Resolucion Rectoral N° 045-2026-UARM-R
Anexo Unico

N =

UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

&

CONSOLIDADO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
(COPA) DE LA UNIVERSIDAD ANTONIO RUIZ DE
MONTOYA

Marzo, 2026



/3]
A\E

N° | MODALIDADES

UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

Resolucion Rectoral N° 045-2026-UARM-R

CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (COPA)

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIDADES
COMPETENTES

REQUISITOS

Anexo Unico

1 PREGRADO

Derecho de Admisién (Todas las Modalidades)

Duplicado de Constancia de Admisién

Admision Pregrado

Reglamento de
Admision - Pregrado

2 POSGRADO

Derecho de Admision a Programa de Especializacion

Derecho de Admision a Diplomados de Posgrado (Todas las
modalidades)

Derecho de Admision a Maestrias (Todas las modalidades)

Duplicado de Constancia de Admisién

Escuela de Posgrado

Reglamento de la
Escuela de Posgrado

DERECHO DE
PLAZO TRAMITE
Fecha establecida en el
Calendario Académico de S/ 200
Pregrado

5 dias habiles S/ 50
S/ 100

Fecha de establecida en el
calendario académico de la S/ 50

Escuela de Posgrado

S/ 100
5 dias habiles S/ 50

DERECHO DE

N° | MODALIDADES DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO (I.:\gl.\r/loplz!rDE?\l?:: REQUISITOS PLAZO TRAMITE
Matricula Cursos de Verano S/ 150
Matricula Ciclo Regular S/ 150
Matricula Extemporanea S/ 50
Matricula Fe y Alegria Oficina de Servicios Reglamento de Fecha establecida en el S/ 75
3 PREGRADO Reserva de Matricula Académicos y Registros Admisién para Calendario Académico de S/ 42
Traslado Interno (OSAR) Pregrado Pregrado S/ 262
Retiro de Curso S/ 10
Retiro de Ciclo S/ 10
Pago por Crédito Convalidado por Traslado Externo S/ 21
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AUTORIDADES

o 2 DERECHO DE
N° | MODALIDADES DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COMPETENTES REQUISITOS PLAZO TRAMITE
Reincorporacion con Reserva de Matricula S/ 63
Reincorporacion sin Reserva de Matricula Reglamt’anto de Fecha establecul:la enel S/ 157
- - = Admisién para Calendario Académico de
Reincorporacion por Suspension Pregrado Pregrado S/ 63
Solicitud de Cambio de Plan de Estudios S/ 10
Emision de Certificado de Notas 4 dias habiles S/ 105
Diploma de Humanidades 15 dias habiles S/ 210
Fedateo de Diploma 4 dias habiles S/31
Fedateo de Certificados de Notas 4 dias habiles S/21
Duplicado de Silabos (Individual) 15 dias habiles S/ 5
Fedateo de Silabos (Individual) 15 dias habiles S/ 6
4 i Oficina de Servicios Sias hab
3 PREGRADO Constancia de Estudio Académicos y Registros 4 dias habiles S/ 52
Constancia de Estudios de Alumnos Libres (OSAR) 4 dias habiles S/ 52
Constancia de Promedio Ponderado 4 dias habiles S/ 52
Constancia de Conducta para Traslado Externo 4 dias habiles S/ 52
Constancia de Egresado 7 dias habiles S/ 157
Constancia Especial 7 dias habiles S/ 70
Duplicado de Carné Universitario Depende de la SUNEDU S/ 52
Constancias de Orden de Mérito (Tercio/Quinto Superior) 4 dias habiles S/ 52
Diploma de Estudios (Psicologia, Filosofia y Administracion) 15 dias habiles S/ 210
Diploma del Bienio de Filosofia 15 dias habiles S/ 210
Solicitud de Convalidaciones Fecha est?bleudef er.1 el S/ 10
Calendario Académico
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N°| MODALIDADES DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO é(l)Jl.\l;lcl)‘-'l;!I'rl’E?\lPrE: REQUISITOS PLAZO DI_EI,T:AC“:IC_:_E E

Matricula (Todas las Modalidades) S/ 350

Reserva de Matricula (Todas las Modalidades) Fecha de establecida en el S/ 42

calendario académico de la

Reincorporacién con Reserva de Matricula Escuela de Posgrado S/ 63
Reincorporacion sin Reserva de Matricula S/ 157
Pago por Crédito Convalidado de Maestria 10 dias habiles S/ 105

Pago por Crédito Reconocido de Maestria 10 dias habiles S/31

Retiro de Curso 4 dias habiles S/ 10

Retiro de Ciclo 4 dias habiles S/ 10

Diploma de Programa de Especializacién 15 dias habiles S/ 315

Diploma de Segunda Especializacion 15 dias habiles S/ 315

Certificado de Notas 4 dias habiles S/ 105

Fedateo de Certificado de Notas Oficina d,e §ervicios Reglamento de Ia 4 dias habiles S/ 21

4 POSGRADO Académicos y

Duplicado de Silabos (Individual) Registros (OSAR) Escuela de Posgrado 15 dias habiles S/5

Fedateo de Silabos (Individual) 15 dias habiles S/ 6

Constancia de Estudios 4 dias habiles S/ 52

Constancia de Estudios de Alumnos Libres 7 dias habiles S/ 52

Constancia de Conducta para Traslado Externo 4 dias habiles S/ 52

Constancia de Orden de Mérito (Tercio/Quinto Superior) 4 dias habiles S/ 52

Constancia de Egresado para Maestrias 7 dias habiles S/ 157

Constancia Especial 7 dias habiles S/ 70

Emision de Constancia de Diplomado 4 dias habiles S/ 52

Duplicado de Carné Universitario para Maestrias Depende de la SUNEDU S/ 52

Duplicado del Diploma del Programa de Especializacidon 90 dias habiles S/ 105

Correccion del Diploma del Programa de Especializacidn aproximadamente S/ 105

Red de

Universidades

Jesuitas

Av. Paso de los Andes 970
Pueblo Libre, Lima 15084
(511) 719 5990

uvarm.edu.pe



NE

UARM

Universidad
Antonio Ruiz
de Montoya

Resolucion Rectoral N° 045-2026-UARM-R
Anexo Unico

N°| MODALIDADES | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIDADES COMPETENTES REQUISITOS PLAZO DI'EI'FI:EACMH:')r: E
- . Oficina de Servicios Académicos y Reglamento de la Fecha establecida en el
4 POSGRADO Solicitud de Convalidaciones Registros (OSAR) Escuela de Posgrado Calendario Académico 5/10

DERECHO
N° | MODALIDADES DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIDADES REQUISITOS PLAZO DE
COMPETENTES .
TRAMITE
Emision de Diploma de Grado de Bachiller El diploma sera entregado en un plazo S/ 1,050
Emisién de Duplicado de Diploma de Grado o Titulo aproximado de nueve (9) semanas, contadas | 5/ g5
c 5 de Dol de Grado o Titul a partir de la recepcién de la Resolucion s/ 52
— orre.cuon € 'E’ oma de -ra 0o Titulo . Rectoral por parte de la Oficina de Servicios /525
5 PREGRADO Emision de Diploma de Titulo Profesnonal (por cualquiera Académicos y Registros y del expediente de 5/ 840
de las modalidades) Bachiller, Titulo Profesional, duplicado o
Emision de Diploma de Grado de Bachiller (por PROSEP) correccién de diploma, remitidos por la S/ 350
— - " — . . .. Reglamento General , ,
Emisidn de Diploma de Titulo de Segunda Especialidad Oficina de Servicios , Secretaria General, asi como desde su
. . . L. de Grados y Titulos . . S/ 840
Profesional (por cualquiera de las modalidades) Académicos y respectivo registro en la SUNEDU.
R de Pregrado y - -
o S Registros (OSAR) Poserado El diploma serd entregado en un plazo
Derecho de Admision a Programa de Especializacion g aproximado de nueve (9) semanas, contadas S/ 650
a partir de la recepcién de la Resolucion
D i<i6n a Di . -
6 POSGRADO erecho de Admisidén a |plomados de Posgrado (Todas Rector?I ppr parte d.e la Oficina dg Servicios 5/ 650
las modalidades) Académicos y Registros y expediente del
Magister, duplicado o correccion de diploma,
Derecho de Admisién a Maestrias (Todas las modalidades) remitidos por la Secretaria General, asicomo | 5/ 55
desde su respectivo registro en la SUNEDU.
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o 4 AUTORIDADES DERECHO DE
N° | MODALIDADES DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COMPETENTES REQUISITOS PLAZO TRAMITE
Derecho de Asesoria de Tesis — Segunda Vez 15 dias habiles S/ 1,035
Derecho de Lectoria de Tesis — Segunda Vez 15 dias habiles S/ 518
Solicitud de Sustentacion de Tesis — Segunda Vez 15 dias habiles S/ 1,553
Reprogramac1or|;:sea;;105’;r§2cnlon de Tesis por 15 dias habiles 5/ 1575
Derecho de Asesoria de TSP 5 dias habiles S/ 1,035
Derecho de Lectoria de TSP 15 dias habiles S/ 518
Solicitud de Sustentacion de TSP 15 dias habiles S/ 1,553
7 PREGRADO R ion de Sustentacién de TSP , . ,
eprogramaaoges:p:;sb::ic?:on € por Oficina de Servicios Segun calendario de Grados y Titulos S/ 1,575
Solicitud de Sustentacién Titulo de Segunda Especialidad Académicos y o
Profesional Registros (OSAR) Reglamento General 15 dias habiles 5/1,553
Derecho de Asesoria de Titulo de Segunda Especialidad Y de Grados y Titulos 15 dias habiles S/ 1,035
Derecho de Lectoria de Titulo de Segunda Especialidad Comisiones de de Pregrado y 15 dias habil 5/518
erecho de Lectoria de Titulo de Segunda Especialida Grados y Titulos de Posgrado ias habiles /
Reprogramacién de Sustentacién de Titulo de Segunda Pregrado y de la s/ 1575
E:s;')ecitallidad Proflesional por D‘esaprobacié.n Escuela de Posgrado ’
Modificacién en el ;::c/m;Lc;Z:J;:esw o el Trabajo de 15 dias habiles s/ 34
Solicitud de SustT:\'fz:;?gr;zli(esr':e5|s o Trabajo de 15 dias habiles 5/ 650
Modificacién en el Titulo de la Tesis o el Trabajo de , (s
3 POSGRADO Investigacion 15 dias habiles S/ 34
Prérroga de Vigencia d(lerIWPi;gt:ed'(l;e:ls o Plan de Trabajo de 30 dias dtiles s/ 1,150
Asesoria de Producto Académico 5 dias habiles S/ 2,300
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o 4 AUTORIDADES DERECHO DE
N° | MODALIDADES DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COMPETENTES REQUISITOS PLAZO TRAMITE
Segundo Asesor del Producto Académico Oficina de Servicios 5 dias habiles S/ 805
. L Académicos y
Designacioén de los ADode,ect.ores para el Producto Registros (OSAR) | Reglamento General 15 dias habiles 5/ 1,150
cadémico .
3 POSGRADO . .y de Grados y Titulos , __
Reemplazo de Asesor Comisiones de de Pregradoy 5 dias habiles S/ 1,150
N Sustentacid Haber D bado | Grados y Titulos de Posgrado
ueva Susten acn;m fort a. ’er esaprobado la Pregrado y de la 15 dias 5/ 1,150
ustentacion Escuela de Posgrado

o p AUTORIDADES DERECHO DE
N° | MODALIDADES DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COMPETENTES REQUISITOS PLAZO TRAMITE
Escala A Crédito Semestral S/ 269
Escala B Crédito Semestral L Regla.rr.ulento de L S/ 329
— Admision Admisién para 30 dias habiles
Escala C Crédito Semestral Pregrado S/ 399
Escala D Crédito Semestral S/ 469
Escala Extranjero Latinoamericano-Crédito Semestral Reglamento de la 20 dias habiles S/ 269
PREGRADO - — Escuela de Posgrado ———
9 Escala Extranjero Resto del Mundo-Crédito Semestral Escuela de Posgrado 20 dias hébiles S/ 469
Escala Curso por Tutoria para 1 Alumno-Crédito Semestral 7 dias habiles S/ 798
Escala Curso por Tutoria para 2 Alumnos-Crédito Semestral 7 dias habiles S/ 399
- — Reglamento - —
Escala Curso por Tutorlalpara 3 AIumnos-Credltlo Sen?e.stral Finanzas Académico de cada 7 dias habiles S/ 329
Escala Curso por Tutoria para 4 Alumnos o Mas-Crédito Facultad 7 dias habiles 5/ 269
Semestral
FINANZAS Constancia de No Adeudo para Tramite Externo 5 dias habiles S/ 50
szgv::sidades Av. Paso de los Andes 970
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N° RE\(,:IEI:?IIE')N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO ég'a?,lz:_[;ﬁ?é: REQUISITOS PLAZO Diiic':ﬁ_: E
Examen de Clasificacion S/ 120
Pensién — Estudiante Regular S/ 210
Pensidn INTENSIVO — Estudiante Regular S/ 340
Pensidn - Estudiante Pronabec No Subvencionado Fechas establecidas en el S/ 170
Pensidn INTENSIVO - Estudiante Pronabec No Subvencionado / calendario del Centro de Idiomas 5/ 270
Egresado
Pension — Personal UARM S/ 105
Pension INTENSIVO — Personal UARM S/ 210
Material Didactico 48 horas antes del inicio de s/ 150
clases
10 CIEE’)\:LRMOAI:E Examen de Suficiencia Centro de Idiomas (Cl) dZTgclzr’:l‘:;‘t;’e(:;r;i:?s Se evalua todos los martes S/ 180
Constancia de Examen de Suficiencia 5 dias habiles S/ 50
Constancia de Curso de Idiomas 5 dias habiles S/ 50
Validacién de Constangi\rsadlisilijtrjggnExamen de Idiomas de 5 dias habiles s/ 50
Examen de Convalidacion de Cursos de Carrera Se evalua todos los martes S/ 360
Pensién — Convenios S/ 178.50
Pension INTENSIVO — Convenios fech blecid | S/ 289
Pensién — Convenios (Familiar Directo) caIeniIZ\r?oS szrj:es’frloa;eelr:jiimas S/ 189
Pensién INTENSIVO — Convenios (Familiar Directo) S/ 306
Evaluacién Complementaria de Nivel S/ 60
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o ViA DE 4 AUTORIDADES DERECHO DE
N RECEPCION DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COMPETENTES REQUISITOS PLAZO TRAMITE
Copia Simple Documentos Oficiales 5 dias habiles S/ 10
Fedateo de Documentos Oficiales *Nota: Documentos 7 dias habiles s/ 16
ia simple de Resoluci expedidos por la 4 dias habil 5/10
Copia Simple de Resoluciones Universidad y cuyo ias habiles /
SECRETARIA Fedateo de Resoluciones 3 procedimiento no esta 7 dias habiles S/ 16
11 — Secretaria General (SG) ———
GENERAL Copia Simple de Actas detallado en los 4 dias habiles S/ 10
Fedateo de Actas p.rocesos dg otras 7 dias habiles S/ 16
unidades registradas
Copia Simple Documentos de Expediente de Grados y Titulos en el COPA 5 dias habiles S/ 30
Fedateo Documentos de Expediente de Grados y Titulos 7 dias habiles S/ 40

N° RE\(/:IEI:?I%N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO gg:n?)i!:;?_iz REQUISITOS PLAZO DFTT!ZCI\I/-III")r: E

Carné Digital de Biblioteca para Egresados 1 dia habil S/ 31
Atencidn en Sala de Coleccidon Vargas Ugarte por un Dia 1 dia habil S/ 10
Atencidn en Sala Coleccion Vargas Ugarte por una Semana 1 dia habil S/ 21
Atencidn en Sala Coleccidon Vargas Ugarte por Seis Meses a Estudiantes 1 dia habil S/ 52
12| BIBLIOTECA Atencidn en Sala Coleccion Vargas Ugarte por Seis Meses a Investigadores Biblloteca Regl.an)ento de 1 dia habil S/ 84
Atencidén Remota Coleccion Vargas Ugarte por Seis Meses a Investigadores Biblioteca 1 dia habil S/ 84
Copia Simple Documentos de Expediente de Grados y Titulos 1 dia habil S/ 52
Fedateo Documentos de Expediente de Grados y Titulos 1 dia habil S/ 21

Reproduccidn Digital de la Coleccion Vargas Ugarte - Siglos XVI-XVIII (por Fotografia) 7 dias habiles S/ 3.50

Reproduccidn Digital de la Coleccidn Vargas Ugarte - Siglos XIX-XX (por Fotografia) 7 dias habiles S/ 1.50
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o ViA DE 4 AUTORIDADES DERECHO DE
N RECEPCION DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COMPETENTES REQUISITOS PLAZO TRAMITE
DIRECCION DE Postulacién al Programa de Movilidad Académica Outgoing Pregrado Reglamento del Programa 30 dias habiles S/ 100
13 RELACIONES Postulacién al Programa de Movilidad Académica Outgoing Posgrado | Direccidon de Relaciones | de Movilidad Académica | 30 dias habiles S/ 100
INSTITUCIONALES Postulacidn a Pasantias Internacionales en el Peru Institucionales (DRI) Estudianptil de I;regrado Y | 30 dias habiles S/ 200
Solicitud de Calidad Migratoria Formacién Temporal osgrado 30 dias habiles S/ 58.80

o ViA DE AUTORIDADES DERECHO DE
N RECEPCION DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COMPETENTES REQUISITOS PLAZO TRAMITE
14 | COMITE DE ETICA | Revisidn de Proyectos de Investigacion Externos Comité de Etica Manual del Comité c.le Etlc? de, I.a Investigacion e 45 dias hébiles S/ 700

Integridad Cientifica

o - - - AUTORIDADES DERECHO DE
N VIA DE RECEPCION DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COMPETENTES REQUISITOS PLAZO TRAMITE
16 | SERVICIO SOCIAL UNIVERSITARIO | Seguro Estudiantil Obligatorio Anual Contra Accidentes | Bienestar Estudiantil Se genera en la segunda cuota S/ 40

N° ViA DE RECEPCION DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO AUTORIDADES COMPETENTES REQUISITOS PLAZO Diﬁﬁ:ﬁ? E
Constancia de Estudio de Formacion Continua 4 dias habiles S/ 20
17 | FORMACION CONTINUA Solicitud de Certificado o Diploma de Formacion Continua Reglamento de la Escuela de Posgrado 15 dias 5/ 80
Formacion Continua en Fisico habiles
sz?v::sidades Av. Paso de los Andes 970
Jesuitas Pueblo Libre, Lima 15084
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