Universidad José Carlos Mariategui
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 1394-2020-CU-UJCM

Moquegua, 30 de octubre de 2020
VISTO:

El Oficio N° 1590-2020-/UJCM, con fecha de recepcion 29 de octubre de 2020, presentado por el Dr. Maximo Vidal Becerra
Valenzuela, Vicerrector Académico (e), de la Universidad José Carlos Maridtegui, sobre aprobacién del Manual de Procedimientos
Académicos Administrativos Virtual — Pregrado, en el Marco de la Emergencia Sanitaria por el COVID 19, Versién 01; v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que el Estado reconoce la autonomia universitaria. La
autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demas
normativa aplicable. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes regimenes: normativo, de gobierno, académico, administrativo
y econoémico;

Que, mediante Resolucion del Consejo Directivo N° 039-2020-SUNEDU-CD, de fecha 27 de marzo de 2020, se aprobd en su
articulo primero, los “Criterios para la supervision de la adaptacion de la educacion no presencial, con caracter de excepcional, de
las asignaturas por parte de universidades y escuelas de posgrado, como consecuencia de las medidas para prevenir y controlar
el COVID-197;

Que, mediante Resolucion de Consejo Universitario N° 669-2020-CU-UJCM, de fecha 27 de abril de 2020, se aprobé el Plan de
Adaptacion de Asignaturas para el Dictado No Presencial de la Universidad José Carlos Mariategui;

Que, mediante el Oficio N° 1590-2020-/UJCM, con fecha de recepcion 29 de octubre de 2020, el Dr. M&ximo Vidal Becerra
Valenzuela, Vicerrector Académico (e), eleva al Despacho de Rectorado, el Manual de Procedimientos Académicos Administrativos
Virtual - Pregrado, en el Marco de la Emergencia Sanitaria por el COVID 19, Versién 01, para su aprobacién en Consejo
Universitario; asimismo, sefiala que el citado documento incluye las propuestas de las Facultades, y de la Oficina de Servicios
Académicos; y,

Que, mediante Expediente N° 2230-V-R-UJCM, de fecha con fecha de recepcion 29 de octubre de 2020, el Rector de esta Casa
Superior de Estudios, considera que la documentacion citada en el parrafo precedente, se trate en el Pleno de Consejo
Universitario;

Que, en Sesion Extraordinaria de Consejo Universitario, realizado en forma virtual, el dia 20 de octubre de 2020, se puso a
consideracion de los sefiores consejeros, el pliego a tratar; y, previo analisis y debate, se acordé por unanimidad, el Manual de
Procedimientos Académicos Administrativos Virtual — Pregrado, en el Marco de la Emergencia Sanitaria por el COVID 19, Versién
01, de la Universidad José Carlos Mariatequi; y,

Estando a la documentacion sustentatoria, a lo acordado en Sesién Extraordinaria de Consejo Universitario, realizado en forma
virtual, el dia 29 de octubre de 2020, y en uso de las atribuciones que le confiere el Art. 65° del Estatuto de la Universidad,
concordante con los Art. 58° y 59° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, y demas normas vigentes;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- APROBAR, el Manual de Procedimientos Académicos Administrativos Virtual — Pregrado en el Marco de la
Emergencia Sanitaria por el COVID 19, Versién 01, de la Universidad José Carlos Mariategui; de conformidad a lo acordado en
Sesion Extraordinaria de Consejo Universitario, realizado en forma virtual, el dia 29 de octubre de 2020, a los considerandos y a la
documentacion que forma parte de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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INTRODUCCION

Debido a la declaratoria de emergencia sanitaria decretada en todo el pais, y en
resguardo de la continuidad de estudios en la Universidad José Carlos Maridtegui, es que
en base a la Resolucion de Consejo Directivo N° 039-2020-SUNEDU-CD, de fecha 27 de
marzo del 2020 emitida por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria donde regula criterios para supervisar el dictado excepcional de asignaturas a
fravés de mecanismos de educacidon no presencial, respetando criterios de accesibilidad,

adaptabilidad, calidad y ofras condiciones esenciales para el aprendizaje.

La Universidad José Carlos Maridtegui no ajena a lo que viene sucediendo en nuestro pais,
es que para dar continuidad a los trdmites académicos y administrativos durante el periodo
de Estado de Emergencia Nacional establecido por el Gobierno Central, a elaborado el
Manual de Procedimientos Académicos y Administrativos Virtual, dando a conocer paso a
paso como es que se vendrdn realizando los trdmites académicos, de acuerdo a los
Reglamentos vigentes establecidos por nuestra universidad para prestar un servicio de

calidad al estudiante.
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OBJETIVOS:

El presente Manual de Procedimientos tiene los siguientes objetivos:

- Guiar el trdmite documentario virtual de los estudiantes, egresados, docentes y

personal administrativo de pregrado de la Universidad proporcionando una vision
general de los procesos para el cumplimiento de cada uno de ellos.

- Servir como fuente de informacidn de los diferentes procesos académicos
administrativos de la Universidad.

- Optimizar el tiempo de atencidn de solicitudes de trdmites académicos vy

administrativos de docentes, estudiantes, egresados y administrativos de la UJCM.

ALCANCE:
El presente Manual de Procedimientos Académico Administrativo — Pregrado es de
ejecucion y aplicacion en todas las oficinas que realizan trédmites académicos vy

administrativos para pregrado de la Universidad José Carlos Maridtegui.

REFERENCIAS:
- Resolucién del Consejo Directivo N° 039-2020-SUNEDU-CD
- Resolucién de Consejo Universitario N° 669-2020-CU-UJCM
- Ley Universitaria Nro.30220.
- Estatuto de la Universidad José Carlos Maridtegui.
- Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad José Carlos Maridtegui.
- Reglamento de Admision
- Reglamento de Becas
Reglamento del Centro Odontolégico.
- Reglamento de Estudios
- Reglamento de Evaluacion del Proceso de Ensenanza Aprendizaje

- Reglamento de Internado de la FACISA
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DEFINICIONES:

N° TERMINO DEFINICION
Siglas utilizadas para identificar a la Universidad José Carlos

01 UJCM Marigtegui.

Organo de gobierno colegiodo que representa a la

02 Asamblea Universitaria | comunidad universitaria, se encarga de dictar las politicas
generales de la Universidad.

. . Mdximo dérgano de gestion, direccion y ejecucidon

03 Consejo Universitario académica y administrativa de la Universidad.

04 Consejo de Facultad Orgono de gobierno de la facultad.

Siglas utilizadas para identificar a la Facultad de Ciencias

05 FCJEP - . .

Juridicas, Empresariales y Pedagdgicas.

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

Siglas utilizadas para identificar a la Facultad de Ingenieria

07 FAIA -

y Arquitectura
Es la mdxima autoridad de gobierno de la Facultad,

08 Decano de Facultad represenfa a la Facultad ante el Consejo Universitario y
Asamblea Universitaria.

Director y/o | Docente encargado de gestionar, coordinar y orientar a los

09 Coordinador de | docentes y estudiantes en las diferentes actividades

Escuela Profesional académicas de la escuela profesional.
Jefe de la Unidad de | Personada encargada de dirigiry coordinar las actividades

10 Investigacién de la | de graduacién y titulacion de la escuela profesional.

Escuela Profesional
11 Coordinador de | Personal de la Universidad encargada de coordinar con los
Internado estudiantes que inician su infernado (practicas pre
profesionales) en alguna de las escuelas profesionales de la
Facultad de Ciencias de la Salud, segun el Plan Curricular.

12 Postulante Persona que se registra en el proceso de Admisidn para
alguno de las escuelas profesionales de Ia UJCM.

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

14 Estudiante Persona que registra matricula en la escuela profesional
que ingresd y en determinado semestre académico.

15 Egresado Persona que culmind el plan de estudios de determinada
escuela profesional de la UJCM

16 Aspirante Persona que inicia trdmites para graduacion o titulacion en
uno de las escuelas profesionales de la UJCM.
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17 Usuario Es el estudiante o egresado que readliza algun framite

académico o administrativo en el UJCM.

Es el acto formal de registro que acredita la condicién de
estudiante en determinada escuela profesional. Se realiza
al comenzar cada semestre académico. Esta matricula se
redliza en forma simultdnea en Sede vy Filiales, segin
cronograma via on line (Sistema ERP) y/o plataforma de la
Oficina de OSA de la Universidad.

Siglas utilizadas para identificar al Sistema de Gestidn de la
Calidad.

Es un software integrado de la UJCM para optimizar
procesos académicos y administrativos.

18 Matricula

19 SGC

20 Sistema ERP

Es el documento de instrucciones para guiar al usuario que

21 | Manual utiliza los servicios de la UJCM

Identifica de manera oficial a la empresa; el que confirma
qgue el remitente es una enfidad formal y de confianza, en
la que el dueno estd haciendo una inversibon en una
empresa comercial, una marca o un proyecto.

22 Correo Institucional

Condiciébn o documento que el usuario mariateguino

23 | Requisitos necesita acreditar para lograr un objetivo.

24 Virtual Que solamente existe de forma aparente y no es real

Enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se
ha descubierto mds recientemente. Tanto el nuevo virus
como la enfermedad eran desconocidos antes de que
estallara el brote en Wuhan (China) en diciembre de 2019.

25 Covid19

RESPONSABILIDAD:
El responsable 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 dreas académicas y administrativas de la UJCM.
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PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS
Procedimiento N° 01: ADECUACION AL NUEVO PLAN DE ESTUDIOS

1.

OBJETIVO

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

2. RESPONSABILIDAD

Decanatura de la Facultad.
Direccion de la Escuela Profesional

Oficina de Servicios Académicos (OSA).

3. REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccidon y correo electrénico) dirigida al Director y/o Coordinador de la Escuela
Profesional.

Record Académico, en formato digital (impresa del sistema ERP-Educa de la UJICM).

Constancia de No Adeudo, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

El estudiante remite su solicitud al Correo Institucional de la Direccidn de la Escuela
Profesional con los requisitos completos denfro del plazo establecido en el
Calendario de Trémites, en caso contrario no se aceptard el trdmite.

El Director y/o Coordinador de |la Escuela Profesional verifica en el Sistema ERP, si es
favorable remite el informe al Correo Institucional de la Decanatura, de no ser
favorable comunica al estudiante mediante un correo las observaciones
correspondientes.

La Decanatura, previa verificacion del informe y la documentacion, emite la
resolucién correspondiente y remite ésta a OSA por los Correos Institucionales.

OSA previa verificacién, procede ala ejecuciéon de la adecuacion correspondiente
en el Sistema ERP.

El estudiante recepciona su Resolucién de Adecuacion al nuevo plan de estudios

en su correo personal confirmado su recepcion.
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Duracion:

De 6 a 8 dias hdbiles después de recibida la solicitud.

FLUJO GRAMA DE ADECUACION AL NUEVO PLAN DE ESTUDIOS.

0 0 ESCUELA A R~
ESTUDIANTE DECANATURA
‘ PROFESIONAL ‘
‘ INIGIO
‘ Presenta Solicitud ) Recepciona Solicitud
Y
NO \ sl
Verifica
< r Devuglve Elzbora
| Documentacion e
A
Scanea Imprime Informe
Informe con con Requisitos
Requisitos
Verifica
nforme
Devuelve E‘amrf
< Documentacién Resolucion
Scaneada
Y
Recoge | Impnm.n'e P Scanea
Resolucion Heso"ff’"__ - Resolucion
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[ FIN J
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Procedimiento N° 02: AMPLIACION DE CREDITOS
1. OBIJETIVO
Permitir que el estudiante pueda registrar créditos adicionales a los permitidos hasta (25

para el Plan de Estudios 2016 y otros Planes de Estudio 27 créditos), siempre y cuando

se encuentre en el tercio superior o tenga un promedio ponderado acumulado de 14
o mds.
2. RESPONSABILIDAD
- Decanatura de la Facultad.
- Direccioén de la Escuela Profesional.
- Oficina de Servicios Académicos (OSA).
3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (feléfono,
direccién y correo electrénico) dirigida al Director y/o Coordinador de la Escuela
Profesional.
- Record Académico o Constancia del Tercio Superior del Semestre Actual en formato
digital.
- Ficha de matricula del semestre actual, en formato digital.
- Proforma académica de los cursos (créditos a ampliar), en original con firmas del
alumno y del director de la escuela profesional.
4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Direccion de la Escuela
Profesional dentro del plazo establecido en el Calendario de Trdmites, en caso
contrario no se aceptard el tfrdmite.
El Director y/o Coordinador de la Escuela Profesional verifica en el Sistema ERP, si es
favorable remite el informe al correo institucional de la Decanatura, de no ser
favorable comunica al estudiante mediante un correo las observaciones
correspondientes.
- La Decanatura, previa verificacién del informe y la documentacién, emite la

resolucion correspondiente y remite ésta a OSA por los correos institucionales.
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- OSA previa verificacion procede a la ejecucion en el Sistema ERP de la ampliacién
de créditos.
- El estudiante recepciona su Resolucidén de autorizacidén de Ampliacion de créditos

en su correo personal confirmando su recepcién.

Duracion:

De 4 a 6 dias hdbiles después de recibida la solicitud.

FLUJOGRAMA DE AMPLIACION DE CREDITOS

A A
ESTUDIANTE

‘: INICIO
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Procedimiento N° 03: ANULACION DE DEUDA

1. OBIJETIVO
Rescindir la deuda generada al estudiante por estar justificado y autorizado por la

Universidad.

2. RESPONSABILIDAD
- Direccién General de Administracién (DGA).

- Oficina de Economia y Finanzas (OEF).

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccidén y correo electrénico) dirigida al Director General de Administracion.
- Boleta de Notas, en formato digital.

- Constancia de No Adeudo, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Direccidon General de
Administracion que remite la solicitud al correo institucional ala Oficina de Economia
y Finanzas.
4.1. PROMEDIOS PONDERADOS DE CERO (00)

a) La OEF revisa la documentacion (requisitos) y si se verifica promedio
ponderado de 00 (cero) se procede a la anulacién de la deuda.

b) Se comunica al usuario, via telefénica y mediante su correo electrénico,
sobre la anulacién de la deuda y que puede continuar con el trdmite
académico y/o administrativo correspondiente.

Duracion: 2 dias hdbiles

4.2. PROMEDIO PONDERADOS HASTA TRES (0.1 a 03)

a) La OEF revisa la documentacién (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 ala DGA para proceder a la anulacion

de la deuda.
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b) La DGA revisa la documentacion y de ser el caso autoriza a OEF la
anulacién de deuda. Si no es favorable comunica al usuario mediante un
correo la improcedencia.

Duracion:

De 3 a 4 dias hdabiles.
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Procedimiento N° 04: ANULACION DE MATRICULA

1.

OBJETIVO
Anular la matricula de un semestre académico determinado, a solicitud del estudiante.
RESPONSABILIDAD

Oficina de Servicios Académicos.
Vicerrectorado Académico.
Rectorado.

Secretaria General

REQUISITOS

Solicitud en formato Simple con indicaciones de datos de contacto (cddigo,
teléfono, direccidn y correo electrénico) dirigida al jefe de la Oficina de Servicios
Académicos

Ficha de matricula original del semestre que solicita anulacion

Constancia de no adeudo Original (sin deuda)

PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta su solicitud con los requisitos completos en mesa de partes de
la Oficina de Servicios Académicos, en caso de no contar con todos los requisitos
solicitados no se aceptard el trémite.

La Oficina de Servicios Académicos previa revision de la solicitud y requisitos, revisara
la situacidon académica en el sistema ERP y elevard un informe a Vicerrectorado
Académico para su aprobacién, de lo contrario comunicard al usuario las
observaciones correspondientes

El Vicerrectorado Académico revisara la informacidén académica y econdmica del
usuario y elevara un dictamen a Rectorado para su aprobacion via acto Resolutivo.
El Rectorado ratificard el dictamen del Vicerrectorado Académico y via acto
resolutivo, se le notificard A LAS Oficinas de Servicios Académicos y Economia para
gue se proceda con la Anulacion de Matricula solicitada.

El estudiante o apoderado, este Ultimo con Carta Poder Notarial, procede arecoger
su Resolucién en la Oficina de Secretaria General, para los tramites que vea por

conveniente.
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5.

DURACION

De 8 a 10 dias hdbiles después de recibida la solicitud

Procedimiento N° 05: AUTENTICACION DE DOCUMENTO(S)

1.

OBIJETIVO
Dar validez a un documento que es copia fiel de un documento original emitido por la
UJCM.

RESPONSABILIDAD

- Secretaria General.

REQUISITOS
- Boleta de venta electrénica, en original (pago por cada documento a autenticar).
- Documento emitido por la UJCM, en original (para verificar, luego se devuelve)

- Documento a autenticar, en formato digital.

PROCEDIMIENTO

- El usuario mariateguino (alumno, egresado, docente, administrativo) remite los
requisitos al correo institucional de Secretaria General.

- Secretaria General revisa la documentacién (requisitos) y si es favorable autentica
el documento y si no es favorable devuelve los documentos al usuario mediante un
correo.

- El usuario (estudiante, egresado, docente, administrativo) recepciona sus

documentos autenticados mediante su correo personal confirmando la recepcién.

Duracion

1 dia hdbil.
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Procedimiento N° 06: BECA POR PRECARIEDAD ECONOMICA

1. OBIETIVO

Otorgar al estudiante financiamiento fotal o parcial en sus pensiones por no contar con

los recursos econdmicos por motivos de discapacidad del estudiante o del padre, por
orfandad, por accidente durante sus estudios universitarios, por ser victimas de desastre
natural, por tratamientos oncoldgicos del estudiante, por accidentes que conlleva

fratamientos especializados y asi poder continuar sus estudios universitarios.

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

- Secretaria General.

3. REQUISITOS

- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electronico y nimero de DNI) dirigida a la Jefatura de OBU,
presentado dentro del cronograma de recepcién de solicitudes para becas,
aprobado por Consejo Universitario y colgado en la pdgina web de la Universidad
(www.ujicm.edu.pe).

- Boleta de Notas del ciclo anterior, en formato digital (para verificar el promedio
aprobatorio)

- Ficha de matricula vigente (firmada por el estudiante y sellado por OSA, en formato
digital).
Declaracién jurada simple de ingresos y egresos familiares.
Croquis de ubicacion de su vivienda (para la respectiva verificaciéon domiciliaria)

- Constancia de seguro de salud vigente.

- Presentarse ala entrevista con el Asistente Social de OBU segin cronograma.

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

- Asi también, deberd presentar documentos que sustenten el motivo senalado de la

precariedad econdmica.
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4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de Secretaria de OBU.
- Servicio Social de OBU revisa los requisitos y publica en el portal web

(www.ujicm.edu.pe) las observaciones correspondientes para la subsanacion

dentro del calendario respectivo.

- Servicio Social procede a las enfrevistas personales via software virtual segun
cronograma publicado en las vitrinas de los campus de la UJCM.

- La Asistente Social realiza verificacion domiciliaria.

- Sila evaluacién es favorable lo integra al Informe de Becas el que se remite a OEF
para la verificacién econdmica correspondiente.

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

- Secretaria General emite, publica y distribuye la Resolucidn de aprobacién de
Becas para que las oficinas responsables ejecuten la beca.

- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe) y en su correo

personal.

Duracion
45 dias hdbiles (contados a partir del dia siguiente de la fecha del Ultimo dia de

recepcion de solicitudes).


http://www.ujcm.edu.pe/
http://www.ujcm.edu.pe/
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Procedimiento N° 07: BECA POR RENDIMIENTO ACADEMICO (TERCIO SUPERIOR)

1.

OBJETIVO

Otorgar al estudiante financiamiento parcial en sus pensiones por ubicarse en el tercio

superior de su escuela profesional en el semestre académico anterior inmediato de la

Universidad.

RESPONSABILIDAD

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

Oficina de Servicios Académicos (OSA)
Consejo Universitario.

Secretaria General.

REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion y correo electrénico) dirigida a la Jefatura de OBU, presentado dentro
del cronograma de recepcion de solicitudes para becas, aprobado por Consejo

Universitario y colgado en la pagina web de la Universidad (www.ujcm.edu.pe).

Boleta de Notas del ciclo anterior, en el formato digital (para verificar el promedio
aprobatorio)

Ficha de matricula vigente (firmada por el estudiante y sellado por OSA), en el
formato digital.

Constancia de seguro de salud vigente.

PROCEDIMIENTO

OBU solicita a la Oficina de Servicios Académicos la relacidn de alumnos
perteneciente al tercio superior del semestre académico anterior inmediato, por
escuela profesional, por Sede v Filial.

El estudiante remite su solicitud al correo institucional de Secretaria de OBU.
Servicio Social de OBU revisa los requisitos y si es favorable lo integra al Informe de

Becas, sino fuera favorable OBU publica en el portal web (www.ujicm.edu.pe) las



http://www.ujcm.edu.pe/
http://www.ujcm.edu.pe/
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observaciones correspondientes para la subsanacidon dentro del calendario
respectivo.

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

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

con las observaciones que correspondan.

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

- Secretaria General emite, publica y distribuye la Resolucidn de aprobacién de
Becas para que las oficinas responsables ejecuten la beca.

- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujicm.edu.pe) y mediante su

correo los resultados.

Duracién
45 dias hdbiles (contados a partir del dia siguiente de la fecha del Ultimo dia de

recepcion de solicitudes).


http://www.ujcm.edu.pe/
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Procedimiento N° 08: BOLETA DE NOTAS

1. OBIETIVO

Proporcionar al estudiante un documento oficial que acredite el rendimiento

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 envia su Constancia de No Adeudo en formato digital al correo
institucional ala OSA y solicita su boleta de notas.

- La Oficina de Servicios Académicos revisa la constancia de no adeudo v si
corresponde emifte la Boleta de Notas; si no comunica al estudiante mediante un
correo la observacién respectiva.

- El estudiante recepciona su Boleta de Notas en su correo personal confirmando su

recepcion.

Duracidon

En el dia (al momento que se presente el estudiante).
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1. OBJETIVO

Entregar una copia simple o autenticada segun el caso, del documento solicitado que

se encuentra archivado en Secretaria General.

2. RESPONSABILIDAD

- Secretaria General

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacidon de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electréonico) dirigido a la Oficina de Secretaria General.
- Boleta de venta electrénica por derecho a busqueda.
- Boleta de venta electréonica por derecho de autenticaciéon de documento (esto

opcional si desea autenticar el documento).

4. PROCEDIMIENTO

- Elinferesado (estudiante o egresado) remite su solicitud al correo institucional de la
Oficina de Secretaria General.

- La Oficina de Secretaria General revisa los requisitos y si es favorable inicia la
busqueda de la documentacién vy sila encuentra remite a su correo personal esta
al estudiante y si no es favorable comunica al estudiante mediante su correo.

- Elestudiante recoge el documento en la Oficina de Secretaria General.

Duracion

01 a 02 dias hdbiles.
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Procedimiento N° 10: CAMBIO DE MODALIDAD DE ESTUDIOS

1.

OBJETIVO

Determinar los procedimientos para que el estudiante tenga la opcién de pasar de la

modalidad Semipresencial a Presencial o viceversa, siempre que ambas modalidades

se den en las Escuelas Profesionales de la Facultad y que en el semestre académico

2016-1l no haya estudiado y que posteriormente ha reanudado estudios.

RESPONSABILIDAD

Decanatura de la Facultad.

Direccion de Escuela Profesional.

REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccion y correo electrénico) dirigido al Director y/o Coordinador de la Escuela
Profesional.

Record Académico, en original o copia simple Actualizado.

Boleta de venta electrénica

Constancia de No Adeudo en formato digital.

Resolucién de Reanudacion de Estudios o Constancia de Ingreso, formato digital.

PROCEDIMIENTO

El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Direccidn de la Escuela
Profesional con los requisitos completos dentro del plazo establecido en el
Calendario de Trémites, en caso contrario no se aceptard el trémite.

El Director y/o Coordinador de la Escuela Profesional verifica en el Sistema ERP, si es
favorable remite el informe al correo institucional de la Decanatura, de no ser
favorable comunica al estudiante mediante un correo las observaciones
correspondientes.

La Decanaturarevisa el Informe, si es favorable emite la Resolucidn correspondiente
y si es desfavorable lo devuelve a la Escuela Profesional para el levantamiento de

observaciones.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD IS0-9001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Codigo : VA-GI-021
UNIVERSIDAD JOSE ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS  [\/orsion - 01
CARLOS MARIATEGUI VIRTUAL -PREGRADO EN EL MARCO : _
DE LA EMERGENCIA SANITARIA POR | Hoja 129 de 152
EL COVID -19

- El estudiante recepciona su Resoluciéon de Cambio de Modalidad de Estudios en su
correo personal confirmando su recepcién.

Duracién

De 03 a 04 dias hdbiles.
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Procedimiento N° 11:CAMBIO A SEDE O FILIAL

1.

OBJETIVO

Determinar los procedimientos para que el estudiante tenga la opcidn de trasladarse

a la regién donde la Universidad José Carlos Maridtegui, cuenta con filiales.

RESPONSABILIDAD

Decanatura de la Facultad

Direccion de Escuela Profesional

REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electrénico) dirigido al Director y/o Coordinador de la Escuela
Profesional.

Record Académico, en original actualizado.

Boleta de venta electrénica.

Constancia de No Adeudo, en formato digital.

PROCEDIMIENTO

El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Direccidén de la Escuela
Profesional dentro del plazo establecido en el Calendario de Trdmites, en caso
contrario no se aceptard el trdmite.

El Director y/o Coordinador de la Escuela Profesional verifica en el Sistema ERP, si
es favorable remite el informe a la Decanatura, de no ser favorable comunica al
estudiante mediante un correo las observaciones correspondientes.

La Decanatura revisa el Informe, si es favorable emite la Resolucién
correspondiente y si es desfavorable o devuelve a la Escuela Profesional para el
levantamiento de Observaciones.

El estudiante recepciona su Resolucion de cambio de sede o filial en su correo

personal confirmando su recepcion.

Duracidn
De 03 a 04 dias hdbiles.
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Procedimiento N° 12: CARTA DE PRESENTACION PARA PRACTICAS

1. OBIETIVO
Acreditar al estudiante ante una institucion que el alumno estd apto para iniciar

prdcticas pre profesionales y profesionales.

2. RESPONSABILIDAD

- Decanatura de la Facultad.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electrénico) dirigido al Decano de la Facultad.
- Boleta de venta electrénica por derecho a Carta de Presentacion.
- Ficha de Matricula, la Ultima en formato digital.
- Grado de Bachiller o Constancia de Egresado (solo para prdcticas profesionales),
en formato digital.

- Constancia de No Adeudo, en formato digital y vigente.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Decanatura de la
Facultad con los requisitos completos, en caso contrario no se aceptard el trdmite
- El Decano revisa los documentos y si es conforme procede a elaborar la Carta de
Presentaciéon correspondiente y sino es conforme comunica al estudiante mediante
un correo las observaciones correspondientes.
- El estudiante, recepciona la Carta de Presentacién en su correo personal

confirmando su recepcion.

Duracion
02 - 03 dias hdbiles
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Procedimiento N° 13: CARTA DE PRESENTACION DE INTERNADO SOLO PARA LA FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA SALUD

1. OBIJETIVO

Acreditar ante una entidad hospitalaria o cenfro de salud, con la que la universidad

mantiene convenio, que el estudiante de salud estd apto para iniciar el internado
(practicas pre profesionales) en las diferentes rotaciones establecidas en las distintas
Escuelas Profesionales de la Facultad de Ciencias de la Salud, segun el Plan de Estudios

correspondiente.

2. RESPONSABILIDAD
- Decanatura de la Facultad de Ciencias de la Salud.

- Coordinaciéon de Internado de la FACISA.

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

— Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electrénico) dirigido al Decano de Facultad.

— Boleta de venta electronica por derecho de carta de presentacion.

- Constancia de No Adeudo del Centro Odontoldgico (solo para los estudiantes
de Odontologia).

— Ficha de Matricula, en formato digital.

- Boleta de venta electrénico del pago de la primera pensidon, en digital.

— Record Académico, en formato digital.

- Certificado Médico, en formato digital.

- Certificado Psicoldgico, en formato digital.

— Certificado Psiquidtrico, en formato digital

— Carnet de Vacunacioéon de Influenza, formato digital.

— Carnet de Vacunacién de Hepatitis B, formato digital.

— Carnet de Vacunaciéon Antitetdnica, formato digital.

— Antecedentes Policiales, en formato digital y actualizada.

— Antecedentes Judiciales, en formato digital y actualizada

— Antecedentes Penales, en formato digital y actualizada
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— Documento de Identfidad (DNI), en formato digital.

3.2.REQUISITOS B: CUANDO YA TERMINARON SU PRIMERA ROTACION Y TRAMITA PARA

CADA ROTACION POSTERIOR

— Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electronico) dirigido al Decano de Facultad.

— Ficha de matricula, la Ultima en formato original.

— Boleta de venta electrénica por derecho de carta de presentacion.

— Constancia de No Adeudo, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Decanatura de la FACISA.
El Decano remite la solicitud al correo institucional de Coordinacion de Internado
de la Facultad.

La Coordinacion de Internado de la Facultad revisa los requisitos y el acta de sorteo
de plazas de infernado en cada Escuela Profesional, conforme a ésta procede a
realizar el informe y lo remite al correo institucional de la Decanatura con opinidn
favorable o no.

La Decanatura revisa el informe y emite la Carta de Presentacion correspondiente,
si no es conforme comunica al estudiante mediante un correo las observaciones
correspondientes.

El estudiante recepciona su Carta de Presentacidn en su correo personal

confirmando su rececepcién.

Duracion

De 05 a 06 dias hdbiles.
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Procedimiento N° 14: CARNET DE BIBLIOTECA
1. OBJETIVO

Identificar al usuario estudiante para que se le oforgue el derecho de uso de

servicios de la Biblioteca fisica.

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

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccidén y correo electrénico) dirigido a la Jefatura de OBU.
- Boleta de venta electrénica por derecho de Carnet de Biblioteca.
- Fotografia digital nitida (Resolucién minima 300 dpi (puntos por pulgadas), formato
JPG (JPG = formato de imagen) (no PDF, no Word).

- Ficha de matricula vigente, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Oficina de Bienestar
Universitario.

- Bienestar Universitario revisa la solicitud y requisitos vy si es favorable emite el Camné
de Biblioteca y si no es favorable comunica al estudiante mediante un correo las
observaciones correspondientes.

- Elestudiante recepciona su Carnet de Biblioteca en su correo personal confirmando

suU recepcion.

Duracion

03 dias hdbiles.
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Procedimiento N° 15: CERTIFICADO DE ESTUDIOS

1.

OBIJETIVO

Proporcionar al usuario (estudiante o egresado) un documento oficial de los cursos

aprobados en el que se acredite el rendimiento académico del estudiante.

RESPONSABILIDAD

Oficina de Servicios Académicos (OSA).

Oficina de Economia (OEF).

REQUISITOS

Solicitud simple (a computadora, colocar datos apellidos y nombre completos, teléfono
y email para ubicarlo en caso necesario), dirigido a la Jefatura de la Oficina Servicios
Académicos y firmado por el alumno (a).

Conformidad de datos personales en el sistema ERP EDUCA de la UJCM vy Fotografia
digital Dimensidbn 240 ancho 288 clto pixeles (respetar dimensiones exigidas) (no
escaneos de foto en tamano de hoja A4) formato JPG.

Conformidad de documentos digital.

Boucher de pago de derecho de Certificado de Estudios (o adjuntar el pago total del
grado de bachiller que incluye todos los trdmites académicos o resolucién de
exoneracion de pago de trdmite de bachiller de estudios de las Ex ENA's

Constancia Econdémica digital vigente.

Constancia de Biblioteca digital vigente (Exonerados Filial Lima, Arequipa, Tacna, Juliaca
y EX ENA's)

PROCEDIMIENTO

El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Oficina de Servicios

Académicos. (correo osa@ujcm.edu.pe)

La Oficina de Servicios Académicos previa revisidn de la solicitud y requisitos, envia el
Record académico virtual al archivo actas, para que se verifique las notas del Récord
Académico del egresado con las actas de evaluacién y de estar correcto, devuelve
con la firma de la conformidad para la elaboracién del Certificado por el personal

responsable.
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- En caso de existir actas faltantes para emision de certificado, se enviard relacion a la
Direcciéon de la Escuela correspondiente para la regularizacién via email (actas
debidamente firmadas por el docente y Director) y posteriormente en cuanto se

normatice las actividades, nos remitan las actas originales para indexarlo, empaste o

archivo.

- Sies favorable la Oficina de Servicios Académicos, emite el Certificado de Estudios, de
lo confrario comunica al esfudiante mediante un correo las observaciones
correspondientes.

- El estudiante recepciona su Certificado de Estudios en su correo personal confirmando
la recepcion.

Duracién

8 dias hdbiles
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Procedimiento N° 16:

1. OBIETIVO

Proporcionar al

CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL CENTRO DE IDIOMAS (INGLES,
PORTUGUES, FRANCES, INFORMATICA)

estudiante un documento oficial que acredite su rendimiento

académico de los cursos aprobados, por semestre académico en el Centro de Idiomas

de la UJCM.

2. RESPONSABILIDAD

- Oficina de Centro de Idiomas.

- Oficina de Economia y Finanzas (OEF).
- Area de Caja de la OFF.

3. REQUISITOS

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

direccién y correo electrénico) dirigido al Director del Centro de Idiomas.

- Constancia de No Adeudo o copia simple de recibos de todas las mensualidades

pagadas.

- Boleta de venta electréonica por derecho de certificado de estudios.

- Fotografia digital nitida (Resolucidn minima 300 dpi (puntos por pulgadas), formato
JPG (JPG = formato de imagen) (no PDF, no Word).

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante remite su solicitud al correo institucional del Centro de Idiomas.

Centro de Idiomas revisa la solicitud y requisitos y si es favorable elabora el

Certificado de Estudios correspondiente; si no es favorable comunica al estudiante

mediante un correo con las observaciones pertinentes.

- EI estudiante recepciona su Cerfificado de Estudios en su correo personal

confirmando su recepcion.

Duracidn

De 05 a 07 dias hdbiles
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Procedimiento N° 17: CONFORMIDAD DE DATOS PERSONALES Y FOTOGRAFIA DEL EGRESADO

1. OBIJETIVO
Acreditar que los datos personales del usuario (estudiante o egresado) estén

correctamente escritos en los documentos emitidos por parte de la Universidad José

Carlos Marigtegui.

2. RESPONSABILIDAD

- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

3. REQUISITOS
- Solicitud simple (a computadora, colocar datos apellidos y nombres completos,
teléfono y email para ubicarlo en caso necesario) dirigido a la Jefatura de la Oficina
Servicios Académicos vy firmado por el alumno (a).
Nota: En la solicitud debe especificar que sus datos personales son correctos, segin
el sistema ERP EDUCA (REVISAR SI LLEVAN TILDE O NO, en la ficha de matricula
descargada) e indicar que la fotografia adjunta se autoriza que se subida al Sistema
ERP EDUCA de la UJCM.
- Ficha de matricula (Ulfimo semestre académico)
- DNI ampliado escaneado nitido (Partida Nacimiento escaneada nitida si sus DATOS
LLEVAN TILDE) adjuntar DNI o Partida de Nacimiento, no ambos.
- Fotografia digital nitida (Resolucién minima 300 dpi (puntos por pulgadas)
e Formato JPG (JPG = formato de imagen) (no PDF, no Word)
e Imagen de frente a color fondo blanco. No se procesardn las que tuviesen
fondo color.
e Imagen a partir del hombro con terno oscuro, sin gorra y sin gorra y sin gafas o
lentes de color oscuro (a excepcion de los invidentes).
e Dimensidn 240 ancho *288 alto*pixeles. (respetar dimensiones exigidas) (no
escaneos de fotos en tamano de hoja A4).

e Sin sellos, ni enmendaduros.

4. PROCEDIMIENTO
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El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Oficina de Servicios
Académicos (OSA)

Servicios Académicos revisa los requisitos y verifica los requisitos adjuntos.

Duracion
03 dias hdbiles.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD IS0-9001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Codigo : VA-GI-021
UNIVERSIDAD JOSE ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS  [\/orsion - 01
CARLOS MARIATEGUI VIRTUAL -PREGRADO EN EL MARCO : _
DE LA EMERGENCIA SANITARIA POR | Hoja  : 46 de 152
EL COVID -19

Procedimiento N° 18: CONFORMIDAD DE DOCUMENTOS PARA GRADO DE BACHILLER

1. OBIETIVO
Acreditar que los documentos del usuario (egresado) estén conformes y completos
para proceder con el trdmite correspondiente del grado bachiller.

2. RESPONSABILIDAD

- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

3. REQUISITOS
- Solicitud simple (a computadora, colocar datos apellidos y nombres completos,
teléfono y email para ubicarlo en caso necesario) dirigido a la Jefatura de la Oficina

Servicios Académicos y firmado por el alumno (a).

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Oficina de Servicios
Académicos (OSA)

- Servicios Académicos revisa los requisitos y antes de la elaboracion de la Constancia
de Conformidad de Documentos, el personal de archivo encargado de los
expedientes verifica en fisico el expediente de admision, si estd conforme
(completo) emite la constancia de conformidad de documentos y realiza la enfrega
virtual al interesado

- Siel expediente estd incompleto comunica con documento via email, al interesado
detallando los documentos faltantes, para la regularizacion.

Duracion

03 dias hdbiles.
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Procedimiento N° 19: CONSTANCIA DE BIBLIOTECA

1. OBIJETIVO

Acreditar que el usuario (estudiante o egresado) no adeuda material bibliogrdfico ala

Biblioteca de la Universidad José Carlos Maridtegui.

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

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccidn, correo electrénico e indicando sede o filial) dirigido a la Jefatura de OBU.
- Boleta de venta electrénica, por derecho de constancia:
- Encaso de que la constancia sea requisito para grado académico o fitulo presentar
en formato digital la boleta de venta electrénica de la UJCM por derecho de grado

o titulacién (boleta por monto total).

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Oficina de Bienestar
Universitario.

- Bienestar Universitario revisa los requisitos y verifica en su sistema si el usuario
estudiante adeuda o no algun material bibliogréfico.

- OBU emite la Constancia de Biblioteca de adeudo o no de material bibliogrdfico,
en el caso de adeudar se especifica en la constancia el material bibliogrdfico.
El estudiante recepciona su Constancia de Biblioteca en su correo personal

confirmando su recepcion.

Duracion
03 dias hdbiles.
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Procedimiento N° 20: CONSTANCIA DE CONDUCTA

1.

OBJETIVO:
Acreditar que el estudiante no ha sido separado de nuestra Casa Superior de Estudios

por motivos disciplinarios.

RESPONSABILIDAD

Decanatura de la Facultad.

Direccion de Escuela Profesional.

REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccién, correo electrénico e indicando sede o filial) dirigido al Director y/o
Coordinador de la Escuela Profesional.

Boleta de venta electrénica.

Ficha de Matricula, Ultima en formato digital (solo estudiante) o Constancia de
Egresado, Grado de Bachiller.

Constancia de No Adeudo, en formato digital (solo para estudiante),

Constancia Econdmica, formato digital vigente (solo para egresado y/o bachiller)

PROCEDIMIENTO

El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Direccidn y/o
Coordinador de la Escuela Profesional con los requisitos completos, en caso
contrario no se aceptard el trédmite.

El Director y/o Coordinador revisa la documentacién (requisitos) y si es favorable
emite opinidn a la Decanatura, sino es favorable comunica al estudiante mediante
un correo las observaciones correspondientes.

La Decanatura revisa la documentacion presentada si es favorable emite la
constancia correspondiente si no es favorable lo devuelve al correo institucional de
la Direccién y/o coordinador de la Escuela Profesional para el levantamiento de
observaciones

El estudiante recepciona su Constancia de Conducta en su correo personal

confirmando su recepcién.
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Procedimiento N° 21: CONSTANCIA DE CONFORMIDAD DE DOCUMENTOS
1. OBJETIVO

Acreditar que el estudiante tiene completo el Expediente de Ingreso a la UJCM (que

se debié haber completado en el proceso de admisién).

2. RESPONSABILIDAD

- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacidn de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electrénico) dirigido al Jefe de la Oficina de Servicios

Académicos.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Oficina de Servicios
Académicos.
- Servicios Académicos revisa el expediente de ingreso del estudiante y si no falta
documentos de admision se emite la Constancia de Conformidad de Documentos
y si el expediente no estd completo comunica al estudiante mediante un correo.
- El estudiante recepciona su Constancia de Conformidad de Documentos en su

correo personal confirmando su recepcion.

Duracion
04 dias hdabiles
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Procedimiento N° 22: CONSTANCIA DE EGRESADO.

1. OBIETIVO

Acreditar que el egresado ha culminado los estudios de pregrado de su plan.

2. RESPONSABILIDAD

Oficina de Servicios Académicos

Area de caja de la Oficina de Economia y Finanzas.

3. REQUISITOS

Solicitud simple (a computadora, colocar datos apellidos y nombres completos,
teléfono y email para ubicarlo en caso necesario), dirigido a la Jefatura de la Oficina
de Servicios Académicos y firmado por el alumno (a)

Conformidad de Datos personales y fotografia digital.

Copia simple del Certificado de Estudios.

Boucher de pago por derecho de Constancia de Egresado (o adjuntar el pago
recibo del pago total del grado de bachiler, que incluye todos los trdmites
académicos o resolucion de exoneracion de pago de trdmite de bachiller de
alumnos (as) de las EX ENA's)

Constancia econdmica digital vigente (08 meses Moquegua, 10 meses Filiales)
Constancia de Biblioteca digital vigente (08 meses Moquegua vy filial llo).
Exonerados Filiales Lima, Arequipa, Tacna, Juliaca y Ex ENA's.

Registro de datos del egresado en el libro (formato digital correspondiente.

4. PROCEDIMIENTO

El egresado remite su solicitud al correo institucional de la Oficina de Servicios
Académicos con los requisitos completos, en caso contrario no se aceptard el
frémite.

La Oficina de Servicios Académicos revisa la documentacién y si es favorable emite
la Constancia correspondiente y sino es favorable comunica al egresado mediante

un correo.
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El egresado recepciona la Constancia de Egresado en su correo personal
confirmando la recepcién.
Duracién
03 dias habiles
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Procedimiento N° 23: CONSTANCIA DE ESTUDIOS

1. OBIETIVO
Acreditar que el estudiante o egresado realiza o realizd estudios en un 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 indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion y correo electrénico) dirigido a la Jefatura de Servicios Académicos.
- Boleta de venta electrénica por pago de derechos correspondientes.
- Dos (02) fotos tamano carnet, a color, fondo blanco y actual (con saco de terno).

- Constancia de No Adeudo, en original y actualizada.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la OSA.

- OSArevisa la documentacion vy si es favorable emite la Constancia de Estudios, de
no ser favorable comunica al estudiante mediante un correo las observaciones
correspondientes.

- El estudiante recepciona su Constancia de Estudios en su correo personal

confirmando su recepcion.

Duracion
03 dias habiles
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Procedimiento N° 24: CONSTANCIA DE ESTUDIOS DEL CENTRO DE IDIOMAS

1. OBIETIVO

Acreditar que el estudiante estudia en el Centro de Idiomas en los programas que

ofrece.

2. RESPONSABILIDAD
- Direcciéon 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 Centro de Idiomas.
- Boleta de venta electrénica por derecho de Constancia de estudios.

- Ficha de Matricula vigente, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Oficina del Centro de
Idiomas.
- Centro de Idiomas revisa la solicitud y requisitos y emite la Constancia de Estudios.
- El estudiante recepciona su Constancia de Estudios en su correo personadl

confirmando la recepcién.

Duracion
02 dias hdabiles
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Procedimiento N° 25:

1. OBIETIVO

CONSTANCIA DE INTERNADO SOLO PARA LA FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA SALUD

Acreditar que el egresado ha culminado su infernado con notas aprobatorias, por lo

gue se consigna la notay el lugar (Hospital, Centro de Salud) donde realizé el internado.

2. RESPONSABILIDAD

- Decanatura de la Facultad de Ciencias de la Salud.

- Coordinacion de Internado de la FACISA.

- 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 Decano de Facultad.

- Boleta de venta electrénica por derecho de constancia.

- Constancia de Egresado o Grado de Bachiller, en formato digital.

- Constancia de No Adeudo, en original o constancia econdmica en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

- El egresado remite su solicitud al correo institucional de Secretaria de la FACISA.

- Secretaria revisa la documentacion si es favorable remite al correo institucional de

la Coordinacién de Internado, si hay observaciones comunica al egresado

mediante un correo.

- La Coordinacién de Internado verifica la informacion, luego eleva informe con

opinién favorable o no a la Decanatura.

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

El egresado recepciona su Constancia de Internado en su correo persond

confirmando la recepcién.

Duracion
3 dias hdabiles.
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Procedimiento N° 26: CONSTANCIA DE MATRICULA

1.

OBIJETIVO

Acreditar que el usuario (estudiante o egresado) realiza o realizd estudios en un |2

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 Finanzas.

REQUISITOS

Solicitud simple (a computadora, colocar datos apellidos y nombres completos,
teléfono y email para ubicarlo en caso necesario), dirigido ala Jefatura de la Oficina
Servicios Académicos y firmado por el alumnado (a).

Conformidad de Datos Personales y Fotografia digital.

Boucher de pago por derecho de Constancia de Matricula (o adjuntar el pago total
del grado de bachiller que incluye todos los trdmites académicos o exoneracién de
pago de trédmite de bachiller de alumnos (as) de las EX ENA's)

Constancia de no Adeudo en cero (0.00), o adjuntar Constancia Econdmica

vigente.

PROCEDIMIENTO

El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Oficina de Servicios
Académicos con los requisitos.

Servicios Académicos revisa la documentacion, verifica en el Sistema ERP y si es
favorable emite la Constancia de Matricula respectiva.

El estudiante recepciona su Constancia de Matricula en su correo personal

confirmando su recepcion.

Duracion

03 dias hdbiles
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Procedimiento N° 27: CONSTANCIA DE MODALIDAD DE ESTUDIOS.

1. OBIETIVO

Acreditar la modalidad en que estudia o estudié un estudiante o egresado de 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 indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion, correo electronico) dirigido a la Jefatura de la Oficina de Servicios
Académicos.

Boleta de venta electrénica por los derechos correspondientes.

Ficha de Matricula, la Ultima en formato digital.

Constancia de No Adeudo, en original

4. PROCEDIMIENTO

El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Oficina de Servicios
Académicos.

Servicios Académico revisa los requisitos, verifica en el Sistema ERP v si es favorable
emite la Constancia, si no es favorable comunica al estudiante o egresado
mediante un correo las observaciones correspondientes.

El usuario recepciona su Constancia de Modalidad de Estudios en su correo personal

confirmando su recepcién.

Duracion

03 dias hdbiles
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Procedimiento N° 28: CONSTANCIA DE NO ADEUDO
1. OBIJETIVO

Acreditar que el estudiante no tiene deuda con la Universidad desde del Ultimo

semestre estudiado.

2. RESPONSABILIDAD

- Oficina de Economia y Finanzas (OEF).

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

direccion y correo electrénico) dirigida a la Jefatura de OEF.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Oficina de Economia vy
Finanzas.
- El estudiante recepciona su Constancia de No Adeudo en su correo personal

confirmando su recepcion.

Duracion
01 dia habil
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Procedimiento N°29:  CONSTANCIA DE NO ADEUDO AL CENTRO ODONTOLOGICO UJCM 7=
1. OBJETIVO

Acreditar que el estudiante no adeuda tratamientos en el Centro Odontoldgico y

puede proceder a su matricula regular.

2. RESPONSABILIDAD
- Direccidn de la Escuela Profesional de Odontologia.
- Coordinacion del Centro Odontoldgico de la UJCM.

- Area de Caja del Centro Odontoldgico.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccion y correo electrénico) dirigido a la Direccién de la Escuela Profesional.

- Constancia de No Adeudo, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Direccién de la Escuela
Profesional de Odontologia.

- El Director y/o Coordinador revisa la documentacién y deriva estos a la
Coordinaciéon del Centro Odontolégico que verifica con caja del Centro
Odontolégico para emitir el informe de adeudo o no del estudiante el que eleva a
la Direccién de Escuela.

- La direcciéon y/o coordinacién de la Escuela Profesional de Odontologia si
corresponde emite la Constancia de No Adeudo; si no es favorable, comunica al
estudiante mediante un correo.

- El estudiante recepciona su Constancia de No Adeudo o respuesta de adeudo en

su correo personal confirmando su recepcion.

Duracidn
De 04 a 05 dias hdbiles.
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Procedimiento N° 30: CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO

1. OBIETIVO
Acreditar al usuario (estudiante o egresado) su ubicacion entre los tres 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 Finanzas.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electrénico) dirigido al Jefe de Servicios Académicos.
- Boleta de venta electrénica por los derechos correspondientes.

- Constancia de No Adeudo, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

- El usuario presenta su solicitud en mesa de partes de OSA.

- La oficina de Servicios Académicos, revisa los documentos y situacién académica
en el Sistema ERP, si el usuario se encuentra entre los fres primeros puestos de su
Escuela Profesional, se emite la Constancia de Orden de Mérito vy si no es favorable
comunica al estudiante mediante un correo.

- El usuario recepciona su Constancia de Orden de Mérito en su correo personal

confirmando su recepcion.

Duracién
03 dias hdabiles.
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Procedimiento N° 31: CONSTANCIA POR TERCIO Y QUINTO SUPERIOR
1. OBJETIVO

Acreditar al usuario (estudiante o egresado) su ubicacidn, de corresponder, 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 indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electrénico) dirigido al Jefe de Servicios Académicos.
- Boleta de venta electrénica por derechos correspondientes.

- Constancia de No Adeudo, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante remite su solicitud a la Oficina de Servicios Académicos.

- Servicios Académicos, revisa la documentacion, verifica situacion académica en el
Sistema ERP vy si el usuario se encuentra en el tercio y/o quinto superior se emite Ia
Constancia de Tercio y/o Quinto Superior respectiva, sino le corresponde comunica
al estudiante mediante un correo las observaciones correspondientes.

- El usuario recepciona su Constancia de Tercio o Quinto Superior en su correo

personal confirmando su recepcion.

Duracién
03 dias hdabiles.
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Procedimiento N° 32 CONSTANCIA DE PROMEDIO PONDERADO ACUMULADO

1. OBIETIVO

Acreditar al usuario (estudiante o egresado) el rendimiento académico acumulado

durante toda su frayectoria como estudiante en determinada escuela profesional de

la Universidad.

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

- Area de Caja de Oficina de Economia y Finanzas.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electréonico) dirigido al Jefe de Servicios Académicos.
- Boleta de venta electrénica por derechos correspondientes.

- Constancia de No Adeudo, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante remite su solicitud | correo institucional de la Oficina de Servicios
Académicos.

- Servicios Académicos revisa la documentacién, verifica en el Sistema ERP el
promedio del rendimiento académico desde el primero hasta el Ultimo semestre
académico culminado, y si es favorable emite la Constancia de Promedio
Ponderado Acumulado respectivo.

- El estudiante recepciona su Constancia de Promedio Ponderado Acumulado en su

correo personal confirmando su recepcion.

Duracion

03 dias hdbiles
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Procedimiento N° 33 CONSTANCIA DE PROMEDIO PONDERADO SEMESTRAL

1. OBIJETIVO
Acreditar al usuario (estudiante o egresado) el promedio del rendimiento académico

de un determinado semestre académico.

2. RESPONSABILIDAD
Oficina de Servicios Académicos (OSA).

Area de Caja de Oficina de Economia y Finanzas.

3. REQUISITOS
Solicitud en formato simple con indicacidn de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electrénico) dirigido al Jefe de Servicios Académicos.
Boleta de venta electrénica por derechos correspondientes.

Constancia de No Adeudo, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Oficina de Servicios
Académicos.

- Servicios Académicos revisa la documentacion, verifica en el Sistema ERP el
promedio obtenido en el semestre académico solicitado y emite la Constancia de
Promedio Ponderado Semestral.

- El estudiante recepciopna su Constancia de Promedio Ponderado en su correo

personal confirmando su recepcion.

Duracidn

03 dias habiles
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Procedimiento N° 34: CONSTANCIA ECONOMICA

1. OBIETIVO

Acreditar que el usuario (estudiante o egresado) desde que inicid sus estudios no tiene

deuda econdmica con la Universidad José Carlos Maridtegui.

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

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

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de dafos de contacto (teléfono,
direccién y correo electréonico) dirigida a la Jefatura de Economia y Finanzas.

- Para trdmite personal: Boleta de venta electronica, en original; o

- Para trémites que conducirdn posteriormente al certificado de estudios, grado de

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

de venta electrénica, en formato digital del pago total.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Oficina de Economia y
Finanzas.

- Economia y Finanzas revisa los requisitos vy si el estudiante no tiene deuda emite la
Constancia Econdmica, si no es favorable se comunica al estudiante mediante un
correo la observacién correspondiente.

- El estudiante recepciona su Constancia Econdmica en su correo personal

confirmando su recepcion.

Duracion
03 dias hdbiles
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Procedimiento N° 35: CORRECCION DE NOMBRES Y/O APELLIDOS

1.

OBJETIVO

Rectificar los datos de filiacion (apellidos y/o nombres) que se encuentren digitados

eréneamente en el Sistema ERP de la UJCM.

RESPONSABILIDAD

- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

REQUISITOS

- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion y correo electrénico) dirigido al Jefe de Servicios Académicos.

- Documento Nacional de Identidad (DNI).

- Partida de Nacimiento, en formato digital.

NOTA: Ambos documentos DNI y partida de nacimiento deben coincidir en los datos

de filiacion.

PROCEDIMIENTO

- El estudiante remite su solicitud a la Oficina de Servicios Académicos.

- La Oficina de Servicios Académicos revisa la documentacion vy verifica en el
Sistema ERP los datos de filiacién y de ser favorable procede a redalizar la
correccion en el sistema.

- Elusuario procede a verificar el Sistema ERP la modificacion de sus datos de

filiacion.

Duracion
02 dias hdbiles
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Procedimiento N° 36: CURSO AUTOFINANCIADO.

1. OBIETIVO

Permitir que el estudiante recupere o se nivele en un curso para adquirir nuevamente

su condicién de estudiante regular. Siempre y cuando se cumpla con los requisitos
establecidos en la Resolucién de Consejo Universitario N°1917-2017-CU-UJCM. Ver

Anexo

2. RESPONSABILIDAD
- Decanatura de la Facultad

- Direccidn de Escuela Profesional.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccion y correo electrénico) dirigido a la direccion de la escuela profesional.
- Constancia de No Adeudo, en formato digital.
- Record Académico, en formato digital.
- Boleta de Notas
- Proforma Académica original (solo sile falta 1 o 2 cursos)

- Compromiso de Pago.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Direccidn de la Escuela
Profesional con los requisitos completos denfro del plazo establecido en el
Calendario de Trémites, en caso contrario no se aceptard el frdmite.
El Director y/o Coordinador de la Escuela Profesional revisa los requisitos indicando
la Declaracion Jurada del estudiante del compromiso de pago por el Curso
Autofinanciado vy si es favorable remite informe con opinidén favorable correo
instifucional de la Decanatura y si  es desfavorable comunica al estudiante
mediante un correo las observaciones correspondientes.

- La Decanatura revisa el Informe y si es favorable emite la Resolucién
correspondiente de lo confrario o devuelve al correo institucional de la escuela

profesional respectiva para el levantamiento de observaciones.
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- El estudiante recepciona su Resolucién de aprobacién del curso autofinanciado en
su correo personal confirmando su recepcién.

Duracién

06 dias hdbiles
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Procedimiento N° 37: CURSO PARALELO.

1.

OBJETIVO
Permitir al estudiante que cursa el Ultimo ano y que tenga pendiente de aprobacion

Cursos con pre requisito, puedan llevarlos éstos como cursos paralelos con un total de

20 o 22 créditos en el Semestre segun el Plan de Estudios corresponda.

RESPONSABILIDAD

Decanatura de la Facultad.

Direccion de Escuela Profesional.

REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccion y correo electrénico) dirigido a la direccion de la escuela profesional.
Record Académico, en formato digital

Constancia de No Adeudo, en formato digital

4. PROCEDIMIENTO

El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la Direccion de la Escuela
Profesional con los requisitos completos denfro del plazo establecido en el
Calendario de Trémites, en caso contrario no se aceptard el trdmite.

El Director y/o Coordinador de la Escuela Profesional revisa los requisitos y si es
favorable remite informe con opinién favorable al correo institucional de la
Decanatura vy si no es favorable comunica al estudiante mediante un correo las
observaciones correspondientes.

La Decanatura revisa el Informe vy si es favorable emite la Resolucion
correspondiente y si no es favorable lo devuelve a la Escuela Profesional mediante
al correo para el levantamiento de Observaciones si correspondiera.

El estudiante recepciona su Resolucién de llevar Curso Paralelo en su correo

personal confirmando su recepcion.

Duracion
03 dias hdbiles
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Procedimiento N° 38: DESCUENTO POR AYUDANTIA DE CATEDRA

1. OBIJETIVO

Otorgar al estudiante un descuento en sus pensiones por ser ayudante de cétedra.

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

- Secretaria General.

3. REQUISITOS

- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electrénico y nimero de DNI) dirigida a la Jefatura de OBU,
presentado dentro del cronograma aprobado por Consejo Universitario.

- Boleta de notas del ciclo anterior con promedio aprobatorio, en formato digital.

- Ficha de matricula vigente (firmada por el estudiante y sellado por OSA), en formato

digital.

- Presentar constancia de seguro de salud vigente.

- Sisolicita por segunda vez este descuento deberd adjuntar el informe del docente
que ayudd en la catedra.

Resolucién de Decanatura, copia simple, en la que se senala la aprobacién de
ayudante de cdtedra senalando la Escuela Profesional, la asignatura y el nombre
del docente a cargo.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de OBU con los requisitos
completos.
- Servicio Social de OBU revisa los requisitos y publica en el portal web

(www.uicm.edu.pe) las observaciones correspondientes para la subsanacion

dentro del calendario respectivo.
- Sila evaluacion es favorable lo integra al Informe de Descuentos Estudiantiles el que

se remite a OEF para la verificacion econdmica correspondiente.


http://www.ujcm.edu.pe/
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- 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 Resolucidén de aprobacion de
Descuentos Estudiantiles para que OEF realice el descuento correspondiente.

- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe), los resultados.

Duracioén:

45 dias hdbiles (contados a partir del dia siguiente de la fecha del Ultimo dia de

recepcion de solicitudes).
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Procedimiento N° 39: DESCUENTO POR SER CONYUGES ESTUDIANTES

Otorgar al estudiante un descuento en sus pensiones por ser conyuges estudiantes de la
UJCM.

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

- Secretaria General.

2. REQUISITOS

- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccidén, correo electréonico y nimero de DNI) dirigida a la Jefatura de OBU,
presentado dentro del cronograma aprobado por Consejo Universitario.

- Boleta de notas del ciclo anterior con promedio aprobatorio, en formato digital de
ambos conyuges.

- Ficha de matricula vigente (firmada por el estudiante y sellado por OSA), en formato
digital de ambos céonyuges.

- Constancia de seguro de salud, vigente y de ambos cényuges.

- Partida de matrimonio o certificado de convivencia, en formato digital.

3. PROCEDIMIENTO
- El estudiante remite su solicitud al correo institucional de la OBU con los requisitos
completos.
Servicio Social de OBU revisa los requisitos y publica en el portal web

(www.ujicm.edu.pe) las observaciones correspondientes para la subsanacion dentro

del calendario respectivo.

- Sila evaluacién 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

gue evalla, observa y/o aprueba el Informe de Descuentos Estudiantiles.


http://www.ujcm.edu.pe/
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- Secretaria General emite, publica y distribuye la Resolucion de aprobacién de

Descuentos Estudiantiles para que OEF realice el descuento correspondiente.

- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe), los resultados.

Duracion:

45 dias hdbiles (contados a partir del dia siguiente de la fecha del Ultimo dia de

recepcion de solicitudes).
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Procedimiento N° 40: DESCUENTOS POR HERMANOS ESTUDIANTES

1.

OBJETIVO
Otorgar al estudiante un descuento en sus pensiones por ser 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 indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion, correo electrénico y nimero de DNI) dirigida a la Jefatura de OBU,
presentado dentro del cronograma aprobado por Consejo Universitario.

Boleta de notas del ciclo anterior con promedio aprobatorio, en copia simple de
cada hermano.

Ficha de matricula vigente (firmada por el estudiante y sellado por OSA), en formato
digital de cada hermano.

Constancia de seguro de salud, vigente y de cada hermano.

Partida de nacimiento, en formato digital y de cada hermano.

PROCEDIMIENTOS

El estudiante remite su solicitud al correo institucional de OBU con los requisitos
completos.
Servicio Social de OBU revisa los requisitos y publica en el portal web

(www.uicm.edu.pe) las observaciones correspondientes para la subsanacion

dentro del calendario respectivo.

Sila evaluacién 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

gue evalua, observa y/o aprueba el Informe de Descuentos Estudiantiles.
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- Secretaria General emite, publica y distribuye la Resolucidon de aprobacién de
Descuentos Estudiantiles para que OEF realice el descuento correspondiente.

- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe), los resultados.

Duracion:
45 dias hdbiles (contados a partir del dia siguiente de la fecha del Ultimo dia de

recepcion de solicitudes).

FLUJOGRAMA DESCUENTO POR HERMANOS ESTUDIANTES
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Procedimiento N° 41: DESCUENTO POR HIJO DE DOCENTE O TRABAJADOR ADMINISTRATIVO
DE LA UNIVERSIDAD

1. OBIJETIVO

Otorgar al estudiante un descuento en sus pensiones por ser hijo de docente o

frabajador administrativo de la Universidad.

2. RESPONSABILIDAD

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

Secretaria General.

3. REQUISTOS

Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion, correo electréonico y niUmero de DNI) dirigida a la Jefatura de OBU,
presentado dentro del cronograma aprobado por Consejo Universitario.

Boleta de notas del ciclo anterior con promedio aprobatorio, en formato digital.
Ficha de matricula vigente (firmada por el estudiante y sellado por OSA), en formato
digital.

Constancia de seguro de salud, vigente.

Partida de nacimiento del estudiante, en formato digital.

Conftrato de frabajo con la UJCM del padre docente o administrativo contratado,

vigente y en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

El estudiante remite su solicitud al correo institucional de OBU con los requisitos
completos.
Servicio Social de OBU revisa los requisitos y publica en el portal web

(www.ujicm.edu.pe) las olbservaciones correspondientes para la subsanaciéon

dentro del calendario respectivo.
Sila evaluacién es favorable lo integra al Informe de Descuentos Estudiantiles el que

se remite a OEF para la verificacién econdmica correspondiente.
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- 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 Resolucidn de aprobacion de

Descuentos Estudiantiles para que OEF realice el descuento correspondiente.

- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe), los resultados.
Duracioén:
45 dias hdbiles (contados a partir del dia siguiente de la fecha del Ultimo dia de

recepcion de solicitudes).

FLUJOGRAMA DESCUENTO POR HIJO DE DOCENTE O TRABAJADOR ADMINISTRATIVO DE LA
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Procedimiento N° 42: DESCUENTOS POR PADRE E HIJO ESTUDIANTES

1. OBIJETIVO
Otorgar al estudiante un descuento en sus pensiones por ser padre e hijo estudiante
(ambos) de la UJICM.

2. RESPONSABILIDAD

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

Secretaria General.

3. REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion, correo electrénico y nimero de DNI) dirigida a la Jefatura de OBU,
presentado dentro del cronograma aprobado por Consejo Universitario.

Boleta de notas del ciclo anterior con promedio aprobatorio, en formato digital de
ambos.

Ficha de matricula vigente de ambos, en formato digital.

Constancia de seguro de salud, vigente y de ambos (formato digital).

Partida de nacimiento del hijo estudiante (formato digital).

4. PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta su solicitud con los requisitos al correo electrénico
institucional de secretaria de OBU.

Servicio Social de OBU revisa los requisitos y si hay algunas observaciones
correspondientes, se remitird a su correo del estudiante para la subsanacion dentro
del calendario respectivo.

Sila evaluacién es favorable lo integra al Informe de Descuentos Estudiantiles el que
se remite a OEF para la verificacién econdémica correspondiente.

OBU eleva a Consejo Universitario, a través del Vicerrector Académico, instancia

gue evalla, observa y/o aprueba el Informe de Descuentos Estudiantiles.
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- Secretaria General emite, publica en la pdgina web (www.ujicm.edu.pe), vy

distribuye la Resolucidn de aprobacion de Descuentos Estudiantiles para que OEF
realice el descuento correspondiente.

- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujicm.edu.pe),

Duracioén:
45 dias hdbiles (contados a partir del dia siguiente de la fecha del Ultimo dia de

recepcion de solicitudes).

FLUJOGRAMA DE DESCUENTOS POR PADRE E HIJO ESTUDIANTES
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Procedimiento N°43:  DESCUENTO POR RETIRO VOLUNTARIO, POR CESE O FALLECIMIENTO

1. OBIJETIVO

DEL DOCENTE ORDINARIO O DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
INDETERMINADO DE LA UNIVERSIDAD

Otorgar al estudiante hijo de docente ordinario o de personal administrativo

indeterminado de la UJCM, un descuento en sus pensiones en caso que este docente

o administrativo se retire voluntariomente, o cese o fallezca.

2. RESPONSABILIDAD

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

Secretaria General.

3. REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccién, correo electrénico y nimero de DNI) dirigida a la Jefatura de OBU,
presentado dentro del cronograma aprobado por Consejo Universitario.

Boleta de notas del ciclo anterior con promedio aprobatorio, en formato digital.
Ficha de matricula vigente, en formato digital.

Constancia de seguro de salud, vigente en formato digital.

Partida de nacimiento del hijo, en formato digital

Constancia de retiro voluntario, cese o partida de defuncién del docente ordinario

o personal administrativo indeterminado, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta su solicitud con los requisitos al correo institucional de OBU.
Servicio Social de OBU revisa los requisitos y si hay algunas observaciones
correspondientes, se remitird a su correo del estudiante para la subsanacion dentro
del calendario respectivo.

Sila evaluaciéon es favorable lo integra al Informe de Descuentos Estudiantiles el que

se remite a OEF para la verificacién econdmica correspondiente.
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- 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 Resolucidén de aprobacion de

Descuentos Estudiantiles para que OEF realice el descuento correspondiente.

- El estudiante puede verificar en el portal web (www.ujcm.edu.pe) los resultados.

Duracion:
45 dias hdbiles (contados a partir del dia siguiente de la fecha del Ultimo dia de

recepcion de solicitudes).
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Procedimiento N°44:  DEVOLUCION DE DINERO

1 OBIJETIVO

Permitir que el estudiante recupere parte de lo pagado por un trdmite y/o servicio que

no fue brindado por la Universidad.

2 RESPONSABILIDAD

Direccién General de Administracion (DGA).
Oficina a la que corresponde el tradmite y/o servicio pagado.
Oficina de Economia y Finanzas (OEF).

Area de Tesoreria de la OFF.

3  REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccion, correo electrénico y nUmero de cuenta bancaria) dirigida al Director
General de Administracién.

Comprobante de pago o boleta de venta electréonica de la UJCM, en formato
digital del servicio no brindado.

En el caso de ser menor de edad, deberd adjuntar copia del DNI del menor de edad

y del apoderado en formato digital.

4 PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta su solicitud y requisitos al correo institucional de la DGA, que
remite a OEF para verificacion e informe.

La Oficina de EF revisa la documentacién y de ser el caso solicita a la oficina
correspondiente para que informe si el trdmite o servicio motivo de observacién por
el usuario fue brindado o no.

La OEF con el sustento documentado de la oficina correspondiente, informa a la
Direccién General de Administracién sobre viabilidad o no de la devolucidon de
dinero.

La Direccién General de Administracion, revisa la documentacién vy si es favorable

emite documento de procedencia a la Oficina de Economia y Finanzas; y si no es
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favorable comunica al correo del usuario de la improcedencia de la devoluciéon de

dinero.

- La Oficina de Economia y Finanzas previo cdlculo de la penalidad (segun norma)

emite el cheque a nombre del usuario u apoderado de ser el caso, conforme a lo
ordenado por la DGA.
- El estudiante o apoderado verifica en su cuenta bancaria (previa autorizacién) el

depdsito de la devolucion de dinero.

Duracion: De 10 a 15 dias hdbiles.
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Procedimienfo N°45:  DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

1. OBIETIVO

Obtener duplicado del Certificado de Estudios original, emitido en fecha anterior.

2. RESPONSABILIDAD

Oficina de Servicios Académicos (OSA).

Area de Caja de la Oficina de Economia y Finanzas.

3. REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacién de datos de confacto (teléfono,
direccién, correo electrénico) dirigida al Jefe de OSA.

Boleta de venta electrénica por derechos correspondientes, en formato digital.
Fotografia digital nitida (Resolucién minima 300 dpi (puntos por pulgadas), formato
JPG (JPG = formato de imagen) (no PDF, no Word).

Certificado de estudio anterior o constancia de egresado o grado de bachiller o

titulo profesional, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

El interesado presenta su solicitud al correo institucional de |a Oficina de Servicios
Académicos.

La Oficina de Servicios Académicos revisa la documentacion y si es favorable emite
el duplicado de Certificado de Estudios; si no es favorable comunica al estudiante
las observaciones via email y/o telefénicamente.

La Oficina de Servicios Académicos remitird el duplicado del Certificado de Estudios

al correo del interesado.

Duracion
03 dias hdabiles.
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FLUJOGRAMA DE DUPLICADO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
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Procedimiento N° 46: DUPLICADO DE CONSTANCIA DE INGRESO

1. OBIJETIVO
Obtener un duplicado de la Constancia de Ingreso original, en el que se consigna el

proceso de admisién y la modalidad de ingreso.

2. RESPONSABILIDAD
- Oficina de Admisién (OA).

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

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion, correo electronico) dirigida al Jefe de la Oficina de Admision.
- Boleta de venta electrénica por pago de derechos correspondientes.
- Fotografia digital nitida (Resolucidén minima 300 dpi (puntos por pulgadas), formato
JPG (JPG = formato de imagen) (no PDF, no Word).

4. PROCEDIMIENTO

- El usuario (estudiante o egresado) presenta su solicitud al correo institucional de la
Oficina de Admision.

- La Oficina de Admisiéon revisa la documentacién v si es favorable emite el duplicado
de Constancia de Ingreso; si no es favorable se comunica al usuario las
observaciones via email y/o telefonicamente.

- La Oficina de Admisidon remitird su duplicado de Constancia de Ingreso al correo del

interesado.

Duracion
03 dias hdbiles.
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FLUJOGRMA DE DUPLICADO DE CONSTANCIA DE INGRESO
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Procedimiento N° 47: DUPLICADO DE FICHA DE MATRICULA

1.

OBIJETIVO

Obtener duplicado de la Ficha de Matricula de un determinado Semestre Académice

RESPONSABILIDAD
- Oficina de Servicios Académicos (OSA).

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

REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccidn, correo electronico) dirigida a la Oficina de Servicios Académicos.

- Boleta de venta electrénica, por pago de duplicado

PROCEDIMIENTO

- El estudiante presenta la solicitud adjuntando la boleta de pago ambos en
formato digital al correo institucional de la OSA.

- La Oficina de Servicios Académicos verifica y emite el duplicado de la Ficha de

Matricula solicitada al correo electronico del interesado.

Duracion

En el dia.
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FLUJOGRAMA DE DUPLICADO DE FICHA DE MATRICULA
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Procedimiento N° 48: DUPLICADO DE RECIBO

1.

OBIJETIVO

Obtener un duplicado del recibo o boleta de venta electronica original de

determinado pago realizado con anterioridad.

RESPONSABILIDAD
- Oficina de Economia y Finanzas (OEF)

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

REQUISITOS.

- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccién, correo electrénico) dirigida a la Oficina de Economia y Finanzas.

- Boleta de venta electrénica por derecho a duplicado de recibo y/o boleta de

venta electréonica, en formato digital.

PROCEDIMIENTO

- Elestudiante presenta su solicitud adjuntando su boleta de venta, ambos en formato
digital al correo institucional de la Oficina de Economia y Finanzas.

- Economia y Finanzas revisa la boleta vy si es favorable emite un recibo en copia del
original escaneada al correo del interesado y si no es favorable lo observa y

comunica al interesado via correo electronico y/o telefénicamente.

Duracién

En el dia
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FLUJOGRAMA DUPLICADO DE RECIBO

ESTUDIANTE ECONOMIA FINANZAS
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Procedimiento N° 49: EXAMEN DE REZAGADO
1. OBJETIVO

Rendir examen fuera de la fecha establecida, por motivos justificados de inasistencia

al examen escrito de unidad (segin Reglamento de Evaluacién del Proceso de

Ensenanza Aprendizaje).

2. RESPONSABILIDAD
- Director de la Escuela Profesional

- Docente de la asignatura.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccion, correo electrénico) dirigida al Director y/o Coordinador de la Escuela
Profesional
- Boleta de venta electrénica por pago de los derechos correspondientes.

- Documento que justifique la inasistencia al examen escrito de unidad.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante presenta la solicitud con los requisitos completos al correo electrénico
institucional de la Direccidn de la Escuela Profesional dentro del plazo establecido.
- La Escuela Profesional revisa la documentacion (requisitos) v si es favorable autoriza
al docente para que proceda a tomar el Examen de Rezagado, pero si no es
favorable comunica al estudiante las observaciones correspondientes via email y/o

telefénicamente.

Duracién
De 2 a 3 dias hdbiles.
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FLUJOGRAMA EXAMEN DE REZAGADO
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Procedimiento N° 50:  EXAMEN DE APLAZADOS
1. OBJETIVO

Acogerse y rendir examen (el que es opcional) en las asignaturas que ha desaprobado

con nota mayor a siete (07) al concluir un determinado semestre académico, segun
cronograma establecido por Consejo Universitario para acogimiento y rendicién de

examen.

2. RESPONSABILIDAD
- Docente de la asignatura

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

3. REQUISITOS

- Boleta de venta electrénica por pago de derecho correspondiente.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante remitird al correo electronico institucional del docente, segin relacion
publicado por el docente, en el que se precisa la fecha y hora del examen de
aplazados.

- Eldocenterevisa la boleta de venta electronica y si corresponde al alumno, al curso
y semestre autoriza al estudiante a rendir el Examen de Aplazado, pero si no es
favorable comunica al estudiante via correo electrénico y/o telefébnicamente.

- El docente en la entrega de Actas del curso a la Oficina de Servicios Académicos,
adjunta el examen y boleta de venta electrénica, segin Calendario Académico

actual.

Duracidn
01 dia habil
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FLUJOGRAMA EXAMEN DE APLAZADOS
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Procedimiento N°51:  EXAMEN DE SUFICIENCIA PREGRADO DE IDIOMA O INFORMATICA / ¢
1. OBJETIVO

Obtener un documento oficial que acredite conocimientos de un idioma exiranjero

(solo de los brindados por el Centro de Idiomas de la UJCM) o de conocimientos de

informdtica.

2. RESPONSABILIDAD
- Centro de Idiomas de la UJCM.
- Centro de Informdtica de la UICM

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

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccion, correo electronico) dirigida al Director del Centro de Idiomas o de
Informdtica, segun correspondai.
- Boleta de venta electréonica por derecho examen de suficiencia de idioma o
informdtica de pregrado en formato digital.

- Documento Nacional de Identidad (DNI) en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

- El usuario presenta su solicitud al correo electronico institucional del Centro de
Idiomas o Informatica.

- El Centro de Idiomas o Informdtica revisa la solicitud y requisitos, si es favorable
designa jurado, programa fecha y hora del Examen de Suficiencia, sino es favorable
comunica al correo electronico y/o telefénicamente al estudiante.

- El'usuario rinde el Examen de suficiencia y si obtiene nota aprobatoria (en inglés es
minimo 15 y en Informdtica minimo 11) se entrega el documento correspondiente.
De no obtener nota aprobatoria el usuario fiene derecho una segunda oportunidad
(para esto deberd iniciar nuevamente todo el tramite).

- ElCentro de Idiomas de la UJCM envia la Resolucién correspondiente emitida por el
Director del Centro de Idiomas o del Centro de Informdtica al correo electronico del

estudiante.
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Duracion

De 10 a 15 dias hdabiles

FLUJOGRAMA DE EXAMEN DE SUFICIENCIA PREGRADO DE IDIOMA O INFORMATICA
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Procedimiento N° 52: EXAMEN DE UBICACION DEL CENTRO DE IDIOMAS

1. OBIETIVO

Permitir al postulante del Centro de Idiomas que rinda examen para pasar a oiro nivel

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 indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccién, correo electrénico) dirigida al Director del Centro del Idiomas.

- Boleta de venta electrénica.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante presenta su solicitud y sus requisitos en formato digital al correo
electronico institucional del Centro de Idiomas.

- Centro de Idiomas revisa la documentacién vy si es favorable autoriza a un docente
para preparar y aplicar el Examen de Ubicacion, si no es favorable comunica via
email y/o telefénicamente al estudiante.

- El docente del Centro de Idiomas evalUa y remite los resultados a la Direccién del
Cenftro de Idiomas.

- El Centro de Idiomas envia el acta de Cadlificacion correspondiente al correo

electréonico del estudiante en el Centro de Idiomas.

Duracidn

03 dias hdbiles
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PROCEDIMIENTO N° 53: REANUDACION DE ESTUDIOS (PARA LOS QUE DEJARON DE ESTUDIAR
POR MAS DE CUATRO SEMESTRES ACADEMICOS)

1. OBIJETIVO:

Permitir al estudiante que dejé de estudiar por mds de cuatro semestres académicos,

pueda continuar con sus estudios en su Escuela Profesional con el plan de estudios

vigente.

2. REQUISITOS:

Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccién, correo electrénico) dirigida al director de la Carrera Profesionall.
Record Académico en Original.

Constancia de Conformidad de Documentos en Original.

Copia simple y vigente de documento nacional de identidad (DNI)

Constancia Econdmica en Original.

Boleta de Boleta de Venta Electrénica por Derecho de Reanudacién de Estudios.

3. PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta su solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes
de la Direccién de la Carrera Profesional dentro del plazo establecido en el
Calendario de Trdmites. En caso contrario no se aceptard el frdmite.

El Director y/o Coordinador de la Carrera Profesional revisa los requisitos vy
situacidn académica, si es favorable remite informe a la Decanatura vy si es
desfavorable comunica por escrifo al estudiante las observaciones
correspondientes (fambién se puede comunicar via email).

La Decanatura revisa el informe si es favorable emite Resolucidn y distribuye a las
oficinas que corresponde para su ejecucion; si no es favorable lo devuelve a la
Carrera Profesional para el levantamiento de observaciones.

El estudiante procede arecoger la Resolucidén de aprobacién en la Decanatura.
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Duracion

De 03 a 05 dias hdbiles (desde la emisién de la Resolucién de Admisién)

PROCEDIMIENTO N° 54: LLEVAR CURSO(S) EN OTRA ESCUELA PROFESIONAL DE LA FACULTAD

1. OBIJETIVO
Permitir al estudiante de una determinada escuela profesional, llevar curso(s) no

programados en su escuela, podrd llevar en ofra escuela profesional de su Facultad.

2. RESPONSABILIDAD
Decanatura de la Facultad.
Direccién de la Escuela Profesional de procedencia del estudiante.

Direccién de la Escuela Profesional donde se programa el curso solicitado.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion, correo electronico) dirigida al director o coordinador de la escuela
profesional de procedencia.
- Silabo del curso de la Escuela de Procedencia, en formato digital.

- Silabo del curso de la Escuela donde se dicta el curso, en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante presenta su solicitud con los requisitos completos al correo electrénico
institucional de la Direccién de la Escuela Profesional dentro del plazo establecido
en el Calendario de Trdmites.
El Director y/o Coordinador de la Escuela Profesional revisa los requisitos y si es
favorable remite informe a la Escuela Profesional de la Facultad donde se desarrolla
el curso para su Autorizacién mediante acto Resolutivo de su Decanatura y sino es
favorable comunica via correo electrénico y/o telefénicamente al estudiante las
observaciones correspondientes.

- 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
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curso previa Resolucién de autorizaciéon vy sino es favorable lo devuelve ala Escuela
Profesional de Procedencia.
- La Escuela Profesional de Procedencia revisa el Informe vy si es procedente remite

informe a la Decanatura y si no es favorable se comunica al estudiante.

- La Decanaturarevisa el Informe vy si es favorable emite la Resolucidén de autorizacion
y si no es favorable lo devuelve a la Escuela Profesional para el levaniamiento de

Observaciones.

Duracioén:
05 dias hdbiles
FLUJOGRAMA PARA LLEVAR CURSO(S) EN OTRA ESCUELA PROFESIONAL DE LA FACULTAD
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PROCEDIMIENTO N° 55:  LLEVAR CURSO(S) EN OTRA FACULTAD

1. OBIJETIVO
Permitir al estudiante de una Facultad llevar curso(s) en Otra 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 el curso.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion, correo electronico) dirigida al director o coordinador de la escuela
profesional de procedencia
- Constancia de No Adeudo, en formato digital.
- Silabo del curso de la Escuela de Procedencia en formato digital
- Silabo del curso de la Escuela de otra Facultad donde se dicta el curso en formato

digital.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante presenta su solicitud con los requisitos completos al correo electrénico
institucional de la Direccidén de la Escuela Profesional dentro del plazo establecido
en el Calendario de Tramites.

- El Director y/o Coordinador de la Escuela Profesional revisa los requisitos y si es
favorable remite informe a la Decanatura y si no es favorable comunica via correo
electrénico y/o telefénicamente al estudiante las observaciones correspondientes.

- La Decanatura revisa el informe vy si es favorable remite la documentacion a la
Facultad donde se dicta el curso, caso contrario lo devuelve a la Direccién de la
Escuela Profesional para el levantamiento de observaciones.

- LaFacultad donde se dicta el curso, remite los silabos a la Direccidn de Escuela para
la revision, si es favorable, la Direccidn remite informe a la Decanatura para la

autorizacion, sino es favorable lo devuelve a la Decanatura de procedencia.
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La Decanatura de procedencia, revisa el informe si es favorable, emite la Resolucion

correspondiente, sino es favorable lo devuelve a la Escuela Profesional.

Duracidn: 10 dias hdbiles

FLUJOGRAMA PARA LLEVAR CURSO(S) EN OTRA FACULTAD
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PROCEDIMIENTO N° 56:  MATRICULA CON PROFORMA ACADEMICA

1. OBIETIVO

Permitir el proceso de matricula con proforma académica para estudiantes iregulares

(aquellos que realizaron convalidacion de cursos o han desaprobado cursos), asi

también para estudiantes regulares en caso que el Sistema ERP no esté activo.

2. RESPONSABILIDAD
Direccion de Escuela Profesional.
Oficina de Servicios Académicos (OSA).

Area de Caja de la Oficina de Economia y Finanzas.

3. REQUISITOS
- Boleta de venta electrénica por derecho de matricula en formato digital.
- Constancia de No Adeudo, en formato digital.
- Proforma académica con los cursos a llevar en el semestre académico actual, en
formato digital.
- Siesingresante: Lienar la Ficha Socioecondmico en el Sistema ERP.
- Constancia o documento que acredite la dfiliacidn a un seguro de salud, en

formato digital.

4. PROCEDIMIENTO
El estudiante revisa el cronograma de matricula senalado en el Calendario

Académico publicado en el portal web de la UJCM (www.ujcm.edu.pe).

El estudiante llena en la proforma académica los cursos a llevar en el semestre
academico actual.

Si'la proforma académica estd correctamente llenada el director y/o coordinador
de escuela profesional deberd dar su visto bueno, 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.


http://www.ujcm.edu.pe/
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El estudiante (un dia después del pago en el banco o el mismo dia si pagd en caja
de la Universidad) remitird via correo electrénico institucional a la Oficina de
Servicios Académicos con todos los requisitos.

OSA (Oficina de Servicios Académicos) verifica la validez de los documentos si todo

es conforme se registra la matricula; caso confrario se le comunica via correo
electrénico y/o telefébnicamente al estudiante los documentos que debe regularizar
y el procedimiento a seguir.

Si la matricula procedid OSA se remitird la Ficha de Matricula correspondiente al

correo electréonico del estudiante.

Duracion
De 01 o 02 dias hdbiles.
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PROCEDIMIENTO N° 57:  MATRICULA ESPECIAL PARA ESTUDIANTE IRREGULAR

1. OBIETIVO

Permitir al estudiante iregular registrar matricula de 1 a 11 créditos en determinado

semestre académico, y permitir el pago solo porla cantidad de créditos matriculados.

2. RESPONSABILIDAD
Direccion de Escuela Profesional.
Oficina de Servicios Académicos (OSA).

Area de Caja de la Oficina de Economia y Finanzas.

3. REQUISITOS
- Boleta de venta electrénica por derecho de matricula.
- Constancia de No Adeudo, en formato digital
- Proforma académica con el o los cursos a llevar hasta 11 créditos.
- Siesingresante: Lienar la Ficha Socioecondmico en el Sistema ERP.
- Constancia o documento que acredite la dfiliacion a un seguro de salud, en

formato digital.

4. PROCEDIMIENTO
- El estudiante revisa el cronograma de matricula senalado en el Calendario

Académico publicado en el portal web de la UJICM (www.ujicm.edu.pe).

- El estudiante irregular llena en la proforma académica el o los cursos a llevar hasta 11
créditos en el semestre académico actual.

- Sila proforma académica estd correctamente llenada el director y/o coordinador de
escuela profesional dard su visto bueno, caso contrario se le indica al estudiante que
debe corregir los datos de la proforma.

- El estudiante redliza 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 pagd en caja
de la Universidad) remite los requisitos via correo electrénico institucional a la Oficina

de Servicios Académicos.


http://www.ujcm.edu.pe/
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- OSA (Oficina de Servicios Académicos) verifica la validez de los documentos si todo
es conforme se registra la matricula; caso conftrario se le comunica al estudiante los

documentos que debe regularizar y el procedimiento a seguir. Sila matricula procedio

OSA remitird la Ficha de Matricula correspondiente al correo electrénico del
estudiante.

Duracion: De 01 o 02 dias hdbiles.
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PROCEDIMIENTO N° 58: MATRICULA CONDICONADA POR CUARTA VEZ
1. OBJETIVO

Dar al estudiante que a desaprobado curso(s) en tercera matricula una oportunidad

de matricula condicionada para que no sea retirado definitivamente de la Escuela

Profesional a la que pertenece (segun Art.102 de la Ley Universitaria 30220).

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

Oficina de Servicios Académicos (OSA).

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion, correo electronico) dirigida al director o coordinador de la escuela
profesional.
- Resolucion de Reanudacién de Estudios en formato digital
- Boleta de venta electrénica por derecho de matricula en formato digital
- Proforma académica con el curso(s) que desaprobd en tercera matricula y que

registrard por cuarta vez en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

- Elestudiante presenta su solicitud con los requisitos completos al correo electrénico
institucional de la Direccién de la Escuela Profesional dentro del plazo establecido
en el Calendario de Tramites.
El Coordinador y/o Director de la Escuela Profesional revisa los documentos vy si es
favorable remite informe a la Decanatura y si no es favorable comunica via correo
electrénico y/o telefénicamente las observaciones correspondientes.

- La Decanatura revisa el informe y si es con opinidén favorable emite Resolucién de
autorizacion para la cuarta matricula comunicando al estudiante.

- OSA verifica la resolucidon con sus respectivos antecedentes y registra la cuarta

matricula.



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD IS0-9001

MANl.!AL DE PROCEDIMIENTOS Cddigo : VA-GI-021
UNIVERSIDAD JOSE ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS  [\/crsisn - 01
CARLOS MARIATEGUI VIRTUAL -PREGRADO EN EL MARCO Hoi 126 de 152
DE LA EMERGENCIA SANITARIAPOR | M0)@a - e
EL COVID -19
Duracidn: 05 dias hdbiles.
FLUJOGRAMA DE MATRICULA CONDICIONADA POR CUARTA VEZ
4 ’ ESTUDIANTE H ’ESCUELA PHOFESIONAL‘ 1 | DECANATURA | A @vxcnos ACADEMICOS‘ 4
INICIO
y

— |
X

No . ‘Veriﬁe; N 78'

Recepciona
Informe

Si

A 4
Comunica Emite
Observaciones Resolucién

Recoge % Entrega Registra
Resolucién Resolucion Matricula
Recoge Ficha de Entrega Ficha

Matricula N | de Matricula
\

Fin |




UNIVERSIDAD JOSE ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS
CARLOS MARIATEGUI VIRTUAL -PREGRADO EN EL MARCO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD IS0-9001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo : VA-GI-021

Version : 01

DE LA EMERGENCIA SANITARIA POR | Hojla 127 de 152
EL COVID -19

PROCEDIMIENTO N° 59: MATRICULA VIRTUAL

1. OBIETIVO

Facilitar que el alumno mariateguino realice su Matricula Virtual, desde el lugar donde

se encuentre y tenga acceso a internet utilizando el Sistema ERP de la UJCM.

2. RESPONSABILIDAD

Direccion de la Escuela Profesional.
Oficina de Servicios Académicos (OSA).

Agencias bancarias autorizados por la UJCM.

3. REQUISITOS

Boleta de venta electrénica por matricula de caja UJCM o Boucher del banco
autorizado.
Tener asignado Usuario y Clave para hacer uso del Sistema ERP.

Constancia o documento que acredite la afiliacién a un seguro de salud.

4. PROCEDIMIENTO

El Director y/o Coordinador de |la Escuela Profesional respectiva, previamente
ingresa al sistema ERP la carga lectiva y los horarios aprobados con Resolucién de
Consejo Universitario, esto denfro del plazo establecido en el calendario
académico.

El estudiante revisa el cronograma de matricula en la pdgina web de la universidad
(www.ujcm.edu.pe).

El estudiante readliza el pago de la matricula en caja o agentes autorizados,
identificarse con el cdédigo de estudiante (para el ingresante el cddigo de
estudiante asignado en la Constancia de Ingreso).

El estudiante ingresa al sistema ERP de la UJCM con su respectivo usuario vy
confrasena.

El estudiante llena los datos en su Ficha Socioecondmica.

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 para su archivo.
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El Director y/o Coordinador de la escuela profesional, revisa la matricula en el
sistema ERP.

Duracion:

De 01 a 02 dias hdbiles.
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PROCEDIMIENTO N° 60: REANUDACION DE ESTUDIOS (PARA LOS QUE DEJARON DE ESTUDIAR
DE UNO A CUATRO SEMESTRES ACADEMICOS)

1. OBJETIVO:

Permitir al estudiante que dejo de estudiar de uno a cuatro semestres académicos,
pueda confinuar con sus estudios en su Escuela Profesional con el plan de estudios

vigente.
2. REQUISITOS:

— Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono, correo
electrénico) dirigida al director de la Carrera Profesional.

— Record Académico en Original.

— Constancia de Conformidad de Documentos en Original.

— Copia Simple y Vigente del documento nacional de identidad (DNI).

— Constancia Econémica en Original.

— Boleta de Venta Electréonica por Derecho de Reanudacion de Estudios.
3. PROCEDIMIENTO

— El estudiante presenta su solicitud con los requisitos completos en Mesa de Partes de
la Direccién de la Carrera Profesional dentro del plazo establecido el Calendario de
Trdmites, en caso contrario no se aceptard el frédmite.

— El Director y/o Coordinador de la Carrera Profesional revisa los requisitos y situacién
académica, si es favorable remite informe a la Decanatura vy si es desfavorable
comunica por escrito al estudiante las observaciones correspondientes (también se
puede comunicar via email).

— La Decanatura revisa el informe si es favorable emite Resolucion y distribuye a las
oficinas que corresponde para la ejecucién; sino es favorable lo devuelve a la
Carrera Profesional para el levantamiento de observaciones.

— Elestudiante procede arecoger la Resolucidon de aprobacién en la Decanatura.
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PROCEDIMIENTO N° 61: RECORD ACADEMICO

1. OBIETIVO

Otorgar un documento oficial al estudiante que acredite su historial 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 Finanzas.

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccidn, correo electrénico) dirigida al Jefe de la Oficina de Servicios
Académicos.
- Constancia de No Adeudo, el original en formato digital
- Boleta de venta electrénica por derecho correspondiente (se paga por ciclo) en

formato digital.

4. PROCEDIMIENTO
- Elestudiante presenta su solicitud al correo electrénico institucional de la Oficina de
Servicios Académicos.
- La Oficina de Servicios Académicos revisa los requisitos y si es favorable emite el
Record Académico y si no es favorable comunica via correo electrénico y/o

teleféonicamente al interesado.

Duracién
03 dias hdbiles
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PROCEDIMIENTO N° 62:  RECTIFICACION DE DATOS DE FILIACION (NOMBRE Y APELLIDO)

1. OBIETIVO

Cambiar los datos de filiaciéon del estudiante o egresado en el Sistema ERP de la

POR MANDATO JUDICIAL

Universidad, considerando que por mandato judicial el estudiante o egresado modificod

sus nombres y/o apellidos.

2. RESPONSABILIDAD

Rectorado.
Oficina de Asesoria Legall.
Secretaria General

Oficina de Servicios Académicos (OSA).

3. REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion y correo electrénico) dirigido al Rector de la Universidad.

Resolucién y/o sentencia del Poder Judicial, en copia certificada (formato digital)
Partida de Nacimiento (con la correccién), en copia certificada (formato digital)
Documento Nacional de Identidad (DNI), vigente en formato digital con buena

resolucion de imagen.

4. PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta su solicitud con requisitos al correo electronico institucional de
Secretaria de Rectorado.

Rectorado deriva a la Oficina de Servicios Académicos la documentacion para
verificar los datos en el Sistema ERP.

El Rector con informe de OSA, remite la documentacién y con proveido favorable
dispone que Secretaria General proyecte y emita la Resolucidn Rectoral

correspondiente.
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- Secretaria General distribuye y comunica la emisién de la resolucion a OSA para la
ejecucion de lo aprobado,
- OSAprocede alarectificacion de los datos de filiacidn en el Sistema ERP de la UJCM.

Duracion: 10 dias hdbiles
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PROCEDIMIENTO N° 63:  RESERVA DE MATRICULA

1. OBIETIVO

Permitir al estudiante, conservar su condicién de estudiante, sin que registre matricula,

con un mdaximo de cuatro (4) semestres académicos consecutivos o alternados 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,
direccion y correo electrénico) dirigido al decano de Facultad.
- ficha de matricula en formato digital.
- Boleta de venta electrénica en formato digital.

- Constancia de No Adeudo, el original en formato digital.

4. PROCEDIMIENTO

- El estudiante presenta su solicitud con los requisitos completos al correo electronico
institucional de la Direccién de la Escuela Profesional dentro del plazo establecido
en el Calendario de Trdmites.

- El Director y/o Coordinador de la Escuela Profesional revisa los requisitos y si es
favorable remite informe a la Decanatura y si no es favorable comunica al
estudiante las observaciones correspondientes via correo electrénico.

La Decanatura revisa el informe, si es favorable emite Resolucion y si no lo devuelve

ala Escuela para el Levantamiento de observaciones.

Duracién
De 03 dias hdbiles.
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PROCEDIMIENTO N° 64:  RESERVA DE VACANTE

1. OBIJETIVO

Permitir al ingresante que no puede matricularse en el semestre inmediato de su

admisidn, conservar su vacante de ingreso a la Universidad, con un méximo 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 indicacidon de datos de contacto (teléfono,

direccion y correo electrénico) dirigido al Rector.

- Constancia de Ingreso, en formato digital

- Boleta de venta electrénica por derecho de reserva de vacante.

4. PROCEDIMIENTO

- Elingresante presenta su solicitud y requisitos al correo institucional de secretaria de

Rectorado.

- ElRectorado remite ala Oficina de Admisidon y a Servicios Académicos para verificar

la situacidon académica y otros del ingresante.

- Con elinforme de estas oficinas el Rectorado si procede deriva a Secretaria Generall

la documentacion para proyeccidén y emision de la Resolucidon correspondiente,

caso contrario comunica via correo electrénico y/o telefénicamente al ingresante

la improcedencia de su solicitud.

- Secretaria General remitird la resolucidn que aprueba su reserva de vacante.

Duracidn

07 dias habiles.
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PROCEDIMIENTO 65: RETIRO DEFINITIVO
OBJETIVO

Permitir que el estudiante pueda retirarse definitivamente, anulando toda la situacion

académica en la base de datos en los sistemas de la universidad.
RESPONSABILIDAD

Servicios Académicos
Vicerrectorado Académico
Rectorado

Secretaria General

REQUISITOS

Solicitud en formato simple con indicaciones de datos de contacto (cddigo,
teléfono, direccién y correo electrénico) dirigida a la Carrera Profesional.
Constancia de no adeudo original (sin deuda)

Ultima Ficha de Matricula

PROCEDIMENTO

El procedimiento presenta su solicitud con los requisitos completos en la mesa de
partes de la Oficina de Servicios Académicos, en caso de no contar con todos los
requisitos solicitados no se aceptard el trédmite.

La Oficina de Servicios Académicos previa revision de la solicitud y requisitos, revisard
la situacion académica con el sistema ERP y elevard un informe a Vicerrectorado
Académico para su aprobacion, de lo contrario comunicard al usuario las
observaciones correspondientes.

El Vicerrectorado Académico revisara la informacién académica y econdmica del
usuario y elevara un dictamen a Rectorado para su aprobacién via acto Resolutivo.
El Rectorado ratificard el dictamen del Vicerrectorado Académico, via acto
Resolutivo y se les notificard a las oficinas de Servicios Académicos y Economia para
gue se proceda con la Anulacién ce Cédigo, Matricula y Notas en la base de datos

del Sistema de la Universidad.
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— Elestudiante o apoderado, este Ultimo con Carta Poder Notarial, procede arecoger
su Resolucion en la Oficina de Secretaria General, para los trdmites que vea por|:
inconveniente.

DURACION

De 8 a 10 dias hdbiles después de recibida la solicitud.

PROCEDIMIENTO N° 66: SOLICITUD DE SiLABOS VISADOS POR LA UJCM

1. OBIETIVO
Obtener un documento oficial de una determinada asignatura cursada y que contiene
la sumillay el contenido por unidad de estudios, asi como informacidén respecto a: ciclo,
créditos, horas del curso, docente, sistema evaluacion cronograma del desarrollo de la
asignatura y bibliografia.
2. RESPONSABILIDAD
Direccion de la Escuela Profesional.
Area de Caja de la Oficina de Economia y Finanzas.
3. DESCRIPCION
- Solicitud en formato simple con indicacidon de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electrénico) dirigido al Decano de Facultad, en la que se lista los
silabos de los cursos que se requiere.
- Constancia de No Adeudo, el original en formato digital.
- Boleta de venta electrénica, por derecho a Silabo (pago por cada silabo
solicitado).
4. PROCEDIMIENTO
El estudiante presenta su solicitud al correo electrénico institucional de la Direccidn
de la Escuela Profesional.
- El Director y/o Coordinador de la Escuela Profesional revisa los requisitos y si es
favorable remite el o los Silabo(s) de las asignaturas, visados por el director o
coordinador de la Escuela Profesional; si no es favorable comunica via correo

electrénico las observaciones correspondientes.
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Se remitird al interesado el o los silabos via correo electronico.

Duracion
03 dias hdabiles.
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PROCEDIMIENTO N° 67: TRAMITE PARA GRADO ACADEMICO DE BACHILLER
AUTOMATICO
1. OBIJETIVO

Obtener el Diploma de Grado Académico de Bachiller al culminar sus estudios (para

los ingresantes anteriores a julio de 2014).

2. RESPONSABILIDAD
Direccion de Escuela Profesional.
Consejo de Facultad

Consejo Universitario

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacién de datos de contacto (teléfono,
direccion y correo electrénico) dirigido al Decano de Facultad

- Constancia Econdmica, el original en formato digital.

- Constancia de Biblioteca, el original en formato digital.

- Constancia de Matricula el original en formato digital.

- Constancia de Egresado, el original en formato digital.

- Ficha del Sistema de Seguimiento a Egresados, link:

http://www.ujcm.edu.pe/egresados/, debidamente llenado con fotografia actual

a color fondo blanco con terno oscuro y con la firma respectiva.

- 04 Fotos tamano pasaporte a color sin lentes, (con terno oscuro - actual)

- Fotografia reciente formato digital con buena resoluciéon de imagen, fondo blanco,
a color, con saco de terno vy sin lentes.
Boleta de venta electrénica por derecho a Grado de Bachiller

- DNIllegalizado por Notario (ampliado) (verificar que sus Nombres y Apellidos este de
acuverdo a la Partida de Nacimiento) en formato digital

- Constancia de la Primera ficha de Matricula en caso de traslado externo y
convdalidacién de estudios, donde indique dia, mes y ano el original en formato
digital

- Certificado de Estudios el original en formato digital.
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4. PROCEDIMIENTO

El egresado presenta la solicitud con los requisitos completos al correo electronico
institucional de la Direccidn de la Escuela Profesional.

La Direccién de la Escuela verifica los requisitos y solicita al estudiante el cargo de
conformidad de documentos.

La Direccidén de Escuela Profesional, solicita con documento el expediente de
admision del egresado para el trdmite de Grado Académico de Bachiller al correo

de osa@ujcm.edu.pe

Para la atencidon de los solicitado, el personal de drea de archivo encargado de
expedientes, escaneard todo el expediente y con oficio lo envia al correo de la
Direccidn de Escuela que lo solicite.

Si la Facultad, solicita el expediente en fisico para verificar y remitir a Secretaria
General, se requerird disponibilidad de Ia camioneta, previa coordinacién del dia
y hora para envié de los expedientes.

La Oficina de Servicios Académicos dejara como pendiente la conformidad de
documentos una vez que se regrese de manera presencial a las labores
administrativas, siendo un requisito para obtener el Titulo Profesional.

El Decano somete a consideraciéon de Consejo de Facultad, con el acuerdo
favorable emite la resolucién correspondiente y sino es favorable lo devuelve a la
Direccién de la Escuela Profesional para el Levantamiento de Observaciones.

La resoluciéon aprobada en Consejo de Facultad 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 Levantamiento de
Observaciones.

La Oficina de Grados vy Titulos remitird el Grado de Bachiller al correo personal del
egresado, quien cuando se levante las medidas de emergencia procederd a

recoger el Diploma, previa publicacion de entrega de Grados en la Pagina Web.

Duracion

45 dias hdbiles (entre Consejo de Facultad y Consejo Universitario, teniendo en cuenta

la programacion de cada consejo)
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD IS0-9001

PROCEDIMIENTO N° 68: TRAMITE PARA GRADO ACADEMICO DE BACHILLER CON LA LEY

3.

UNIVERSITARIA N°30220

OBIJETIVO

Obtener el Diploma de Grado Académico de Bachiller al culminar su Trabajo de

Investigacion.

RESPONSABILIDAD
Direccion de Escuela Profesional.
Consejo de Facultad

Consejo Universitario

REQUISITOS
Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccion y correo electrénico) dirigido al Decano de Facultad.
Acta de Trabajo Académico aprobada el original en formato digital
Constancia Econdmica, el original en formato digital.
Constancia de Biblioteca, el original en formato digital.
Constancia de Matricula, el original en formato digital.
Constancia de Egresado, el original en formato digital.
Ficha del Sistema de Seguimiento a Egresados, link:

http://www.ujcm.edu.pe/egresados/, debidamente llenado con fotografia actual

a color fondo blanco con terno oscuro y con la firma respectiva.

04 Fotos tamano pasaporte a color sin lentes, (con terno oscuro - actual)

Fotografia reciente formato digital con buena resolucién de imagen, fondo blanco,
a color, con saco de termo vy sin lentes.

Boleta de venta electréonica por derecho a Grado de Bachiller.

DNI, legalizado por Notario (ampliado) (verificar que sus Nombres y Apellidos este
de acuerdo a la Partida de Nacimiento) en formato digital.

Constancia de la Primera ficha de Matricula en caso de fraslado externo, donde
indique dia, mes y ano. El original en formato digital.

Certificado de Estudios el original en formato digital.


http://www.ujcm.edu.pe/egresados/
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- Constancia de no adeudo a Laboratorio (excepto la Facultad de Ciencias Juridicas,
Empresariales pedagdgicas), el original en formato digital.

- Certificado de Conocimiento de un idioma extranjero emitido porla UJCM el original

en formato digital

- Constancia de Publicacion del Trabajo de Investigacion, en el Repositorio
Institucional de la UJCM el original en formato digital

- 01 un archivo, que contenga el trabajo, en formato word y pdf., con datos
respectivos (UJCM, facultad, Escuela Profesional, Titulo del trabajo de investigacion,

nombres y apellidos del aspirante, N° de DNI, Lugar y ano)

5. PROCEDIMIENTO
- El egresado presenta la solicitud con los requisitos completos al correo electréonico
institucional de la Direccion de la Escuela Profesional.
- La Direccidn de Escuela Profesional, solicita con documento el expediente de
admisién del egresado para el frdmite de Grado Académico de Bachiller al correo

de osa@ujcm.edu.pe

- Para la atencidn de los solicitado, el personal de drea de archivo encargado de
expedientes, escaneard todo el expediente y con oficio lo envia al correo de la
Direccion de Escuela que lo solicite.

- Si la Facultad, solicita el expediente en fisico para verificar y remitir a Secretaria
General, se requerird disponibilidad de la camioneta, previa coordinacion del dia y
hora para envié de los expedientes.

- El Decano somete a consideraciéon de Consejo de Facultad, con el acuerdo
favorable emite la resolucion correspondiente y si no es favorable lo devuelve a la
Direccion de la Escuela Profesional para el Levantamiento de Observaciones.

La resolucion aprobada en Consejo de Facultad 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 Levantamiento de

Observaciones.


mailto:osa@ujcm.edu.pe
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- La Oficina de Grados y Titulos remitird el Grado de Bachiller al correo personal del
egresado, quien cuando se levante las medidas de emergencia procederd a

recoger el Diploma, previa publicacién de entrega de Grados en la Pagina Web.

Duracion

45 dias hdbiles (entre Consejo de Facultad y Consejo Universitario, teniendo en cuenta

la programacion de cada consejo)

FLUJOGRAMA TRAMITE PARA GRADO ACADEMICO DE BACHILLER CON LA LEY UNIVERSITARIA
N°30220
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PROCEDIMIENTO N° 69:  TRANSFERENCIA DE DINERO

1. OBIJETIVO

Permitir que el estudiante pueda utilizar en otros trdmites el dinero que ya se encuenira

depositado en la caja de la Universidad.

2. RESPONSABILIDAD
- Direccion General de Administracién (DGA).
- Oficina ala que corresponde el tfrdmite y/o servicio no brindado.

- Oficina de Economia y Finanzas (OEF)

3. REQUISITOS
- Solicitud en formato simple con indicacion de datos de contacto (teléfono,
direccién y correo electrénico) dirigida al Director General de Administracion.
- Comprobante de pago o boleta de venta electréonica de la UJCM, en formato

digital

4. PROCEDIMIENTO

- Elestudiante presenta su solicitud y requisitos al correo electrénico institucional de la
DGA, que remite a OEF para verificacion e informe.

- La Oficina de EF revisa la documentaciéon y de ser el caso solicita a la oficina
correspondiente para que informe si el trdmite o servicio que senala el usuario fue
brindado o no.

- La OEF con el sustento documentado de la oficina correspondiente, informa a la
Direccién General de Administracién sobre viabilidad o no de la fransferencia de
dinero.

- La Direccién General de Administracidn, revisa la documentacion vy si es favorable
emite documento de procedencia a la Oficina de Economia y Finanzas; y si no es
favorable comunica al usuario de la improcedencia de la transferencia de dinero

- La Oficina de Economia y Finanzas previo cdlculo de la penalidad (segin norma)
fransfiere 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.



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD IS0-9001

MANQAL DE PROCEDIMIENTOS Cddigo : VA-GI-021
UNIVERSIDAD JOSE ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS Versién © 01
CARLOS MARIATEGUI VIRTUAL -PREGRADO EN EL MARCO Hoi 149 de 152
DE LA EMERGENCIA SANITARIAPOR | 0@ - e
EL COVID -19
Duracidn: 10 dias hdbiles.
FLUJOGRAMA DE TRANSFERENCIA DE DINERO
A A DIRECCION GENERAL DE A
ESTUDIANTE ADMINISTRAGION ECONOMIA Y FINANZAS A
INICIO
& i
Presenta Solicitud 7 R;cde_&tq;‘o:a
——h]
No & Venﬁca\_S'
5 Y lv y ) 4
™) evueive e 3
i Documentos SF:’?:&Led o R;cdeg:uo:a
No Si
Varfica
< De“’:g;m Verifica Servicio
v
relt;:;zcnm?g = < Remite Informe
Impi’;:?e?:ncia F}\‘;"‘o"};"_"°":: Recepciona
< 2 robacion >
de Trangferemta ot e
- Verifica ] o+ Transfiere Dinero
ransferencia
Fin




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD IS0-9001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Codigo : VA-GI-021
UNIVERSIDAD JOSE ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS  [\/orsion - 01
CARLOS MARIATEGUI VIRTUAL -PREGRADO EN EL MARCO : _
DE LA EMERGENCIA SANITARIA POR | Hoja 1 150 de 152
EL COVID -19

PROCEDIMIENTO 70: TRASLADO EXTERNO POR CESE DE ACTIVIDADES DE LA UJCM

1. OBIJETIVO
Permitir que el estudiante pueda realizar los trdmites que correspondan para su traslado
externo a ofra Universidad.

2. RESPONSABILIDAD

— Carrera Profesional

— Decanatura
— Oficina de Servicios Académicos.
3. REQUISITOS

— Solicitud en formato simple con indicaciones de datos de contacto (cédigo,
teléfono, direccidn y correo electrénico) dirigida al Director(a) Escuela Profesional.

— Constancia de no adeudo original (sin deuda).

— Ultima Ficha de Mafricula.

4. PROCEDIMIENTO

— El estudiante presenta su solicitud con los requisitos completos en la mesa de partes
de la Carrera Profesional, en caso de no contar con todos los requisitos solicitados
no se aceptard el tramite.

— La Direccién de la Carrera Profesional, previa revision de la solicitud y requisitos,
elevard un uniforme a la Decanatura para su aprobacién, de lo contrario
comunicard al usuario las observaciones correspondientes.

— La Decanatura previa verificacion del informe y la documentacion, emite la
resolucion correspondiente y remite estd a la Oficina de Servicios Académicos.

- La Oficina de Servicios Académicos previa verificaciéon, procesa la resolucién en el
sisfema ERP.

- El estudiante procede a recoger la Resolucién de autorizacién de Traslado Externo
a otra Universidad.

DURACION

De 8 a 10 dias hdbiles después de recibida la solicitud.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

lero Las disposiciones establecidas en el presente manual son de cumplimiento
obligatorio en las oficinas académicas y administrativas de la Universidad José

Carlos Maridtegui, en todas sus partes.

2do El Vicerrectorado Académico vy la Direccién General de Administracién serdn los
encargados de velar por el cumplimiento estricto de los procedimientos

establecidos en el presente Manual.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Nombre y cargo de quien solicité el

Version Fecha de Modificacién REQUISITOS del Cambio .
cambio

Dr. IVAN VLADIMIR PINO TELLERIA
Vicerrector Académico de la UICM

Manual de Dr. LUIS DELFIN BERMEJO PERALTA
Procedimientos Decano de la Facultad de Ciencias
Académicos Juridicas, Empresariales y
Administrativos Virtual - | Pedagdgicas

0l 28 de Octubre del 2020 | b 4o en el Marco | Dr. GUIDO ELAR ORDONEZ CARPIO
de la Emergencia Decano de la Facultad de
Sanitaria por el COVID- Ingenieria y Arquitectura
19 Mgr. CLARIDAD H. PENA NIEVES

Decana de la Facultad de Ciencias
de la Salud
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