respuesta

Instancia del recurso
impughativo

Término del

Plazo de respuesta
AR trémite

Recategorizacion de escala y
becas

* Promedio ponderado del semestre aprobatorio de 15 a mas.

* En su estancia en su universidad, el alumno solicitante no debe haber
recibido ningun tipo sancién o amonestacion.

» Situacion socio econdmica (pérdida de empleo, suspension perfecta,
trabajadores independientes, fallecimiento de familiar directo, situaciones de
salud, otros).

« Documentos a presentar:

* DNI de ambos padres

« Ultima boleta de pago de colegio y/o universidad de hermanos Sin costo Reglamento de . . Oficina de
« Ultima boleta de sueldo, salario, recibo de honorarios y/o pensiones de actualmente Becas y Pensiones Previo Positivo Bienestar y salud
padres y/o alumno de ser el caso

« Ultimo recibo de servicios: luz, agua, teléfono e internet.

* Captura de pantalla de propiedad de inmueble de sunarp de ambos padres
(https://www.sunarp.gob.pe/seccion/servicios/detalles/0/c10.html )

* Captura de pantalla de propiedad vehicular de sunarp de ambos padres
(https://www.sunarp.gob.pe/seccion/servicios/detalles/0/c3.html )

« Si la vivienda es alquilada, copia del contrato de alquiler

* Otros documentos que sustenten la situacion socio econdmica de la familia

Comision de
rbecas

Fecha establecida
en el calendario
académico

Direccién General
de Administracion

30 dias habiles
contados desde la Oficina de
presentacion de la | Bienestar y salud

apelacion

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

1.Haber estudiado por lo menos tres afios continuos de educacién

secundaria en el colegio de la Red Fe y alegria del Pert.

Haber egresado de un colegio de la Red Fe y alegria del Perii como maximo

dos afios anteriores al concurso que se presenta.

2.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 promocién (52 de

secundaria) y/o tener como promedio ponderado, solo en 5to secundaria

nota igual o mayor a catorce (14.00) ,
. - ; Sin costo, Reglamento de . . Oficina de Tramite

3.Acreditar ingreso familiar mensual no menor a S/. 2,000.00 (Dos mil y Previo Negativo

. | actualmente Becas y Pensiones Documentario

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 documentacién solicitada en la Ficha Socioeconémica

proporcionada por la universidad.

4.Ingresar a la Universidad Antonio Ruiz de Montoya en el Proceso de

Admisiénl (Modalidad General — Fe y Alegria). Para lo cual debe presentar la

respectiva Carpeta de Admision en la Unidad de Informes de la Oficina de

Admisién de la universidad, cumpliendo con presentar la documentacién

solicitada.

Comision de
Becas

Fecha establecida
en el calendario
académico

Direccién General
de Administracion

30 dias habiles
contados desde la Oficina de
presentacion de la | Bienestar y salud

apelacion
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UARM

Universidad
Antonio Ruiz

de Montoya
L . . Instancia del .
Denominacién del . e . . . Dependencia que | Aprobacién del Término del
Ne _ Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacién Tipo de Silencio | . X Plazo de respuesta recurso Plazo de respuesta X
Procedimiento inicia el trémite Tramite B B trémite
impugnativo
1.IEstar matriculado como alumno regular
2.Haber perdido a uno 0 ambos padres responsables econémicamente de -
vent 30 dias habiles
solventar
Postulacion a becas de o Sin costo, Reglamento de . . Oficina de Oficina de , . Direccion General | contados desde la Oficina de
3 la educacion del alumno. Previo Positivo 30 dias habiles , .
orfandad . L. N actualmente Becas y Pensiones Bienestar y salud | Bienestar y salud de Administracion | presentacion de la | Bienestar y salud
3.Presentar una solicitud a la Oficina de Bienestar y salud. con la ,
o, apelacion
documentacion
correspondiente
1.Ingresante que no estén de acuerdo con la clasificacion de escalas
presentan
documentos a la Oficina de Bienestar y salud para su evaluacién socio
—econémica.
Evaluaciones . L N . Reglamento de . ) . L, . L,
. 2.|Entrevistas con tutores responsables econdmicos 3.IPublicacion de Sin costo, , Oficina de Oficina de . , Direccién General . , Direccién General
4 socioecondmicas para ) ., N R Admision e Previo Negativo . 30 dias habiles . L, 30 dias habiles . L,
resultados sin derecho a apelacién 4.ICambio de escala a partir de la segunda actualmente Bienestar y salud | Bienestar y salud de Administracion de Administracion
ingresantes Ingreso
boleta.
La Oficina de BYS revaluara la situacién de las familias y podrd incrementar la
escala del alumno.
1 Ser estudiante regular con deuda. 2. Evalucacion favorable de Bienestar Sin costo, Oficina de Biestar Oficina de
5 Refinanciamiento © & y Directiva Previo Negativo v ofinanzas 05 dias habiles DGA 02 dés habiles
salud actualmente salud finanzas
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UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

6.1 CENTRO PRE UNIVERSITARIO

P " A Instancia del L.
Denominacién del - S . — Dependencia que Aprobacion del Término del
Ne o Requisitos Derecho de Pago Base Legal Calificacion Tipo de Silencio L .. L Plazo de respuesta recurso Plazo de respuesta L
Procedimiento inicia el tramite Trémite . . tramite
impugnativo
1.Ser est’udiante de 4° 0 5° de secundaria D’egresado de Matricula seré segun Plan de
educacion secundaria o equivalente, del pais o del Pagos del Ciclo
extranjero
2.Ficha de inscripcion virtual
3. Declaracion jurada firmada
4. Copia simple del documento de identidad
5.Copia digital o escaneada del Certificado de estudios ., 30 dias habiles
, ) . Reglamento del Oficina de Admision , Centro Pre
Matricula en la PRE de la |de 1° a 5° de secundaria emitido por el colegio de origen $/.100.00 pago por Direccion del Centro . , Vicerrectorado contados desde la
1 Centro Previo Negativo (Unidad de o 3 dias habiles . ) Universitario de la
UARM en formato aprobado por el MINEDU o Constancia de inscripcion CEPRE verano Pre Universitario Académico presentacion de la
. Preuniversitario Informes) L, UARM
Logro de aprendizaje (CLA). apelacién
6. 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 S/.80.00
7.Fotografia digital con los pardmetros solicitados por pago por inscripcién CEPRE
SUNEDU, segun publicacién de pagina web. an
ual
Expedicién de constancia . . Reglamento del
B . Solicitud, segtn formato proporcionado por Recepcion . Centro Centro , . Vicerrectorado , . Centro
2 |de matricula en ciclo S/. 15,00 Centro Previo Positivo 3 dias habiles ) 30 dias habiles
de la UARM o Preuniversitario Preuniversitario Académico Preuniversitario
CEPRE Preuniversitario
1.Ser ingresante de la UARM
Matricula al ciclo de 2.Ficha de inscripcion De acuerdo a la Escala Reglamento Centro Centro , . Vicerrectorado , . Centro
3 ) i . , Previo Negativo 15 dias habiles ) 30 dias habiles
avance académico 3.Pago por matricula y primera pension 4.1lIRealizar el asignada en el ingreso Académico Preuniversitario Preuniversitario Académico Preuniversitario
pago por matricula

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