v‘\ Universidad José Carlos Mariategui
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 0052-2019-CU-UJCM

Moquegua, 15 de enero de 2019

VISTO:

El Oficio N° 833-2018-OCUA/UJCM, con fecha de recepcion 27 de diciembre de 2018, pres =i~ por el Mgr. Nilton
Juan Zeballos Hurtado, Jefe de la Oficina de Calidad Universitaria y Acreditacion de la L. ‘versidad José Carlos
Mariategui, sobre aprobacion del Manual de Procedimientos Académicos Administrative = — Prearado de la Universidad
José Carlos Mariategui — Version 03; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficio N° 1074-2018-DFAIA/UJCM, con fecha de recepcion 29 de >atubre de 2018, el Dr. Guido Elar
Ordofiez Carpio, Decano de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura, remi‘s ai ector (e) de esta Universidad, de ese
entonces, el Manual de Procedimientos Académicos Administrativos — Fi2arado de la Universidad José Carlos
Mariategui — Version 03, para su revision y aprobacién por los miemb-2 de Consejo Universitario;

Que, mediante Guia de Tramite N° 006458, de fecha 30 de octuks de 20 (8, el Rector (e) de esta Casa Superior de
Estudios, de ese entonces, remite la informacién citada preli ninarri ente, a la Oficina de Calidad y Acreditacion
Universitaria, para su conocimiento y acciones que deberé adop.>*

Que, mediante Oficio N° 833-2018-OCUA/UJCM, con fruio de recepcion 27 de diciembre de 2018, el Jefe de la
Oficina de Calidad Universitaria y Acreditacion, inform 1 al Re ctor (e) de la Universidad, de ese entonces, que ha
procedido con la codificacion del Manual de Procedimier.: . A adémicos Administrativos — Pregrado de la Universidad
José Carlos Mariategui — Version 03, por lo que re. e i inismo, para su aprobacion por los miembros del Consejo
Universitario;

Que, mediante Guia de Tramite N° 007030 de fe.ha 20 de noviembre de 2018, el Rector (e) de esta Casa Superior
de Estudios, considera que la documeniocion citada preliminarmente, sea tratada por el Pleno de Consejo
Universitario;

Que, en Sesion Extraordinaria de Conseic Universitario, de fecha 08 de enero de 2019, se puso a consideracion de
los sefiores Consejeros, el pliege a tictar y, previo andlisis y debate, se acordd por unanimidad, aprobar el Manual de
Procedimientos Académicos A” mir stretivos — Pregrado de la Universidad José Carlos Mariategui — Version 03,

Estando a lo acordado y er 'sn w2 lus atribuciones que le confiere la Ley Universitaria N° 30220, Ley de Creacion de
la Universidad N° 25153 y 5 ' fodificatoria Ley N° 28436, Estatuto, Reglamento General, y demas normas vigentes,
al Rector de esta Casa Superit r de Estudios;

SE RESUELVE:

Articulo Unico. APR( BAR, el Manual de Procedimientos Académicos Administrativos — Pregrado de la Universidad
José Carlos "varic vyul - Version 03; de conformidad con la documentacién que en doscientos veinte (220) folios utiles
forma parte = la r resente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

UMIVERSIDAD “JOSE CARLQS MARIATEGU

/57 Dr. Daniel Gustavo Adolfo Reinoso Rodriguez
4 RECTOR

5G-UJCM
DISTRIBUCION

* OCUA
C.C. ARCHVO

Calle Areauipa N° 282 - 3er Piso - Moaueaua Celular: 953502284
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INTRODUCCION

Ha transcurrido una nueva etapa en la vida institucional de la Universidad José Carlos Mariategui

en base a la adecuacion de nuestro Estatuto a l¢ Ley Universitaria 30220, y a reglamentos
actualizados al contexto actual.

El presente “Manual de Procedimientos Acadéricos Administrativos — Pregrado de la Universidad
José Carlos Mariategui”, describe los princir~!es rocedimientos académicos y administrativos que

se realizan diariamente como servicio a los ucuarios, los cuales se presentan de acuerdo a las

normas vigentes y se pone de conucimznto de los miembros de la comunidad universitaria

mariateguina.

Las Escuelas Profesionales de la Sede Moquegua, Filiales y ENAs, vienen implementando el
Sistema de Gestion de Calidid. con la finalidad de mejorar la atencion de nuestros usuarios vy la

imagen de la Universidad vo. » Carlos Mariategui.

El presente Manual de F.~cadimientos de la José Carlos Mariategui es una guia elaborada con el

enfoque basado en 0w 2s7s.
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OBJETIVOS:

El presente Manual de Procedimientos tiene los siguientes objetivos:

Guiar el tramite documentario de los estudiantes, egrec.dos docentes y personal
administrativo de pregrado de la Universidad proporcionc.ncdo una visién general de los
procesos para el cumplimiento de cada uno de ellos.

Servir como fuente de informacién de los diferentes procescs académicos administrativos de

la Universidad.
Optimizar el tiempo de atencion de solicitudes ¢ tra.ies académicos y administrativos de

docentes, estudiantes, egresados y administrativoe 42 la UJCM.

ALCANCE:
El presente Manual de Procedimientos Ac-ul..co Administrativo — Pregrado es de ejecucion y

aplicacion en todas las oficinas que realizan tramites académicos y administrativos para pregrado

de la Universidad José Carlos Mariatr:gui.

REFERENCIAS:

Ley Universitaria Nro.307.2¢

Estatuto de la Universi .~ Jrsé Carlos Mariategui.

Reglamento de Ora...z=i6n y Funciones de la Universidad José Carlos Mariategui.
Reglamento de Admisiin

Reglamento d 2 Becas

Reglament) der _entro Odontoldgico.

Reglam~owe !z Estudios

Reglame. to de Evaluacion del Proceso de Ensefianza Aprendizaje

Reglamento de Internado de la FACISA
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DEFINICIONES:

Siglas utilizadas para identifi~ar @ ia Universidad José Carlos

01 uJcm Mariategui.

Organo de gobierno coley’ado que representa a la comunidad

02 Asamblea Universitaria universitaria, se encarc~ uc Jictar las politicas generales de la
Universidad.

; R Maximo organo d- g>stion, direccion y ejecucion académnica y

03 Consejo Universitario administrativa de 'a Un versidad.

04 Consejo de Facultad Organo de gobierno de la facultad.

05 FCJEP Siglas utili.ada: para identificar a la Facultad de Ciencias
Juridicas, k mpre sariales y Pedagodgicas.

i tilizag ! i ifi i i

06 FACISA Siglas 1 adi3s para identificar a la Facultad de Ciencias de la
Salud.

07 FAIA Snglnns utilizadas para identificar a la Facultad de Ingenieria y
Arquite stura
cs 'a maaxima autoridad de gobierno de la Facultad, representa

08 Decano de Facultad B la Facultad ante el Consejo Universitario y Asamblea

| Unwersitaria.
Ditector vio Coordinfil | Docente encargado de gestionar, coordinar y orientar a los

09 do Escueyla Profestad] ' | docentes y estudiantes en las diferentes actividades académicas

S de la escuela profesional.
Jefe de la U.icd de | Personada encargada de dirigir y coordinar las actividades de

10 Investigacion (= la | graduacion y titulacion de la escuela profesional.

Escuela Pro:e-ional
11 Coordinac or de | Personal de la Universidad encargada de coordinar con los
Interna uo estudiantes que inician su internado (practicas pre
profesionales) en alguna de las escuelas profesionales de la
Facultad de Ciencias de la Salud, segun el Plan Curricular.

12 Postu:~ite Persona que se registra en el proceso de Admisién para alguno
de las escuelas profesionales de la UJCM.

13 Ingresante Persona admitida al sistema académico de la UJCM mediante el
examen de admision en alguno de las escuelas profesionales de
la Universidad.

14 Estudiante Persona que registra matricula en la escuela profesional que

ingreso y en determinado semestre académico.
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15 Egresado

Persona que culmind el plm.n uc estudios de determinada
escuela profesional de la UJC: 1

16 Aspirante

Persona que inicia tramites para graduacion o titulacion en uno
de las escuelas profesiona.>s ac la UJCM.

17 Usuario

Es el estudiante o egrz. ~do que realiza algun tramite acad émico
o administrativo en €1 UJC vi.

18 Matricula

Es el acto formil de registro que acredita la condicion de
estudiante en de‘erm’nada escuela profesional. Se realiza al
comenzar cada semestre académico. Esta matricula se realiza
en forma si~.u'*anea en Sede y Filiales, segun cronograma via
on line (Sictema ERP) y/o plataforma de la Oficina de OSA de la
Universidac

19 SGC

Siglas ullizadas para identificar al Sistema de Gestion de la
Calidad.

20 Sistema ERP

E, un software integrado de la UJCM para optimizar procesos

acdéraicos y administrativos.

21 Manual

22 Mesa de partes

cs el documento de instrucciones para guiar al usuario que
| “tihza los servicios de la UJCM

| Area de cada oficina académica y administrativa encargada de
recibir la solicitud con los requisitos correspondientes, de los
usuarios mariateguinos.

23 Requisitos

RESPONSAFRL "A0):

Condicién o documento que el usuario mariateguino necesita
acreditar para lograr un objetivo.

El responsanle del cumplimiento del presente Manual de Procedimientos Académicos

Administrativos — Pregrado es el Vicerrector Académico y todos y cada uno de los jefes de las

diferentes areas académicas y administrativas de la UJCM.

PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS
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Procedimiento N° 01: ADECUACION AL NUEVO PLAN DE ESTUDIO.

1. OBJETIVO

Adecuar los estudios de un plan determinado al Plan de Estudios vizinte.

2. RESPONSABILIDAD
- Decanatura de la Facultad.
Direccion de la Escuela Profesional

- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

3. REQUISITOS
Solicitud en formato simple con indicucior de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigida al Director y:-. C~ordinador de la Escuela Profesional.
- Record Académico, en copia simple ('mpresa del sistema ERP-Educa de la UJCM).

Constancia de No Adeudo, en ocriginal.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta s soun-itud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la

Direccion de la Escue'a riufesional dentro del plazo establecido en el Calendario de
Tramites, en caso ¢ »nt.ario no se aceptara el tramite.

- El Director y/o "nordinador de la Escuela Profesional verifica en el Sistema ERP, si es
favorable remite ' informe a la Decanatura, de no ser favorable comunica por escrito al
estudiante las -.Lservaciones correspondientes (asi también se puede comunicar via
email).

- La De~ natura, previa verificacion del informe y la documentacion, emite la resolucion
corre~oor.diente y remite ésta a OSA.

- OSA previa verificacion, procede a la ejecucion de la adecuacion correspondiente en el
Sistema ERP.

- El estudiante procede a recoger la Resolucién de aprobacion de Adecuacion al nuevo plan
de estudios en Secretaria de la Decanatura.

Duracioén:

De 6 a 8 dias habiles después de recibida la solicitud.
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Procedimiento N° 02: AMPLIACION DE CREDITOS
1. OBJETIVO

Permitir que el estudiante pueda registrar créditos adicionales a 'os pe¢ rmitidos hasta (25 para

el Plan de Estudios 2016 y otros Planes de Estudio 27 cré.#*~s), siempre y cuando se

encuentre en el tercio superior o tenga un promedio ponde.~do acumulado de 14 o mas.
2. RESPONSABILIDAD

- Decanatura de la Facultad.

- Direccion de la Escuela Profesional.

- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

3. REQUISITOS
Solicitud en formato simple con indic icién de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigida al Directnr v/o “ .oordinador de la Escuela Profesional.

- Record Académico o Constancia del Te.cio Superior del Semestre Actual en copia simple.
Ficha de matricula del semestre actual, en copia simple.

Proforma académica de los cu. ~os (créditos a ampliar), en original con firmas del alumno y
del director de la escuela nroic<sional.
4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante prese ite su solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la
Direccion de la Fscueia Profesional dentro del plazo establecido en el Calendario de
Tramites, en caso cuntrario no se aceptara el tramite.

- El Director y/o ordinador de la Escuela Profesional verifica en el Sistema ERP, si es
favorab’z 1.~ el informe a la Decanatura, de no ser favorable comunica por escrito al
estudi~- ‘= I.s observaciones correspondientes (asi también se puede comunicar via
eman)

- La Decanatura, previa verificacion del informe y la documentacion, emite la resolucion
correspondiente y la remite a las oficinas involucradas para su ejecucion.

- OSA previa verificacion procede a la ejecucion en el Sistema ERP de la ampliacion de
créditos.

- El estudiante procede a recoger la Resolucion de autorizacion de Ampliacion de créditos
en Secretaria de la Decanatura.

Duracion:

De 4 a 6 dias habiles después de recibida la solicitud.
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Procedimiento N° 03: ANULACION DE DEUDA

1. OBJETIVO
Rescindir la deuda generada al estudiante por estar justificado v ~utorizado por la Universidad.

2. RESPONSABILIDAD
- Direccion General de Administracion (DGA).

- Oficina de Economia y Finanzas (OEF).

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de ditos de contacto (teléfono, direccion vy

correo electrénico) dirigida al Director General de Administracion.
- Boleta de Notas, en original.

- Constancia de No Adeudo, en original.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta su sc'icituc. con los requisitos en mesa de partes de la Direccion
General de Administracion -jue i1c.nite la solicitud a la Oficina de Economia y Finanzas.
4.1. PROMEDIOS PONDLRACOS DE CERO (00)
a) La OEF revisa 'a documentacion (requisitos) y si se verifica promedio ponderado
de 00 (ce..\ se procede a la anulacion de la deuda.
b) Se cc..uiica al usuario, via telefénica, sobre la anulacion de la deuda y que
puee cotinuar con el tramite académico y/o administrativo correspondiente.

Dur: cion 2 dias habiles

4.2. v\ C4EDIO PONDERADOS HASTA TRES (0.1 a 03)

<\ La OEF revisa la documentacion (requisitos) y si verifica promedio ponderado
hasta 3.0 (tres) en el semestre académico involucrado (a excepcion de los
alumnos que cuenten con alguna nota aprobatoria en esta boleta), solicita la
autorizacion a la DGA para proceder a la anulacion de la deuda.

b) La DGA revisa la documentacion y de ser el caso autoriza a OEF la anulacion
de deuda. Si no es favorable comunica por escrito la improcedencia al usuario.

Duracion:

De 3 a 4 dias habiles.
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Procedimiento N° 04: AUTENTICACION DE DOCUMENTO(S)
1. OBJETIVO

Dar validez a un documento que es copia fiel de un documento ~iaina’ emitido por la UJC M.
2. RESPONSABILIDAD

Secretaria General.

3. REQUISITOS

- Boleta de venta electronica, en original (pago pz: ~ad~. documento a autenticar).

- Documento emitido por la UJCM, en original \nara verificar, luego se devuelve)

- Documento a autenticar, en copia simple.
4. PROCEDIMIENTO

- El usuario mariateguino (alumno, ey ssauv, docente, administrativo) presenta los requisitos
en el area de autenticaciones de Secretaria General.

- Secretaria General revisa la doct mentacion (requisitos) y si es favorable autentica el
documento y si no es favor +ble ucvuelve los documentos al usuario.

- El usuario (estudiante, >qresado, docente, administrativo) procede a recoger los

documentos autenticr.doc asi como el documento en original presentado.

Duracion

1 dia habil.
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Procedimiento N° 05: BECA POR REPRESENTAR A LA UNIVER3ILAD EN EVENTO

DEPORTIVO

1. OBJETIVO
Otorgar al estudiante financiamiento parcial por representar 7 la Uu_M en eventos deportivos

en los que obtuvo participacion destacada.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Bienestar Universitario (OBU).
- Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
- Consejo Universitario.
- Oficina de Extension Cultural, Proye~rién y Responsabilidad Social Universitaria
(OECPRSU).

- Secretaria General.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple :on irdicacién de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico y nume. > de DNI) dirigida a la Jefatura de OBU, presentado dentro del
cronograma de recepcion w2 solicitudes para becas, aprobado por Consejo Universitario y
colgado en la pagina web e la Universidad (www.ujcm.edu.pe).

- Boleta de Notas del .. *lo anterior, en copia simple (para verificar el promedio aprobatorio)

- Ficha de matric.'. viyente (firmada por el estudiante y sellado por OSA, en copia simple).

- Constancia +mitid:. por el Jefe de la Oficina de Extensién Cultural, Proyeccion vy
Responsal ilidao Social Universitaria (OECPRSU), de haber representado a la Universidad
en ever to deportivo provincial, regional o nacional en forma destacada.

- Conutanc a emitida por el Instituto Peruano del Deporte de la participacion destacada en
campecr.atos deportivos provinciales, regionales o nacionales en forma individual o
colectiva representando a la UJCM.

- Constancia de seguro de salud vigente.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta su solicitud con los requisitos en Secretaria de OBU.
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Servicio Social de OBU revisa los requisitos y si es favorable lo ‘ntzgra al Informe de
Becas, si no fuera favorable OBU publica en las vitrinas de los campus las observaciones
correspondientes para la subsanacion dentro del calendario ri:spec 1vo.

OBU remite a OEF el Informe de Becas para la verificacion aci descuento de acuerdo a

escala de pagos correspondiente, esta oficina retorna - Ob! el Informe de Becas con las

observaciones que correspondan.
OBU eleva a Consejo Universitario, a través d= Vicerrector Académico, instancia de

gobierno que evalua, observa y/o aprueba el Ininrme de Becas.

Secretaria General emite, publica y distribuyc la R :solucion de aprobacion de Becas para

que las oficinas responsables ejecuten la beca.
El estudiante puede verificar en el portl we. (www.ujcm.edu.pe), vitrinas de los campus o

en la misma Oficina de OBU los resultac:-.c.

Duracién
45 dias habiles (contados a partit del c.a siguiente de la fecha del ultimo dia de recepcion de

solicitudes).
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Procedimiento N° 06: BECA POR PRECARIEDAD ECONOMICA

1. OBJETIVO
Otorgar al estudiante financiamiento total o parcial en sus pen.ione’, por no contar con los
recursos economicos por motivos de discapacidad del estuciar.e v del padre, por orfandad,
por accidente durante sus estudios universitarios, por s victimas de desastre natural, por
tratamientos oncoldgicos del estudiante, por acridentas que conlleva tratamientos

especializados y asi poder continuar sus estudios urwers 2rios.

2. RESPONSABILIDAD
Oficina de Bienestar Universitario (OBU).
Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
Consejo Universitario.

Secretaria General.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con irdicacion de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico y num-ro (= DNI) dirigida a la Jefatura de OBU, presentado dentro del
cronograma de recepc: . ul solicitudes para becas, aprobado por Consejo Universitario y
colgado en la pagin~ w.b e la Universidad (www.ujcm.edu.pe).

- Boleta de Notas del cic.o anterior, en copia simple (para verificar el promedio aprobatorio)

- Ficha de matricuic igente (firmada por el estudiante y sellado por OSA, en copia simple).

- Declaracio « jur.”u simple de ingresos y egresos familiares.

- Croquis Jc "thizacion de su vivienda (para la respectiva verificacion domiciliaria)

- Consta.cia r.e seguro de salud vigente.

- Precenta se a la entrevista con el Asistente Social de OBU segun cronograma.

- Brindar las facilidades al Asistente Social de la UJCM en la verificacion domiciliaria.

- Asi también, debera presentar documentos que sustenten el motivo sefialado de la

precariedad economica.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta su solicitud y requisitos en Secretaria de OBU.
- Servicio Social de OBU revisa los requisitos y publica en las vitrinas de los campus las

observaciones correspondientes para la subsanacién dentro del calendario respectivo.
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- Servicio Social procede a las entrevistas personales segtin cronogiaria publicado en las

vitrinas de los campus de la UJCM.
- LaAsistente Social realiza verificacion domiciliaria.
Si la evaluacion es favorable lo integra al Informe de Bec7s e aue se remite a OEF para la

verificacion econdomica correspondiente.
OBU eleva a Consejo Universitario, a través del \‘cenactor Académico, instancia de

gobierno, que evalla, observa y/o aprueba el Inf~:. ~a de Becas.

- Secretaria General emite, publica y distribuye 1= Resslucion de aprobacion de Becas para

que las oficinas responsables ejecuten la bec a.
- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe), vitrinas de los campus o

en la misma Oficina de OBU los result:.dos.

Duracién
45 dias habiles (contados a partir ' dia siguiente de la fecha del ultimo dia de recepcion de

solicitudes).
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Procedimiento N° 07: BECA POR RENDIMIENTO ACADEMICO (TER'O SUPERIOR)

1. OBJETIVO
Otorgar al estudiante financiamiento parcial en sus pensione.s pe ubicarse en el tercio

superior de su escuela profesional en el semestre acac*m.cu anterior inmediato de la

Universidad.

2. RESPONSABILIDAD
Oficina de Bienestar Universitario (OBU).
Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
Oficina de Servicios Académicos (OSA)
Consejo Universitario.

Secretaria General.

3. REQUISITOS
Solicitud en formato simple o indicacion de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigida a 'a J:fatura de OBU, presentado dentro del cronograma de

recepcion de solicitudes oai> becas, aprobado por Consejo Universitario y colgado en la

pagina web de la Univ - ..2as (www.ujcm.edu.pe).
Boleta de Notas de: cirio0 anterior, en copia simple (para verificar el promedio aprobatorio)
- Ficha de matricula vigeate (firmada por el estudiante y sellado por OSA), en copia simple.

- Constancia de sc2cro de salud vigente.

4. PROCEDIMIENTO
OBU suilicite. a la Oficina de Servicios Académicos la relacion de alumnos perteneciente al

tercio . 2ziior del semestre académico anterior inmediato, por escuela profesional, por
Sede ' Filial.

- El estudiante presenta su solicitud y requisitos en Secretaria de OBU.

- Servicio Social de OBU revisa los requisitos y si es favorable lo integra al Informe de
Becas, si no fuera favorable OBU publica en las vitrinas de los campus las observaciones
correspondientes para la subsanacion dentro del calendario respectivo.

- OBU remite a OEF el Informe de Becas para la verificacion del descuento de acuerdo a

escala de pagos correspondiente, esta oficina retorna a OBU el Informe con las

observaciones que correspondan.
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OBU eleva a Consejo Universitario, a través del Vicerrector Acac3raico, instancia que

evalla, observa y/o aprueba el Informe de Becas.
Secretaria General emite, publica y distribuye la Resolucion e ap ubacion de Becas para

que las oficinas responsables ejecuten la beca.
El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujc n.eac oe), vitrinas de los campus o

en la misma Oficina de OBU los resultados.

Duracion
45 dias habiles (contados a partir del dia siguient > de |1 fecha del tltimo dia de recepcién de

solicitudes).
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Procedimiento N° 08: BOLETA DE NOTAS

1. OBJETIVO
Proporcionar al estudiante un documento oficial que acredite e! 1 »ndir iiento académico de un

determinado semestre académico.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

3. REQUISITOS

- Constancia de No Adeudo, en original.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta su Constancia 4« No /.deudo, en OSA vy solicita oralmente su boleta

de notas.
- La Oficina de Servicios Académicos revisa la constancia de no adeudo y si corresponde
emite la Boleta de Notas; si nc com inica al estudiante la observacion respectiva.

- El estudiante procede a recger ou Boleta de Notas en la Oficina de Servicios Académicos.

Duracion
En el dia (al momento r,ue sc nresente el estudiante).
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Procedimiento N° 09: BUSQUEDA DE DOCUMENTO

1. OBJETIVO
Entregar una copia simple o autenticada segun el caso, del 'ocuriento solicitado que se

encuentra archivado en Secretaria General.

2. RESPONSABILIDAD

Secretaria General

3. REQUISITOS
Solicitud en formato simple con indicacion 'e de.os de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigido a la Oficina de Secretaria General.
Boleta de venta electronica por derechc a busqueda.

Boleta de venta electronica por dereche ue autenticacion de documento (esto opcional si

desea autenticar el documento).

4. PROCEDIMIENTO
- Elinteresado (estudiante o 2grec.2do) presenta solicitud a la Oficina de Secretaria General.

- La Oficina de Secretaria Cencal revisa los requisitos y si es favorable inicia la busqueda
de la documentacior y si la encuentra entrega esta al estudiante y si no es favorable
comunica al estudic . ..

El estudiante rer. .5~ «.! documento en la Oficina de Secretaria General.

Duracion

01 a 02 dias F abiles .
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Procedimiento N° 10: CAMBIO DE MODALIDAD DE ESTUDIOS
1. OBJETIVO
Determinar los procedimientos para que el estudiante tenca la rpcion de pasar de la
modalidad Semipresencial a Presencial o viceversa, siempre 1 e ambas modalidades se den
en las Escuelas Profesionales de la Facultad y que en 21 semestre académico 2016-11 no
haya estudiado y que posteriormente ha reanudado estudin
2. RESPONSABILIDAD
- Decanatura de la Facultad.
- Direccion de Escuela Profesional.
3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicac.nn de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigido al Director y/ Coordinador de la Escuela Profesional.
- Record Académico, en original u . nia simple Actualizado.
- Boleta de venta electronica v
- Constancia de No Adeudc en ~opia simple.
Resolucion de Reanud. .i0i. we Estudios o Constancia de Ingreso, copia simple.
4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante pr.~ct su solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la
Direccion de la Escuela Profesional dentro del plazo establecido en el Calendario de
Tramites, €1 cas» contrario no se aceptara el tramite.

- El Direc.or y, » Coordinador de la Escuela Profesional verifica en el Sistema ERP, si es
favoraoi. omite el informe a la Decanatura, de no ser favorable comunica por escrito al
estudicnt las observaciones correspondientes (asi también se puede comunicar via
email).

- La Decanatura revisa el Informe, si es favorable emite la Resolucion correspondiente vy si
es desfavorable lo devuelve a la Escuela Profesional para el levantamiento de
observaciones.

- El estudiante procede a recoger la Resolucion en Mesa de Partes de la Decanatura.

Duracion

De 03 a 04 dias habiles.
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Procedimiento N° 11: CAMBIO A SEDE O FILIAL
1. OBJETIVO
Determinar los procedimientos para que el estudiante tenga !~ opr.6n de trasladarse a la
region donde la Universidad José Carlos Mariategui, cuenta <u~ liales.
2. RESPONSABILIDAD
- Decanatura de la Facultad
- Direccion de Escuela Profesional
3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigido al Director v/» Coc "dinador de la Escuela Profesional.
- Record Académico, en original actua!izan..
- Boleta de venta electronica.
Constancia de No Adeudo, oricinai.
4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante presenta su onlicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la
Direccion de la Escuela Profesional dentro del plazo establecido en el Calendario de
Tramites, en caso ¢, ra’0 no se aceptara el tramite.

- El Director y/le < our'inador de la Escuela Profesional verifica en el Sistema ERP, si es
favorable rcite ¢ | informe a la Decanatura, de no ser favorable comunica por escrito al
estudiantc las observaciones correspondientes (asi también se puede comunicar via
email).

- Labece watura revisa el Informe, si es favorable emite la Resolucion correspondiente vy si
es ac<’avorable lo devuelve a la Escuela Profesional para el levantamiento de

Observaciones.
- El estudiante procede a recoger la Resolucion en la Decanatura.

Duracion
De 03 a 04 dias habiles.
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Procedimiento N° 12: CARTA DE PRESENTACION PARA PRAC T'CAS

1. OBJETIVO
Acreditar al estudiante ante una institucion que el alumno es.® apto para iniciar sus practicas

pre profesionales y profesionales.

2. RESPONSABILIDAD

- Decanatura de la Facultad.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigido al Decano d » la Fi cultad.

- Boleta de venta electronica por derechn » Carta de Presentacion.
Ficha de Matricula, la ultima en copia simple.

- Grado de Bachiller o Constanc.a a. Egresado (solo para practicas profesionales), en copia
simple.

- Constancia de No Adeudc . en ~riginal y vigente.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante prese...” si. solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la

Decanatura de |~ -act 'tad, en caso contrario no se aceptara el tramite

- El Decano re ‘isa It s documentos y si es conforme procede a elaborar y si es conforme
realiza la ‘’arta de Presentacion correspondiente y si no es conforme comunicar por
escrito 7 | estu diante las observaciones correspondientes (asi también se puede comunicar
via e'nan,

- El estutiante o apoderado, este Ultimo con Carta Poder Notarial, procede a recoger la

Carta de Presentacion en Mesa de Partes de la Decanatura de la Facultad.

Duracién
02 - 03 dias habiles
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Procedimiento N° 13: CARTA DE PRESENTACION DE INTERNADO sOLO PARA LA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

1. OBJETIVO
Acreditar ante una entidad hospitalaria o centro de salud, con 1a ‘e la universidad mantiene

convenio, que el estudiante de salud estd apto para ir«ciar 2l internado (practicas pre

profesionales) en las diferentes rotaciones establecidas en las istintas Escuelas Profesionales de

la Facultad de Ciencias de la Salud, segun el Plan de Estr.uiu. correspondiente.

2. RESPONSABILIDAD

- Decanatura de la Facultad de Ciencias de la Sa.''~.

- Coordinacion de Internado de la FACISA.

3. REQUISITOS
3.1 REQUISITOS A: CUANDO RECIEN INIL'A LA ROTACION DE INTERNADO

Solicitud en formato simple ~on indicacién de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigid» al C 2acano de Facultad.

Boleta de venta electro.ica por derecho de carta de presentacion.

Constancia de No Ade.do del Centro Odontolégico (solo para los estudiantes de
Odontologia).

Ficha de Matricule., 2n original.

Boleta de ve. o electrénico del pago de la primera pension, en original.

Record Acc ¢ nico, en original.

Certif,_~do 'Vlédico, en original.

Cetificaruo Psicoldgico, en original

“ertil cado Psiquiatrico, en original

Carnet de Vacunacion de Influenza, copia simple.

Carnet de Vacunacion de Hepatitis B, copia simple.

Carnet de Vacunacion Antitetanica, en copia simple.

Antecedentes Policiales, en original y actualizada.

Antecedentes Judiciales, en original y actualizada

Antecedentes Penales, en original y actualizada

Documento de Identidad (DNI), en copia simple.
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3.2. REQUISITOS B: CUANDO YA TERMINARON SU PRIMER, ROTACION Y TRAMITA

PARA CADA ROTACION POSTERIOR
Solicitud en formato simple con indicacién de datos e ¢ *ntacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigido al Decano de Facultad.
— Ficha de matricula, la ultima y original.
— Boleta de venta electronica por derecho de carta ‘e presentacion.

— Constancia de No Adeudo, en original.

4. PROCEDIMIENTO
El estudiante presenta solicitud y requisi‘us  Secretaria de la Decanatura de la FACISA.

El Decano remite la solicitud a la Cooi d ~aciv.n de Internado de la Facultad.
La Coordinacion de Internado de l. Facultad revisa los requisitos y el acta de sorteo de
plazas de internado en cada Escuela Profesional, conforme a ésta procede a realizar el

informe y lo remite a la Decan itura >on opinion favorable o no.
La Decanatura revisa el infxrme y emite la Carta de Presentacion correspondiente, si no es

conforme comunica por eccrno al estudiante las observaciones correspondientes (asi

también se puede co’aurn.~ar via email y/o telefénica).
El estudiante reco,. e« mesa de partes de la Facultad la Carta de Presentacion

correspondiente

Duracion

De 05 a 0€ dias \abiles.
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Procedimiento N° 14: CARNET DE BIBLIOTECA

1. OBJETIVO
ldentificar al usuario estudiante para que se le otorgue el derech«. de 1.so de los servicios de la

Biblioteca fisica.

2. RESPONSABILIDAD
Oficina de Bienestar Universitario (OBU).
Area de Biblioteca de OBU.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigido a la Jefature de O3U.
Boleta de venta electronica por derecho ¢= Carnet de Biblioteca.
Dos (02) fotos tamano carnet, a color, un fondo blanco y actualizada.

Ficha de matricula vigente, en copa simple.

4. PROCEDIMIENTO
El estudiante presenta su snliciud a la Secretaria de la Oficina de Bienestar Universitario.

- Bienestar Universitar'o 1ovisa la solicitud y requisitos y si es favorable emite el Carné de
Biblioteca y si nc -s favorable le comunican por escrito al usuario estudiante las
observaciones (- (2t 1bién se podra comunicar via email y/o telefonica).

El estudiante oroctde a recoger su Carné de Biblioteca en Secretaria de la Oficina de

Bienestar | Inivel sitario.

Duracica
03 dias 1.tes.
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Procedimiento N° 15: CERTIFICADO DE ESTUDIOS
1. OBJETIVO
Proporcionar al usuario (estudiante o egresado) un documente 2*.-ial fe los cursos aprobados
en el que se acredite el rendimiento académico del estudiante.
2. RESPONSABILIDAD
Oficina de Servicios Académicos (OSA).
Area de Caja de la Oficina de Economia (OEF).
3. REQUISITOS
Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigido a la Jefatura de O 3A.
Boleta de venta electronica emitid~ nor -~aja por derecho de certificado (pago por cada
ciclo).
- En caso que este Certificado e Ectudios sea requisito para grado académico de bachiller
se presenta: la boleta electronic~ ~on el pago global, en copia simple.
Conformidad de Docume:.tos, >n original.
Constancia Econdmica, ~opia simple.
Constancia de Bibli'. ter.a (:xonerado las filiales y ENAS), en copia simple.
Documento Naci~nal de Identidad (DNI), copia simple.
- Tres (03) fotos tamaiio carnet, a color, fondo blanco, sin lentes y con saco de terno.
4. PROCEDIMIENTO

El usua 10 pre senta su solicitud en Mesa de Partes de la Oficina de Servicios Académicos.

La Cucin. ue Servicios Académicos previa revision de la solicitud y requisitos, coteja las

notas u~ 1as Actas de Evaluacion (fisicas) con las notas del Sistema ERP, si es favorable

emite el Certificado de Estudios, de lo contrario comunica al usuario las observaciones

correspondientes.

- El estudiante o apoderado, éste ultimo con Carta Poder Notarial, procede a recoger su

Certificado de Estudio en la Oficina de Servicios Académicos.

Duracion

8 dias habiles
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Procedimiento N° 16: CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL CEI'.RO DE IDIO MAS
(INGLES, PORTUGUES, FRANCES, IN"ORMATICA)

1. OBJETIVO
Proporcionar al estudiante un documento oficial que acredite ot rendimiento académico de los

cursos aprobados, por semestre académico en el Centro Jde :diomas de la UJCM.

2. RESPONSABILIDAD
Oficina de Centro de Idiomas.
Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
Area de Caja de la OEF.

3. REQUISITOS
Solicitud en formato simple con irdicaci9n de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigido al Director w2l Centro de Idiomas.
- Constancia de No Adeudo o r.opi= simple de recibos de todas las mensualidades pagadas.
- Boleta de venta electronica po. 4=.echo de certificado de estudios.

Dos (2) fotos actuales, tamanc carnet, a color, fondo blanco, sin lentes y con saco de terno

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presen. st solicitud en Mesa de Partes del Centro de Idiomas.
Centro de Idion = 1 isa la solicitud y requisitos y si es favorable elabora el Certificado de
Estudios co.-espodiente; si no es favorable comunica por escrito al usuario las
observacicnes p zrtinentes (asi también se podra comunicar via email y/o telefonica).

- El esturiante recoge su Certificado de Estudios en Mesa de Partes del Centro de Idiomas.

Duracion
De 05 a 07 dias habiles
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Procedimiento N° 17: CONSTANCIA DE BIBLIOTECA

1. OBJETIVO
Acreditar que el usuario (estudiante o egresado) no adeu~> material bibliografico a la

Biblioteca de la Universidad José Carlos Mariategui.

2. RESPONSABILIDAD
Oficina de Bienestar Universitario (OBU).
- Area de Biblioteca de OBU.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacior de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico e indicando sede o filial) diriyido ¢ la Jefatura de OBU.
Boleta de venta electronica, por der~~hn .'s constancia:
- En caso de que la constancia sea requisito para grado académico o titulo presentar copia

simple de boleta de venta eler.«on.~a de la UJCM por derecho de grado o titulacion (boleta

por monto total).

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta su <olicitud en Secretaria de la Oficina de Bienestar Universitario.

- Bienestar Universite'. " revisa los requisitos y verifica en su sistema si el usuario estudiante

adeuda o no alg'..~ n.cterial bibliografico.
- OBU emite |= ©ons .ancia de Biblioteca de adeudo o no de material bibliografico, en el caso

de adeuda - se e pecifica en la constancia el material bibliografico.

- El estu liante o apoderado, éste ultimo con Carta Poder Notarial, procede a recoger en

Secrctany ue OB8U la Constancia de Biblioteca.

Duracion
03 dias habiles.



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ISO-900

P
o N,

LN
LORER N

MANUAL DE Cddigo : VA-GI-001
UNIVERSIDAD JOSE PROCEDIMIENTOS Version : 03
CARLOS MARIATEGUI ACADEMICOS : . ~
ADMINISTRATIVOS - | Hoja =47 de 21
PREGRADO DE LA
UJCM -
FLUJOGRAMA DE CONSTANCIA DE BIBLIOTECA
UDIANTE it
EST N UN'YERL'TARIO
| INICIO
Presenta Solicitud P i Recepciona Solicitud
NO S
7 Verifica
i__‘<\
" Devuelve | ,
< — ik Imprime Constancia
t Documentac
de Biblioteca J
Re :cpciona < Entrega
e nstancia Constancia
!
e
{ FIN




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 1SO-9004:_ % .7

MANUAL DE Codigo : VA-GI-001
UNIVERSIDAD JOSE PROCED!MlENTOS Version : 03
CARLOS MARIATEGUI ACADEMICOS =

ADMINISTRATIVOS - | Hoja 48 de 210

PREGRADO DE LA
UJCM

Procedimiento N° 18: CONSTANCIA DE CONDUCTA

1. OBJETIVO:
Acreditar que el estudiante no ha sido separado de nuestra Caa St perior de Estudios por

motivos disciplinarios.

2. RESPONSABILIDAD
- Decanatura de la Facultad.

- Direccion de Escuela Profesional.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico e indicando sede o filial) cirigia» al Director y/o Coordinador de la Escuela
Profesional.

- Boleta de venta electronica.

- Ficha de Matricula, ultima y er c.nia simple (solo estudiante) o Constancia de Egresado,
Grado de Bachiller.

- Constancia de No Adeudc, e.. ariginal (solo para estudiante),

- Constancia Econdmica czpi~ simple vigente (solo para egresado y/o bachiller)

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante prc i2nia su solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la

Direccion y/o Coor'mador de la Escuela Profesional, en caso contrario no se aceptara el
tramite.

- El Direc.or y'v Coordinador revisa la documentacion (requisitos) y si es favorable emite
opinic.. 2. Decanatura, si no es favorable comunica por escrito al estudiante las
obsei aciones correspondientes (asi también se puede comunicar via email).

- La Decanatura revisa la documentacion presentada si es favorable emite la constancia
correspondiente si no es favorable lo devuelve al Director y/o Coordinador para el
levantamiento de observaciones

- El estudiante o apoderado, éste ultimo con Carta Poder Notarial, procede a recoger su
Constancia de Conducta en la Decanatura de la Facultad.

Duracion

03 dias habiles
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Procedimiento N° 19: CONSTANCIA DE CONFORMIDAD DE DOCUM=ANTOS

1. OBJETIVO
Acreditar que el estudiante tiene completo el Expediente de In5-.<0 7 la UJCM (que se debio

haber completado en el proceso de admision).

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion ¢= dros de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigido al Jefe de la Oficina de Servicios Académicos.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta su solicitun en mesa de partes de la Oficina de Servicios

Académicos.

- Servicios Académicos revise el .xpediente de ingreso del estudiante y si no falta
documentos de admision <= emue la Constancia de Conformidad de Documentos y si el
expediente no estd comple‘s se comunica por escrito al egresado (asi también se podra
comunicar via email +,0 1 'efénica).

- El egresado o apooc ady, éste ultimo con Carta Poder Notarial, procede a recoger su

Constancia de C..numnidad de Documentos en la Oficina de Servicios Académicos.

Duracion

04 dias héoiles
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PREGRADO DE LA
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Procedimiento N° 20: CONSTANCIA DE EGRESADO.

1. OBJETIVO

Acreditar que el egresado ha culminado los estudios de preg. ~do de su plan.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Servicios Académicos

- Area de caja de la Oficina de Economia y Fin nzas .

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono, direccién y
correo electronico) dirigido a la Ofi :ina di: Servicios Académicos.
- Copia simple de Certificado de Estuc'os
- Boleta de venta electronica.
- Constancia Econémica, e~. .~oia simple (08 meses —-Moquegua) (10 meses —Filiales).
- Constancia Biblioteca, e.' copi: simple (08 meses ~Moquegua) (10 meses —Filiales)
- Dos 02 fotos tamafic vornet, a color, fondo blanco y actual (con saco de terno).

- Documento de Identia.. (DNI), en copia simple.

4. PROCEDIMIENTO
- El egresado mi.<enta su solicitud en Mesa de Partes de la Oficina de Servicios
Académicos ~on los requisitos completos, en caso contrario no se aceptara el tramite.
- La Of-lna d: Servicios Académicos revisa la documentacién y si es favorable emite la
Cor stanc a correspondiente y si no es favorable comunica por escrito al egresado (asi
‘ambie n se puede comunicar via email).
E. cstudiante o apoderado, éste tltimo con Carta Poder Notarial, procede a recoger la

Cunstancia de Egresado en la Decanatura.

Duracion
03 dias habiles
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PREGRADO DE LA
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Procedimiento N° 21: CONSTANCIA DE ESTUDIOS

1. OBJETIVO
Acreditar que el estudiante o egresado realiza o realizo estudiz~ an 1.n determinado semestre

académico en nuestra Universidad.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Servicios Académicos (OSA).
- Area de Caja de la Oficina de Economia y Finanzas.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigido a la Jefatur: de S 2rvicios Académicos.
- Boleta de venta electronica por pagn de (larechos correspondientes.
- Dos (02) fotos tamafio carnet, a color, i>ndo blanco y actual (con saco de terno).

- Constancia de No Adeudo, en oriynal y actualizada.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante presenta su snliciiud en mesa de partes de OSA.

- OSA revisa la docurenwcion y si es favorable emite la Constancia de Estudios, de no ser
favorable comunice [or escrito las observaciones (asi también se puede comunicar via
email y/o telefém-a).

- El estudiante o apoderado, éste dltimo con Carta Poder Notarial, procede a recoger su

Constancii de E studios en mesa de partes de OSA.

Duracio”

03 dias . 4bi'as
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PREGRADO DE LA
UJCM

Procedimiento N° 22: CONSTANCIA DE ESTUDIOS DEL CENTRO DC IDIOMAS

1. OBJETIVO
Acreditar que el estudiante estudia en el Centro de Idiomas € Irs piogramas que ofrece.

2. RESPONSABILIDAD
- Direccion de Centro de Idiomas.

Area de Caja de Oficina de Economia y Finanzas .

3. REQUISITOS
Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico) dirigido al Director del Cen’ro de |diomas.
- Boleta de venta electronica por derecho o= Constancia de estudios.

- Ficha de Matricula vigente, en copia simple.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta su sbliciua en mesa de partes del Centro de Idiomas.
- Centro de ldiomas revisa o soucitud y requisitos y emite la Constancia de Estudios.

- El estudiante procedr a -ecoger su Constancia de Estudios en mesa de partes del Centro

de ldiomas.

Duracion
02 dias habile s
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PREGRADO DE LA
UJCM™M

Procedimiento N° 23: CONSTANCIA DE INTERNADO SOLO PARA _A FACULTAD DE

CIENCIAS DE LA SALUD

OBJETIVO
Acreditar que el egresado ha culminado su internado con notus aprobatorias, por lo que se

consigna la nota y el lugar (Hospital, Centro de Salud) do’.de realiz6 el internado.

RESPONSABILIDAD
- Decanatura de la Facultad de Ciencias de la Salt 4.
- Coordinacion de Internado de la FACISA.

- Area de Caja de Oficina de Economia y Finanzas.

REQUISITOS

- Solicitud en formato simple con indi~=rin. de datos de contacto (teléfono, direccion, correo
electronico) dirigido al Decano de Facu.ad.

- Boleta de venta electronica pc. de: 2cho de constancia.

- Constancia de Egresado o 5rald» e Bachiller, en copia simple.

- Constancia de No Adeudc . en ~riginal y/o copia de constancia econdmica,

PROCEDIMIENTO

- El egresado presen.= :u solicitud en Secretaria de la FACISA.

- Secretaria revic~ 'a Wocumentacion si es favorable remite a la Coordinacion de Internado,
si hay obser.acion comunica por escrito al egresado (asi también se puede comunicar via
email y/o tlefon ca).

- La Cocrdinavion de Internado verifica la informacion, luego eleva informe con opinion
favorable u no a la Decanatura.

- La Decoiatura de proceder emite la Constancia de Internado correspondiente.

- El egresado recoge su Constancia de Internado en la Secretaria de la Facultad.

Duracion
3 dias habiles.
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PREGRADO DE LA
UJCM

Procedimiento N° 24: CONSTANCIA DE MATRICULA

1.

OBJETIVO
Acreditar que el usuario (estudiante o egresado) realiza o realiz.. esti'dios en un determinado

semestre académico en nuestra Universidad.

RESPONSABILIDAD
- Oficina de Servicios Académicos (OSA).
- Oficina de Economia y Finanzas (OEF).

- Area de Caja de Oficina de Economia y Finar zas.

REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicac'5n de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico). NOTA: en caso de ser Trasicao Interno o Externo precisarlo en la solicitud,
dirigido al Jefe de Oficina de Servicios .\cadémicos.

- Boleta de venta electronica po” el Jerecho respectivo.

- Dos (2) fotos tamano carnet, a ~olc., con fondo blanco, con saco de terno y actual.

- Constancia de No Adeudt-. eir. ariginal.
- Para casos de Trasla. . C..erno: en el caso de haber realizado convalidacion debera

presentar la primers fic'ia ne matricula (original) del Instituto y/o Universidad de origen.

PROCEDIMIENTO
- El estudiante pres:nta su solicitud y requisitos en mesa de partes de la Oficina de

Servicios £ cadéinicos.
- Servicics Acwémicos revisa la documentacion, verifica en el Sistema ERP y si es

favoraoic c.aite la Constancia de Matricula respectiva.

- El eswAiunte o apoderado, éste ultimo con Carta Poder Notarial, procede a recoger su

Constancia de Matricula en mesa de partes de OSA.

Duracion

03 dias habiles
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PREGRADO DE LA
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Procedimiento N° 25: CONSTANCIA DE MODALIDAD DE ESTUDIOS.

1. OBJETIVO
Acreditar la modalidad en que estudia o estudid un estvii~te 0 egresado de nuestra

Universidad.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Servicios Académicos (OSA).
- Area de Caja de la Oficina de Economia y Fina, zas.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicaciér de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico) dirigido a la Jefatura de la Oficin:, de Servicios Académicos.
- Boleta de venta electronica por los 7~~~ 2s correspondientes.
- Ficha de Matricula, la ultima y en copia simple.

- Constancia de No Adeudo, en orig:al

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta su solicitud en mesa de partes de la Oficina de Servicios

Académicos.

- Servicios Académic’, evisa los requisitos, verifica en el Sistema ERP y si es favorable
emite la Constor.mia, si no es favorable comunica por escrito al usuario (estudiante o
egresado) las nbse vaciones (asi también se puede comunicar via email y/o telefonica).

- El usuario o ajoderado, éste ultimo con Carta Poder Notarial, procede a recoger la

Constaricia (e Modalidad de Estudios en mesa de partes de la Oficina de Servicios

Acar.emi us.

Duracion
03 dias habiles
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ADMINISTRATIVOS -
PREGRADO DE LA
UJCM

Procedimiento N° 26: CONSTANCIA DE NO ADEUDO

1. OBJETIVO
Acreditar que el estudiante no tiene deuda con la Universid>' de.de del dltimo semestre

estudiado.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Economia y Finanzas (OEF).

3. REQUISITOS
Solicitud en formato simple con indicacién 'e d-tos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigida a la Jefatura de OEF.

4. PROCEDIMIENTO
El estudiante presenta su solicituc en mesa de partes de la Oficina de Economia y

Finanzas.
- El estudiante procede a recocer la “onstancia de No Adeudo.

Duracion
01 dia habil
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PREGRADO DE LA
UJCM

Procedimiento N° 27: CONSTANCIA DE NO ADEUDO AL CENTR. ODONTOLOGICO

uUJCM

1. OBJETIVO
Acreditar que el estudiante no adeuda tratamientos en e Centro Odontolégico y puede

proceder a su matricula regular.

RESPONSABILIDAD

Direccion de la Escuela Profesional de Odontoloc ia.
Coordinacién del Centro Odontolégico de la L JCM.

Area de Caja del Centro Odontoldgico.

REQUISITOS

Solicitud en formato simple con ir-i~ar.5n de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigido a la Direccioa de la Escuela Profesional.

Constancia de No Adeudo, en original. .

PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta su solicitud con requisitos en Secretaria de la Direccion de la
Escuela Profesional r.e (Ldontologia.

El Director y/o Coo.w..»aror revisa la documentacion y deriva estos a la Coordinacion del
Centro Odontoliy<u Lue verifica con caja del Centro Odontoldgico para emitir el informe
de adeudo o . 2 del estudiante el que eleva a la Direccion de Escuela.

La direcci¢n y/o coordinacion de la Escuela Profesional de Odontologia si corresponde
emite le Con: tancia de No Adeudo; si no es favorable, le comunica por escrito al estudiante
del #deuc v correspondiente (asi también se puede comunicar via email y/o telefonica).

El estuliante procede a recoger la Constancia de No Adeudo o respuesta de adeudo en la

Secretaria de la Escuela Profesional de Odontologia.

Duracioén
De 04 a 05 dias habiles.
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PREGRADO DE LA
UJCM

Procedimiento N° 28: CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO

1. OBJETIVO
Acreditar al usuario (estudiante o egresado) su ubicacion entre !> tre<, primeros puestos de su

Escuela Profesional en determinado semestre académico.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

- Area de Caja de Oficina de Economia y Finanza

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacian de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigido al Jefe de S:'rvicic s Académicos.
- Boleta de venta electronica por los f~reci.ns correspondientes.

- Constancia de No Adeudo, en original.

4. PROCEDIMIENTO
El usuario presenta su soli~tud en mesa de partes de OSA.

- La oficina de Servicios Aca4émicos, revisa los documentos y situacion académica en el
Sistema ERP, si el usuario se encuentra entre los tres primeros puestos de su Escuela
Profesional, se emi.= 'a Zonstancia de Orden de Mérito y si no es favorable se comunica
por escrito al us «criu.

- El usuario o apoczrado, éste ultimo con Carta Poder Notarial, procede a recoger la

Constancic de Crden de Mérito en mesa de partes de OSA.

Duracifn

03 dias hltiles.
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PREGRADO DE LA
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Procedimiento N° 29: CONSTANCIA POR TERCIO Y QUINTO SUPER.\JR

1. OBJETIVO
Acreditar al usuario (estudiante o egresado) su ubicacion, d~ “.>rresponder, en el tercio o

quinto superior de su Escuela Profesional.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

- Area de Caja de Oficina de Economia y Finanzas

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicaci®n de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigido al Jefe de Sirvicic s Académicos.
- Boleta de venta electrénica por derech~e - orrespondientes.

- Constancia de No Adeudo, en original.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta <. solicitud en mesa de partes de la Oficina de Servicios

Académicos.

- Servicios Académicrs, revisa la documentacion, verifica situacion académica en el
Sistema ERP y si o usuario se encuentra en el tercio y/o quinto superior se emite la
Constancia de T~1u ,/0 Quinto Superior respectiva, si no le corresponde se comunica por
escrito las ob .~rvariones.

- El usuario » apcderado, éste ultimo con Carta Poder Notarial, procede a recoger en mesa

de partcs de DSA la Constancia de Tercio o Quinto Superior.

Duracioén
03 dias habiles.
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Procedimiento N° 30

1.

OBJETIVO

Acreditar al usuario (estudiante o egresado) el rendimiento Z-~cdériico acumulado durante

todo su trayectoria como estudiante en determinada escuele L~ iesional de la Universidad.

RESPONSABILIDAD

Oficina de Servicios Académicos (OSA).

Area de Caja de Oficina de Economia y Finanzas

REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono, direccion y

CONSTANCIA DE PROMEDIO PONDERADO ACUMULADO

correo electronico) dirigido al Jefe de S 'rvicic s Académicos.

Boleta de venta electronica por dere~h~< ~orrespondientes.

Constancia de No Adeudo, en original.

PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta <. solcitud en mesa de partes de la Oficina de Servicios

Académicos.

Servicios Académices revisa la documentacion, verifica en el Sistema ERP el
del rendimiento ace ‘ériico desde el primero hasta el udltimo semestre académico

culminado, y s: os i.vorable emite la Constancia de Promedio Ponderado Acumulado

respectivo.

El estudiar te o ¢ poderado, éste ultimo con Carta Poder Notarial, recoge su Constancia de

Promec o Poderado Acumulado en mesa de partes de OSA.

Duracio.”

03 dias habiles

N
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Procedimiento N° 31

1.

4.

OBJETIVO

Acreditar al usuario (estudiante o egresado) el promedio de'

determinado semestre académico.

RESPONSABILIDAD
Oficina de Servicios Académicos (OSA).

Area de Caja de Oficina de Economia y Finanz.'s.

REQUISITOS

CONSTANCIA DE PROMEDIO PONDERADO S MESTRAL

~ndirgiento académico de un

- Solicitud en formato simple con indica~idon de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigido al Jefe de Servicios Académicos.

- Boleta de venta electronica por de-~~h > correspondientes.

- Constancia de No Adeudo, en originau.

PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta - soucitud en mesa de partes de la Oficina de Servicios

Académicos.

Servicios Académiccs rcvisa la documentacion, verifica en el Sistema ERP el promedio

obtenido en el seu.~st.e académico solicitado y emite la Constancia de Promedio

Ponderado Sen - ua..

El estudiante ~ apc derado, éste Ultimo con Carta Poder Notarial, recoge la Constancia de

Promedio 2onde rado Semestral en mesa de partes de la Oficina de Servicios Académicos.

Dur-.cio

03 dias "abiles
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Procedimiento N° 32: CONSTANCIA ECONOMICA

1. OBJETIVO
Acreditar que el usuario (estudiante o egresado) desde que ini<.". sus estudios no tiene d euda

econdmica con la Universidad José Carlos Mariategui.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Economia y Finanzas (OEF)

- Area de Caja de la Oficina de Economia y Finan=.as.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacian de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigida a la Jefature de E ;onomia y Finanzas.

- Para tramite personal: Boleta de v~~*~ ='actronica, en original; o

- Para tramites que conduciran posteriormente al certificado de estudios, grado de

bachiller, titulo profesional, sequnda especialidad, maestrias o doctorados: Boleta de

venta electrénica, en copia sim'= del pago total.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante preserita o't solicitud en mesa de partes de la Oficina de Economia y

Finanzas.

- Economia y Fir-nzal revisa los requisitos y si el estudiante no tiene deuda emite la
Constancia F.onoriica, si no es favorable se le comunica al estudiante por escrito para la
subsanacicn de a observacion correspondiente (asi también se puede comunicar via email

y/o tele 6nica .
- El ecwdicnte procede a recoger en la OEF la Constancia Econémica respectiva.

Duracion
03 dias habiles
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Procedimiento N° 33: CONVALIDACION DE CURSOS.
1. OBJETIVO

Reconocer un o mas cursos aprobados de ofra Institucicn ae nivel Superior o Escuela

Profesional de procedencia, como equivalente de un curs =l Plan de Estudios de la UJCM.

2. RESPONSABILIDAD
- Decanatura de la Facultad.
- Direccion de Escuela Profesional.
- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

Area de Caja de la Oficina de Economir. y F.nanzas.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicocion de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electrénico) dirigido a Ie un ~ccidon de Escuela Profesional.

- Constancia de Ingreso, en cop'a si‘aple.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante preserita su solicitud en Mesa de Partes de direccion de la escuela

profesional con los . ~quisitos completos dentro del plazo establecido en el Calendario de
Tramites acadén....c~_en caso contrario no se aceptara el tramite.

- El Director o Coorcinador de la Escuela Profesional revisa los requisitos y si es favorable
solicita a C SA e’ expediente de Admision del estudiante, de no ser favorable comunica por
escrito il esvwiante las observaciones correspondientes (asi también se puede comunicar
via e.na. .

- OSA -=uisa el Expediente de Admision, si el expediente se encuentra con la
documentacion completa (Certificado de Estudios originales, de la institucion de
procedencia, Titulo Profesional copia autenticada por la institucion de origen, silabos
visados por secretaria académica de la institucion de procedencia, entre otros) remite el
expediente a la Escuela Profesional que lo solicitd, de lo contrario comunica por escrito las

observaciones a la Escuela Profesional.
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La Escuela Profesional verifica la documentacion, si estad conforme ‘ealiza el Cuadro de
Convalidacion de Cursos y lo remite con informe a la Decz. tur7, si no es conforme
devuelve el expediente a la Oficina de Servicios Académicos
- La Decanatura revisa el Cuadro de Convalidaciéon o> Zwisos, si procede emite la
Resolucion correspondiente; si no es procedente lo dr vulve a la Escuela Profesional para
levantamiento de observaciones.
El estudiante o apoderado, este ultimo con Cécrta r _der Notarial, procede a recoger la
Resolucién de Convalidacion de cursos en Mesa .. artes de la Decanatura de la Facultad
y/o Filial.
El estudiante con la Resoluciéon de Convz.!idacion, la Boleta de Venta Electrénica (por pago

de créditos convalidados) y la Proforrr= con 'os cursos a modificar se apersona a OSA para

modificar su ficha de Matricula.

Duracion: 10 dias habiles



UNIVERSIDAD JOSE
CARLOS MARIATEGUI

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS
ADMINISTRATIVOS -
PREGRADO DE LA
UJCM

Cadigo

: VA-GI-001

Version :

03

Hoja

180 de 210

FLUJOGRAMA DE CONVALIDACION DE CURSOS

A

‘F 1 1 n s
ESCUELA SERVICIOS
IANTI .
ESTUDIANTE. © | PROFESIONAL f ACADEMICOS |
INICIO 1,
| Prasanta Soicitug 2'——---'-*-—--
N e
NO w SI
. ‘lsr'ﬂica\
Raquisitog-
sl
'
s Y 4
s Davuetva { Bolicita i
o Recurmantagicn | Expadisats ' | | Recegciona soficitud
B2t Ll L et it bt i
S
r I
NO sl
S -
| e |
i N
e |
. R R s
e S .
‘ |
e s A
Elsl:cra__‘ll

DECANATURS

A

> ;
i i Recepciona Soliciud

]

NO dsins
f%z\waﬁd i
N

Do@enmdén

Dsvuzstva { Etebora l
|
¥




MANUAL DE Codigo : VA-GI-001
UNIVERSIDAD JOSE PROCEDIMIENTOS Version - 03
CARLOS MARIATEGUI ACADEMICOS Hoi 81 dr. 210
ADMINISTRATIVOS - | Hoja 81 de 2y
PREGRADO DE LA
UJCM B
Procedimiento N° 34: CORRECCION DE NOMBRES Y/O APEL'..0S
1. OBJETIVO
Rectificar los datos de filiacion (apellidos y/o nombres) e se encuentren digitados
erroneamente en el Sistema ERP de la UJCM.
2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Servicios Académicos (OSA).
3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicari*n de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electrénico) dirigido al Jefe de S »rviciis Académicos.
- Documento Nacional de Identidad (7*!!}, - n copia legalizada.
- Partida de Nacimiento, en copia simple.
NOTA: Ambos documentos DNI y pcrtida de nacimiento deben coincidir en los datos de
filiacion.
4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante presr.ntr cu solicitud en mesa de partes de la Oficina de Servicios
Académicos.

- La Oficina de Sc' icius Académicos revisa la documentacion y verifica en el Sistema ERP
los datos de .'acié 1 y de ser favorable procede a realizar la correccion en el sistema.

- El usuario »roce de a verificar el Sistema ERP la modificacion de sus datos de filiacion.

Duracica
02 dias n3bies
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Procedimiento N° 35: CURSO AUTOFINANCIADO.
1. OBJETIVO
Permitir que el estudiante recupere o se nivele en un curss “.~r2 adquirir nuevamente su
condicion de estudiante regular. Siempre y cuando se cumrpic con los requisitos establecidos
en la Resolucion de Consejo Universitario N°1917-2017-7.U-{"JCM. Ver Anexo
2. RESPONSABILIDAD
Decanatura de la Facultad
- Direccion de Escuela Profesional.
3. REQUISITOS
Solicitud en formato simple con indicciéon de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigido a la direx2i4~ ‘2 la escuela profesional.
- Constancia de No Adeudo, en original
- Record Académico, en origine.
- Boleta de Notas
- Proforma Académica orig.nal (o olo si le falta 1 0 2 cursos)
- Compromiso de Pagc.
4. PROCEDIMIENTO

El estudiante p.~ceniu su solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la
Direccion de 'a E'cuela Profesional dentro del plazo establecido en el Calendario de
Tramites, «n cas o contrario no se aceptara el tramite.

El Dire :tor y'o Coordinador de la Escuela Profesional revisa los requisitos indicando la
Dec'arac.on Jurada del estudiante del compromiso de pago por el Curso Autofinanciado y
si es fa'orable remite informe con opinion favorable a la Decanatura y si es desfavorable
comunica por escrito al estudiante las observaciones correspondientes (asi también se
puede comunicar via email).

La Decanatura revisa el Informe y si es favorable emite la Resolucion correspondiente de lo
contrario lo devuelve a la escuela profesional respectiva para el levantamiento de
observaciones.

El estudiante procede a recoger en mesa de partes de la Decanatura la Resolucion de

aprobacion del curso autofinanciado.
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Procedimiento N° 36: CURSO PARALELO.

1. OBJETIVO
Permitir al estudiante que cursa el tltimo afio y que tenga penric: ta fe aprobacion cursos con

pre requisito, puedan llevarlos éstos como cursos paralelos cu.» un total de 20 o 22 créditos en

el Semestre segun el Plan de Estudios corresponda.

2. RESPONSABILIDAD
- Decanatura de la Facultad.

- Direccion de Escuela Profesional.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indir cion de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electrénico) dirigido a la direr2i#~ < "2 la escuela profesional.
- Record Académico, en original

- Constancia de No Adeudo, en origial

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta su cnlicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la
Direccion de la Escuela Profesional dentro del plazo establecido en el Calendario de
Tramites, en caso co.ra@ 10 no se aceptara el tramite.

- El Director y/o C-.orun.ador de la Escuela Profesional revisa los requisitos y si es favorable
remite inform.. con >pinidn favorable al Decano y si no es favorable comunica por escrito al
estudiante las 1nbservaciones correspondientes (asi también se puede comunicar via
email).

- La Cecar.awra revisa el Informe y si es favorable emite la Resolucion correspondiente vy si
no es ‘avorable lo devuelve a la Escuela Profesional para el levantamiento de
Observaciones si correspondiera.

- El estudiante o apoderado, este ultimo con Carta Poder Notarial, procede a recoger la

Resolucion correspondiente en Mesa de Partes de la Decanatura de la Facultad.

Duracion
03 dias habiles
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Procedimiento N° 37: DESCUENTO POR AYUDANTIA DE CATEDRA

1. OBJETIVO
Otorgar al estudiante un descuento en sus pensiones por ser 2,..2nt: de catedra.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Bienestar Universitario (OBU)
Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
Consejo Universitario.

- Secretaria General.

3. REQUISITOS

- Solicitud en formato simple con indic.ciéon de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico y numero de DN} i~ ‘da a la Jefatura de OBU, presentado dentro del
cronograma aprobado por Consejo Universitario.

- Boleta de notas del ciclo anter.or cu n promedio aprobatorio, en copia simple.

- Ficha de matricula vigente ‘rirn.>~a por el estudiante y sellado por OSA), en copia simple.
Presentar constancia de s>qu: > de salud vigente.

- Si solicita por segunia vez este descuento debera adjuntar el informe del docente que

ayudo en la catedre .

- Resolucion de D .22natura, copia simple, en la que se sefala la aprobacion de ayudante de
catedra senalandc '« Escuela Profesional, la asignatura y el nombre del docente a cargo.

4. PROCEDIMIENTO

- Elestuan. . presenta su solicitud con los requisitos en Secretaria de OBU.

- Servi_i. Sccial de OBU revisa los requisitos y publica en las vitrinas de los campus las
obsc-var.iones correspondientes para la subsanacion dentro del calendario respectivo.

- Si la evaluacion es favorable lo integra al Informe de Descuentos Estudiantiles el que se
remite a OEF para la verificacion econémica correspondiente.

- OBU eleva a Consejo Universitario, a través del Vicerrector Académico, instancia que
evalla, observa y/o aprueba el Informe de Descuentos Estudiantiles.

- Secretaria General emite, publica y distribuye la Resolucion de aprobacion de Descuentos
Estudiantiles para que OEF realice el descuento correspondiente.

- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe), vitrinas de los campus o

en la misma Oficina de OBU los resultados.
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Procedimiento N° 38: DESCUENTO POR CONVENIO “2E COOPERACION

INTERINSTITUCIONAL

1. OBJETIVO
Otorgar al estudiante un descuento en sus pensiones Al beneficiarse de convenio de

cooperacion firmado entre la UJCM vy otra institucion.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Bienestar Universitario (OBU)
- Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
- Consejo Universitario.

- Secretaria General.

3. REQUISTOS
Solicitud en formato. simple cun :~dicacion de datos de contacto  (teléfono, direccion y

correo electronico y nimerc ac DM) dirigida a la Jefatura de OBU, presentado dentro del
cronograma aprobado po: Co. sejo Universitario.

- Boleta de notas del cici.: aniielior con promedio aprobatorio, en copia simple.

- Ficha de matricula ¥ geate (firmada por el estudiante y sellado por OSA), en copia simple.

- Constancia de seaurc ac salud vigente.

- Documento actua. yue acredite formar parte de la institucion con la que la Universidad

tiene convr.nio U~ cooperacion vigente, esto conforme siempre a los alcances del convenio

firmado.

4. PROCETmw Z:TOS
- Eleswd'ante presenta su solicitud con los requisitos en Secretaria de OBU.

- Servicio Social de OBU revisa los requisitos y publica en las vitrinas de los campus las

observaciones correspondientes para la subsanacion dentro del calendario respectivo.

Si la evaluacion es favorable lo integra al Informe de Descuentos Estudiantiles el que se

remite a OEF para la verificacion econdmica correspondiente.

- OBU eleva a Consejo Universitario, a través del Vicerrector Académico, instancia que
evalla, observa y/o aprueba el Informe de Descuentos Estudiantiles.

- Secretaria General emite, publica y distribuye la Resolucion de aprobacion de Descuentos

Estudiantiles para que OEF realice el descuento correspondiente.
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- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe), vitn.\as de los campus o

en la misma Oficina de OBU los resultados.

Duracion:
45 dias habiles (contados a partir del dia siguiente de la feci.» del dltimo dia de recepcion de

solicitudes).

FLUJOGRAMA DESCUENTO POR CONVENIO DE COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL
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Procedimiento N° 39: DESCUENTO POR SER CONYUGES ES UL ANTES

Otorgar al estudiante un descuento en sus pensiones por ser convuge s estudiantes de la UJC M.

1. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Bienestar Universitario (OBU)
- Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
- Consejo Universitario.

- Secretaria General.

2. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicaci.~ de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico y nuamero de DNI) dingida a la Jefatura de OBU, presentado dentro del
cronograma aprobado por Conseio Universitario.

- Boleta de notas del ciclo ant:rior :on promedio aprobatorio, en copia simple de ambos
conyuges.

- Ficha de matricula vigente (firmada por el estudiante y sellado por OSA), en copia simple
de ambos conyuges.

- Constancia de segu.'. 1e salud, vigente y de ambos conyuges.

- Partida de matri.~arue o certificado de convivencia, en copia simple.

3. PROCEDIMIEMTU
- El estudi= > pre senta su solicitud con los requisitos en Secretaria de OBU.

- Servicio Sociil de OBU revisa los requisitos y publica en las vitrinas de los campus las
obscrvacic nes correspondientes para la subsanacion dentro del calendario respectivo.

- Si la evaluacion es favorable lo integra al Informe de Descuentos Estudiantiles el que se
remite a OEF para la verificacion econémica correspondiente.

- OBU eleva a Consejo Universitario, a través del Vicerrector Académico, instancia que
evalla, observa y/o aprueba el Informe de Descuentos Estudiantiles.

- Secretaria General emite, publica y distribuye la Resoluciéon de aprobacién de Descuentos
Estudiantiles para que OEF realice el descuento correspondiente.

- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe), vitrinas de los campus o

en la misma Oficina de OBU los resultados.
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Duracion:
45 dias habiles (contados a partir del dia siguiente de la fecha del 1"imo r'ia de recepcion de

solicitudes).

FLUJOGRAMA DESCUENTO POR SER CONYUGES =S1'DIANTES
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Procedimiento N° 40: DESCUENTOS POR HERMANOS ESTUDIAMT S

1.

OBJETIVO
Otorgar al estudiante un descuento en sus pensiones po’ s.  hermanos estudiantes de la

UJCM.

RESPONSABILIDAD

Oficina de Bienestar Universitario (OBU)
Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
Consejo Universitario.

Secretaria General.

REQUISTOS

Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono, direccion, correo
electronico y numero de DMNI) acigida a la Jefatura de OBU, presentado dentro del
cronograma aprobado por "onsc;u Universitario.

Boleta de notas del ciclc anwrior con promedio aprobatorio, en copia simple de cada
hermano.

Ficha de matricula .'~ent: (firmada por el estudiante y sellado por OSA), en copia simple
de cada herman.:

Constancia d= segu ro de salud, vigente y de cada hermano.

Partida de hacim iento, en copia simple y de cada hermano.

PROCEDIIMIEN OS

El ¢ studiinte presenta su solicitud con los requisitos en Secretaria de OBU.

Servicio Social de OBU revisa los requisitos y publica en las vitrinas de los campus las
observaciones correspondientes para la subsanacion dentro del calendario respectivo.

Si la evaluacion es favorable lo integra al Informe de Descuentos Estudiantiles el que se
remite a OEF para la verificacion econdmica correspondiente.

OBU eleva a Consejo Universitario, a través del Vicerrector Académico, instancia que
evalla, observa y/o aprueba el Informe de Descuentos Estudiantiles.

Secretaria General emite, publica y distribuye la Resolucion de aprobacion de Descuentos

Estudiantiles para que OEF realice el descuento correspondiente.
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El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe), viti “ias de los campus o

en la misma Oficina de OBU los resultados.

Duracion:
45 dias habiles (contados a partir del dia siguiente de la fe_ha de. tltimo dia de recepcion de

solicitudes).

FLUJOGRAMA DESCUENTO POR HERMAN DS E 3TUDIANTES
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Procedimiento N° 41: DESCUENTO POR HIWO DE DOCENTE % TRABAJADOR
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD

1.

OBJETIVO
Otorgar al estudiante un descuento en sus pensiones por c2r ..u de docente o trabajador

administrativo de la Universidad.

RESPONSABILIDAD

Oficina de Bienestar Universitario (OBU).
Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
Consejo Universitario.

Secretaria General.

REQUISTOS

Solicitud en formato simple con indicacian de datos de contacto (teléfono, direccion, correo
electronico y numero de DN’ Jﬁrigida a la Jefatura de OBU, presentado dentro del
cronograma aprobado por Cor.=ejo Jniversitario.

Boleta de notas del ciclo 7 nteior con promedio aprobatorio, en copia simple.

Ficha de matricula vige .. {£: nada por el estudiante y sellado por OSA), en copia simple.
Constancia de segu’o e s=lud, vigente.

Partida de nacimientc uor estudiante, copia simple.

Contrato de traba,~ con la UJCM del padre docente o administrativo contratado, vigente y

en copia sir.ple.

PROCEDIMIEN "<

El esiuc >~'e presenta su solicitud con los requisitos en Secretaria de OBU.

Serv.cio Social de OBU revisa los requisitos y publica en las vitrinas de los campus las
observaciones correspondientes para la subsanacion dentro del calendario respectivo.

Si la evaluacion es favorable lo integra al Informe de Descuentos Estudiantiles el que se
remite a OEF para la verificacion econdémica correspondiente.

OBU eleva a Consejo Universitario, a través del Vicerrector Académico, instancia que
evalla, observa y/o aprueba el Informe de Descuentos Estudiantiles.

Secretaria General emite, publica y distribuye la Resolucion de aprobacion de Descuentos

Estudiantiles para que OEF realice el descuento correspondiente.
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El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe), vitr..as de los campus o

en la misma Oficina de OBU los resultados.

Duracion:

45 dias habiles (contados a partir del dia siguiente de la fech: de. Z'timo dia de recepcion de

solicitudes).

FLUJOGRAMA DESCUENTO POR HIJO DE DOCENTE O TRABAJADOR
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD

A A
i ESTUDIANTE

T e ]

INICIO B
Presenia Soficitud

S —

YN

| SERVICIO SOCIAL J

A ]
Recepciona 5o. wa i)

NO i sl
A Vetifica
r\ Raqmsi}s T

De elve | i - Genera 1

A

l¢
<

‘Documer.. “~ion_}

Solicitud |

A

] A
VICERRECTORADO
. ACADEMICO

I_mpdme fnforme

B e ey
| Recepciona Soficitud

CONSEJO
| UNIVERSITARIO

R U —

i

A

i Recoge Resolucion B

o
[ mn

Recapciona
i Resolucion

S s hid R

Remite
Resolucion

Devieve |7 Elaboral l
Daocumentacion ; : .
N S—

| Remite
i Resolucion




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ISO-90§§

MANUAL DE Codigo : VA-GI-001
UNIVERSIDAD JOSE PROCEDIMIENTOS Version @ 03
CARLOS MARIATEGUI ACADEMICOS s

ADMINISTRATIVOS - Hoja  :97 de 210

PREGRADO DE LA
UJCM

Procedimiento N° 42: DESCUENTOS POR PADRE E HIJO ESTUDIANTES

1. OBJETIVO
Otorgar al estudiante un descuento en sus pensiones por ~<- pudre e hijo estudiantes

(ambos) de la UJCM.

2. RESPONSABILIDAD
Oficina de Bienestar Universitario (OBU).
- Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
- Consejo Universitario.

- Secretaria General.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indiracior. de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico y numero de DNI) dirigiua a la Jefatura de OBU, presentado dentro del

cronograma aprobado por Corsejo Universitario.

- Boleta de notas del ciclo an*zncr con promedio aprobatorio, en copia simple de ambos.

- Ficha de matricula vigeni> (fumada por el estudiante y sellado por OSA), en copia simple,
de ambos.

- Constancia de segl’ o e calud, vigente y de ambos.

- Partida de nacimientc copia simple del hijo estudiante.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiate pi 2senta su solicitud con los requisitos en Secretaria de OBU.

- Servici» Social de OBU revisa los requisitos y publica en las vitrinas de los campus las
obs~.rva. wnes correspondientes para la subsanacién dentro del calendario respectivo.

- Sila «ruluacion es favorable lo integra al Informe de Descuentos Estudiantiles el que se
remite a OEF para la verificacion econdmica correspondiente.

- OBU eleva a Consejo Universitario, a través del Vicerrector Académico, instancia que
evalua, observa y/o aprueba el Informe de Descuentos Estudiantiles.

- Secretaria General emite, publica y distribuye la Resolucion de aprobacion de Descuentos
Estudiantiles para que OEF realice el descuento correspondiente.

- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe), vitrinas de los campus o

en la misma Oficina de OBU los resultados.
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Duracioén:

45 dias habiles (contados a partir del dia siguiente de la fecha del "*imo rlia de recepcion de

solicitudes).

FLUJOGRAMA DE DESCUENTOS POR PADRE E HIJO ESTUL'ANTES

4 BIENESTAR A VICERRECTCRADO i A ] 4
{ P4 i | |
ESTUDIANTE I ; ‘ UNIVERSITARIO ACADEMICO l ‘f {CONSEJOUNIVERS[TARIO ! SECRETARIA GENERAL
S — | — i
INICIO |
S | !
S | f i
: . i Recepciona
:Prasenia Solicitud ——:—-—*—»1\ Soliciud
|——> | |
! 5 |
_»',\\ !
No - Vetifica . S i
| “*ﬁws}v ; f
...___.L.._.,..~ e X
< i} Publica : i
i Observaciones Elabora Inforr -{ |
e
y | !
Re .. | '_"A Recepciona ;
< T  Viome | 1 Informe !
No
{ PR
| !
- A WA - Devuelve g - Recepciona
< o 3 >
' documentacion Hemits Iiormic: " | Informe
| No Si
| v N
P TaE AV prueba ;
< '.Drefa,p“-’e.m | | Auorizacion de » | FElabora ‘
nfome Bacas Resolucién.
Verifica ~j - | Informa Recepciona p | Distribuye
__@l”]i@l‘il _7‘ ‘Autorizacion |~ Resolucién L__»ﬁFiEf_.o‘l_tf@;_'
|
R . (o
: Fin ]




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD |so-9oé;_1\_;:f"

MANUAL DE Codigo : VA-GI-001
UNIVERSIDAD JOSE PROCEDIMIENTOS Version : 03
CARLOS MARIATEGUI ACADEMICOS

ADMINISTRATIVOS - | Hoja 199 de 2.1

PREGRADO DE LA
UJCM

Procedimiento N° 43: DESCUENTO POR RETIRO VOLLlZ:'ARID, POR CESE O
FALLECIMIENTO DEL DOCENTE ORLINAR.O O DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO INDETERMINAD, D = LA UNIVERSIDAD

1. OBJETIVO
Otorgar al estudiante hijo de docente ordinario o de persoi.l administrativo indeterminado de

la UJCM, un descuento en sus pensiones en caso cue ¢ “te docente o administrativo se retire

voluntariamente, o cese o fallezca.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Bienestar Universitario (OBL").
- Oficina de Economia y Finanzas (OE" .
- Consejo Universitario.

- Secretaria General.

3. REQUISITOS
Solicitud en formato simp'z con indicacion de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico y nuamero 22 ':Mll) dirigida a la Jefatura de OBU, presentado dentro del
cronograma aproba“.o r.or Consejo Universitario.

- Boleta de notas del cicic anterior con promedio aprobatorio, en copia simple.

- Ficha de matricu.c igente (firmada por el estudiante y sellado por OSA), en copia simple.

- Constancia ue .2 uro de salud, vigente y en copia simple.

- Partida d- aciriiento del hijo, en copia simple.

Constai cia e retiro voluntario, cese o partida de defuncion del docente ordinario o

perconal i idministrativo indeterminado, en copia simple.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta su solicitud con los requisitos en Secretaria de OBU.

- Servicio Social de OBU revisa los requisitos y publica en las vitrinas de los campus las
observaciones correspondientes para la subsanacion dentro del calendario respectivo.

Si la evaluacion es favorable lo integra al Informe de Descuentos Estudiantiles el que se

remite a OEF para la verificacion econdmica correspondiente.
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evalua, observa y/o aprueba el Informe de Descuentos Estudiar:les.

Estudiantiles para que OEF realice el descuento correspcadic.=*.

en la misma Oficina de OBU los resultados.

Duracion:

OBU eleva a Consejo Universitario, a través del Vicerrector Acaa *.nico, instancia que
Secretaria General emite, publica y distribuye la Resolucion (e aprabacion de Descuentos

El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujr .edu.pe), vitrinas de los campus o

45 dias habiles (contados a partir del dia siguient. de 'a fecha del dltimo dia de recepcion de

solicitudes).
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Procedimiento N° 44: DESCUENTO POR TRES PRIMEROS PUESTO% EN EL EXAMEN
DE ADMISION

1. OBJETIVO
Otorgar al estudiante un descuento en sus pensiones en 2l r.-~er ciclo de estudios, por

ocupar uno de los tres primeros puestos del computo r,~nera, en el examen de admision

ordinario de la UJCM.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Bienestar Universitario (OBU).
- Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
- Oficina de Admision (OA).
- Consejo Universitario.

- Secretaria General.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple co indi>acidn de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico y numero de CNI) dirigida a la Jefatura de OBU, presentado dentro del
cronograma aprobado ror Ci.nsejo Universitario.

- Ficha de matricula vige'ite {firmada por el estudiante y sellado por OSA), en copia simple,
de ambos.

- Constancia de scuro de salud, vigente y en copia simple.

4. PROCEDIMIENTO

- OBU scucne ~ Oficina de Admision (OA) el computo general resaltando los tres primeros
puestz- e rada proceso de admision (examen ordinario) de la UJCM.

- Electudir.nte presenta su solicitud con los requisitos en Secretaria de OBU.

- Servicio Social de OBU revisa los requisitos y si es favorable lo integra al Informe de
Descuentos Estudiantes, si no fuera favorable OBU publica en las vitrinas de los campus
las observaciones correspondientes para la subsanacion dentro del calendario respectivo.

- OBU remite a OEF el Informe de Descuentos Estudiantes para la verificacion del

descuento de acuerdo a escala de pagos correspondiente, esta oficina retorna a OBU el

Informe con las observaciones que correspondan.
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OBU eleva a Consejo Universitario, a través del Vicerrector Acac¢.nico, instancia que
evalua, observa y/o aprueba el Informe de Descuentos de Estu.'iantes.
Secretaria General emite, publica y distribuye la Resolucion ie ap obacion de Descuentos
Estudiantes para que las oficinas responsables ejecuten | d :eruento.
El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujr m.eau pe), vitrinas de los campus o

en la misma Oficina de OBU los resultados.

Duracién
45 dias habiles (contados a partir del dia siguien.> de a fecha del dltimo dia de recepciéon de

solicitudes).
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Procedimiento N° 45: DEVOLUCION DE DINERO

1 OBJETIVO
Permitir que el estudiante recupere parte de lo pagado por u.. *.amite y/o servicio que no fue

brindado por la Universidad.

2 RESPONSABILIDAD
- Direccion General de Administracion (DGA).
- Oficina a la que corresponde el tramite y/o ser sicio Hagado.
- Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
Area de Tesoreria de la OEF.

3 REQUISITOS
Solicitud en formato simple con indicaciSn de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico y numero de cuent- bai <aria) dirigida al Director General de Administracion.

- Comprobante de pago o bo'cta 1= venta electronica de la UJCM, en original del tramite y/o
servicio no brindado.

- En el caso de ser menc- ae edad, debera adjuntar copia del DNI del menor de edad y del

apoderado.

4 PROCEDIMIENTO

- El estudiante presenta su solicitud y requisito en Mesa de Partes de la DGA, que remite a
OEF para \ erifici icion e informe.

- La Oficina ce EF revisa la documentaciéon y de ser el caso solicita a la oficina
correspor wiente  para que informe si el tramite o servicio motivo de observacion por el
usuaric ‘ue brindado o no.

- La OEF con el sustento documentado de la oficina correspondiente, informa a la Direccion
General de Administracion sobre viabilidad o no de la devolucién de dinero.

- La Direccion General de Administracion, revisa la documentacion y si es favorable emite
documento de procedencia a la Oficina de Economia y Finanzas; y si no es favorable

comunica por escrito al usuario de la improcedencia de la devoluciéon de dinero
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La Oficina de Economia y Finanzas previo célculo de la penalidad (se Yun norma) emite el

cheque a nombre del usuario u apoderado de ser el caso, conf. 'me = lo ordenado por la

DGA.
El estudiante o apoderado recoge en Tesoreria de OFr ¢! ~heque correspondiente o

verifica en su cuenta bancaria (previa autorizacion) el d-.nésite de la devolucion de dinero.

Duracion: De 10 a 15 dias habiles.
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Procedimiento N° 46: DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTuuL. ¢

1. OBJETIVO
Obtener duplicado del Certificado de Estudios original, emi*.do .~ fecha anterior.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

- Area de Caja de la Oficina de Economia y Finm.azos

3. REQUISITOS
Solicitud en formato simple con indicaciin J'e datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electrdnico) dirigida al Jefe de OSA.
- Boleta de venta electronica por dere~nos correspondientes.
- Dos (02) fotos tamafio carnet, a color, fondo blanco, sin lentes y actual (con saco de terno).

Certificado de estudio anteri>r o -onstancia de egresado o grado de bachiller o titulo
profesional, en copia simp'»

4. PROCEDIMIENTO
- El interesado pres:ntu su solicitud en mesa de partes de la Oficina de Servicios

Académicos.

La Oficina de Sc'.icios Académicos revisa la documentacion y si es favorable emite el
duplicado d< C~rtificado de Estudios; si no es favorable comunica por escrito al estudiante
las obser~ ~ionzs (asi también se puede comunicar via email y/o telefonica).

El estu liante o apoderado con Carta Poder Notarial procede a recoger el duplicado del

Cer ‘fficad ) de Estudios en mesa de partes de la Oficina de Servicios Académicos.

Duracion
03 dias habiles.
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Procedimiento N° 47: DUPLICADO DE CONSTANCIA DE INGRESC

1. OBJETIVO
Obtener un duplicado de la Constancia de Ingreso original e:. 2| que se consigna el proceso

de admision y la modalidad de ingreso.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Admision (OA).
- Area de Caja de la Oficina de Economia y Fin.\nzas.

3. REQUISITOS
Solicitud en formato simple con indicari Sn de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico) dirigida al Jefe de la Ofizin~ ~ Admision
- Boleta de venta electronica por pago de derechos correspondientes.

- Foto (01) tamano carnet, a color, foado blanco y actual (con saco oscuro).

4. PROCEDIMIENTO
El usuario (estudiante o egivsado) presenta su solicitud a la Oficina de Admision.

La Oficina de Admis’on icvisa la documentacion y si es favorable emite el duplicado de
Constancia de Inge'0: si no es favorable se comunica por escrito al usuario las
observaciones (o~ laiibién se puede comunicar via email y/o telefénica).

- El usuario rn.nced: a recoger su duplicado de Constancia de Ingreso en la Oficina de

Admision.

Duracio’.
03 dias nabilzs.
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Procedimiento N° 48: DUPLICADO DE FICHA DE MATRICULA

1. OBJETIVO
Obtener duplicado de la Ficha de Matricula de un determinado <+ mes're Académico.

2. RESPONSABILIDAD
Oficina de Servicios Académicos (OSA).
Area de Caja de la Oficina de Economia y Finanza=

3. REQUISITOS
Boleta de venta electrénica, por pago de duplicado

4. PROCEDIMIENTO
El estudiante presenta la boleta de ve.to er OSA.
Servicios Académicos verifica y emi.» er uuplicado de la Ficha de Matricula solicitada.
El estudiante recoge el duplicado de la Ficha de Matricula en la Oficina de Se_rvicios

Académicos.

Duracion

En el dia.
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Procedimiento N° 49: DUPLICADO DE RECIBO

1. OBJETIVO
Obtener un duplicado del recibo o boleta de venta elezt&ica original de determinado pago

realizado con anterioridad.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Economia y Finanzas (OEF)
- Area de Caja de la Oficina de Economia y Finar zas.

3. REQUISITOS
Boleta de venta electronica emitida por aja por derecho a duplicado de recibo y/o boleta

de venta electronica, en original

4. PROCEDIMIENTO
- Elestudiante presenta su [ oleta de venta a la Oficina de Economia y Finanzas

Economia y Finanzas .2visa la boleta y si es favorable emite un recibo en copia del

original, si no es favorab:~ lo observa y comunica al estudiante.

- El estudiante prccene a recoger el duplicado del recibo en la oficina de Economia y

Finanzas.

Duracion

En el dia
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Procedimiento N° 50: EXAMEN DE REZAGADO

1. OBJETIVO
Rendir examen fuera de la fecha establecida, por motivos [ fificudos de inasistencia al

examen escrito de unidad (segun Reglamento de Evaluac.sr. del Proceso de Ensefanza

Aprendizaje).

2. RESPONSABILIDAD
- Director de la Escuela Profesional

- Docente de la asignatura.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicac 3n de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico) dirigida al Director y/o C~nrdi ador de la Escuela Profesional
- Boleta de venta electronica por pago de los derechos correspondientes.

- Documento que justifique la inusisw ncia al examen escrito de unidad.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta la salicicud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la

Direccion de la Escula "rofesional dentro del plazo establecido, en caso contrario no se
aceptara el tramite.

- La Escuela Pre®~cw.i | revisa la documentacion (requisitos) y si es favorable autoriza al
docente para que d>roceda a tomar el Examen de Rezagado, pero si no es favorable
comunica |ior e: crito al estudiante las observaciones correspondientes (asi también se
puede ¢ >mun car via email).

- El eswdic we recoge la autorizacion de rendir el Examen de Rezagado en la Direccion de

la Escu~!a Profesional.

Duracion
De 2 a 3 dias habiles.
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UJCM -
Procedimiento N° 51: EXAMEN DE APLAZADOS
1. OBJETIVO
Acogerse y rendir examen (el que es opcional) en las asigna*+as cue ha desaprobado con
nota mayor a siete (07) al concluir un determinado semestic ~.caaémico, seglin cronograma
establecido por Consejo Universitario para acogimiento y .e:.dicion de examen.
2. RESPONSABILIDAD
- Docente de la asignatura
- Cajadela UJCM.
3. REQUISITOS
- Boleta de venta electronica por pago dc¢ dere sho correspondiente (caja de la UJCM).
4. PROCEDIMIENTO

El estudiante se aproxima al aula donde rendira el examen, segun relacion publicado por el

docente, en el que se precisa la fec ha y hora del examen de aplazados, portando la boleta

de venta electronica por de ‘echu al examen.

El docente revisa la bolew> de venta electrénica y si corresponde al alumno, al curso y

semestre autoriza al zstudiante a rendir el Examen de Aplazado, pero si no es favorable lo

devuelve al estudia.\.” sir. derecho a rendir el examen.

El docente en |~ ~.i- ga de Actas del curso a la Oficina de Servicios Académicos, adjunta

el examen y 0oleta de venta electronica, segun Calendario Académico actual.

Duracion
01 dia fabu
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Procedimiento N° 52: EXAMEN DE SUFICIENCIA PREGR*DO DE IDIOMA. O
INFORMATICA

1. OBJETIVO
Obtener un documento oficial que acredite conocimientos de in idioma extranjero (solo de los

brindados por el Centro de Idiomas de la UJCM) o de c~~~ru~jentos de informatica.

2. RESPONSABILIDAD

Centro de Idiomas de la UJCM.
Centro de Informatica de la UJCM

Area de Caja de la Oficina de Economiz y Fi. anzas.

3. REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicac:9n de datos de contacto (teléfono, direccién, correo
electronico) dirigida al Director uer "entro de Idiomas o de Informatica, segun corresponda.
Boleta de venta electronica po. derecho examen de suficiencia de idioma o informatica de

pregrado.
Documento Nacional de wuenudad (DNI), en copia simple.

4. PROCEDIMIENTO

El usuario prese'.:« o solicitud en mesa de partes del Centro de Idiomas o Informatica.
El Centro de ‘diom: s o Informatica revisa la solicitud y requisitos, si es favorable designa
jurado, pro jram: fecha y hora del Examen de Suficiencia, si no es favorable informa de

manera 2scriv1 al usuario.
El usuan - nde el Examen de suficiencia y si obtiene nota aprobatoria (en Inglés es
minimc 15 y en Informatica minimo 11) se entrega el documento correspondiente. De no
obtener nota aprobatoria el usuario tiene derecho una segunda oportunidad (para esto
debera iniciar nuevamente todo el tramite).

El estudiante recoge la Resolucion correspondiente emitida por el Director del Centro de

Idiomas o del Centro de Informatica.

Duracion
De 10 a 15 dias habiles
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Procedimiento N° 53: EXAMEN DE UBICACION DEL CENTRC u. 'D'OMAS
1. OBJETIVO
Permitir al postulante del Centro de Idiomas que rinda e'.an. :n para pasar a otro nivexl del
Idioma que solicita y brinda la Universidad.
2. RESPONSABILIDAD
Director del Centro de Idiomas
Docente del Centro de Idiomas
3. DESCRIPCION
Solicitud en formato simple con indice~ 9n dr, datos de contacto (teléfono, direccién, correo
electronico) dirigida al Director de | Cooucla Profesional.
- Boleta de venta electronica.
4. PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta su sc'icitud en mesa de partes del Centro de Idiomas.
Centro de Idiomas revisa la documentacion y si es favorable autoriza a un docente para
preparar y aplicar e. Examen de Ubicacion, si no es favorable comunica por escrito al

estudiante.
El docente del C~~tro de Idiomas evaliia y remite los resultados a la Direccion del Centro

de Idiomas.
El estudiar ‘e rer oge el Acta de Calificacion correspondiente en el Centro de Idiomas.

Duracic¢a

03 dias haies
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Procedimiento N° 54: INSCRIPCION AL EXAMEN Y ADMISIO* ©OMO BECADOS POR

LOS PROGRAMAS DEPORTIVOS NDE ALTA COMPETENCIA
(PRODAC)

OBJETIVO
Permitir al postulante becado acceder a una de !., .c.antes de ingreso, por examen

extraordinario, de una de las escuelas profesionales de esta universidad.

RESPONSABILIDAD

- Oficina de Admision.

- Oficina de Programa Deportivo de Alta ‘“omy. 2tencia (PRODAC).
Area de Caja de la Oficina de Economia ¥ 1 Inanzas.

- Sistema de ERP.

REQUISITOS
ETAPA A: INSCRIPCIO'{ AL "ROCESO DE ADMISION EXTRAORDINARIO

- Constancia emitida por ei '=fe Yel PRODAC, en copia simple.
- Certificado de estudios (~ecundaria completa), en copia simple.

- Documento de Ider /4~.d (JNI), en copia simple y vigente.
- Dos (02) fotogre o< 1 acientes, tamarfio carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno y
sin lentes, pueden resentarse en formato digital.

- Boleta de vena electronica por derecho de inscripcion al Proceso de Admisién

extraorc.nan. .

ETAPA 8: .\UMISION A LA UJCM (DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN
“XTRAORDINARIO)

- Constancia emitida por el Jefe del PRODAC, en original.

- Certificado de Estudios secundarios originales.

- Partida de Nacimiento en original.

- Documento de Identidad (DNI), copia legalizada y vigente.

- Dos (02) fotografias recientes, tamafo carnet, fondo blanco, a color, con saco de temo y

sin lentes, pueden presentarse en formato digital.
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PROCEDIMIENTO

ETAPA A: INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION

A.1  El postulante ingresa sus datos en el Sistema ERP, " a: inalizar imprime su FIG (ficha
de informacion general).

A.2 El postulante entrega el FIG a caja, para el -uuio del importe correspondiente al
examen de admision extraordinario.

A.3 Admision verifica los datos del postulante de ia FIG y la Hoja de Despacho y sj es
favorable emite Carné del Postulante y si no es favorable se rechaza la inscripcion del
postulante el que sera notificado via ~orrcn electronico (considerado en el FIG).

Nota (A.1): Si el postulante llena sus dai.~ er;0neamente debera acercarse a la oficina de

admision para la modificacion correspondiente, antes de realizar el pago.

ETAPA B: ADMISION A LA U.'l.* (DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN
EXTRAORDINARIO}

B.1 El ingresante en el térrinou e cinco (5) dias habiles presenta a la Oficina de Admision
todos los requisitos c¢..ccgzndientes a la Etapa B.

B.2 La oficina de adrais'on revisa los requisitos y si éstos estan conformes, emite la
Constancia de Ingi2sc del Sistema ERP y si no, es favorable el ingresante pierde su
vacante.

B.3 El ingrese.iue ><*a apto para realizar su matricula via virtual de acuerdo al calendario

acadén ... oi'blicado en la pagina web de la UJCM.

Duraciun
De 03 a 05 dias habiles.
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Procedimiento N° 55: INSCRIPCION AL EXAMEN Y ADM:'ON POR CONVENIO

INTERSINSTITUCIONAL

1. OBJETIVO
Permitir al postulante, que procede de una institucion qu» mcntiene convenio interinstitucional
con la UJCM, acceder a una de las vacantes de ingre. , po. examen extraordinario, a una de

las escuelas profesionales de la Universidad.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Admision
- Area de Caja de la Oficina de Economi 1 y Fi\anzas.

- Sistema de ERP.

3. REQUISITOS
ETAPA A: INSCRIPCION AL PFOCESO DE ADMISION EXTRAORDINARIO

- Titulo Profesional del instit'.to a. urigen, en copia simple.
- Certificados de Estudios C''peiores, en copia simple.
- Documento de Identiriac (DNI), en copia simple y vigente.

- Dos (2) fotografias . ~.ier.es, tamano carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno y sin
lentes, pueden t-ccentarse en formato digital.

- Boleta de venta ele cironica por derecho de inscripcion por examen extraordinario.

ETAPA B: ALMISION A LA UJCM (DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN
EXTIHAAORDINARIO)
- Titv'o Prctesional de la institucion Superior de origen, copia fedateada.
- Certificc Jo de Estudios Superiores, en original.
- Partida de nacimiento, en original.
- Documento de ldentidad (DNI), copia legalizada y vigente.
- Dos (02) fotografias recientes, tamario carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno y
sin lentes, puede presentarse en formato digital.

- Silabos debidamente sellados y firmados por la institucién superior de origen (de los cursos

a convalidar).
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PROCEDIMIENTO

ETAPA A: INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION
A.1 El postulante ingresa sus datos en el Sistema ERP, y al firia" o2 imprime su FIG (ficha de

informacion general).

A.2 El postulante entrega el FIG a caja, para el cobro dct im,orte correspondiente al examen
de admision.

A.3 Admision verifica los datos del postulante de la ~IG y lo valida con el portal del MINEDU y
si es favorable emite Carné de Postulante ' si no es favorable se rechaza la inscripcion
del postulante el que sera notificado via correo ciectronico (considerado en el FIG).

Nota (A.1): Si el postulante llena sus dutos erroneamente debera acercarse a la oficina de

admision para la modificacion correspo. dieite, antes de realizar el pago.

ETAPA B: ADMISION A LA UJCM (LZSPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN

EXTRAORDINARIO)
B.1 El ingresante en el término Je ciico (5) dias habiles presenta a la Oficina de Admision

todos los requisitos corr:sp.ndientes a la Etapa B.
B.2 La oficina de admic'in r2visa los requisitos y si éstos estan conformes, emite la

Constancia de Increso cel Sistema ERP y si no, es favorable el ingresante pierde su

vacante.
B.3 El ingresante e.'. apto para realizar su matricula via virtual de acuerdo al calendario

académicr,, puhlizado en la pagina web de la UJCM.

Duracion
De 03 a”J ‘< (desde la emision de la Resolucion Rectoral de Admision
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Procedimiento N° 56: INSCRIPCION AL EXAMEN Y ADMISION “OR DEPORTISTA
CALIFICADO

1. OBJETIVO
Permitir al postulante., que es deportista destacado y acreriita’» como tal por el IPD, acceder

a una de las vacantes de ingreso, por examen extraordin.'rio, ~ esta Universidad.

2. RESPONSABILIDAD
Oficina de Admision.
- Area de Caja de la Oficina de Economia y Finanzas .

- Sistema de ERP.

3. REQUISITOS
ETAPA A: INSCRIPCION AL EXAME}M Z: T:.AORDINARIO
- Carta de Presentacion y Acreditacion del IPD, de ser deportista calificado, en copia sim ple.
- Certificado de estudios secun iario: (secundaria completa), en copia simple.
- Documento de Identidad (C'NI), .. copia simple y vigente.
- Dos (02) fotografias recie.tes, tamano carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno y
sin lentes, pueden prr sentarse en formato digital.

- Boleta de venta ele .")nica por derecho de inscripciéon por examen extraordinario.

ETAPA B: ADMIS!".N ~ LA UJCM (DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN
EXTF.*OR"INARIO)
- Carta de P esen.acion y Acreditacion del IPD de ser deportista calificado, en original.
- Constaicia 02 participacion en certdmenes de caracter regional, nacional o internacional
visao pc- el IPD, en original.
- Constai.cia de no haber sido sancionado por falta grave.
- Compromiso notarial del deportista para su participacion en las competencias de su
disciplina, representando a la universidad o su club en los eventos que intervenga.
- Certificados de Estudios secundarios, originales visados por la UGEL.
- Partida de Nacimiento, en original.
- Documento de Identidad (DNI), en copia legalizada y vigente.
- Dos (02) fotografias recientes, tamafio carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno y

sin lentes, pueden presentarse en formato digital.
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PROCEDIMIENTO

ETAPA A: INSCRIPCION AL EXAMEN EXTRAORDINARIO

A.1 El postulante ingresa sus datos en el Sistema ERP, v al finc'izar imprime su FIG (ficha de
informacion general).

A.2 El postulante entrega el FIG a caja, para el cob:u .'~l importe correspondiente al examen

de admision extraordinario.

A.3 Admision verifica los datos del postulante di: la F G, Carta de Presentacion y Acreditacion
del IPD vy si es favorable emite el Carné de Postulante y si no es favorable se rechaza la
inscripcion del postulante el que seré notiticado via correo electrénico (considerado en el
FIG).

Nota (A.1): Si el postulante llena sus actos errébneamente debera acercarse a la oficina de

admision para la modificacion cor:espondiente, antes de realizar el pago.

ETAPA B: ADMISION A L/. U.Ci (DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN
EXTRAORDINAR!D)

B.1 El ingresante en el te;mino de cinco (5) dias habiles presenta a la Oficina de Admision
todos los requisit... ~orrzspondientes a la Etapa B.

B.2 La oficina de ~dn.isidon revisa los requisitos y si éstos estan conformes, emite la
Constancie de It greso del Sistema ERP y si no, es favorable el ingresante pierde su
vacante.

B.3 El in¢cresa e esta apto para realizar su matricula via virtual de acuerdo al calendario

acr.ue, iZu, publicado en la pagina web de la UJCM.

Duracion
03 — 05 dias habiles (desde la Resolucion de Admision)
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Procedimiento N° 57: INSCRIPCION AL EXAMEN Y ADMISION "R IISCAPACIDAD
1. OBJETIVO
Permitir al postulante discapacitado, acceder a una de las vac: ntes de ingreso (de la reserva
del 5%), por examen extraordinario, a una de las escuela.: prcasionales de la Universidad.
2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Admision
- Area de Caja de la Oficina de Economia y Finnzas .
- Sistema de ERP.
3. REQUISITOS

ETAPA A: INSCRIPCION AL PROCESC =Z ~DMISION

E
E

- Resolucion Ejecutiva del CONADIS, que acredite la condicion de discapacidad, en copia
simple. '
- Certificado de estudios (se’.unac..a completa), en copia simple.

Documento de Identidad (2*NI), en copia simple y vigente.

- Dos (02) fotos, recien’es, tamano carnet, fondo blanco, a color, con terno y sin lentes; estas

fotografias se pued -~ ore sentar en formato digital.
Boleta de venta .ict Anica por derecho de inscripcion por examen extraordinario.

TAPA B: ADM'X'ON A LA UJCM (DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN

XTRAORDIN/ RIO)

- Resolucion Ejecutiva del CONADIS, que acredite la condicion de discapacidad, copia
lege.zade .

- Certific.. 4o de Estudios Secundarios originales, visados por la UGEL.

- Partida de Nacimiento, en original.

- Documento de Identidad (DNI), copia legalizada y vigente.

- Dos (02) fotografias recientes, tamario carnet, fondo blanco, a color, con terno y sin lentes,

en fisico, pueden presentarse en formato digital.
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4. PROCEDIMIENTO

ETAPAA. INSCRIPCION AL EXAMEN EXTRAORDINARIO

A.1  El postulante ingresa sus datos en el Sistema ERP, y al final zar in.prime su FIG (ficha de
informacion general).

A.2  El postulante entrega el FIG a caja, para el cobro de' :mpon correspondiente al examen
de admision.

A.3  Admision verifica los datos del postulante d. 1a FIG y la Resolucion Ejecutiva del
CONADIS, de ser favorable emite el Carné d~ - ~stiante y si no es favorable se rechaza
la inscripcion del postulante el que sera notiicad. via correo electronico (considerado en
el FIG).

Nota (A.1): Si el postulante llena sus datcs en el FIG erroneamente debera acercarse a la

oficina de admision para la modificacién ~nrre:.nondiente, antes de realizar el pago.

ETAPA B: ADMISION A LA UJCM (DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN
EXTRAORDINARIO)

B.1 El ingresante en el térmir » de o dias habiles presenta a la Oficina de Admisién todos los
requisitos correspondientec a1a Etapa B.

B.2 La oficina de adm:isio. revisa los requisitos y si éstos estan conformes, emite la
Constancia de Ing'« <0 sel Sistema ERP vy si no, es favorable el ingresante pierde su
vacante.

B.3 El ingresant> este apto para realizar su matricula via virtual de acuerdo al calendario

académicn, put'icado en la pagina web de la UJCM.

Duracién
De 03 a 05 Jius (desde la Resolucion de Admision)



I,

.c' 0 i (‘“‘xr‘[ o,

UNIVERSIDAD JOSE
CARLOS MARIATEGUI

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ISO-908 4

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS
ADMINISTRATIVOS -
PREGRADO DE LA
UJCM

Codigo : VA-GI-001

Version

03

Hoja

138 rie 210

FLUJOGRAMA DE ETAPA A: INSCRIPCION AL EXAMEN EXTRAORDINAK'D

f A ECONOMIA Y FINANZAS | A ADMISION Y CENTRO PRE
ESTUDRANTE i il 1 l CAJA g | UNIVERSITARIO 4
INICIO !
______ > l |
i ] i
Ingresa Dates [~ —-»Recepciona Datos[ |
B N |
4 !
No N si ‘
Vsnflca Dsma)‘ 1 |
e " Devuelve Fo Z1 !
i« _ Documentos ‘ lngresa Datos |
i Recepciona FIG i R -——‘*{ Impnme FIG ; ‘ |
S ——— BTN W ! i
- — | !
i Ty ; |
e > Recepcmna FIG J | !
[ Preemnric | ficiociai |
|
No //v' \ S ‘
~Varifica 1
l' \\‘ / ;
b r o Y
(LI R | ‘Genera Boleta
Devqgwe fg | - Electronica
P ] E.___...___Y___.._.
Fonaae g .
LA.,., S e i o A_'—ﬁ;c;pciona
| PresomaBE = ’[;Pg..aﬁnen_bi_]
No Si
Devuelve Genera Camet.
Doctimenfos * | :de Postufante
(“" e —_‘—*' ”
{ Recoge { arnet | Entrega Carnet
s o | . de Postulante
1 =
R S
g Fin J ‘




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS
ADMINISTRATIVOS -
PREGRADO DE LA

uJcM

Cdodigo : VA-GI-001
Version : 03
Hoja :139¢ce2'0

UNIVERSIDAD JOSE
CARLOS MARIATEGUI

FLUJOGRAMA DE ETAPA B: ADMISION A LA UJCM (DESPUES DE HAL R APROBADO EL
EXAMEN EXTRAORDINARIO)

4 [ADMISION Y LEN:1POPRE| 4
ES TUBIANTE | UNIVE'{STARIO
INICIO
Presenta ;’i ‘F.ecepciona
Requisitos | Requisitos
iy
b4
- ,’/’ \\\ -
Y / Verifica \\ ‘8'
Requxsntus
NG |
L i
‘ .
< — — _ || :Devuelve ! Emite
Requisitos | Constancia |
I 2
Ret oo ' Entrega
o staia | Constancia_|
— ..)_—
i Fin ]




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ISO-90@

MANUAL DE Codigo : VA-GI-001
UNIVERSIDAD JOSE PROCEDIMIENTOS Version -
CARLOS MARIATEGUI ACADEMICOS ersion ; 05

ADMINISTRATIVOS - Hoja 140 ce 20
PREGRADO DE LA

UJCM

Procedimiento N° 58: INSCRIPCION AL EXAMEN Y ADMISION POR GRADO O TiT'ULO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DEL PAiS O DEL EXTRANJ ERO
RECONOCIDOS POR LA SUNEDU

1. OBJETIVO
Permitir al postulante acceder a una vacante de ing cc2 <2 una escuela profesional de la

Universidad

2. RESPONSABILIDAD
Oficina de Admision
Area de Caja de la Oficina de Economi- y Firanzas.

- Sistema de ERP.

3. REQUISITOS
ETAPA A: INSCRIPCION AL PRUCESO DE ADMISION
Grado o Titulo Profesional e I. ! I"uversidad de origen, en copia simple.
Documento de Identidad \ON1,, en copia simple y vigente.
- Dos (02) fotografias rzcentes, tamano carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno y

sin lentes.
- Boleta de venta ~'actidnica por derecho de inscripcion por examen extraordinario.

ETAPA B: ADA!'SIOM A LA UJCM (DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN
EXTR+ ORDINARIO)

- Grado ¢ Titul» Profesional de la Universidad de origen, copia autenticada.

- Certilicau » de Estudios Superiores originales de la Universidad de origen. En caso de ser
egresa.' de la UJCM, presentara record académico original vigente.

- Partida de nacimiento original.

- Documento de Identidad (DNI), en copia legalizada.

- Dos (02) fotografias actuales de tamafio carnet con fondo blanco a colores sin lentes y con
saco de terno.

- Silabos debidamente sellados y firmados por la Universidad de origen (de los cursos a

convalidar).
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- Boleta de venta electrénica por derecho de inscripcion al proces’s admision por ser

extraordinario (Grado o Titulo Profesional Universitario).

PROCEDIMIENTO
ETAPA A: INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION
A.1 El postulante ingresa sus datos en el Sistema ERP, '~ a1 “nalizar imprime su FIG (ficha de

informacion general).
A.2 El postulante entrega el FIG a caja, para el cot ro de importe correspondiente al examen

de admision.

A.3 Admision verifica los datos del postulante u. la FIG y lo valida con el portal de la
SUNEDU vy si es favorable emite Carn” u.! Postulante vy si no es favorable se rechaza la
inscripcion del postulante el que serd ~otificado via correo electronico (considerado en el
FIG).

Nota (A.1): Si el postulante llena sus datos erroneamente debera acercarse a la Oficina de

Admision para la modificaci¢ 1 con espondiente, antes de realizar el pago.

ETAPA B: ADMISION A LA CICM (DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN
EXTRAORDINAP!N:
B.1 El ingresante en e té.mno de cinco (5) dias habiles presenta a la Oficina de Admision
todos los requisitos c.-.espondientes a la Etapa B.
B.2 La oficina de cumisidn revisa los requisitos y si éstos estan conformes, emite la
Constanci~. ac Irgreso del Sistema ERP y si no, es favorable el ingresante pierde su
vacante

B.3 El ina.esan'e estd apto para realizar su matricula via virtual de acuerdo al calendario

ac.*démi >0, publicado en la pagina web de la UJCM.

Duracion
De 03 a 05 dias habiles (desde la emision de la Resolucion Rectoral de Admision)
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Procedimiento N° 59: INSCRIPCION AL EXAMEN Y ADMISION POR PRIMER O
SEGUNDO PUESTO DE EDUCACION SE* "IND \RIA
1. OBJETIVO
Permitir al postulante que ocupd primer o segundo puesto 7 urz...2 sus estudios secund arios
acceder a una de las vacantes de ingreso, por examen ex*, ~ordinario, a esta Universidad.
2. RESPONSABILIDAD
Oficina de Admision
Area de Caja de la Oficina de Economia y Fin ianzac .
Sistema de ERP.
3. REQUISITOS

ETAPA A: INSCRIPCION AL EXAMEN EX: JAORDINARIO

Acta original del centro educativo quc certifique el puntaje obtenido y el orden de mérito,
copia simple.

Certificado de estudios (seciir.{aria completa), copia simple.

Documento de Identidad /01" vigente, copia simple.

Dos (02) fotografias reci~nt<>, tamafio carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno y
sin lentes, se puede presei.tar en formato digital.

Boleta de venta clec'.6nica por derecho de inscripcion al Proceso de Admision

extraordinario.

ETAPA B: AUMIS:SN A LA UJCM (DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN

EATT.AORDINARIO)
Acta Z_ ceutro educativo que certifique el puntaje obtenido y el orden de mérito, en
origh.>l.
Certificado de Estudios secundarios (secundaria completa) originales y visados por la
UGEL.
Partida de Nacimiento, en original.
Documento de Identidad (DNI), copia legalizada y vigente.
Dos (02) fotografias recientes, tamafio carnet, fondo blanco, a color, con terno y sin lentes,

en fisico o en formato digital.
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4. PROCEDIMIENTO

ETAPA A: INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION

A.1  El postulante ingresa sus datos en el Sistema ERP. y .! finalizar imprime su FIG (ficha
de informacion general).

A.2 El postulante entrega el FIG a caja, para 2l cc.7o del importe correspondiente al
examen de admision.

A.3 Admision verifica los datos del postulante o> = FIG, Acta Original del Centro Educativo
del Orden de Mérito y si es favorable ~ite Carné del Postulante y si no es favorable se
rechaza la inscripcion del postulaite e’ que sera notificado via correo electrénico
(considerado en el FIG).

Nota (A.1): Si el postulante llena sus datus erroneamente debera acercarse a la oficina de
admision para la modificaé’an ccrrespondiente, antes de realizar el pago.

Duracién

De 03 a 05 dias habiles

ETAPA B: ADMIS.Y{ (DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN
EXTIAGRIDINARIO)
B.1 Elingresante er el término de cinco (5) dias habiles presenta a la Oficina de Admision
todos lc s reqiisitos correspondientes a la Etapa B.
B.2 La ciucine dge admision revisa los requisitos y si éstos estan conformes, emite la

Cr.us. nzia de Ingreso del Sistema ERP y si no, es favorable el ingresante pierde su

vacan'e.
B.3 El ingresante esta apto para realizar su matricula via virtual de acuerdo al calendario

académico, publicado en la pagina web de la UJCM.

Duracion
De 03 a 05 dias habiles (desde la emision de la Resolucion Rectoral de Admision)
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Procedimiento N° 60: INSCRIPCION VIA DECANATURA POR RLANUDACION DE
ESTUDIOS

1. OBJETIVO
Permitir al alumno recuperar la vacante de ingreso, nor huber dejado de estudiar via

decanatura.

2. RESPONSABILIDAD
- Decanatura
Area de Caja de la Oficina de Economia y Fianzas.
Sistema de ERP.

3. REQUISITOS

ETAPA A: INSCRIPCION POR REAN'IDACION DE ESTUDIOS

- Record Académico, en copi~. <riginal

- Constancia de Conformica ! de "Jocumentos, copia simple.
Documento de Identid-«d \ NI), copia simple y vigente.

- Dos (02) fotografias -zzi~ tes, tamafio carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno
y sin lentes, puer.e rresentarse en formato digital.
Boleta de venta e'ec". dnica por derecho de inscripcién por Reanudacién de Estudios.

ETAPA B: DESPUL~3 DE HABER REALIZADO EL TRAMITE Y SER APROBADO PARA
LA :xcANUDACION DE ESTUDIOS.
- Reccrd A Luémico, en original sellado y firmado.
Cr.c ~nzia de Conformidad de Documentos, en original (en caso de faltar algin
deurento requisito de su primera admisién debera adjuntarlo en este proceso).
- Documento de Identidad (DNI), copia legalizada y vigente.
Dos (02) fotografias recientes, tamafio carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno

y sin lentes, se puede presentar en formato digital.
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PROCEDIMIENTO

ETAPA A: INSCRIPCION PARA LA REANUDACION DE EST\'DIC3

A.1 El alumno ingresa sus datos en el Sistema ERP, y a. fi.ialzar imprime su FIG (ficha
de informacion general).

A.2 EIl alumno entrega el FIG a caja, para el c~=:z = 2| importe correspondiente por
derecho a Reanudacion de Estudios.

A.3 Decanatura verifica los datos del pos’ulant: de la FIG y si es favorable emite
Credencial y si no es favorable se recha.u la inscripcion del alumno el que sera
notificado via correo electrénico (cuns.derado en el FIG).

Nota (A.1): Si el postulante llena s::© dutos erréneamente deberéa acercarse a su

Decanatura para la modificaciu. correspondiente, antes de realizar el pago.

ETAPA B: DECANATURA (DI SPU':S DE HABER REALIZADO EL TRAMITE POR
DERECHO A P-ANUDACION DE ESTUDIOS)

B.1 Elalumno en el términc de cinco (5) dias habiles presenta a la Oficina de Decanatura
todos los requiitos uorrespondientes a la Etapa B.

B.2 Decanatura re 12~ [0s requisitos y si éstos estan conformes, emite la Resolucién de
Decanature v si no es favorable el ingresante pierde su derecho por reanudacion de
estudiz ;.

B.3 El »" mno esta apto para realizar su matricula via virtual de acuerdo al calendario

acadén ico, publicado en la pagina web de la UJCM.

Duracion

De 03 a 05 dias habiles (desde la emisién de la Resolucién de Decanatura)
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Procedimiento N° 61: INSCRIPCION AL EXAMEN Y ADMISION POR TRASLADO
EXTERNO

1. OBJETIVO
Permitir al postulante procedente de otra universidad acc.de. a una vacante de ingreso, por

examen extraordinario, en una de las escuelas profesior. :les e la UJCM.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Admision.
- Area de Caja de la Oficina de Economia y Fit anza s.

- Sistema de ERP.

3. REQUISITOS
ETAPA A: INSCRIPCION AL PROCECZC =L ADMISION
- Certificado de estudios universitarios con un minimo de 72 créditos aprobados, en copia
simple.
- Documento de Identidad ("sNl), <1 copia simple y vigente.
- Dos (02) fotografias recientes, tamano carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno y
sin lentes, puede prese: tarse en formato digital.

- Boleta de venta elvctonizo por derecho de inscripcidon por examen extraordinario.

ETAPA B: ADMIC'ON A LA UJCM (DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN
E¥ /RAC RDINARIO)

- Certificadt s de =studios de la Universidad de origen, originales.

- Constencia de no haber sido separado de la Universidad de origen. (constancia de
corductz)

- Partida de Nacimiento, en original.

- Documento de Identidad (DNI), copia legalizada y vigente.

- Dos (02) fotografias recientes, tamano carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno y
sin lentes, pueden presentarse en formato digital.

- Silabo(s) debidamente sellados y firmados por la Universidad de origen (de los cursos a

convalidar).
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4. PROCEDIMIENTO

ETAPA A: INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION

A.1 El postulante ingresa sus datos en el Sistema ERP,  a finalizar imprime su FIG (ficha de
informacion general).

A.2 El postulante entrega el FIG a caja, para el col ro de’ importe correspondiente al examen
de admision.

A.3 Admision verifica los datos del postulante 'z la FIG copia simple del certificado de
estudios y si es favorable emite Carns uc! Postulante y si no es favorable se rechaza la
inscripcion del postulante el que serd notificado via correo electronico (considerado en el
FIG).

Nota (A.1): Si el postulante llena sus datos erroneamente debera acercarse a la oficina de

admision para la modificacic n cor espondiente, antes de realizar el pago.

ETAPA B. ADMISION |(DESPUES DE HABER APROBADO EL EXAMEN
EXTRAOPNINLRIO)
B.1  El ingresante en el t3rn.ino de cinco (5) dias habiles presenta a la Oficina de Admision
todos los requisitvs ~urrespondientes a la Etapa B.
B.2 La oficina de ~misidon revisa los requisitos y si éstos estan conformes, emite la
Constanci= u~ Irgreso del Sistema ERP y si no, es favorable el ingresante pierde su
vacante

B.3 El ing-esan.e estd apto para realizar su matricula via virtual de acuerdo al calendario

acdém co, publicado en la pagina web de la UJCM.

Duracion
De 03 a 05 dias habiles (desde la emision de la Resolucion de Admision)
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Procedimiento N° 62:

1. OBJETIVO

INSCRIPCION AL EXAMEN Y ADM"'‘ON POR TRASLADO

INTERNO

Permitir a un estudiante de la UJCM postular y acceder 2 un. vacante de ingreso, por examen

extraordinario, de otra escuela profesional de la Univer -

2. RESPONSABILIDAD

- Oficina de Admision.

- Area de Caja de la Oficina de Economia y Finanzas.

- Sistema de ERP.

3. REQUISITOS

ETAPAA: INSCRIPCION AL PROCESU DE ADMISION

- Record Académico con un mir.mo le 36 créditos aprobados, en copia simple.

- Constancia de Conformidar. de ™~cumentos, en copia simple.

- Documento de Identidad \N1,, en copia simple y vigente.

Dos (02) fotografias recientes, tamano carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno y

sin lentes, puede p:.

*sz.ntr.rse en formato digital.

- Boleta de venta ~ch9nico por derecho de inscripcion por examen extraordinario.

ETAPA B.
EXTRAORDII'ARIC))

- Record Acad:mico, original, sellado y visado por OSA

~OMIS ION

(DESPUES DE

HABER APROBADO EL

EXAMEN

- Conutanc 2 de Conformidad de Documentos, en original (en caso falte algun requisito

adjunta. al presente

documento).

- Dos (02) fotografias recientes, tamano carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno y

sin lentes, puede presentarse en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

ETAPA A:

INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION
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A.1 El postulante ingresa sus datos en el Sistema ERP, y al finalizar im».me su FIG (ficha de
informacion general).

A.2 El postulante entrega el FIG a caja, para el cobro del impo: te coirespondiente al examen
de admision.

A.3 Admision verifica los datos del postulante de la FIC y si >s favorable emite Carné del
Postulante y si no es favorable se rechaza la inscripcion del postulante el que sera

notificado via correo electronico (considerado er. . =1G).

Nota (A.1): Si el postulante llena sus datos erré~cameate debera acercarse a la oficina de

admision para la modificacion correspondiente, ¢ ntes e realizar el pago.

ETAPA B. ADMISION (DESPUES "E HABER APROBADO EL EXAMEN

EXTRAORDINARIO)

B.1 El ingresante en el término de c! ... (L) dias habiles presenta a la Oficina de Admision
todos los requisitos correspondientes a la Etapa B.

B.2 La oficina de admision revisa los requisitos y si éstos estan conformes, emite Ia
Constancia de Ingreso r'el Siciema ERP y si no, es favorable el ingresante pierde su
vacante.

B.3 El ingresante esta apin para realizar su matricula via virtual de acuerdo al calendario

académico, public .70 e 1 la pagina web de la UJCM.

Duracién
De 03 a 05 dias haniles (desde la emision de la Resolucion de Admision).




UNIVERSIDAD JOSE
CARLOS MARIATEGUI

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ACADEMICOS
ADMINISTRATIVOS -
PREGRADO DE LA
UJCM

Codigo : VA-GI-007-

Version : 03

Hoja  : 158 do 210 .

FLUJOGRAMA DE ETAPA A: INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION

14 4 " ECONOMIA Y FINANZA 5 | +  |ADMISION Y CENTRO PRE
ESIMODIANIE | | } ] | CAJA I | UNIVERSITARIO
INICIO |
o * B ‘
! i !
Ingresa Dates %7, —t—————piRecepciona Datos—l i
o |
X |
AN ;
No \ Si |
R "\\fan'ﬁca Dgoca/ 7 ‘
‘ N |
~ | ! !
iy . Devuelve ‘
i< | Docuinentos Ingresa Datos |
e S [ e ;
Recegciona FIG ] <._____‘,____{ Imprime FIG * ¢ l
b s S0 A Rl n USRS A ) 1
. S e
. Presenta FIG : - » | Recepciona Flg
¥
/\
No - Si
s Varifica
v \\ /
- Genera Boleta
Devuelve FIG Electronica
Recepciona B/E i < i Eg:gﬁ_s?'e‘a
[SHUDEUUHUR—— onica
e, SR it e
S ) TR
Presenta B/E | — [ gmecep::?:s :
No /:Iééi%cs Si
| ocumant
4 Devuslve ‘Genera Camet’
1 h Documenfos “.de Posiulanie
| ¥
s e | X
! Recoge Carne. | < Entrega Camnet
bt | | de Posiulante
] i
i Fin ] !




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 1S0-9001" &

e

ol el

MANUAL DE COdigO - VA-GI-001
UNIVERSIDAD JOSE PROCEDIMIENTOS Version @ 03
CARLOS MARIATEGUI ACADEMICOS er L '_ o
ADMINISTRATIVOS - | Hoja 1159 cie 20

PREGRADO DE LA
UJCM

FLUJOGRAMA DE ETAPA B: ADMISION (DESPUES DE HABEP A: *(,BADO EL EXALMEN
EXTRAORDINARIO)

A ADMISION Y LCSNTRO PRE| 4
|- Bl UN' "SRS1IARIO

INICIO |

Presenta . Recepciona
Requisitos ! Requisitos
N ]|
i ¥
N
No " Verifica ™\, Si
| . Requizitoa,
| e‘q >
I S
¥ /
. Devuelve Emite
el -y
Requisitos Constancia
L ¥
Decop s @& Entrega:
<& AR
Ct. s acia Canstancia

(- .
) Fin ]




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ISO-9001

MANUAL DE Codigo : VA-GI-001
UNIVERSIDAD JOSE PROCEDIMIENTOS Version : 03 :
CARLOS MARIATEGUI ACADEMICOS :

Hoja  :160 cde ¢'0

ADMINISTRATIVOS -
PREGRADO DE LA
UJCM

Procedimiento N° 63: INSCRIPCION AL EXAMEN Y ADMISION PO, EL CENTRO PRE

4.

UNIVERSITARIO MARIATEGUINO

OBJETIVO
Reforzar conocimientos para el ingreso a estudios superiore~ Je 1as distintas universid ades

del pais, soporte que permitira que los primeros puecio. de este centro preuniversitario

puedan acceder a una de las vacantes ofertas para lec dict.~tas escuelas profesionales de la

UJCM.
RESPONSABILIDAD

- Oficina de Admision
- Area de Caja de la Oficina de Economi: y Fir anzas.

- Sistema de ERP.

REQUISITOS
ETAPA A: INSCRIPCION AL CEI'TRO PRE UNIVERSITARIO MARIATEGUINO

- Copia simple del Documer.tc de Identidad (DNI) vigente.
- Dos (02) fotografias reciente.. tamario carnet, fondo blanco, a color, con terno y sin lentes.

- Recibo de pago de r.atricu:a y primera pension.

ETAPA B: ADMISICN A LA UJCM (DESPUES DE HABER OBTENIDO VACANTE POR EL
CENTRO "\EUNIVERSITARIO)
Constancia de V..ante otorgada por la Jefatura del Centro Pre Universitario Mariateguino
por habe. o ‘~udo los cinco (5) primeros lugares.
Certifi~> 'a d; Estudios Secundarios (de 1ro a 5to secundaria), en original.
Copic cer'ficada de la partida de nacimiento original.
Documento Nacional de Identidad (DNI), copia legalizada.
Dos (02) fotografias recientes, tamario carnet, fondo blanco, a color, con terno y sin lentes.

Recibo de pago por derecho de ingreso a la Universidad por el centro preuniversitario.

PROCEDIMIENTO
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ETAPA A: INSCRIPCION AL CENTRO PRE UNIVERSITARIO M an. *T-GUINO

A.1 El postulante ingresa sus datos en el Sistema ERP, y al fir='.~ar iraprime su FIG (Ficha de
Informacion General).

A.2 El postulante entrega el FIG a caja, para el cobrr, u>! importe correspondiente de la
matricula y primera mensualidad del centro pre::~i=: itario; luego devuelve el FIG al
postulante.

A.3 El Coordinador del Centro Pre Universitaric. Mai ateguino verifica los datos del FIG del
postulante y si es favorable emite Carné del C~~.«ro Pre Universitario Mariateguino y si no
es favorable se rechaza la inscripcior. (-l postulante el que sera notificado via correo
electronico (considerado en el FIG).

Nota (A.1): Si el postulante luego dc unpieso verifica que llend sus datos errébneamente

debera acercarse a la Oficina de Admision para la modificacion correspondiente, antes de

realizar el pago.

ETAPA B: ADMISION (D"-2?UES DE HABER OBTENIDO VACANTE POR EL CENTRO
PREUNIVERSITARIO)
B.1 El ingresante en e’ té-m:a0 de cinco (5) dias habiles presenta a la Oficina de Admision

todos los requisitos cor espondientes a la Etapa B.
B.2 La oficina de ~dmision revisa los requisitos y si éstos estan conformes, emite la

Constanci= u~ Irgreso del Sistema ERP y si no es favorable el ingresante pierde su

vacante
B.3 El ingesan e estd apto para realizar su matricula via virtual de acuerdo al calendario

ac +«dém co, publicado en la pagina web de la UJCM.

Duracién
Al término de la preparatoria los resultados de calificacion son emitidos en un periodo de 02 a

03 dias habiles.
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Procedimiento N° 64: INSCRIPCION Y ADMISION POR EXAMEN OR\VANARIO

1.

OBJETIVO
Permitir al postulante acceder a una de las vacantes de ingro.9, pour rendicion de examen

ordinario de conocimientos, a una de las escuelas profesiona.~s ae 1a Universidad.

RESPONSABILIDAD
- Oficina de Admision
- Area de Caja de la Oficina de Economia y Finan: as.

- Sistema de ERP.

REQUISITOS

ETAPA A: INSCRIPCION AL EXAMEN O DIN.\RIO

- Certificado de estudios (secundaria com'sta), copia simple.

- Documento de Identidad (DNI), copia s:mple y vigente.

- Dos (02) fotografias recientes tai~afio carnet, fondo blanco, a color, con saco terno vy sin
lentes, pueden presentarse 2n forr.ato digital.

- Boleta de venta electronica pcr derecho de inscripcion al Proceso de Admisién ordinario.

ETAPA B: ADMISION (C-37C.5S DE HABER APROBADO EL EXAMEN ORDINARIO)

- Certificado de Esturios sezundarios originales (secundaria completa).

- Partida de Nacimient», ¢n original.

- Documento de Idenddad (DNI), copia legalizada y vigente.

- Dos (02) fc.ogrefus recientes, tamafo carnet, fondo blanco, a color, con saco de terno y

sin lentes, . 'aden presentarse en formato digital.

PROCEZuw M0

ETAPA A. INSCRIPCION AL EXAMEN ORDINARIO

A.1 El postulante ingresa sus datos en el Sistema ERP, y al finalizar imprime su FIG (ficha de
informacion general).

A.2 El postulante entrega el FIG a caja, para el cobro del importe correspondiente al examen
de admision.

A.3 Admision verifica los datos del postulante de la FIG, y si es favorable emite Carné del

Postulante y si no es favorable rechaza la inscripcion de postulante, sera notificado via

correo electronico.
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Nota (A.1): Si el postulante llena sus datos errébneamente debera acei~arse a la oficina de

admision para la modificacion correspondiente, antes de realizar el . 2go.

ETAPA B: ADMISION A LA UJCM (DESPUES DE HABE® APFOBADO EL EXAMEN
ORDINARIO)

B.1 El ingresante en el término de cinco (5) dias habiles p-esenta a la Oficina de Admiision
todos los requisitos correspondientes a la Etapa B

B.2 La oficina de admision revisa los requisitos y si éstos cstan conformes, emite y entrega al
ingresante la Constancia de Ingreso del Sis‘ema ZRP y si no, es favorable el ingresante
pierde su vacante.

B.3 El ingresante esta apto para realizar =. matricula via virtual de acuerdo al calendario

académico, publicado en la pagina w=~ de 'a UJCM.

Duracion
De 03 a 05 dias habiles.
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Procedimiento N° 65: LLEVAR CURSO(S) EN OTRA ESCUELA PH7FESIONAL DE LA

FACULTAD

OBJETIVO
Permitir al estudiante de una determinada escuela profesiona! "evar curso(s) no program ados

en su escuela, podra llevar en otra escuela profesional dr s. Facultad.

RESPONSABILIDAD
- Decanatura de la Facultad.
- Direccion de la Escuela Profesional de proc :denc ia del estudiante.

- Direccion de la Escuela Profesional donde se programa el curso solicitado.

REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacio. de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electronico) dirigida al director o cooraw~ador de la escuela profesional de procedencia.
- Silabo del curso de la Escuele de 2rocedencia, en copia simple.

- Silabo del curso de la Escula 1or Je se dicta el curso, en copia simple.

PROCEDIMIENTO
- El estudiante presen’a s solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la

Direccion de la Ev. ele Profesional dentro del plazo establecido en el Calendario de
Tramites, en ca~c vert'rario no se aceptara el tramite.

- El Director y/~ Coo dinador de la Escuela Profesional revisa los requisitos y si es favorable
remite infc me & la Escuela Profesional de la Facultad donde se desarrolla el curso para su
Autoriz:icion mediante acto Resolutivo de su Decanatura y si no es favorable comunica por
escr.o a. ustudiante las observaciones correspondientes (asi también se puede comunicar
via en.ai').

- La Escuela Profesional donde se desarrolla el curso revisa los silabos, si es favorable
autoriza a la Escuela Profesional de procedencia para que el estudiante lleve el curso
previa Resolucion de autorizacion y si no es favorable lo devuelve a la Escuela Profesional
de Procedencia.

- La Escuela Profesional de Procedencia revisa el Informe y si es procedente remite informe

a la Decanatura y si no es favorable lo devuelve al estudiante.
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La Decanatura revisa el Informe y si es favorable emite la Resolucidr. e autorizacion vy si

no es favorable lo devuelve a la Escuela Profesional r -a e! levantamiento de

Observaciones.
El estudiante procede a recoger la Resolucion en la Decar atu =.

Duracion:
05 dias habiles
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Procedimiento N° 66: LLEVAR CURSO(S) EN OTRA FACULTAD

1. OBJETIVO
Permitir al estudiante de una Facultad llevar curso(s) en Ot~ Facultad siempre y cuando

el(los) curso(s) no se programo en la facultad de procedencia.

2. RESPONSABILIDAD
- Decanatura de la Facultad de procedencia.

- Decanatura de la Facultad donde se desarrolla 3l cur ;o.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono, direccion, correo

electrénico) dirigida al director o coordir ador Je la escuela profesional de procedencia
Constancia de No Adeudo, en origiral
- Silabo del curso de la Escuela de Proce.dencia.

- Silabo del curso de la Escuela Je L‘ra Facultad donde se dicta el curso.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta su oolicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la

Direccion de la Escuela Profesional dentro del plazo establecido en el Calendario de
Tramites, en caso c.. rar'o no se aceptara el tramite.

- El Director y/o C.-n i ador de la Escuela Profesional revisa los requisitos y si es favorable
remite inform~ a la Decanatura y si no es favorable comunica por escrito al estudiante las
observacices correspondientes (asi también se puede comunicar via email).

- La Decunatu. a revisa el informe y si es favorable remite la documentacion a la Facultad
dond:z se uicta el curso, caso contrario lo devuelve a la Direccion de la Escuela Profesional
para e. 'evantamiento de observaciones.

- La Facultad donde se dicta el curso, remite los silabos a la Direccion de Escuela para la
revision, si es favorable, la Direccion remite informe a la Decanatura para la autorizacion,
si no es favorable lo devuelve a la Decanatura de procedencia.

- La Decanatura de procedencia, revisa el informe si es favorable, emite la Resolucion
correspondiente, si no es favorable lo devuelve a la Escuela Profesional.

El estudiante procede a recoger la Resolucion en la Decanatura.
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Duracién: 10 dias habiles
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Procedimiento N° 67: MATRICULA CON PROFORMA ACADEM:~A

1. OBJETIVO
Permitir el proceso de matricula con proforma académi.a para estudiantes irregulares

(aquellos que realizaron convalidacion de cursos o har u~saprobado cursos), asi también

para estudiantes regulares en caso que el Sistema ER™ n~ = 5té activo.

2. RESPONSABILIDAD
Direccion de Escuela Profesional.
Oficina de Servicios Académicos (OSA).

Area de Caja de la Oficina de Econorr ia y ~inanzas.

3. REQUISITOS
- Boleta de venta electrénica por dereche de matricula.

- Constancia de No Adeudo, en urig:nal.
- Proforma académica con lrs L 'rses a llevar en el semestre académico actual.

- Siesingresante: Llenar I Ficoa Socioecondmico en el Sistema ERP e imprimirla.

- Constancia o documer.» yue acredite la afiliacion a un seguro de salud.

4. PROCEDIMIENTO
El estudiante r~.'sc. | cronograma de matricula sefialado en el Calendario Académico

publicado en ~l por al web de la UJCM (www.ujcm.edu.pe).

- El estudiar te lle 1a en la proforma académica los cursos a llevar en el semestre académico
actual y cons gna en esta proforma su firma.

- Sila proi w.na académica esta correctamente llenada el director y/o coordinador de escuela
profes.~ral firma y sella la proforma, caso contrario se le indica al estudiante que debe
corregir los datos de la proforma.

- El estudiante realiza los pagos correspondientes en el banco y/o caja de la Universidad.

El estudiante (un dia después del pago en el banco o el mismo dia si pagé en caja de la
Universidad) se dirige a la Oficina de Servicios Académicos con todo los requisitos.
- OSA (Oficina de Servicios Académicos) verifica la validez de los documentos si todo es

conforme se registra la matricula; caso contrario se le indica al estudiante los documentos

que debe regularizar y el procedimiento a seguir.
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- Sila matricula procedié OSA entrega la Ficha de Matricula corresponciv.nte.

Duracion

De 01 o 02 dias habiles.

FLUJOGRAMA DE MATRICULA CON PROFORMA ACADENM.'CA
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Procedimiento N° 68: MATRICULA ESPECIAL PARA ESTUDIANTE II'F.EGULAR

1. OBJETIVO
Permitir al estudiante irregular registrar matricula de 1 a 11 cré-.*os e\ determinado semestre

académico, y permitir el pago solo por la cantidad de créditos mutnculados.

2. RESPONSABILIDAD
- Direccion de Escuela Profesional.
Oficina de Servicios Académicos (OSA).

Area de Caja de la Oficina de Economia y F nanzas.

3. REQUISITOS
- Boleta de venta electronica por derechc de n atricula.
- Constancia de No Adeudo, en original.
- Proforma académica con el o los curscs a llevar hasta 11 créditos.
- Sies ingresénte: Llenar la Fick.a < cioeconémico en el Sistéma ERP e imprimirla.

Constancia o documento qi-e < crevite la afiliacion a un seguro de salud.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante revisa fi coonograma de matricula sefalado en el Calendario Académico

publicado en el porta. 7zb e la UJCM (www.ujcm.edu.pe).

- El estudiante irreg w27 llena en la proforma académica el o los cursos a llevar hasta 11
créditos en el cemes re académico actual y consigna en esta proforma su firma.

- Si la proforn a ac..démica esta correctamente llenada el director y/o coordinador de escuela
profesion il fin 1a y sella la proforma, caso contrario se le indica al estudiante que debe
correg’s lo. Zatos de la proforma.

- El estu/iaite realiza los pagos correspondientes en el banco y/o caja de la Universidad.

- El estudiante (un dia después del pago en el banco o el mismo dia si pagé en caja de la
Universidad) se dirige a la Oficina de Servicios Académicos con todo los requisitos.

- OSA (Oficina de Servicios Académicos) verifica la validez de los documentos si todo es
conforme se registra la matricula; caso contrario se le indica al estudiante los documentos
que debe regularizar y el procedimiento a seguir. Si la matricula procedié OSA entrega la
Ficha de Matricula correspondiente.

Duracioén: De 01 o 02 dias habiles.
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FLUJOGRAMA DE MATRICULA ESPECIAL PARA ESTUDIANTE IRRCSULAR
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Procedimiento N° 69: MATRICULA CONDICONADA POR CUARTA VEZ

1.

OBJETIVO

Dar al estudiante que a desaprobado curso(s) en tercera n.atricula una oportunidad de

matricula condicionada para que no sea retirado definitivame~te ae la Escuela Profesional a la

que pertenece (segun Art.102 de la Ley Universitaria 30274,

RESPONSABILIDAD
Decanatura de la Facultad.
Direccion de la Escuela Profesional.

Oficina de Servicios Académicos (OSA).

3. REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacic™ de datos de contacto (teléfono, direccion, correo
electronico) dirigida al director o coorainrador de la escuela profesional.

Resolucion de Reanudacion d = e tudios.

Boleta de venta electronica po: derecho de matricula.

Proforma académico cor. &l corso(s) que desaprobd en tercera matricula y que registrara

por cuarta vez.

PROCEDIMIENTO

El estudiante proscma su solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la
Direccion de la Eicuela Profesional dentro del plazo establecido en el Calendario de
Tramites, «:n ca: o contrario no se aceptara el tramite.

El Coc dinaor y/o Director de la Escuela Profesional revisa los documentos y si es
favorabi. .cmite informe a la Decanatura y si no es favorable comunica por escrito las
obseiariones correspondientes.

La Decanatura revisa el informe y si es con opinion favorable emite Resolucion de
autorizacion para la cuarta matricula.

El estudiante procede a recoger la Resolucion de autorizacién para la cuarta matricula en
la Decanatura.

OSA verifica la resolucion con sus respectivos antecedentes y registra la cuarta matricula.

El estudiante recoge su Ficha de Matricula en OSA.

Duracion: 05 dias habiles.
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Procedimiento N° 70: MATRICULA VIRTUAL

1.

OBJETIVO
Facilitar que el alumno mariateguino realice su Matricula Virt=.! d.sde el lugar donde se

encuentre y tenga acceso a internet utilizando el Sistema ERF 7 la UJCM.

RESPONSABILIDAD
Direccién de la Escuela Profesional.
Oficina de Servicios Académicos (OSA).

Agencias bancarias autorizados por la UJCN .

REQUISITOS
- Boleta de venta electronica por matric ila de caja UJCM o boucher del banco autorizado.

- Tener asignado Usuario y Clave para hacer uso del Sistema ERP.

- Constancia o documento que acredite 'a afiliacion a un seguro de salud.

PROCEDIMIENTO

- El Director y/o Coordinadc. de 1a Escuela Profesional respectiva, previamente ingresa al
sistema ERP la carga lectiva y los horarios aprobados con Resolucion de Consejo
Universitario, esto der.tro Jel plazo establecido en el calendario académico.

- El estudiante revisc -l rronograma de matricula en la pagina web de la universidad
(www.ujcm.edu.pe .

- El estudiante =alizi. el pago de la matricula en caja o agentes autorizados, identificarse
con el cod jo de estudiante (para el ingresante el codigo de estudiante asignado en la
Constar cia de Ingreso).

- Eles’udia we ingresa al sistema ERP de la UJCM con su respectivo usuario y contrasefia.

- Elestuliznte llena los datos en su Ficha Socioeconémica.

- El estudiante selecciona las asignaturas a matricular de acuerdo a los pre-requisitos y
créditos permitidos.

- El estudiante imprime la Ficha de Matricula y la firma.

- El Director y/o Coordinador de la escuela profesional, revisa la matricula en el sistema
ERP.

Duracion:

De 01 a 02 dias habiles.
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Procedimiento N° 71: REANUDACION DE ESTUDIOS POR FAC. ' TAD

1. OBJETIVO
Permitir que el estudiante que dejo de estudiar de uno . ruatro semestres académicos

contintie con sus estudios, en el plan vigente de su escue’a . "ofesional.

2. RESPONSABILIDAD

Decanatura de la Facultad.

Direccion de la Escuela Profesional.

3. REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicaci5n de datos de contacto (teléfono, direccion, correo
electronico) dirigida al Director de la Fscuia Profesional.

Record Académico, en original

Boleta de venta electrénica po’ de. 2cho de reanudacion.

Constancia de No Adeudo, ~.n crioial

4. PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta s solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la
Direccion de la Es'. '2la Profesional dentro del plazo establecido en el Calendario de
Tramites, en ca~v ven'rario no se aceptara el tramite.

El Director y'a Coordinador de la Escuela Profesional revisa los requisitos y situacion
académica si e¢ favorable remite informe a la Decanatura y de no ser favorable comunica
por escrito «I estudiante las observaciones correspondientes (asi también se puede
comi.aice  via email).

La Decnr.atura revisa el informe si es favorable emite Resolucion y distribuye a las oficinas
que corresponde para su ejecucion; si no es favorable lo devuelve a la escuela profesional
para el levantamiento de observaciones.

El estudiante procede a recoger la Resolucion de aprobacion de la Reanudacion en la

Decanatura.

Duracion
03 dias habiles.
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Procedimiento N° 72: RECORD ACADEMICO

1. OBJETIVO
Otorgar un documento oficial al estudiante que acredite su “’storial académico por ciclo,

semestre académico y plan de estudios.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Servicios Académicos (OSA)

- Area de caja de la Oficina de Economia y Finar zas.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono, direccién, correo

electronico) dirigida al Jefe de la Oficin:' de & 2rvicios Académicos.
Constancia de No Adeudo, en original

- Boleta de venta electronica por derechue correspondiente (se paga por ciclo).

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta s souwcitud en Mesa de Partes de la Oficina de Servicios

Académicos.
- La Oficina de Servicius r ~adémicos revisa los requisitos y si es favorable emite el Record
Académico y si no ¢ . ‘avrrable comunica por escrito las observaciones.

- El estudiante pr-.c=d2 a recoger su Record Académico en Mesa de Partes de la Oficina de

Servicios Ace1émic ds.

Duracion

03 dias nav wo
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Procedimiento N° 73: RECTIFICACION DE DATOS DE F'UCIACIUN (NOMBRE Y

APELLIDO) POR MANDATO JUDICIAL

OBJETIVO

Cambiar los datos de filiacion del estudiante o egresado r.n ' Sistema ERP de la Universidad,

considerando que por mandato judicial el estudiante = ~2:-sado modificd sus nombres y/o

apellidos.

RESPONSABILIDAD

Rectorado.
Oficina de Asesoria Legal.
Secretaria General

Oficina de Servicios Académicos (OSr.\.

REQUISITOS

Solicitud en formato simpl~ cu~ indicaciéon de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigide al K2ctor de la Universidad.

Resolucion y/o sentercic del Poder Judicial, en copia certificada.

Partida de Nacimie: .*a (co’( la correccion), en copia certificada.

Documento Naci .~al Jde Identidad (DNI), copia legalizada.

PROCEDIMIEN" O

El estudian e pre senta su solicitud con requisitos en Secretaria de Rectorado.

Rectora 1o deiva a la Oficina de Servicios Académicos la documentacion para verificar los
dates en o | Sistema ERP.

El Reciw.. con informe de OSA, remite la documentacion y con proveido favorable dispone
que Secretaria General proyecte y emita la Resolucion Rectoral correspondiente.

El estudiante procede a recoger su Resolucion Rectoral de rectificacion de nombre y
apellido por mandato judicial en Secretaria General.

Secretaria General distribuye la resolucién a OSA para la ejecucién de lo aprobado,

OSA procede a la rectificacion de los datos de filiacion en el Sistema ERP de la UJCM.

Duracion: 10 dias habiles
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Procedimiento N° 74: RESERVA DE MATRICULA
1. OBJETIVO

Permitir al estudiante, conservar su condicién de estudiante, si» vue ragistre matricula, con un

maximo de cuatro (4) semestres académicos consecutivos ¢ anernados a lo largo de sus

estudios universitarios.
2. RESPONSABILIDAD

Decanatura de la Facultad.

- Direccion de la Escuela Profesional.

3. REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono, direccién y
correo electronico) dirigido al decano de -acultad

Copia de la altima ficha de matricula o ~opia de boleta de venta electronica de matricula.
Boleta de venta electrénica.

Constancia de No Adeudo, 2n ~ricinal.

4. PROCEDIMIENTO

El estudiante preser:a <1 solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la
Direccion de la E..'.ele Profesional dentro del plazo establecido en el Calendario de
Tramites, en ces» c2! trario no se aceptara el tramite.

El Director y’n Coc -dinador de la Escuela Profesional revisa los requisitos y si es favorable
remite infcrme « la Decanatura y si no es favorable comunica por escrito al estudiante las
observ:cion s correspondientes (asi también se puede comunicar via email).

La Cece wra revisa el informe, si es favorable emite Resolucién y si no lo devuelve a la
Escuc'a para el Levantamiento de observaciones.

El estudiante procede a recoger la Resolucién en la Decanatura.

Duracion
De 03 dias habiles.
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Procedimiento N° 75: RESERVA DE VACANTE

1. OBJETIVO
Permitir al ingresante que no puede matricularse en el seme=‘ ¢ inr.ediato de su admision,

conservar su vacante de ingreso a la Universidad, con un n.*.umo de cuatro semestres, sin

que registre matricula.

2. RESPONSABILIDAD
Rectorado
Secretaria General
Area de caja de la Oficina de Economia y Finanzas.

Oficina de Servicios Académicos.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indic.cién de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigido al F.ectc .
- Constancia de Ingreso, en copi> <iraple.

- Boleta de venta electrénic> po. derecho de reserva de vacante.

4. PROCEDIMIENTO
- Elingresante presei '« suv solicitud y requisitos en mesa de partes de Rectorado.
- El Rectorado re'..ne & la Oficina de Admisidon y a Servicios Académicos para verificar la
situacion acaJ'émic:. y otros del ingresante.
- Con el infcrme (e estas oficinas el Rectorado si procede deriva a Secretaria General la
documentacicn para proyeccion y emision de la Resolucion correspondiente, caso
contrario .umunica por escrito al ingresante la improcedencia de su solicitud.

- El ingiccante recoge en Secretaria General la resolucion que aprueba su reserva de

vacante.

Duracion
07 dias habiles.
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Procedimiento N° 76: SOLICITUD DE SILABOS VISADOS ®OR LA UJCM

5. OBJETIVO
Obtener un documento oficial de una determinada asigra.ra cursada y que contiene la

sumilla y el contenido por unidad de estudios, asi como ir.for macién respecto a: ciclo, créditos,

horas del curso, docente, sistema evaluacion cronoc-2~~ Yel desarrollo de la asignatura
¢ y

bibliografia.

6. RESPONSABILIDAD
- Direccion de la Escuela Profesional.

- Area de Caja de la Oficina de Econorr ia y » inanzas.

7. DESCRIPCION
- Solicitud en formato simple con indicccion de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigido al Vecano de Facultad, en la que se lista los silabos de los
cursos que se requiere.

- Constancia de No Adeud. en ~riginal.
- Boleta de venta electrd.ica, por derecho a Silabo (pago por cada silabo solicitado).

8. PROCEDIMIENTO
- El estudiante pr=c=:..c su solicitud en la Direccion de la Escuela Profesional.

- El Director y/> Coo dinador de la Escuela Profesional revisa los requisitos y si es favorable
entrega el » los .silabo(s) de las asignaturas, con sello y ribrica director o coordinador de la
Escuele Prcesional; si no es favorable comunica por escrito las observaciones

COITe spo. uwientes.
- Elestutiunte procede a recoger el o los silabo en la Escuela Profesional respectiva.

Duracion

03 dias habiles.
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Procedimiento N° 77: TRAMITE PARA GRADO ACADEMICO DE BA:HILI ER AUTOMATICO

1. OBJETIVO
Obtener el Diploma de Grado Académico de Bachiller a! ./minar sus estudios (para los

ingresantes anteriores a julio de 2014).

2. RESPONSABILIDAD
- Direcciéon de Escuela Profesional.
- Consejo de Facultad

- Consejo Universitario

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con irdicacian de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electrénico) dirigido al Decano oo Facultad
- Constancia Econémica, en orirjina, '
- Constancia de Biblioteca, e’ 0, 7ir 4l
- Constancia de Matricula rign Al.
- Constancia de Egresau?. auenticado por Secretario General.
- 02 Fichas impesiss del Sistema de Seguimiento a Egresados, link:

http://www.ujcm.~du.peregresados/, cada una con su foto tamafo carnet a color fondo

blanco (con terno vscuro - actual)

- 04 Fotos te.nan«. pasaporte a color sin lentes, (con terno oscuro - actual)

- Boleta d= ve ~t7 electronica por derecho a Grado de Bachiller

- Copia =~ DMI, legalizado por Notario (ampliado) (verificar que sus Nombres y Apellidos
este Je aruerdo a la Partida de Nacimiento)

- Constancia de la Primera ficha de Matricula en caso de traslado externo y convalidacion de
estudios, donde indique dia, mes y ano.

- Certificado de Estudios Original.

4. PROCEDIMIENTO
- El egresado presenta la solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la

Direccion de la Escuela Profesional, en caso contrario no se aceptara el tramite.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ISO-900 1-

MANUAL DE Codigo : VA-GI-001
UNIVERSIDAD JOSE PROCEDIMIENTOS Version : 03 ‘
CARLOS MARIATEGUI ACADEMICOS : :
Hoja  :194 de .0

ADMINISTRATIVOS -
PREGRADO DE LA
UJCM

- La Direccion de la Escuela verifica los requisitos y solicita el Expel'iznte de Admision a
Servicios Académicos.

La Direccion de la Escuela verifica el Expediente de Adn ision si es favorable remite
informe con el expediente completo a la decanatura dand~ 'a conformidad y si no es
favorable lo devuelve al estudiante.

El Decano somete a consideracion de Consejo de i"acutad, con el acuerdo favorable
emite la resolucion correspondiente y si no es frvu. “hle lo devuelve a la Direcciéon de la
Escuela Profesional para el Levantamiento de ™% ~erv-.ciones.

La resolucion aprobada por Consejo de Faculiad se eleva al Rector, para que sea sometido
a Consejo Universitario, y se confiera el Grado Académico solicitado, si hay observaciones
lo devuelve a la Decanatura para el Le\ antan iento de Observaciones.

El egresado procede a recoger el Dipitma en ceremonia publica, previa publicacion de

entrega de Grados en la Pagina Web.

Duracién
45 dias habiles (entre Conse)> de Facultad y Consejo Universitario, teniendo en cuenta la

programacion de cada consein)
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Procedimiento N° 78: TRAMITE PARA GRADO ACADEMICO DE BSCHILLER CON LA

LEY UNIVERSITARIA N°30220

5. OBJETIVO

Obtener el Diploma de Grado Académico de Bachiller al culm.~2. su Trabajo de Investigacion.

6. RESPONSABILIDAD

Direccion de Escuela Profesional.
Consejo de Facultad

Consejo Universitario

7. REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indic icion de datos de contacto (teléfono, direccion y

correo electronico) dirigido al Decann de -acultad

Acta de Trabajo Académico aprobada <1 original.

Constancia Economica, en orir,ina!

Constancia de Biblioteca, er. o.inir il

Constancia de Matricula C'rigial.

Constancia de Egresac . auwcnticado por Secretario General.

02 Fichas impasus del Sistema de Seguimiento a Egresados, link:

http://www.ujcm.edu.peregresados/, cada una con su foto tamafo carnet a color fondo

blanco (con terno « scuro - actual)

04 Fotos ta nanu Zasaporte a color sin lentes, (con terno oscuro - actual)

Boleta d~. v. t= electronica por derecho a Grado de Bachiller — Caja UJCM.

Copia ~~ DM, legalizado por Notario (ampliado) (verificar que sus Nombres y Apellidos
este e aruerdo a la Partida de Nacimiento)

Constancia de la Primera ficha de Matricula en caso de traslado externo, donde indique
dia, mes y ano.

Certificado de Estudios Original.

Constancia de no adeudo a Laboratorio (excepto la Facultad de Ciencias Juridicas,
Empresariales pedagdgicas).

Copia autenticada de Certificado de Conocimiento de un idioma extranjero emitido por la

UJCM.
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- Constancia de Publicacion del Trabajo de Investigacion, en el Repos.cio Institucional de la
UJCM.
- 01 CD, que contiene el trabajo, en formato word y pdf., rotu ado ( JJCM, facultad, Escuela

Profesional, Titulo del trabajo de investigacion, nombres y “ineilidos del aspirante, N° de

DNI, Lugar y ano)

8. PROCEDIMIENTO
- El egresado presenta la solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de la

Direccion de la Escuela Profesional, en caso ~.onu 2= no se aceptara el tramite.

- La Direccion de la Escuela verifica los requicitnr, y solicita el Expediente de Admision a
Servicios Académicos.

- La Direccion de la Escuela verifice : Exoediente de Admisién si es favorable remite
informe con el expediente comp’.ic 2 la decanatura dando la conformidad y si no es
favorable comunica por escrito las observaciones correspondientes.

- ElI Decano somete a consid:raci'n de Consejo de Facultad, con el acuerdo favorable
emite la resolucion corresoonuizate y si no es favorable lo devuelve a la Direccion de la
Escuela Profesional para 2l Le zantamiento de Observaciones.

- La resolucion aprobau> en Consejo de Facultad se eleva al Rector, para que sea
sometido a Conse.~ Jniversitario, y se confiera el Grado Académico solicitado, si hay
observaciones I.- 2~v ielve a la Decanatura para el Levantamiento de Observaciones.

- El egresado proceae a recoger el Diploma en ceremonia publica, previa publicacion de

entrega de¢ Gracos en la Pagina Web.

Duracién
45 dia. hdliiles (entre Consejo de Facultad y Consejo Universitario, teniendo en cuenta la

programacion de cada consejo)
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Procedimiento N° 79: TRAMITE PARA TITULO PROFESIONAL »CR TRABAJO DE

SUFICIENCIA PROFESIONAL

1. OBJETIVO

Obtener el Titulo Profesional al concluir su Trabajo de Suficie. cir. i ofesional.

2. RESPONSABILIDAD

Direccion de Escuela Profesional.
Consejo de Facultad

Consejo Universitario

3. REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indic: cién Je datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigido al Decano de - acultad

Copia Legalizada de DNI, de fecha de ! egalizacién no mayor de 03 meses

Copia autenticada por secretar’u ,=neral del Certificado de Estudios

Copia autenticada por secreta.’a Gr.neral del Grado Académico de Bachiller.

Boleta de Venta Electroniv.a . ~r derecho a titulo — Caja UJCM.

03 fotos tamanio pasag ..z 2 Zolor y con fondo blanco - Actual (con terno oscuro, sin lentes
y sin escrituras al rever.o ne la foto)

Copia autenticada pc- s .cretaria general de Acta de sustentacion oral. de la modalidad que
se acogio.

Constancia Zco.%r.ica, en original

Constanci. e P.blioteca, en original

Constar.~ia d': No Adeudo al Laboratorio segtin la naturaleza de la Escuela.

Cop.7 aute nticada por secretaria general de la Constancia de Egresado.

Copia autenticada por secretaria general de la Constancia de Matricula del primer ciclo de
estudios en la UJCM.

Constancia de publicacion del trabajo de investigacion (tesis o trabajo de suficiencia) en el
repositorio institucional de la UJCM, original.

Una ficha impresa generada por el sistema de seguimiento al titulado, cada una con su foto

tamano carnet a color fondo blanco (con terno oscuro - actual).
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01 cd que contiene el trabajo de investigacion en formato word y | 7i., rotulado (UJCM,
facultad, Escuela Profesional, Titulo del trabajo de investigacio. nombres y apellidos del
aspirante, N° de DNI, Lugar y afio)

- Constancia de Matricula Original del instituto o Universidad r » Procedencia (debe indicar
dia, mes y ano de sus primera matricula, es decir d"! prin.2r semestre) para casos de

convalidacion o traslados externos.

4. PROCEDIMIENTO
- El Bachiller presenta su solicitud con los recuisiv . completos en Mesa de Partes de la

Direccion de la Escuela Profesional, en caso cu~trario no se aceptara el tramite.

- La Direccion de la Escuela verifica los r_zuisitos y si es favorable remite informe con el
expediente completo a la decanatura 1 ndo ia conformidad y si no es favorable comunica
por escrito las observaciones corre< uiwontes.

- El Decano somete a consideracion de Consejo de Facultad, con el acuerdo favorable
emite la resolucion correspor Jient. y si no es favorable lo devuelve a la Direccion de la
Escuela Profesional para e’ Leva.iamiento de Observaciones.

- La resolucion aprobada e Consejo de Facultad se eleva al Rector, para que sea
sometido a Consejo Jnersitario, y se confiera el Titulo Profesional solicitado, si hay
observaciones lo de . 2lvr, a la Decanatura para el Levantamiento de Observaciones.

- El bachiller pro..-:uz - recoger el Diploma en ceremonia publica, previa publicacion de

entrega de Ti*tulos ¢ n la Pagina Web.

Duracion
45 dias * hilec (entre Consejo de Facultad y Consejo Universitario, teniendo en cuenta la

progran.~cior. de cada consejo)
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Procedimiento N° 80: TRAMITE PARA TITULO PROFESIONAL "OR TESIS

1. OBJETIVO

Obtener el Titulo Profesional al culminar el trabajo de inve~tijacion (tesis).

2. RESPONSABILIDAD
- Direccién de Escuela Profesional.
- Consejo de Facultad

- Consejo Universitario

3. REQUISITOS

- Solicitud en formato simple con indicacic n de fatos de contacto (teléfono, direccién y correo

electronico) dirigido al Decano de Facultad
- Copia Legalizada de DNI, de fecha (= Legalizacion no mayor de 03 meses
- Copia autenticada por secre anc general del Certificado de Estudios
- Copia autenticada por se.re‘ariz General del Grado Académico de Bachiller.
- Boleta de Venta Electronice nor derecho a titulo — Caja UJCM.
- 03 fotos tamafio pz -apuiie a color y con fondo blanco - Actual (con terno oscuro, sin
lentes y sin escriti’ as al raverso de la foto)
- Copia autenticada no. secretaria general de Acta de sustentacion oral de tesis.
- Constancia Ecc{mica, en original
- Constan.ia a.. Siblioteca, en original
- Constunc'= 72 No Adeudo al Laboratorio, segun la naturaleza de la Escuela.
- Cori= autr.nticada por secretaria general de la Constancia de Egresado.
- Conia autenticada por secretaria general de la Constancia de Matricula del primer ciclo
de estudios en la UJCM.
- Constancia de publicacion del trabajo de investigacion (tesis) en el repositorio
institucional de la UJCM.
- Una ficha impresa generada por el sistema de seguimiento al titulado, foto tamafio carnet
a color.
- 02 cd que contiene el trabajo de investigacion (tesis) en formato Word y PDF., rotulado

(UJCM, facultad, Escuela Profesional, Titulo del trabajo de investigacién, nombres y
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apellidos del aspirante, N° de DNI, Lugar y afo) (01 para secretar,> general y otro para
vicerrectorado de investigacion)

- 01 ejemplar empastado de la Tesis.

- El Articulo Cientifico, si la tesis fue aprobado con nota m.ayr - ~ igual a 16.

- Constancia de Matricula Original del instituto o Unive sidaa de Procedencia (debe indicar
dia, mes y afo de sus primera matricula, es decir ao! piimer semestre) para casos de

convalidacion o traslados externos

4. PROCEDIMIENTO
- El Bachiller presenta su solicitud con los requi~*.os completos en Mesa de Partes de la

Direccion de la Escuela Profesional, en ~u.n contrario no se aceptara el tramite.

- La Direccion de la Escuela verifica los reqr.isitos y si es favorable remite informe con el
expediente completo a la decanatu. 1 ua..Jdo la conformidad y si no es favorable comunica
por escrito las observaciones correspondientes.

- El Decano somete a consideraciocr de Consejo de Facultad, con el acuerdo favorable
emite la resolucion corresronaicate y si no es favorable lo devuelve a la Direccidon de la
Escuela Profesional para ¢! Levantamiento de Observaciones.

- La resolucion Aprobide. por Consejo de Facultad se eleva al Rector, para que sea
sometido a Conse). 'Jniersitario, y se confiera el Titulo Profesional solicitado, si hay
observaciones I, -ic' elve a la Decanatura para el Levantamiento de Observaciones.

- El bachiller proceaz a recoger el Diploma en ceremonia pdblica, previa publicacion de

entrega de Titulcs en la Pagina Web.

Duracior
45 dias hatiles (entre Consejo de Facultad y Consejo Universitario, teniendo en cuenta la

programacion de cada consejo)
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Procedimiento N° 81: TRANSFERENCIA DE DINERO

9. OBJETIVO
Permitir que el estudiante pueda utilizar en ofros tramites el uniero que ya se encuentra

depositado en la caja de la Universidad.

10. RESPONSABILIDAD

Direccion General de Administracion (DGA).
Oficina a la que corresponde el tramite y/o ser vicio 1o brindado.

Oficina de Economia y Finanzas (OEF)

11. REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicac'on de datos de contacto (teléfono, direccion y
correo electronico) dirigida al Director Ceneral de Administracion.

Comprobante de pago o bolete uc venta electronica de la UJCM, en original.

12. PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta su ~oliciud y requisito en Mesa de Partes de la DGA, que remite a
OEF para verificacion e i~forme.

La Oficina de EF r.visa la documentacion y de ser el caso solicita a la oficina
correspondiente =3 que informe si el tramite o servicio que sefala el usuario fue
brindado o ne.

La OEF co) el sustento documentado de la oficina correspondiente, informa a la Direccidn
General de A .inistracion sobre viabilidad o no de la transferencia de dinero.

La Diicc 7 General de Administracion, revisa la documentacion y si es favorable emite
docun 2n’o de procedencia a la Oficina de Economia y Finanzas; y si no es favorable
comunica por escrito al usuario de la improcedencia de la transferencia de dinero

La Oficina de Economia y Finanzas previo calculo de la penalidad (segun norma)
transfiere el dinero del usuario a cuotas o servicios por pagar previo conformidad del

usuario.
El estudiante verifica en el Sistema/ERP EDUCA las cuotas o servicios pagados.

Duracion: 10 dias habiles.
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Procedimiento N° 82: TRATAMIENTOS CLINICOS ODONTOLOGICOS
1. OBJETIVO
Acceder a un tratamiento clinico odontolégico en el Centro Oden.nlégizo UJCM.
2. RESPONSABILIDAD
- Direccion de la Escuela Profesional de Odontologia.
Coordinacion del Centro Odontolégico UJCM (CEG. '-uuM)
Caja y Admision del Centro Odontologico UJCM
- Area de Materiales Dentales del Centro Odon ologizo UJCM
3. REQUISITOS
- Boleta de venta electrénica por tratamicnto ¢ inico odontoldgico.
- Libreta de tratamientos en la que se es, =cifica el tratamiento correspondiente firmado por
el docente del curso clinico.
4. PROCEDIMIENTO

- El paciente se apersona 2. are.. e Admision que apertura historia clinica odontoldgica y
realiza el cobro respectivo por consulta, emitiendo la boleta de eléctrica correspondiente.

- Admision del CEOD cer:va al paciente con un estudiante del Centro Odontoldgico para que
realice el examen ¢ .~ to'ogico respectivo.

El docente del . .:~. clinico verifica el diagnostico establecido y determina el plan de
tratamiento para qu 2 el alumno coordine con el paciente las citas respectivas.

- Cada vez jue s3 autorice un tratamiento al paciente debera cancelar en Caja del Centro
Odonto’ogice el pago segln tasa establecida.

El es’uu. nic recibe los materiales dentales del Area de Materiales del Centro Odontologico
y prounde al tratamiento odontolégico con supervision del docente a cargo.

Cada tratamiento es registrado en la Libreta de Record Clinico del estudiante y en la

Historia Clinica del paciente.

Duracion

Indeterminado de acuerdo a Plan de trabajo
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DISPOSICIONES COMPLEMENT aR'A>

1ero Todo tramite iniciado en mesa de partes de la Uni~rsidad (calle Arequipa) o filiales

adicionara 04 dias habiles a la duracion estable cida .1 las disposiciones anteriores.

2do Las disposiciones establecidas en el preser te m: nual son de cumplimiento obligatorio en
las oficinas académicas y administrativas de 1a Universidad José Carlos Mariategui, en
todas sus partes.

3er El Vicerrectorado Académico y la :wieccion General de Administracion seran los
encargados de velar por el cumplimionto estricto de los procedimientos establecidos en el

presente Manual.
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