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PRESENTACION

La Universidad Nacional del Altiplano, es una Institucion Educativa de formacion
universitaria, su funcionamiento se rige por normas externas e internas, los cuales
orientan al cumplimiento de su MISION y VISION Institucional. La consecucion de
estos grandes objetivos, entre otros, requiere de documentos de gestion administrativa

actualizada que contribuya a mejorar la gestidén universitaria.

En ese contexto, la Oficina General de Planificacion y Desarrollo, a través de la Oficina
de Racionalizacion, ha elaborado el documento normativo ‘MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE VICERRECTORADO ACADEMICO?”,
documento que ha sido elaborado en base a la estructura organica de ésta
Universidad, el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF y el Cuadro para
Asignaciéon de Personal Provisional — CAP Provisional de esta Universidad, asi como

los lineamientos de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

El presente manual es un documento descriptivo que sistematiza y detalla los
procedimientos que deben seguir los tramites. Asimismo, es un documento cuya
finalidad es instruir e informar al usuario referente a los pasos y tiempos de los

procedimientos relacionados al area académica.

La aplicaciéon del presente manual, contribuira a mejorar la gestién universitaria en el
marco de la modernizacién administrativa, lo cual implica una mejora en la calidad y
oportunidad de los servicios que brinda esta Universidad a los usuarios internos y
externos. El personal que labora en las unidades operativas involucradas en los
procedimientos que contiene el presente manual, deberdn cumplir y aplicar con

responsabilidad el presente MAPRO.
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DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OBJETIVOS:

Dinamizar el aparato administrativo en la UNA-Puno, para hacer mas eficiente
y eficaz la gestidn universitaria.

Orientar a los usuarios sobre los requisitos que deben adjuntar para iniciar un
determinado tramite.

Orientar al usuario, en el procedimiento correcto que debe seguir el tramite de
su solicitud.

ALCANCE:

El presente Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, es de
aplicacién y cumplimiento del personal Directivo, Profesional, Técnico, Auxiliar
y Personal CAS que labora en las unidades operativas que dependen del
Vicerrectorado Académico; quienes estdn comprometidos a realizar los pasos
y secuencias establecidas en el presente manual en forma dindmica.

APROBACION Y ACTUALIZACION.-

El presente MAPRO, para su aplicacion previamente debe ser aprobado

mediante Resolucién Rectoral correspondiente, y debiendo ser actualizado

cuando las necesidades lo requieran en los siguientes casos:

- Por disposicion de Direccién Superior.

- A solicitud de las dependencias involucradas en el procedimiento, en
coordinacion con la Oficina de Racionalizacion.

- Cuando se aprueben normas que modifiquen una disposicion que afecte el
procedimiento establecido.

BASE LEGAL

Ley N°30220, Ley Universitaria.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, Norma que aprueba los lineamientos
para la elaboracién y aprobacion del TUPA.

Resolucion Jefatural N°059-77-INAP/DNR, aprueba la directiva N°002-77-
INAP/DNR

Estatuto de la Universidad Nacional del Altiplano.

Plan Estratégico Institucional 2017-2019 de la UNA-Puno.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNA.

Resolucién que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
TUPA de la UNA.
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PROCEDIMIENTO DE LA FACULTAD

PROCEDIMIENTO N° 01

MATRICULA ESTUDIANTES INGRESANTES

FINALIDAD:

Acreditar su condicidn de estudiante de la Universidad Nacional del Altiplano, lo que implica el
compromiso de cumplir con la Ley Universitaria y normas internas de la UNA — Puno.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucion Rectoral N°0569-2018-R-UNA, aprueba la Directiva Académica de 2018
de la Universidad Nacional del Altiplano.

- Resoluciéon Rectoral N°1373-2011-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula para el
afo académico 2011 de la UNA-Puno.

- Resolucion Rectoral N°0973-2012-R-UNA, aprueba el cobro por concepto de examen
médico a los ingresantes de la UNA-Puno.

REQUISITOS:

- Documento Nacional de Identidad (mostrar).
- Constancia de haber llenado la Ficha Socioecondmica (v°B° de una Trabajadora Social de Ia Oficina de

Bienestar Universitario).
- Certificado de Examen Médico (Otorgado por el Centro Médico Primario).
- Declaracion jurada de no tener antecedentes penales, judiciales, etc.
- Pago por derecho de Ensefianza — Costos TUPA (rotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTO DIAS
Y HORAS
COORDINACION 1 Coordina con la OTIT para la habilitacion del Sistema y Coordinacién 10
ACADEMICA Base de datos de los ingresantes en cada Facultad.
COMISION Remite expediente completo de los ingresantes de Exvediente de
CENTRAL DE 2 cada proceso de admisién a las facultades Inp resantes 15’
ADMISION respectivas. 9
3 Realiza los pagos establecidos en elr TlUPA por Recibo de Pago 10
derecho de ensefianza y examen médico.
ESTUDIANTE
4 Se presenta con los requisitos en Coordinacion ) 02
Académica de la Facultad a la que pertenece.
Recibe y revisa expediente remitido por la Comision Expediente del ,
. 5 Central de Admisién alumno 03
COORDINACION i
ACADEMICA Identifica al ingresante que requiere la matricula
6 verificando en el Sistema virtual su respectivo ingreso Tramite 03
y requisitos.
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7 Realiza la matricula respectiva, segun el Plan de Matricula 08
Estudios de la Escuela Profesional a la que pertenece.
8 Imprimir, sellar y firma la Ficha de Matricula Ficha 02
9 Entrega al estudiante la Ficha de Matricula sellada y Ficha de 02
firmada por Coordinador Académico de la Facultad. Matricula
Recibe su Ficha de Matricula debidamente firmada y Ficha de ,
ESTUDIANTE 10 sellada por el Coordinador Académico de su Facultad. Matricula 02
) 1 Archiva la Ficha de Matricula. Archivo 05’
COORDINACION Traslada el diente del al la Facultad
ACADEMICA 12 raslada el expediente del alumno a la Facultad para Tramite 05
su envio a la Oficina de Registro y Archivo Académico.
13 Recibe el expediente e ingresa a despacho. Recepcion 05’
FACULTAD 14 Elabora el oficio respectivo a la ORAA. Oficio 08
- Secretaria 15 Firma el oficio para la ORAA. Firma 30
- Decano 16 Traslada el oficio adjuntando el expediente del alumno Traslado 10
a la Oficina de Registro y Archivo Académico.
Tiempo
ESt'quq del 02 horas
Procedimiento
()

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA :01

MATRICULA - ESTUDIANTES INGRESANTES

ESTUDIANTE

COORDINADOR
ACADEMICO DE LA
FACULTAD

COMISION CENTRAL DE
ADMISION

FACULTAD

Secretaria y Decano

Realiza los pagos
establecidos en el TUPA por
derecho de ensefianza y
examen médico

'

Se presenta con los
requisitos en Coordinacion
Académica de la Facultad a

la que pertenece.

INICIO

Coordina con la OTIT la
habilitacion del Sistemay
base de datosde los
ingresantes de la Facultad

v

Recibey revisa expediente

Remite expediente completo
delos ingresantes de cada

remitido por la CCA

v

Identifica al ingresante,

Fase

Recaba su Ficha de

A

P verificando en el sistema su
ingreso y requisitos

v

Realiza la matricula segun el
Plan de Estudios de la
Escuela Profesional a la que
pertenece

v

Imprimir, sellar y firma la
Ficha de Matricula

\/IV/_\

Hace firmary entrega la

Matricula

Ficha de Matricula al
estudiante

v

Archiva la Ficha de Matricula
y traslada el expediente del

Proceso de Admision a las
Facultades respectivas

Secretaria recibe el

- expediente e ingresa a

alumno a la Facultad parasu
envio ala ORAA

despacho y elabora el oficio
respectivo a la ORAA

v

Decano firma el oficio para
la ORAA

Secretaria traslada el oficio
adjuntando el expediente
del alumno a la ORAA

10
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PROCEDIMIENTO N° 02

MATRICULA ESTUDIANTES REGULARES

FINALIDAD:

Acreditar su condicion de estudiante regular de la Universidad Nacional del Altiplano, lo que
implica el compromiso de cumplir la Ley Universitaria y normas internas de la UNA — Puno.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucién Rectoral N°1001-2016-R-UNA, aprueba el Reglamento de Matricula del
Sistema Curricular Flexible por Competencias 2016 de la UNA-Puno.

- Resolucién Rectoral N°1373-2011-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula para el
afo académico 2011 de la UNA-Puno.

- Resolucion Rectoral N°0834-2010-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula para el
Segundo Semestre Académico 2009 de la UNA-Puno.

REQUISITOS:

- Documento Nacional de Identidad (vostran).
- La matricula puede realizarse de manera virtual.
- Pago por matricula — Costos TUPA (sslo en caso de REZAGADOS).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° ACC|0N DURAC|()N
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA YM&UJSS DIAS
ESTUDIANTE 1 Ingrgsa a Ig Pagina Web de la UNA Punp y rgahza su Tramite 15
matricula virtual o se presenta en Coordinacién.
2 Consolida las matriculas realizadas virtualmente. Tramite 08
3 Segun los cursos elegidos por el gstudlante, verificar si Tramite 05
. estan conformes al Plan de Estudios.
COORDINACION Efectda la matricula de los estudiantes que se
ACADEMICA 4 S an'es q Tramite 08’
presenten en Coordinacion Académica.
5 Expide y entrega al estudiante su Ficha de Matricula, Ficha de o7
debidamente sellada y firmada por el Coordinador. Matricula
Recibe su Ficha de Matricula debidamente firmada y Ficha de ,
ESTUDIANTE 6 sellada por el Coordinador Académico de su Facultad. Matricula 02
cooRomcion || Eveele ek pors e s
ACADEMICA - 9 g Estudiantes
académica.
DOCENTE 8 Rempe la reIacwq provisional de egthilantes Relac[on de 05
matriculados segun su carga académica. Estudiantes
COORDINACION . . . . . ,
ACADEMICA 9 Archiva la Ficha de Matricula del estudiante. Archivo 05
(*) Tiempo
Estimado del 01 hora y 05’
Procedimiento

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA

MATRICULA - ESTUDIANTES REGULARES

02

ESTUDIANTE

COORDINADOR
ACADEMICO DE
FACULTAD

DOCENTE

Fase

INICIO

Ingresa a la Pagina Web de la
UNAYy realiza su matricula
virtual o se presenta en
Coordinacién Académica de
su Facultad

Consolida las matriculas
realizadas virtualmente

Segun los cursos elegidos
por el estudiante, verifica si
estan conforme al Plan de
Estudios

Efectla la matricula de los
estudiantes que se
presenten en Coordinaciéon
Académica

v

Expide Ficha de Matricula,
debidamente sellada y
firmada

—71

Entrega la Ficha de Matricula
al estudiante selladay

Y

Recibe su Ficha de
Matricula

firmada por el Coordinador
Académico

v

Entrega la relacién
provisional de estudiantes
matriculados a cada docente
por escuela, semestrey
cursos respectivos

v

Archiva la Ficha de Matricula
del estudiante

\ 4

Y

Y

Recibelarelacion
provisional de estudiantes
matriculados segun su
carga académica

> FIN )

12
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PROCEDIMIENTO N° 03

MATRICULA ESTUDIANTES OBSERVADOS

FINALIDAD:

Acreditar su condicion de estudiante para que pueda continuar con sus estudios universitarios
en la Universidad Nacional del Altiplano, lo que implica el compromiso de cumplir con la Ley
Universitaria y normas internas de la UNA — Puno.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucion Rectoral N°1001-2016-R-UNA, aprueba el Reglamento de Matricula del
Sistema Curricular Flexible por Competencias 2016 de la UNA-Puno.

- Resolucién Rectoral N°1373-2011-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula para el
afio académico 2011 de la UNA-Puno.

REQUISITOS:

- Documento Nacional de Identidad (vostrar).

- Constancia de Atencion Tutorial.

- Pago por costo de crédito desaprobado — Costos TUPA (rotocopia del recibo).
- Pago — No adeudar a la Universidad (verificacion en el Sistema, fotocopia del recibo).

- Pago por Carné Universitario (ssio en semestre impar, fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTO DIAS
Y HORAS
Realiza los pagos establecidos en el TUPA por crédito ,
1 Pago 15
desaprobado, entre otros.
ESTUDIANTE — .
Se presenta con los requisitos en Coordinacion - ,
2 L . Tramite 08
Académica de su Facultad para efectuar matricula.
Verifica en el sistema los cursos aprobados y
3 desaprobados, para confrontar con los cursos elegidos Tramite 15’
para su matricula.
4 Segun los cursos elegidos por el g;tudlante, ver‘n‘lcar Si Tramite 08’
estan conformes con los prerrequisitos establecidos.
COORDINACION
ACADEMICA 5 Consolida la matricula de los cursos observados. Tramite 10’
Expide Ficha de Matricula, debidamente sellada y Ficha de ,
6 : . 03
firmada. Matricula
7 Entrega al estudiante la Ficha de Matricula sellada y Ficha de 05
firmada por Coordinador Académico de la Facultad. Matricula
Recibe su Ficha de Matricula debidamente firmada y Ficha de ,
ESTUDIANTE 8 sellada por el Coordinador Académico de su Facultad. Matricula 03
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Procedimiento

()

COORDINACION 9 Entrega la relacion provisional de estudiantes Relacion de 10 i
ACADEMICA matriculados a cada docente seguin su carga académica. Estudiantes
DOCENTE 10 Recipe la relaciéq provisional de es'tugﬁantes Relac[én de 15 )
matriculados seguin su carga académica. Estudiantes
COORDINACION . . - . . ,
ACADEMICA 1 Archiva la Ficha Académica del estudiante. Archivo 05 -
Tiempo
Estimado del 01 horay 37

(*) Se considerara solo dias habiles.

14
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FLUJOGRAMA :03
MATRICULA - ESTUDIANTES OBSERVADOS
ESTUDIANTE (;OORD INADOR DOCENTE
ACADEMICO DE FACULTAD
Verifica en el sistema los
INICIO - cursos aprobados y —
”| desaprobados para efectuar
matricula
Realiza los pago establecidos *
en el TUPA por crédito Segun los cursos elegidos
desaprobado, entre otros por el estudiante, verifica si
esta conforme con los
+ prerrequisitos establecidos
Se apersona con los
requisitos establecidos a
Coordinacién Académica de — No
su Facultad para efectuar su
matricula.
Si
Consolidar la matricula de
los cursos observados
v
Expide Ficha de Matricula,
debidamente sellada y
firmada
Entrega la Ficha de Matricula
al estudiante selladay
firmada por el Coordinador
Académico
v
Entrega la relacion . L. -
L - Recibe la relacién provisional
Y provisional de estudiantes ~ . X
- . P»{ de estudiantes matriculados
Recibe sulil'ie\l matrlrculados acada d?cv.snte sl ancrrE R AT
Matricula seglin su carga académica
v
Archiva la Ficha Académica
del estudiante
?, FIN ,1

Fase
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PROCEDIMIENTO N° 04

MATRICULA CON AMPLIACION DE CREDITOS (Caso — ultimo semestre)

FINALIDAD:

Acreditar al estudiante que esta por egresar y excepcionalmente se le autoriza la ampliacién
de créditos (hasta 5 créditos) por razones de finalizacion de sus estudios, segun al Plan de

Estudios vigente de la Escuela Profesional.
BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.
- Estatuto Universitario.

- Resolucion Rectoral N°1001-2016-R-UNA, aprueba el Reglamento de Matricula del
Sistema Curricular Flexible por Competencias 2016 de la UNA-Puno.

REQUISITOS:

- Documento Nacional de Identidad (vostrar).

- El componente curricular no tenga asignaturas paralelas.

- Los internados o practicas pre profesionales exijan la condicion de invictos.

NOTA: Sera evaluado en Coordinacién Académica de cada Facultad y se ejecutara en coordinacion con la Oficina de Tecnologia,

Informatica y Telecomunicaciones (OTIT).

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ne ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTO DIAS
Y HORAS
Se presenta con los requisitos establecidos en
ESTUDIANTE 1 Coordinacién Académica de su Facultad para efectuar Tramite 02
matricula.
Efectda la matricula de los estudiantes de acuerdo al . ,
2 . . Matricula 15
COORDINACION Plan de estudios correspondiente.
ACADEMICA 3 Entrega al estudiante la Ficha de Matricula sellada y Ficha de 05
firmada por Coordinador Académico de la Facultad. Matricula
4 Recibe su Ficha de Matricula debidamente firmada y Recencion 02
sellada por el Coordinador Académico de su Facultad. P
ESTUDIANTE — — —
5 Sohc;ta a Decanatqra la ampliacion de créditos para Solicitud 08’
culminar sus estudios de pregrado.
Recibe solicitud y deriva a Coordinador Académico para
DECANO 6 elaboracion de informe sobre la situacion académica del Proveido 15
estudiante.
Realiza informe del estudiante detallando:
. - Plan de Estudios.
COORDINACION 7 - Historial Académico. Informe ) 01
ACADEMICA - Ultima matricula del alumno.
Firma y deriva el informe a Decanatura de Facultad para
su determinacion.
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Procedimiento

()

Recibe informe, toma conocimiento y si es conforme
DECANO 8 deriva a la OTIT para la habilitacion del Sistema de Conformidad 35
matriculas.
OFICINA DE Apertura el Sistema de matriculas e informa a
TECNOLOGIAS | 9 Coordinacién Académica para realizar la matricula por Habilitacion 30
DE INFORMACION ampliacién de créditos.
COORDINACION 10 Habilitado el sistema puede efectuar la ampliacion de ) 5
ACADEMICA matriculas correspondiente.
ESTUDIANTE 1" Se presenta en Coordinacién Académica para efectuar ) 05
su nueva matricula.
12 Vepﬂca el curso que solicita para la ampliacién de Verificacion 08
créditos.
COORDINACION 13 Consolida y realiza una nueva matricula con los cursos Matricula 12
ACADEMICA elegidos por el estudiante con ampliacion de créditos.
Expide y entrega al estudiante su nueva Ficha de
14 Matricula sellada y firmada por el Coordinador Entrega 05
Académico
ESTUDIANTE 15 Recibe su nueva Ficha dg Matrlcula firmada y sellada Recepcion o7
por el Coordinador Académico.
COORDINACION . : . . . ,
ACADEMICA 16 Archiva la Ficha de Matricula del estudiante. Archivo 05
Tiempo
Estimado del 01 dia, 02 horas y

39’

(*) Se considerara solo dias habiles.

17
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FLUJOGRAMA

:04

MATRICULA CON AMPLIACION DE CREDITOS

(cas

o - ultimo semestre)

ESTUDIANTE

FACULTAD
Decano - Coordinador
Académico

OFICINA DE TECNOLOGIAS

DE INFORMA CION

INICIO

Se apersona con los requisitos
establecidos a Coordinaciéon

Académica de su Facultad para
efectuar su matricula.

Recibe su Ficha de Matricula

Y

Coordinador Académico efectuala
matricula de los estudiantes de
acuerdo al Plan de estudios
correspondiente

A

Coordinador Académico entrega al
estudiante la Ficha de Matricula
sellada y firmada por Coordinador
Académico de la Facultad

Fase

Solicita a Decanatura la ampliacion
de créditos para culminar sus

estudios de pregrado

Decano recibe solicitud y deriva a
Coordinador Académico para
elaboracién de informe sobre la
situacion académica del estudiante

v

Coordinador Académico realiza
informe del estudiante detallando:

- Plan de Estudios.

- Historial Académico.

- Ultima matricula del alumno.
Firmay deriva el informe a
Decanatura para su determinacion

v

Decano recibe Informe, toma
conocimiento y si es conforme
deriva a la OTIT para la habilitacién
del Sistema de Matriculas

Apertura el Sistema de matriculas
e informa a Coordinacién

Y

Es conforme

Se presenta en Coordinacién
Académica para efectuar su nueva
matricula

Coordinador Académico después

Académica para realizar la
matricula por ampliacién de
créditos

de habilitado el sistema puede |
efectuar la ampliacién de ™
matriculas correspondiente

Recibe su nueva Ficha de Matricula
firmaday sellada por el
Coordinador Académico

Y

Coordinador Académico verifica el
curso que solicita para la
ampliacién de créditos, consolida y
realiza una nueva matricula con los
cursos elegidos

v

Coordinador Académico verifica el
curso que solicita para la
ampliacién de créditos, consolida y
realiza una nueva matricula con los
cursos elegidos

v

Expide y entrega al estudiante su

nueva Ficha de Matricula sellada

—7

Archiva la Ficha de Matricula del
estudiante

Y

FIN
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PROCEDIMIENTO N° 05

MATRICULA — TRASLADO INTERNO

FINALIDAD:

Transferir matricula del estudiante de una Escuela Profesional hacia otra y acreditar su
continuacion de estudiante en la Universidad Nacional del Altiplano.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucién Rectoral N°1001-2016-R-UNA, aprueba el Reglamento de Matricula del
Sistema Curricular Flexible por Competencias 2016 de la UNA-Puno.

- Resolucién Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

- Resolucion Rectoral N°0834-2010-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula para el
Segundo Semestre del Aflo Académico 2009 de la UNA-Puno.

REQUISITOS:

- Documento Nacional de Identidad (vostran).
- Constancia de Record Académico.

- Dos (02) fotografias tamafio carné.

- Pago adicional por Traslado Interno — Costos TUPA (rotocopia del recibo).
- Pago — No adeudar a la Universidad (Verificacion en el Sistema, fotocopia del recibo).

- Pago por Carné Universitario (ssio en semestre impar, fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ne ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTO DIAS
Y HORAS
Se presenta con los requisitos establecidos en
ESTUDIANTE 1 Coordinacion Académica de su Facultad, en la fecha de Tramite 02’
matricula establecida.
9 Verifica enel slistema el ingreso del estudiante a la Tramite 08
Escuela Profesional requerida.
3 Verifica en el sistema los cursos y equivalencias. Tramite 05’
COORDINACION 4 Procesa la informacion por curso convalidado. Tramite 05
ACADEMICA , _ ,
5 Consolida la matricula con los cursos elegidos. Tramite 05
Expide Ficha de Matricula, debidamente sellada y Ficha de ,
6 : . 03
firmada. Matricula
7 Entrega al estudiante la Ficha de Matricula sellada y Ficha de 02
firmada por Coordinador Académico de la Facultad. Matricula
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Recibe su Ficha de Matricula debidamente firmada y Ficha de ;
ESTUDIANTE 8 sellada por el Coordinador Académico de su Facultad. Matricula o1
COORDINACION 9 Entrega la relacion provisional de estudiantes Relacién de 05
ACADEMICA matriculados a cada docente seglin su carga académica. Estudiantes
DOCENTE 10 Rempe la relamoq provisional de e§tuq|antes Relac[on de 02

matriculados segun su carga académica. Estudiantes
COORDINACION Apertura el File del Estudiante y eleva un duplicado de . ,
ACADEMICA " las Fichas de Matricula a Decanatura de la Facultad. Apertura de File 05

12 Elabpra el oflqo‘respectwo a la Oficina de Registro y Oficio 08

Archivo Académico.
FACULTAD . i . . .
Secretaria y 13 Flrma'elloflcm para la Oficina de Registro y Archivo Oficio 10

Académico.
Decano

14 Trasle'ldg el oficio a la Oficina de Registro y Archivo Tramite 10

Académico.
OFICINA DE 15 Recibe oficio, registra y traslada a jefatura. Tramite 05
REGISTRO'Y , . . - - ,
ARCHIVO 16 Recibe oficio y da proveido a especialista. Tramite 10
ACADEMICO o . ' ] A -
Secretaria, Jefatura 17 Verifica y valida la Ficha de Matricula segUn sistema. Tramite 03 horas

Especiali
Y Especialista 18 Apertura File y archiva Ficha de Matricula. Apertura de File 15’
Tiempo
Estimado del )
Procedimiento 4horasy 41
()

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA

Recibe su Ficha de
Matricula

estudiante y eleva un
duplicado a Decanatura

COORDINADOR OFICINA DE REGISTRO Y
- FACULTAD ARCHIVO ACADEMICO
ESTUDIANTE ACADEMICO DE LA R DOCENTE .
FACULTAD Secretaria y Decano Secretaria, Jefatura y
Especialista
INICIO ) Verificaen el Sis.tema el
» | ingreso del estudiante ala
” Escuela Profesional
requerida
Se presenta con los +
requisitos establecidos en
Coordinacién Académica en Verifica en el Sistema los
la fecha de matricula cursosy equivalencias
establecida +
Procesainformacién por
curso convalidado y
consolida la matricula
v . —
Expide Ficha de Matricula, > Secretarla.elabora el oficio Recibe oficio, registray
debidamente sellada y respectivo a la ORAA g traslada a jefatura
firmada +
\_/|V/_\ Decano firma el oficio para ¢
- - la ORAA Recibe el oficioy da
Entrelgatla;chta delllvlztrlcula \_{\ proveido a especialista
al estudiante selladay
firmada por el Coordinador Secretaria traslada el oficio a +
Académico la ORAA
Verificay valida la Ficha de
+ Matricula segun sistema
Entrega la relacion de
estudiantes matriculados a +
cada docente por escuela, —
semestrey cursos Aperturafile y archiva la
respectivos Ficha de Matricula
A
Apertura el File del v
— Recibelarelacion de
estudiantes

matriculados segun su
carga académica

> FIN
N

A

Fase
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PROCEDIMIENTO N° 06

MATRICULA - ESTUDIANTE EXTRANJERO

FINALIDAD:

Confirmar la aceptacion e inscripcion de estudiantes provenientes del extranjero, cuya
formacion profesional haya sido brindada en una Universidad Estatal.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucién Rectoral N°1001-2016-R-UNA, aprueba el Reglamento de Matricula del
Sistema Curricular Flexible por Competencias 2016 de la UNA-Puno.

- Resolucién Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

- Resolucion Rectoral N°0973-2012-R-UNA, aprueba el cobro por concepto de examen
médico a los ingresantes de la UNA-Puno.

REQUISITOS:

- Documento Nacional de Identidad, VISA Mostrar).

- Constancia de Record Académico.

- Dos (02) fotografias tamafio carné.

- Pago adicional por Traslado Interno — Costos TUPA (rotocopia del recibo).
- Pago — No adeudar a la Universidad (Verificacion en el Sistema, fotocopia del recibo).
- Pago por Carné Universitario (ssio en semestre impar, fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ne ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA ML%I:QT;&Y oA
Se presenta con los requisitos establecidos en
ESTUDIANTE 1 Coordinacion Académica de su Facultad, en la fecha de Tramite 02
matricula establecida.
9 Verifica en el si§tema el ingreso del estudiante a la Tramite 08
Escuela Profesional requerida.
3 Recibe y verifica los requisitos establecidos. Tramite 05’
Procesa la informacion de acuerdo a la modalidad de - ,
. 4 . Tramite 05
COORDINACION Ingreso
ACADEMICA 5 Consolida la matricula con los cursos elegidos. Tramite o7
Expide la Ficha de Matricula, debidamente sellada y Ficha de ,
6 : . 03
firmada. Matricula
7 Entrega al estudiante la Ficha de Matricula sellada y Ficha de 0
firmada por Coordinador Académico de la Facultad. Matricula
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Recibe su Ficha de Matricula debidamente firmada y Ficha de ;
ESTUDIANTE 8 sellada por el Coordinador Académico de su Facultad. Matricula o1
COORDINACION 9 Entrega la relacion de estudiantes matriculados a cada Relacién de 05
ACADEMICA docente segun su carga académica. Estudiantes

Recibe la relacion de estudiantes matriculados segun su Relacién de '
DOCENTE 10 carga académica. Estudiantes 02
COORDINACION Apertura el File del Estudiante y eleva un duplicado de . ,
ACADEMICA " las Fichas de Matricula a Decanatura de la Facultad. Apertura de File 05

12 Elabpra el oflqo.respectlvo a la Oficina de Registro y Oficio 08

Archivo Académico.
FACULTAD . . . . .
Secretaria y 13 ;I(E;ndaéﬁql iggmo para la Oficina de Registro y Archivo Oficio 10
Decano i

14 Trasla]dg el oficio a la Oficina de Registro y Archivo Tramite 10

Académico.
OFICINA DE 15 Recibe oficio, registra y traslada a jefatura. Tramite 05
REGISTRO'Y 16 Recibe oficio y da proveido a especialista. Tramite 10
ARCHIVO
ACADEM|CO 17 Verifica y valida la Ficha de Matricula segln sistema. Tramite 03 horas
Secretaria, Jefatura
y Especialista 18 Apertura File y archiva Ficha de Matricula. Apertura de File 15’

Tiempo
Estimado del s
Procedimiento 4 horas y 43
()

(*) Se considerara solo dias habiles.



Universidad Nacional del Altiplano- Puno
Oficina General de Planificacion y Desarrollo
Oficina de Racionalizacién

OFICINA DE REGISTRO Y
COORDINADOR FACULTAD ARCHIVO ACADEMICO
ESTUDIANTE ACADEMICO DE S A D DOCENTE Secretaria, Jefatura
FACULTAD ecretaria y Decano s JEL y
Especialista
INICIO Verifica en el Sistema el
ingreso del estudiante ala
Escuela Profesional
requerida
Se presenta con los +
requisitos establecidos en
Coordinacién Académica en Recibey verifica los
la fecha de matricula requisitos establecidos
establecida +
Procesainformacion de
acuerdo ala modalidad de
ingreso y consolida la
matricula
v ) —
Expide Ficha de Matricula, Secretarla‘elabora el oficio Secretaria recibe oficio,
debidamente sellada y respectivo a la ORAA 7 registray traslada a jefatura
firada + ¢
\_{—\ Decano firma el oficio para la
ORAA Jefe recibe el oficio y da
Entrega la Ficha de Matricula \_{_\ proveido a especialista
al estudiante selladay
firmada por el Coordinador Secretariatraslada el oficio a +
Acadeémico la ORAA Especialista verifica y valida
+ la Ficha de Matricula segin
Entrega la relacion de sistema
estudiantes matriculados a +
cada docente por escuela,
semestrey cursos Especialista aperturafile y
respectivos archiva la ficha de matricula
> Apertura el File del X
Recibe su Ficha de p ;0
MatrM estudiante y elevaun Recibe Ia;elaqon de
duplicado a Decanatura ‘estu lantes R 1> FIN
matriculados seguin su \
carga académica A
]
L
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PROCEDIMIENTO N° 07

MATRICULA - TRASLADO EXTERNO

FINALIDAD:

Acreditar la aceptacion de matricula de los estudiantes provenientes de otras universidades

del pais, establecidos en el reglamento interno de la UNA Puno.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucién Rectoral N°1001-2016-R-UNA, aprueba el Reglamento de Matricula del
Sistema Curricular Flexible por Competencias 2016 de la UNA-Puno.

- Resolucién Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

- Resolucion Rectoral N°0834-2010-R-UNA, aprueba Las Tasas de Matriculas para el
Segundo Semestre del Aflo Académico 2009 de la UNA-Puno.

REQUISITOS:

- Documento Nacional de Identidad, VISA ostrar).
- Constancia de Record Académico.
- Dos (02) fotografias tamafio carné.
- Pago adicional por Traslado Externo — Costos TUPA (rotocopia del recibo).
- Pago — No adeudar a la Universidad (Verificacion en el Sistema, fotocopia del recibo).
- Pago por Carné Universitario (Fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ne ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTO DIAS
Y HORAS
Se presenta con los requisitos establecidos en
ESTUDIANTE 1 Coordinacion Académica de su Facultad, en la fecha de Tramite 02’
matricula establecida.
9 Verificg en el sistema el ingresq del estudiqnte segun Tramite 08
modalidad a la Escuela Profesional requerida.
3 Recibe y verifica los requisitos establecidos. Tramite 03
4 Verifica en el Sistema los cursos a convalidar. Tramite 05’
COORDINACION 5 Procesa informacion por curso a convalidad. Tramite 05
ACADEMICA 6 Emite reporte de cursos convalidados y equivalencias. Tramite 08’
7 Consolida la matricula con los cursos elegidos. Tramite 05’
Expide la Ficha de Matricula, debidamente sellada y Ficha de ,
8 , . 03
firmada. Matricula
9 Entrega al estudiante la Ficha de Matricula sellada y Ficha de 02
firmada por Coordinador Académico de la Facultad. Matricula
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Recibe su Ficha de Matricula debidamente firmada y Ficha de ;
ESTUDIANTE 10 sellada por el Coordinador Académico de su Facultad. Matricula o1
COORDINACION 1" Entrega la relacion de estudiantes matriculados a cada Relacion de 05
ACADEMICA docente segun su carga académica. Estudiantes
DOCENTE 12 Recibe la rglagién de estudiantes matriculados segun su Relac[én de 02

carga académica. Estudiantes
COORDINACION Apertura el File del Estudiante y eleva un duplicado de . ,
ACADEMICA 13 las Fichas de Matricula a Decanatura de la Facultad. Apertura de File 05

14 Elabpra el ofigio.respectivo a la Oficina de Registro y Oficio 08

Archivo Académico.
FACULTAD . o . . .
Secretaria y 15 F|rma,ellof|C|o para la Oficina de Registro y Archivo Oficio 10

Académico.
Decano

16 Trasle'ldg el oficio a la Oficina de Registro y Archivo Tramite 10

Académico.
OFICINA DE 17 Recibe oficio, registra y traslada a jefatura. Tramite 05
REGISTROY . - . - - ,
ARCHIVO 18 Recibe oficio y da proveido a especialista. Tramite 10
égétlejt?r\iﬂa:,cfafatura 19 Verifica y valida la Ficha de Matricula segun sistema. Tramite 03 horas

Especialista
yESP 20 | Apertura File y archiva Ficha de Matricula. Aperturade File | 15
Tiempo
Estimado del )
Procedimiento 4 horas y 52
()

(*) Se considerara solo dias habiles.
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MATRICULA - TRASLADO EXTERNO

Fase

ESTUDIANTE

COORDINADOR
ACADEMICO DE LA
FACULTAD

FACULTAD

Secretaria y Decano

DOCENTE

OFICINA DE REGISTRO Y
ARCHIVO ACADEMICO

Secretaria, Jefatura y
Especialista

INICIO

Verifica en el Sistema el
ingreso del estudiante seglin

Se presenta con los
requisitos establecidos en
Coordinacién Académica en
la fecha de matricula
establecida

Y

modalidad a la Escuela
Profesional requerida

v
Recibey verifica los
requisitos establecidos

L2

Verifica en el Sistema los
cursos a convalidar

Procesa informacion por
cursos a convalidar

17

Emite reporte de cursos

| Secretariaelaborael oficio

convalidadosy consolida la
matricula con los cursos
elegidos
v
Expide Ficha de Matricula,
debidamente sellada y
firmada

Entrega la Ficha de Matricula
al estudiante selladay

A

Recibe su Ficha de
Matricula

firmada por el Coordinador
Académico

v

Entrega la relacion de
estudiantes matriculados a
cada docente por escuela, 1

semestrey cursos
respectivos

Apertura el File del

respectivo a la ORAA

v

Decano firma el oficio para
la ORAA

\_{_\

Secretaria traslada el oficio a
la ORAA

Secretaria recibe oficio,
registray traslada ajefatura

v

Jefe recibe el oficioy da
proveido a especialista

estudiante y elevaun —
duplicado a Decanatura

v

Especialista verifica y valida la
Ficha de Matricula segun
sistema

Especialista apertura file y
archiva la ficha de matricula

Recibelarelacién de
estudiantes
matriculados segun su
carga académica

y

A
> FIN
LA
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PROCEDIMIENTO N° 08

MATRICULA - CURSOS DIRIGIDOS

FINALIDAD:

Acreditar la condicién de estudiante matriculado en cursos dirigidos para que pueda continuar
con sus estudios universitarios, con un maximo de 08 créditos por semestre en la Universidad
Nacional del Altiplano.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucion Rectoral N°1001-2016-R-UNA, aprueba el Reglamento de Matricula del
Sistema Curricular Flexible por Competencias 2016 de la UNA-Puno.

REQUISITOS:

Este tipo de matricula se puede dar dentro de los créditos permitidos y en concordancia con
el reglamento interno de las Escuelas Profesionales, de acuerdo a lo siguiente:
- Para los alumnos del penultimo ciclo, procede la matricula en un (01) componente

curricular paralelo.
- Paralos alumnos del dltimo ciclo, previo al internado o practica pre profesional, procede

la matricula en dos (02) componentes curriculares paralelos.
- Para que pueda llevarse un curso dirigido debe contener mas horas teéricas y menos

practicas.

NOTA: En caso de no corresponder el componente curricular paralelo sera eliminado automaticamente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° ACC|0N DURAC|ON
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTO DIAS
Y HORAS
Se presenta con los requisitos establecidos en
ESTUDIANTE 1 Coordinacién Académica de su Facultad para efectuar Tramite 02
matricula.
Efectua la matricula de los estudiantes de acuerdo al " ,
2 . . Matricula 15
COORDINACION Plan de estudios correspondiente.
ACADEMICA 3 Entrega al estudiante la Ficha de Matricula sellada y Ficha de 05
firmada por Coordinador Académico de la Facultad. Matricula
4 Recibe su Ficha de Matricula debidamente firmada y Recencion 02
sellada por el Coordinador Académico de su Facultad. P
ESTUDIANTE — - —
5 So||c_|ta a Decanatqra la matricula a cursos dirigidos para Solicitud 08
culminar sus estudios de pregrado.
Recibe solicitud y deriva a Coordinador Académico para
DECANO 6 elaboracién de informe sobre la situacion académica del Proveido 15
estudiante.
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Realiza informe del estudiante detallando:
- - Plan de Estudios.

COORDINACION 7 - Ultima matricula del alumno. Informe - 01
ACADEMICA . : :

Firma y deriva el informe a Decanatura de Facultad para

su determinacion.

Recibe informe, toma conocimiento y si es conforme
DECANO 8 deriva a la OTIT para la habilitacion del Sistema de Conformidad 35

matriculas.
OFICINA DE Apertura el Sistema de matriculas e informa a
TECNOLOGIAS | 9 Coordinacién Académica para realizar la matricula para Habilitacion 30
DE INFORMACION curso dirigido.
COORDINACION 10 Habilitado el sistema puede efectuar las matriculas ) 05
ACADEMICA correspondientes.
ESTUDIANTE 1" Se presenta en Coordinacién Académica para efectuar ) 05

su nueva matricula.

12 Verifica el curso que solicita para llevar curso dirigido. Verificacion 08

COORDINACION 13 Consolida y realiza una nueva matricula con los cursos Matricula 12
ACADEMICA elegidos por el estudiante como curso dirigido.

Expide y entrega al estudiante su nueva Ficha de '

1 Matricula sellada y firmada por el Coordinador Acad. Entrega 05

ESTUDIANTE 15 Recibe su nueva Ficha dfe Matrlcula firmada y sellada Recepcion o7

por el Coordinador Académico.
COORDINACION . , . , . :
ACADEMICA 16 Archiva la Ficha de Matricula del estudiante. Archivo 05

Tiempo
Estimado del 01 dia, 02 horas y
Procedimiento 39
()

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA
MATRICULA - CURSOS DIRIGIDOS

: 08

Fase

ESTUDIANTE

FACULTAD
Decano - Coordinador
Académico

OFICINA DE TECNOLOGIAS
DE INFORMA CION

Se presenta con los requisitos
establecidos a Coordinacion

Coordinador Académico efectdala
»| matriculade los estudiantes de

Académica de su Facultad para
efectuar su matricula.

Recibe su Ficha de Matricula <

acuerdo al Plan de estudios
correspondiente

Coordinador Académico entrega al
estudiante la Ficha de Matricula
sellada y firmada por Coordinador

Solicita a Decanatura la Matricula a
cursos dirigidos para culminar sus

Académico de la Facultad

Decano recibe solicitud y deriva a
Coordinador Académico para

estudios de pregrado

\_/—\

Se presenta en Coordinacion
Académica para efectuar su nueva
matricula

Y

elaboracién de informe sobre la
situacion académica del estudiante

v

Coordinador Académico realiza
informe del estudiante detallando:
- Plan de Estudios.
- Ultima matricula del alumno.
Firmay deriva el informe a
Decanatura para su determinacion

v

Decano recibe Informe, toma
conocimiento y si es conforme
deriva a la OTIT para la habilitacion
del Sistema de Matriculas

No

Si

Apertura el Sistema de matriculas
e informa a Coordinacién

Es conforme

Coordinador Académico después
de habilitado el sistema puede
efectuar las matriculas
correspondientes

Académica para realizar la
matricula para curso dirigido

Coordinador Académico verifica el

Recibe su nueva Ficha de Matricula
firmaday sellada por el

curso que solicita para Curso
dirigidocursos elegidos

Y

v

Coordinador Académico consolida
la matricula del curso dirigido

v

Expide y entrega al estudiante su

Coordinador Académico >

nueva Ficha de Matricula sellada

\_{_\

Archiva la Ficha de Matricula del
estudiante

FIN

Y
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PROCEDIMIENTO N° 09

RESERVA DE MATRICULA

FINALIDAD:

Es el tramite mediante el cual permitira al estudiante retirarse del semestre (por razones
justificadas no podra continuar sus estudios) reservando su matricula por un semestre
académico, al término del cual puede retomar sus estudios adecuandose al Plan de Estudios
vigente de la Escuela Profesional.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucién Rectoral N°1001-2016-R-UNA, aprueba el Reglamento de Matricula del
Sistema Curricular Flexible por Competencias 2016 de la UNA-Puno.

REQUISITOS:

- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad.

- Documentos sustentatorios para la reserva.

- Fotocopia de la ultima Ficha de Matricula Actual.
- Pago por Reserva de Matricula — Costos TUPA (rotocopia del recibo).

NOTA: La reserva de matricula tiene vigencia por un semestre académico, prorrogable hasta que no exceda los tres (3) afios
consecutivos o alternos, previa solicitud y matricula correspondiente. Concluido este periodo el estudiante obligatoriamente debe
continuar sus estudios, caso contrario pierde su condicion de estudiante.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ne ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTO DIAS
Y HORAS
Se presenta con los requisitos establecidos en
ESTUDIANTE 1 Coordinacién Académica de su Facultad para efectuar Tramite 02
matricula.
Efectda la matricula de los estudiantes de acuerdo al " ,
2 . . Matricula 15
COORDINACION Plan de estudios correspondiente.
ACADEMICA 3 Entrega al estudiante la Ficha de Matricula sellada y Ficha de 05
firmada por Coordinador Académico de la Facultad. Matricula
4 Recibe su Ficha de Matricula debidamente firmada y Recencion 02
sellada por el Coordinador Académico de su Facultad. P
ESTUDIANTE Presenta una solicitud para reserva de matricula dirigida
5 al Decano de la Facultad (Dentro de los 10 dias habiles Solicitud 05
de haber iniciado oficialmente el semestre académico).
6 Secretaria recibe, registra la solicitud y deriva a jefatura. Tramite 08
FACULTAD . . . )
- Secretaria 7 Decano recibe, toma conocimiento y deriva a Consejo de Tramite 10
Facultad.
- Decano : : i :
8 Secretaria remltg documento con proveido y firma del Tramite 08
Decano a Consejo de Facultad.
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Procedimiento

()

40’

Secretario Técnico da lectura de las solicitudes por L ;
9 . Tramite 10
CONSEJO DE reserva de matricula.
FACULTAD ; ; i ;
10 M|embrgs revisan, dan opinién y determinan la reserva Aprobacion ) 03
de matriculas.
SECRETARIO 1" Elabora Resolucion Decanal y deriva a Decanato firma y Resolucion i 01
TECNICO remite. Decanal
DECANO 12 Verifica la Resolucion Decanal y firma. Resolucion 15
Decanal
' 13 (Ij?e((:jibte Resolucién Decanal, verifica y registra en la base Tramite 10
COORDINACION © dalos.
ACADEMICA
14 Realiza la reserva de matricula. Tramite 10
Tiempo
Estimado del 04 dias 01 hora y

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA

09

RESERV A DE MATRICULA

ESTUDIANTE

COORDINADOR
ACADEMICO

FACULTAD
Secretaria - Decano

CONSEJO DE
FACULTAD

Fase

INICIO

Se presenta con los requisitos
en Coordinacion Académica
para efectuar su matricula

Efectua la matricula de los
estudiantes de acuerdo al

Recibe su Ficha de Matricula
firmaday sellada por el
Coordinador Académico de su
Facultad

Plan de estudios
correspondiente

v

Entrega al estudiante la Ficha
de Matricula sellada y firmada
por Coordinador Académico

v

Presenta una solicitud para
reserva de matricula dirigida al
Decano (Dentro de los 10 dias
habiles deiniciado el semestre

académico)

dela Facultad

\ 4

Secretariarecibe, registrala
solicitud y deriva a jefatura

v

Decano recibe, toma
conocimiento y deriva a Consejo
deFacultad

v

Secretaria remite documento

con proveido y firma del Decano
a Consejo de Facultad

) 4

Secretario Técnico dalectura de
las solicitudes por reserva de
matricula

v

Miembros revisan, dan opinion
y determinan lareserva de
matriculas

v

Miembros revisan, dan opinion
y determinan lareserva de
matriculas

Aprobacién

Recibe Resolucién Decanal,
verificay registra en la base de
datos

Decano verifica la Resolucion |
. )
Decanal y firma

Secretario Técnico elabora
resolucion y deriva a Decanato,
firmay remite

v

Realiza la reserva de matricula

FIN
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PROCEDIMIENTO N° 10

MATRICULA POR AMNISTIA

FINALIDAD:

Es el tramite mediante el cual se busca restituir a estudiantes universitarios que por distintos
motivos interrumpieron sus estudios en la Universidad Nacional del Altiplano.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

Estatuto Universitario.

Resolucion Rectoral N°1001-2016-R-UNA, aprueba el Reglamento de Matricula del
Sistema Curricular Flexible por Competencias 2016 de la UNA-Puno.

Resolucion Rectoral N°2672-2016-R-UNA, aprueba la modificacion e incremento del
pago por afo académico en el procedimiento “AMNISTIA PARA CONTINUAR

ESTUDIOS".

REQUISITOS:

- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad.
- Pago por costo de Ao Académico — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

- Pago — No adeudar a la Universidad (Verificacion en el Sistema, fotocopia del recibo).
- Pago por Carné Universitario (Fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ne ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTO DIAS
Y HORAS
Presenta una solicitud al Vicerrector Académico
ESTUDIANTE 1 solicitando Matricula por Amnistia para retomar sus Solicitud 10
estudios de Pregrado.
2 2?:5::”&1 recibe, registra la solicitud y deriva a Tramite 08
VICERRECTORADO J :
ACADEMICO Vicerrector recibe, toma conocimiento y deriva a
- Secretaria 3 Secretaria General para tratarse en Consejo Proveido 10
- Vicerrector Universitario.
Académi . . , :
cadémico Secretaria remite documento con proveido y firma del - ,
4 . ! Tramite 15
Vicerrector a Secretaria General.
SECRETARIA 5 Recibe, registra la solicitud y deriva a jefatura. Recepcion 10
GENERAL
- Secretaria Secretario Gral., revisa documento y da proveido para .
. 6 . e Proveido - 01
- Secretario General su lectura en Consejo Universitario.
7 Secretario General da lectura de las solicitudes de Tramite 10
CONSEJO Matricula por Amnistia.
UNIVERSITARIO Miembros revisan, dan opinién y determinan las e
8 . " Aprobacion - 03
Matriculas por Amnistia.
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SECRETARIA Especialista de Oﬁcmg de Resolumongs elabora . Elaboracién de
GENERAL 9 proyecto de Resolucién Rectoral y deriva a Secretario R . - 01
: esolucién

- Unidad de General para su firma.
i g:z:eltfrli(:)n(e;zn eral 10 Secretario General verifica, firma Resolucion Rectoral Firma 03 horas

y deriva a Rectorado para firma.
RECTORADO 1" Verifica la Resolucion Rectoral, firma y deriva a Firma 15
- Rector Secretaria Gral., para su distribucién.
SECRETARIA
GENERAL 12 Recibe Resolucién Rectoral firmada y distribuye entre Distribucion ) 01
- Unidad de los interesados.

Resoluciones

OFICINA DE . g " .
TECNOLOGIAS DE 13 Rembe' Resolucién Reqtoral y ha}blhta el Sistema para Habilitacion 02 horas
INFORMACION la Matricula por Amnistia de los interesados.
COORDINACION 14 Recibe Resolucion Rectoral, verifica y esta habilitada Tramite 15
ACADEMICA para realizar las matriculas correspondientes.
ESTUDIANTE 15 Se presenta en Coordinacién Académica para efectuar ) 10

su matricula.

16 Verifica el curso que solicita para su matricula. Verificacion 08’

COORDINACION 17 Consolida y realiza la matricula con los cursos Matricula 12
ACADEMICA elegidos por el estudiante.

Expide y entrega al estudiante su Ficha de Matricula ,

18 sellada y firmada por el Coordinador Académico. Entrega 05

ESTUDIANTE 19 Rembg su Ficha de; Matncula firmada y sellada por el Recepcion 07

Coordinador Académico.
2825%1@3% 20 Archiva la Ficha de Matricula del estudiante. Archivo 05’

Tiempo
Estimado del 06 dias, 07 horas
Procedimiento y 20’
()

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA :10
MATRICULA POR AMNISTIA

VICERRECTORADO
- OFICINA DE - SECRETARIA GENERAL
COORDINACION ACADEMICO - q CONSEJO
ESTUDIANTE ACADEMICA TECNOLOGIAS DE Secretaria - Vicerrector Secretaria - Secretario Gral UNIVERSITARIO RECTORADO
INFORMACION At Unidad de Resoluciones
Académico
INICIO
Presenta unasolicitud al
Vicerrector Académico . p .
solicitando Matricula por 5| Secretariarecibe, registrala
e Sy retornarpsous 7| solicitud y deriva a jefatura
estudios de Pregrado +
Vicerrector recibe, toma
conocimiento y derivaa
Secretaria General para
tratarse en Consejo Secretaria recibe, registrala
Universitario solicitud y deriva a jefatura
e o cumente RIS A Secretario General dalectura de
con proveido y firma d.el — documentoyica proveld.o para | lassolicitudes de Matricula por
Vicerrector a Secretaria su lectura en Consejo Amnistia
General Universitario +
Miembros revisan, dan opinion
y determinan las Matriculas por
Amnistia
Especialista de Oficina de . No
Resoluciones elabora proyecto Si
de Resolucién Rectoraly deriva [« Es conforme
a Secretario General para su
firma
Secretario General verifica, Verifica la Resolucién Rectoral,
firma ion Rectoral y | firmay deriva a Secretaria Gral.,
deriva a Rectorado para firma para su distribucion
A 4 . . o
— Recibe Resolucion Rectoral Recibe Resolucién Rectoral y La Unidad de Resoluciones y
Se presenta en Coordinacién ec‘h eb_l_es‘:('juc“’" I‘_"'a IV | habilita el Sistema para la » Certificaciones recibe
Académica para efectuar su esm‘: II itada para re;;_u:: as Matricula por Amnistia de los Resolucin Rectoral firmaday
matricula (OGHICEESICONE SDONCICHLES interesados. distribuye entre los interesados
J Verifica el curso que solicita
para su matricula
Consolida y realiza la matricula
con los cursos elegidos por el
estudiante
Recibela ficha de matricula EXPI.dE M entrega.a fiudints
firmadayy sellada por el l—— su ficha de matnculasgllada y
Coordinador Académico IR EIE P C TR LELIE?
Académico
Archiva la ficha de matricula del
estudiante
> FIN
@
2
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PROCEDIMIENTO N° 11

OTORGAMIENTO DE BECA DE MERITO — PRIMEROS PUESTOS

FINALIDAD:

La finalidad del procedimiento es estimular a los estudiantes que hayan obtenido los mayores
promedios ponderados en sus notas de calificacion, en el semestre académico de la Escuela
Profesional a la que pertenecen.

BASE LEGAL:

Ley N°30220, Ley Universitaria.

Estatuto Universitario.

Resolucion Rectoral que aprueba el TUPA de la UNA.
Resolucién que aprueba el presupuesto para becas de méritos.

REQUISITOS:

En orden de méritos, estar en el primer lugar, se considera al primer alumno de cada
semestre de cada Escuela Profesional (del Segundo al Noveno Semestre).

NGO~ WNE

Primer puesto del segundo semestre
Primer puesto del tercer semestre
Primer puesto del cuarto semestre
Primer puesto del quinto semestre
Primer puesto del sexto semestre
Primer puesto del séptimo semestre
Primer puesto del octavo semestre
Primer puesto del noveno semestre

Los casos excepcionales son los siguientes:

Para las Escuelas Profesionales de Derecho y Odontologia se consideran a los
estudiantes:

a. Primer puesto del décimo semestre

b. Primer puesto del décimo primer semestre.

Para la Escuela Profesional de Medina Humana se considerara primeros alumnos de
cada semestre par de la siguiente manera

a. Primer puesto del segundo semestre

b. Primer puesto del cuarto semestre

c. Primer puesto del sexto semestre

d. Primer puesto del octavo semestre

e. Primer puesto del décimo semestre

Resolucion Decanal de estudiantes que ocuparon primeros puestos, aprobado por
Consejo de Facultad.
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

()

N° ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS BREVE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTO DIAS
Y HORA
- Elabora el ranking del Cuadro de méritos (del | y II
ngggl\lﬂl\ll&c'o’\l 1 semestre Académico) promedio ponderado de Informe - 02
“Estudiantes Invictos” y remite a decanato.
SECRETARIA DE Registra e ingresa a despacho de Decano para : '
DECANATO 2 conocimiento. Registro 05
DECANO DE LA FACULTAD 3 \F/:QL'E: J eleva el documento a Consejo de Proveido 10
CONSEJO DE FACULTAD 4 Secretario Técnico da Iecgulra, deliberan 'y Decision i 01
aprueban el cuadro de méritos.
DECANO DE FACULTAD 5 Er.mlte la Resolumon de Deca’nalto y remite con Resolucién de i 01
oficio a Vicerrectorado Académico. Decanato
Consolida los oficios Decanales verifica los oficios
6 de Becas de Mérito y deriva a la Direccion Consolida - 01
Universitaria Académica.
VICERRECTORADO Registra, revisa y deriva a despacho para dar
ACéADE'\t/”QO 7 proveido a Especialista de ORAA para elaborar Tramite 200
- oecrelania informe.
- Jefatura Confronta la documentacién en la base de datos
- Oficina de Registro y 8 ite inf u ¢ Direccis y Informe - 02
Archivo Académico emite informe a Jefatura de Direccion.
= - oo -
9 Vgrnjca, dq conformidad y V B ,‘Iuego dispone el Tramite 20
tramite a Vicerrectorado Académico.
10 Remite a la Oficina de Planificacion. Proveido 05’
OFICINA GENERAL DE 1" E?ecslzf)lj[;%ftra y deriva a la Oficina de Tramite 20
PLANIFICACION'Y Realiza Infor'me Presupuestario y remite a
DESARROLLO 2| P y Informe - 01
- Jefatura 1 at.ura.. - -
- Oficina de Presupuesto 13 Revisa informe, da conformidad y deriva a Tramite o5
Rectorado.
Recibe, registra, toma conocimiento y da proveido
RECTORADO 14 a Secretaria General para la elaboracién de Tramite 25
Resolucién Rectoral
15 Recibe, registra, da proveido a la Unidad de Proveido 10
OFICINA DE SECRETARIA Resoluciones.
GENERAL Elabora proyecto de Resolucidn Rectoral de los P
) . o . royecto de )
Jefatura 16 primeros alumnos invictos, autorizando Resolucion 01
- Unidad de Resoluciones y subvencidn economica.
Certificaciones Revisa firma la Resolucion Rectoral y la deriva a . ,
17 Firma 15
Rectorado.
RECTORADO 18 Firmay Fj|spone la dlstnlbucm‘r) ala Unidad de Proveido 40
Resoluciones para su ejecucion.
UNIDAD DE Distribuye la Resolucion Rectoral para la
RESOLUCIONES y 19 ejecuci gn del mismo P Distribucion 15’
CERTIFICACIONES )
DIRECCION GENERAL DE Comprobante de
ADMINISTRACION 20 Ejecuta el pago a los alumnos becarios. P 300 01 hora
- Oficina de Tesoreria pag
Tiempo
Estimado del 09 dias y 04
Procedimiento horas y 30’

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAM A

11

OTORGAMIENTO DE BECA DE MERITO - PRIMEROS PUESTOS

Fase

DECANATURA
COORDINACION JEFATURA
ACADEMICA Secretaria / Decano

VICERRECTORADO
ACADEMICO

OFICINA DE REGISTRO

Y ARCHIVO
ACADEMICO

Secretaria recibey registra

INICIO

Elabora el ranking del Cuadro de
Méritosy promedio ponderado
de «Estudiantes invictos» y
remite a decanato

P»{ para ingresar el documento
a despacho

v

Decano verificay eleva el
documento a Consejo de
Facultad

v

CONSEJO DE FACULTAD
Secretario Técnico da
lectura, deliberany se da
una determinacion

No

Aprueba
Consejo de
Facultad

Emite Resolucion de
Decanato y remite con oficio
Beca Mérito a
Vicerrectorado Académico

Recibe, registray consolida
los oficios Decanales; verifica

Registra, revisa y deriva a
.| despacho para dar proveido a

> los oficios de Becas de
Mérito y deriva ala Direccién
Universitaria Académica

Especialista de ORAA para
elaborar informe.

v

Especialista Confronta la
documentacioén en la base de
datosy emiteinforme a
Jefatura de Direccion.

v

Verifica, da conformidad y
VeBe, luego dispone el

Remite a la Oficina General
de Planificacion y Desarrollo

tramite a Vicerrectorado
Académico.

Y
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FLUJOGRAMA
OTORGAMIENTO DE BECA DE MERITO - PRIMEROS PUESTOS

11

PLANIFICACION Y
DESARROLLO

OFICINA GENERAL DE

OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL

RECTORADO

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

Recibe, registray derivaa la
Oficina de Presupuesto

'

Realiza Informe
Presupuestario y remite a
jefatura

Revisa informe, da
conformidad y deriva a
Rectorado

Fase

Recibe, registra, da proveido

A 4

Recibe, registra, toma
conocimiento y da proveido
a Secretaria General parala
elaboracién de Resolucion

Rectoral

A

a la Unidad de Resoluciones

v

Elabora proyecto de
Resolucidn Rectoral de los
primeros alumnos invictos,

autorizando subvencion
econémica

Revisa firma la Resolucién

Firmay dispone la

| distribucion ala Unidad de

Rectoraly la derivaa
Rectorado

Resoluciones para su
ejecucion

v

La Unidad de Resoluciones
distribuye la Resolucién

Especialista de la Oficina
deTesoreria ejecuta el
pago alos alumnos
becarios

FIN

Rectoral parala ejecucion
del mismo
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PROCEDIMIENTO N° 12
PROCESO PARA LAS PRACTICAS PRE-PROFESIONALES

FINALIDAD:

Establecer el procedimiento para la realizacién de las practicas pre-profesionales a fin de
coadyuvar en el cumplimiento del Plan de Estudios de la Escuela Profesional.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Catalogo Curricular de la Universidad Nacional del Altiplano.
- Directiva Académica.

- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR.

REQUISITOS:

- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad
- Ser alumno matriculado (debiendo aprobar el nimero de créditos exigidos por facultad) O egresado de la
facultad.
- El sefior Decano de la Facultad oficiara solicitando la realizacion de Practicas Pre-
profesionales que debe contener la siguiente informacion:
a. Nombres y Apellidos del candidato practicante.
b. Escuela Profesional del practicante.
c. Plan de estudios de Escuela Profesional.
d. Duracién de las practicas en meses.
e. Plan de practicas Pre-profesionales.

INSTRUCCIONES:

Si la préactica es en la UNA, ésta debe ser solicitada por los decanos interesados dirigida a
Direccion General de Administracion, para su autorizacion segun el perfil y formaciéon del
practicante.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS BREVE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTO || ¢
Y HORA
PRACTICANTE 1 Solicita al Deca.r}o de Fa(’:ulltad la emision qe oficio Solicitud 30 )
para la realizacion de Practicas Pre-Profesionales.
SECRETARIA DE . . . . - ,
DECANO 2 Recibe solicitud, registra e ingresa a despacho. Tramite 10 -

Emite Oficio a la Direccién General de

DECANO 3 _Adm|mstra0|on UNA Punolo_ ala Instltucwn_ que el
interesado lo requiera, solicitando ser admitido como
practicante Pre-Profesional.

Solicitud - 2
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- Toma conocimiento de la solicitud de Practicas Pre-
DIRECCION Profesionales y deriva el documento a la Oficina de
GENERALDE 4 Recursos Humyanos ara evaluar la necesidad de las Proveido 15 i
ADMINISTRACION ! nosp
unidades operativas.
Emite Memorando autorizando las Practicas Pre-
OFICINA DE Cotesponde d acuerdo 8o pan do ssuciosce
RECURSOS 5 p . P Memorando 30 -
Escuela Profesional.
HUMANOS ! . .
En caso la unidad no requiera un practicante se
comunicara al solicitante con memorando.
UNIDAD OPERATIVA 6 Brindara orientacion y capacitacion técnica en el Practicas 90
RESPONSABLE area donde realizara las practicas.
Concluida las practicas presenta informe de
practicas Pre—Profesionales con V°B° del Jefe de la - , i
PRACTICANTE 7 Unidad Operativa; luego solicitara Certificado de Tramite 2
practicas, previo pago por derecho.
Recibe la solicitud y todos los requisitos
8 establecidos y deriva a UCA para el informe Proveido 15 -
OFICINA DE respectivo del record de asistencia del practicante.
RECURSOS
HUMANOS 9 - Elabora el Informe de record de asistencia y Informe 1
- Jefatura devuelve a la Oficina de Recursos Humanos.
- Unidad de Control . . _ .
de Asistencia Toma conocimiento del informe y deriva a la Oficina
10 de Secretaria General para la elaboracién del Proveido 15’ -
Certificado de Practicas respectivo.
Recibe, registra y deriva al especialista para la
SECRETARIA 1 elaboracion del Certificado de Practicas Pre- Proveido 20 -
GENERAL .
Profesionales.
ESPECIALISTA 12 Elabora gl Certificado y deriva para firma del Cerificado 1
Secretario General.
SECRETARIA 13 Revisa el Certificado de Practicas Pre-Profesionales, Firma 25 i
GENERAL firma y dispone la entrega al practicante.
PRACTICANTE 14 Recibe el Certificado de Estudios Pre-Profesionales. Entrega 10° -
Tiempo Estimado .
del Procedimiento 94 dias y 0?
horasy 15

()

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA

12

PROCESO PARA LAS PRACTICAS PRE - PROFESIONALES

OFICINA DE RECURSOS

presenta un informe con el
V°B°® de su Jefe inmediato para

Brindard orientacién y
capacitacién técnicaen el

- OFICINA DE
DECANATO DIRECCION GENERAL DE HUMANOS UNIDAD OPERATIVA
PRACTICANTE . - . SECRETARIA GENERAL
Secretaria / Decano ADMINISTRACION Jefatura / Unidad de Control RESPONSABLE . L.
. . Secretario / Especialista
de Asistencia
Solicita al Decano de
Facultad la emision de oficio - Secretaria Recibe solicitud,
para la realizacién de 7| registrae ingresa a despacho.
Précticas Pre-Profesionales. +
Emite Memorando autorizando las
Emite Oficio a DIGA UNAPuno o a Toma conocimiento y deriva el practicas en la unidad operativa
la Institucién que el interesado lo » | documento a la Oficina de RRHH | = corresponde fieacuerdo =y
requiera, solicitando ser admitido 7| para evaluar la necesidad de las g plan de estudiosy Escuela
como practicante Pre-Profesional unidades operativas Profesional
Requiere
practicante
Si
Concluida las Practicas A

Recibe, registray deriva el
| informe al especialista parala

7| elaboracién del Certificado de
Practicas respectivo.

v

Elabora el Certificado y deriva
para firma del Secretario
General

Revisa el Certificado de
Practicas Pre-Profesionales y

FIN

Fase

luego presentar una solicitud [« 4rea donde realizard las
de Certificado de Practicas, racticas
previo pago por derechoy P
requisitos establecidos. Recibe la solicitud y todos los
« | requisitos establecidosy deriva a
7| ucA parael informe respectivo del
record de asistencia del practicante
La Unidad de Control de Asistencia
elabora elinforme de Record de
Asistencia y devuelve a RR HH
Toma conocimiento del Informe y
deriva a Secretaria General para la
elaboracién del Certificado de
Practicas respectivo
Recibe su Certificadode |
Practicas Pre-Profesionales |

firmay disponelaentregaal
practicante
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PROCEDIMIENTO N° 13
EXPEDICION AUTOMATICA DEL GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

FINALIDAD:

Establece el procedimiento para la expedicion del GRADO ACADEMICO DE BACHILLER a
los egresados de las Escuelas Profesionales de las Facultades de la Universidad Nacional
Altiplano.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Reglamento de grados y titulos.

- Resolucién Rectoral que aprueba las Tasas Educativas.

- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR.

- Resolucion Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

REQUISITOS:

- Solicitud dirigida al Decano de Facultad, segun formato: (ntip:/iweb.unap.edu.peftramite/solicituds).

- Tres (03) fotografias T/carné en blanco y negro, con terno oscuro.

- Dos (02) fotografias T/pasaporte en blanco y negro con terno oscuro.

- Una (01) fotografia T/ pasaporte a color para remision a SUNEDU.

- Declaracion jurada de no tener antecedentes penales, judiciales, etc.

- Constancia de idioma Ingles hasta el V ciclo, otorgado por el Centro de Idiomas UNA.

- Documento Nacional de Identidad (Fotocopia).

- Constancia o Certificado de practicas pre-profesionales en original de la institucion
donde se realizo.

- Pago por Certificado de Estudios originales, por afio — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

- Pago — No adeudar a la Universidad — Costos TUPA (Verificacion en el Sistema, fotocopia del recibo).

- Pago por derecho de la obtencién del Grado — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA N BREVE DESCRIPCION DEL ACCION DURACION
PASOS PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTOY | p)
HORAS
ESTUDIANTE 1 Presenta solicitud adjuntando los requisitos a Tramite 15 )
EGRESADO Decanatura de la Facultad.
DECANATQ 9 Recibe solicitud y requisitos, registra y traslada Tramite 10 )
- Secretaria al despacho.
DECANO DE 3 Decano toma conocimiento y deriva a Proveido i 1
FACULTAD Coordinacion Académica.
. Recibe, toma conocimiento y emite informe
COORDINACION incorporando la siguiente informacién:
ACADEMICA DE LA 4 - Elabora el Plan de Estudios Informe ’ S
FACULTAD . .
-  Emite promedio ponderado
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- Adjunta historial académico
Deriva a Decano para que dé proveido a ORAA.
DECANO DE 5 Recibe el informe y deriva a la Oficina de Proveido 20
FACULTAD Registro y Archivo Académico.
Recibe, registra y hace alcance a uno de los
6 especialistas de acuerdo a sus funciones para Registro 35
que se realice el informe respectivo.
Recibe y registra el expediente:
OFICINA DE - Ubica expgfiiente .dPe .ingresc'il, Ico.nstata
REGISTRO Y ARCHIVO docq;pentamon Eomo: art@g deI ammn?nto y
ACADEMICO Certificado de . studios originales, confronta
- Secretaria 7 nombres y apellidos. Informe
€c - Elabora informe académico del estudiante,
- Jefatura previa validacion de notas en el Registro de
- Especialista Actas de Evaluacién, con los documentos
remitidos de Coordinacion Académica de la
Facultad, tramita a la jefatura de la Oficina.
Verifica informe, firma y dispone el tramite a la -
8 Tramite
Decanatura de la Facultad.
DECANATO DE
FACULTAD 9 Recibe, registra e ingresa a despacho. Tramite 30
- Secretaria
DECANO DE 10 Toma conocimiento y deriva a Consejo de Proveido
FACULTAD Facultad.
Los miembros revisan, dan opinion y
CONSEJO DE 1 APRUEBAN el Grado Académico de Bachiller Aprobacion
FACULTAD :
con el visto bueno de Decano.
SECRETARIO Elabora el proyecto de Resolucion Decanal del
TECNICO DE 12 Grado Académico de Bachiller, firma y deriva a Resolucion
FACULTAD Decano para su firma y tramite.
DECANATO DE Decano .rfamble y toma cpnommlent_o dela .
13 Resolucion, firma y remite con oficio a Firma
FACULTAD . CES
Secretaria General para Consejo Universitario.
UNIDAD DE TRAMITE 14 Recibe, firma cargo, registra y traslada Redistro 4 horas
DOCUMENTARIO expediente a despacho de Secretaria General. g
OFICINA DE Recibe, toma conocimiento y traslada
SECRETARIA 15 expediente para lectura en Consejo Tramite
GENERAL Universitario.
El Secretario General, da lectura a la relacion de
Grados y es APROBADO por los miembros de
CONSEJO I ) :
16 Consejo Universitario, en seguida remite la Aprobado
UNIVERSITARIO 9 ; )
documentacién a la Unidad de Resoluciones
para elaborar el proyecto de Resolucion.
UNIDAD DE Recibe, registra y elabora el proyecto de
RESOLUCIONES Y 17 Resolucion Rectoral y retorna a Oficina de Resolucion
CERTIFICACIONES Secretaria General para firma.
OFICINA DE Recibe, toma conocimiento, firma la R.R. y Firma de
SECRETARIA 18 traslada al despacho de Rectorado para firma Resolucién 2 horas
GENERAL P P :
Recibe, toma conocimiento y firma Resolucién Firma de
RECTORADO 19 Rectoral luego devuelve a Secretaria General — ] 2 horas
) ; Resolucion
Unidad de Resoluciones.
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Procedimiento

()

20 Recibe y registra Resolucion Rectoral e ingresa Tramite 25 i
a despacho.
OFICINA DE
SECRETARIA Dispone a la Unidad de Resoluciones la
GENERAL distribucion de la Resolucion Rectoral a la e
- Secretaria 21 Unidad de Grados y Titulos para su ejecucion y Distribucion 1 hora i
- Jefatura posterior entrega a los interesados.
- Unidad de Recibe Resolucion Rectoral y realiza el rotulado Rotulado de
Resoluciones y 22 de diplomas de Bachiller y traslada a la Bachiller 3
Certificaciones Secretaria General para firma.
- Unidad de Grados y
Titulos Recibe y firma el Diploma de Grado de Bachiller Firma de Grado
23 ' : 1
y traslada a Rectorado para firma. Bachiller
Recibe y firma el Diploma de Grado Académico Firma de Grado
RECTORADO 24 de Bachiller y dispone el retorno a la Oficina de Bachiller 1
Secretaria General.
OFICINA DE . , . .
SECRETARIA 2 R?r(;slzgaﬂ;mE?ei!r?gf maar: ?irﬁw?do do Bachller Proveido 15 i
GENERAL y P :
DECANATO % Rembg y firma el dlploma de Grado de Bachiller Firma de. Grado 1
y tramita a Secretaria General. Bachiller
Recibe y registra en el libro la expedicién de
UNIDAD DE GRADOS 27 Grado Académico de Bachiller para la entrega al Recepcion 2 horas -
Y TITULOS . . .
interesado previa presentacion de DNI.
Se presenta en la Unidad de Grados y Titulos
INTERESADO 28 con su DNI para la recepcion de su grado; firma Entrega 3 horas -
el cuaderno de recepcidn y recoge su diploma.
Tiempo
Estimado del 30 dias, 16 horas

y 30’

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA :13
EXPEDICION DEL GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

IDLCFA K ORICINA DERECISTROM ]esfgfu]:: ;S:{ig:f T CONSEJO UNIVERSITARIO
ESTUDIANTE EGRESADO Secretaria / Decano / Coordinacién ARCHIVO ACADEMICO . .
— . . . Documentario /Unidad de RECTORADO
Académica / Consejo de Facultad Secretaria / Jefatura / Especialista

Resoluciones y Certificaciones

INICIO

Presenta solicitud Secretaria Recibe solicitud y
adjuntando los requisitos a requisitos, registra Y traslada a
Decanatura de la Facultad despacho.

17

A 4

Secretaria recibe registra Y hace

Decano toma conocimiento y deriva a P alcance al ialista para que
Coordinacién Académica realice elinforme respectivo
Coordinador Académico toma El Especialista de la ORAA recibe y

conocimiento y emite informe con la

registra el expediente de ingreso,
siguiente informacion:

constata la documentacion y elabora

- Elabora el Plan de Estudios Informe Académico previa validacién
- Emite promedio ponderado denotas en el registro de actas de
. - L evaluacion y tramita a jefatura de la
- Adjunta historial académico oficina.
De.mn(? recibg \’nf(?rm.ey deri\@ L] la| | Jefatura verifica informe, firmayy Unidad de Tramite Documentario,
Dieccilh versitagaldcakenica dispone el tramite ala Decanatura .| recibe, registray traslada expediente
delaFacultad 7] adespacho de Secretaria General
Pecng tggi:ﬁ)n;:g:azxderwa 2l Secretario General recibe, toma
conocimiento y traslada di
+ para lectura en Consejo Universitario l

Consejo de Facultad; los miembros

P i CONSEJO UNIVERSITARIO
revisan, dan opinion y deliberan:

El secretario General da lecturaa la
relacion de Grados

No
APRUEBAN si
¢ APRUEBAN
@ Si Secretario General remite la N
documentacion a la Unidad de °
Secretario Técnico elabora el proyecto Resoluciones para elabﬂ‘ar el
deResolucion Decanal del Grado proyecto de Resolucién
Académico de Bachiller, firmay deriva
a Decano para su firmay tramite Unidad de Resoluciones y
Certificaciones recibe, registray
elabora el proyecto de Resolucion
Rectoraly derivaa Secretario
Decano recibey toma conocimiento Genetalbarajfima
delaResolucion, firmay remite con
oficio a Secretaria General para RECTORADO
Consejo Universitario Secretario General recibe, toma Recibe, toma conocimiento, firma la

conocimiento, firmalaR.R. y traslada P»{ R.R.y devuelve a Secretaria General —
al despacho de Rectorado para firma Oficina de Resolucionesy
Certificaciones

Secretario Gral. dispone ala Unidad
de Resoluciones la distribucion dela (€
R.R.alaUnidad de Grados y Titulos

7

Unidad de Gradosy Titulos recibe RR.
y realiza el rotulado de diplomas de
Bachiller y traslada a la Decanatura

x/(\

RECTORADO
Secretario General recibe y firma el Recibey firma el Diploma de Grado
Diploma de Grado de Bachiller y P»{ Académico de Bachiller y disponeel
traslada a Rectorado para firma retorno ala Oficina de Secretaria
General

Decano recibey firma el diploma de Secretario General recibe el Diploma
Grado de Bachiller y tramitaa Unidad (€ deGrado de Bachiller y trasladaa [
de Grados y Titulos Decanato para firma
Unidad de Gradosy Titulos recibey
registraen el libro la expedicion de

A 4

Grado Académico de Bachiller parala

entrega al interesado previa
presentacion de DNI

Se presenta en la Unidad de
Gradosy Titulos con su DNI para la
recepcién de su grado; firael
cuaderno de recepcion y recoge su
diploma

A

Fase

FIN
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PROCEDIMIENTO N° 14
EXPEDICION DE TITULO PROFESIONAL

FINALIDAD:

Establecer el procedimiento para el otorgamiento del TITULO PROFESIONAL a los Bachilleres
de las Escuelas Profesionales de las Facultades de la Universidad Nacional Altiplano.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Reglamento de grados vy titulos.

- Resolucion Rectoral que aprueba las Tasas Educativas

- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR

- Resolucion Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

REQUISITOS:

Modalidad — Titulo por Sustentacion de Tesis.

- Solicitud dirigida al Decano de Facultad, segin formato: (http://web.unap.edu.peftramite/solicitud).

- Tres (03) fotografias T/pasaporte en blanco y negro, con terno oscuro.

- Una (01) fotografia T/ pasaporte a color para remisién a SUNEDU.

- Declaracion jurada de no tener antecedentes penales, judiciales.

- Fotocopia del Grado Académico de Bachiller, fedatado por Secretaria General de la
UNA Puno.

- Dos (02) Fotocopias simples del Acta de Sustentacion de Tesis.

- Documento Nacional de Identidad (rotocopia).

- Pago por la Constancia de haber entregado 06 ejemplares de Tesis mas CD ROM a la
Facultad — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

- Pago — No adeudar a la Universidad — Costos TUPA (verificacion en el Sistema, fotocopia del recibo).

- Pago por derecho de la Titulo Profesional y Rotulado — Costos TUPA (rotocopia del recibo).

- Pago por el Folder de Tramite de Facultad — Costos TUPA (rotocopia del recibo).

- Pago por concepto de la Medalla de la Facultad — Costos TUPA (rotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

Modalidad — Titulo por Experiencia Profesional

- Solicitud dirigida al Decano de Facultad, segun formato: (ntp:/iweb.unap.edu.peftramite/solicituds).

- Tres (03) fotografias T/pasaporte en blanco y negro, con terno oscuro.

- Una (01) fotografia T/ pasaporte a color para remision a SUNEDU.

- Declaracion jurada de no tener antecedentes penales, judiciales.

- Fotocopia del Grado Académico de Bachiller, fedatado por Secretaria General de la
UNA Puno.

- Documento Nacional de Identidad (Fotocopia).

- Pago por la Constancia de haber entregado 06 ejemplares de Tesis mas CD ROM a la
Facultad — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

- Pago — No adeudar a la Universidad — Costos TUPA (Verificacion en el Sistema, fotocopia del recibo).

- Pago por derecho de la Titulo Profesional y Rotulado — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

- Pago por el Folder de Tramite de Facultad — Costos TUPA (rotocopia del recibo).
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- Pago por concepto de la Medalla de la Facultad — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA N BREVE DESCRIPCION DEL ACCION DURACION
PASOS PROCEDIMIENTO REALIZADA MI[IP:)UJISS Y | Dpias
ESTUDIANTE 1 Presenta solicitud adjuntando los requisitos a Tramite 15 i
EGRESADO Decanatura de la Facultad.
2 Recibe solicitud y requisitos, registra y traslada Tramite 10 )
al despacho.
Decano toma conocimiento y deriva a .
3 o - Proveido - 1
Coordinacién Académica.
DECANATO Recibe, toma conocimifento, luego:
- Secretaria - Ingresa Datos al Sistema.
- Decano - Verifica, da conformidad a los requisitos
- Coordinacion 4 exigidos y datos académicos. Informe - 5
Académica Devuelve a Decanatura con un informe para que
dé proveido a Oficina de Registro y Archivo
Académico.
Recibe el informe y deriva a la Direccion . )
5 Universitaria Académica — ORAA. Proveido 2 i
Recibe, registra y hace alcance a uno de los
6 especialistas de acuerdo a sus funciones para Registro 35 -
que se realice el informe respectivo.
Recibe y registra el expediente:
OFICINA DE - Ubica expediente de ingreso, constata
REGISTRO Y ARCHIVO documentacién como: Partida de Nacimiento y
ACADEMICO Certificado de Estudios originales, confronta
- Secretaria nombres y apellidos. i
- Jefatura 7 - Elabora informe académico del estudiante Informe 3
-E ialist egresado, previa validacion de datos
Specialista académicos y con los documentos remitidos de
Coordinacion Académica de la Facultad,
tramita a la jefatura de la Oficina.
Verifica, firma y dispone el tramite a la -
8 Decanatura de la Facultad. Tramite i !
DECANATO DE
FACULTAD 9 Recibe, registra e ingresa a despacho. Tramite 30 -
- Secretaria
DECANO 10 Conocimiento y deriva a Consejo de Facultad. Proveido - 1
Secretario Técnico da lectura de la relacion de
CONSEJO DE 1" titulos. Aprobacion i 3
FACULTAD Miembros revisan, dan opinion y APRUEBAN el p
Titulo Profesional.
Elabora el proyecto de Resolucion Decanal de
SECRETARIO 12 aprobacion del Titulo Profesional, firma y deriva Resolucion - 1
TECNICO : .
a Decano para su firma y tramite.
Decano recibe y toma conocimiento de la
DECANATO 13 Resolucién, firma y remite con oficio a Firma - 2
Secretaria General para Consejo Universitario.
UNIDAD DE TRAMITE 14 Recibe, firma cargo, registra y traslada Redistro i 1
DOCUMENTARIO expediente a despacho de Secretaria General. 9
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OFICINA DE Recibe, toma conocimiento y traslada
SECRETARIA 15 expediente a despacho para Consejo Tramite 2
GENERAL Universitario.
El Secretario General, da lectura a la relacion de
Titulos y es APROBADO por los miembros de
CONSEJO ST . X .
16 Consejo Universitario, en seguida remite la Aprobacion 1
UNIVERSITARIO 9 ; )
documentacion a la Unidad de Resoluciones
para elaborar el proyecto de Resolucion.
OFICINA DE Recibe, registra y elabora el proyecto de
SECRETARIA 17 Resolucion Rectoral y retorna a Oficina de Resolucion 1
GENERAL Secretaria General para firma.
- Jefatura : — - ,
- Unidad de 18 Recibe, toma conocimiento, firma la R.R. y Firma de 2 horas i
Resoluciones traslada al despacho de Rectorado para firma. Resolucion
Recibe, toma conocimiento y firma Resolucion Firma de
RECTORADO 19 Rectoral luego devuelve a Secretaria General - - 1
) ) Resolucién
Unidad de Resoluciones.
20 Recibe y registra Resolucion Rectoral e ingresa Tramite 25 )
a despacho.
OFICINA DE Dispone a la Unidad de Resoluciones la
SECRETARIA 21 distribucion de la Resolucién Rectoral a la Distribucin 1 hora i
GENERAL Unidad de Grados y Titulos para su ejecucion y
- Secretaria posterior entrega a los interesados.
- Jefatura Recibe Resolucién Rectoral y realiza el rotulado Rotulado de
- Unidad de Grados y 22 de diplomas de Titulo Profesional y traslada a la . 3
; . ! Bachiller
Titulos Secretaria General para firma.
Recibe y firma el Diploma de Titulo Profesional Firma de Grado
23 ) . 1
y traslada a Rectorado para firma. Bachiller
Recibe y firma el Diploma de Titulo Profesional Firma de Grado
RECTORADO 24 y dispone el retorno a la Oficina de Secretaria : 1
Bachiller
General.
OFICINA DE . , . . .
SECRETARIA 2 R?r(;skjlggaflgm;eileaﬁgf maar: 'fair-rrr:;mo Profesiona Proveido 15 i
GENERAL y P :
DECANATO % Rempe y firma el cﬁploma de Titulo Profesionaly | Firma de. Grado 1
tramita a Secretaria General. Bachiller
Recibe y registra en el libro la expedicion del
gr\#I%EODSE GRADOS 27 Titulos Profesional, la entrega al interesado se Recepcion 2 horas -
programara y se realizara en ceremonia.
Se presenta en la ceremonia con vestimenta
INTERESADO 28 formal y medalla para la recepcion de su Titulo; Entrega 1
Profesional por parte de las autoridades de la
UNA Puno.
Tiempo
Estimado del 30 dias, 07 horas y
Procedimiento 30’
(*)

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA

14

EXPEDICION DE TIiTULO PROFESIONAL

Fase

SECRETARIA GENERAL

Se presenta en la ceremonia con
vestimenta formal y medalla para
la recepcion de su Titulo

A

revisan, dan opinién y deliberan:

Secretario Técnico elabora el proyecto

de Resolucién Decanal de aprobacion

del Titulo Profesional, firmay derivaa
Decano para su firma y trémite

Decano recibe y toma conocimiento
delaResolucin, firmay remite con

Secretario General remite la
documentacion a la Unidad de |

DECANATO OFICINA DE REGISTRO Y . At
. L - Jefatura /Unidad de Tramite CONSEJO UNIVERSITARIO
ESTUDIANTE EGRESADO Secretaria / Decano / Coordinacion ARCHIVO ACADEMICO . q
P 5 . - Documentario /Unidad de RECTORADO
Académica / Consejo de Facultad Secretaria / Jefatura / Especialista . e
Resoluciones y Certificaciones
INICIO
Presenta solicitud Secretaria Recibe solicitud y
adjuntando los requisitos a > requisitos, registra Y traslada a
Decanatura de la Facultad despacho.
Decano toma conocimiento y deriva a
Coordinacién Académica
Secretaria recibe, registray hace
Coordinador Académico toma alcance a uno de los especialistas de
conocimiento y luego: acuerdo a sus funciones para que se
- Ingresa Datos al Sistema. realice elinforme res pectivo
- Verifica, da conformidad a los requisitos
exigidos y datos academicos. £l Especialista de la ORAA recibe y
Devielve a decanatura para que dé registra el expediente de ingreso,
proveido a la Oficina de Registro y Archivo constata la documentacion y elabora
Académico Informe Académico previa validacion
de datos académicosy tramita a
Jefatura de la oficina
Decano recibeinformey deriva a la Unidad de Trémite Documentario,
Direccién Universitaria Académica — | recibe, registray traslaca expediente
Jefatura ORAA verifica, firmay a despacho de Secretaria General
dispone el trmite a Decanatura
Decano toma N pdetvas Secretario General recibe, toma
Consejo de Facultad etario benera' re '
para lectura en Consejo Universitario
Consejo de Facultad; los miembros CONSEJO UNIVERSITARIO

El secretario General da lecturaa la
relacién de Grados

Resoluciones para elaborar el
proyecto de Resolucién

Unidad de Resoluciones recibe,
registray elabora el proyecto de
Resolucién Rectoral y deriva a
Secretario General para firma

oficio a Secretaria General para
Consejo Universitario

Decano recibey firma el diploma de
Titulo Profesional y tramitaa Unidad

Secretario General recibe, toma

No
APRUEBAN
Si
RECTORADO

conacimiento, firmalaR.R. y traslada
al despacho de Rectorado para firma

Secretario Gral. dispone a la Unidad

A

Recibe, toma conocimiento, firma la
R.R.ydevuelve a Secretaria General

A

deResoluciones la distribucién dela
R.R.a laUnidad de Grados y Titulos

12

Unidad de Gradosy Titulos recibe R.R.
y realiza el rotulado de diplomas de
Bachillery traslada a la Decanatura

— 1 =

Secretario General recibe y firmael

RECTORADO
Recibeyy firma el Diploma de Titulo

Diploma de Titulo Profesional y
traslada a Rectorado para firma

Y

Profesional y dispone el retomo a la
Oficina de Secretaria General

Secretario General recibe el Diploma

de Grados y Titulos

deTitulo Profesional y trasladaa |4
Decanato para firma

Unidad de Gradosy Titulos recibey
registraen el libro la expedicion de

Titulo Profesional, la entrega al
interesado se programardy se
realizard en ceremonia

Profesional por parte de las
autoridades de la UNA Puno

FIN
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DIRECCION UNIVERSITARIA ACADEMICA — Oficina de Registro y Archivo
Académico

PROCEDIMIENTO N° 15

CONSTANCIA ORDEN DE MERITOS, TERCIO O QUINTO SUPERIOR Y
CUADRO PROMOCIONAL

OBJETIVOS:

Establecer la ubicacion de modo auténtico y fehaciente de un estudiante en el Cuadro de
méritos, tercio o quinto superior y cuadro promocional respectivamente de la Universidad
Nacional del Altiplano — Puno.

BASE LEGAL:
- Ley N°30220, Ley Universitaria.
- Estatuto Universitario.
- Plan de estudios.
- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR.
- Resolucion Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

REQUISITOS:

- SOliCitUd, segl]n formato: (http://web.unap.edu.pe/tramite/solicitud/).

- 02 fotografias tamafio Carné.

- Pago — No adeudar a la Universidad — Costos TUPA (verificacién en el Sistema, fotocopia del recibo).
- Pago por derecho de Ensefianza — Costos TUPA (rotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ne ACCION DURACION

DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA :{nlﬂgggg DIAS

Ingresa a la pagina web de la UNA, obtiene y
1 llena la solicitud de constancia, segun lo Solicitud 1 hora
requerido e imprime.

ESTUDIANTE 9 Realiza el pago por derecho de constancia,

segun lo requerido y otros. Pago 30

Se presenta en la ORAA con el expediente de

solicitud y requisitos establecidos. Tramite 2

Recepciona el expediente de solicitud, verifica
los requisitos y registra en el Sistema de
OFICINA DE REGISTRO Y 4 Tramite Documentario (TRADOC) y hace
ARCHIVO ACADEMICO alcance a uno de los especialistas de acuerdo a
sus funciones para que se realice el informe
respectivo.

Registra 45

- Secretaria.
- Jefatura

Valida la informacién proveniente de las
Coordinaciones Académicas, elabora la
constancia solicitada y finalmente la imprime
para su entrega.

- Especialista
Informe - 1
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Procedimiento

()

Deriva el informe a jefatura — ORAA para su -
6 : . o Tramite 3 horas -
firma y luego disponga su tramite.
Verifica, firma y luego dispone se tramite a la )
! Oficina de Secretaria General. Firma 2 horas ’
8 Secretaria, recibe constancia, registra y coloca Firma o5
SECRETARIA GENERAL sello e ingresa a despacho.
- Conserje y/o Secretaria. : — —
- Jefatura. 9 F!rma constancia y d[sppne tramllte a Tramite ) 1
Vicerrectorado Académico para firma.
Recibe constancia, registra y luego traslada a . ,
VICERRECTORADO 10| espacho. Firma 25 ;
ACADEMICO i .
- Conserje y/o Secretaria. 11 Fllrma co nstap cay d!spone e,l rgtorno ala Trémite - 1
Direccion Universitaria Académica.
- Jefatura.
- Especialista ORAA 12 Rembe, registra y entrega la constancia al Tramite 1hora i
interesado.
ESTUDIANTE 13 Recibe su constancia conforme. Tramite 15 -
Tiempo
Estimado del 03 dias, 09 horas y

40’

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA

15

CONSTANCIA ORDEN DE MERITOS, TERCIO O QUINTO SUPERIOR
Y CUADRO PROMOCIONAL

Fase

ESTUDIANTE

OFICINA DE REGISTRO Y
ARCHIVO ACADEMICO
Secretaria / Jefatura / Especialista

SECRETARIA GENERAL
Jefatura / Conserje y/o Secretaria

VICERRECTORADO
ACADEMICO
Jefatura / Conserje y/o Secretaria

INICIO

Ingresaa la pagina web de la
UNA, obtiene yllenala
solicitud de constancia, segun
lo requerido e imprime

v

Realiza el pago por derecho
de constancia, segun lo
requerido y otros

v

Se presentaen la ORAA con el
expediente de solicitud y
requisitos establecidos

| registraen el Sistema TRADOC y hace

Secretaria recepciona el expediente de
solicitud, verifica los requisitos y

alcance a uno de los especialistas de
acuerdo a sus funciones para que se
realice el informe respectivo

v

El Especialista de la ORAA recibe y
valida la informacion proveniente de
las Coordinaciones Académicas,
elaborala constancia solicitaday
finalmente la imprime para su entrega
y tramita aJefatura de la oficina

Jefatura ORAA verifica, firmay

| Secretaria, recibe constancia, registra

dispone el trdmite a Secretaria
General para firma

Recibe conforme su constancia

ORAA recibe, registray entregala |
<

y coloca sello e ingresaa despacho

v

Secretario General recibe, toma
conocimiento, firma constancia y

w | Secretaria recibe constancia, registra

dispone tramite a Vicerrectorado
Académico parafirma.

y luego traslada a despacho

v

Vicerrector Académico recibe, firma
constancia y dispone el retorno a la
Direccion Universitaria Académica

constancia al interesado

FIN
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PROCEDIMIENTO N° 16

EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

FINALIDAD:

Expedir de manera oportuna y agil el certificado de estudios que acredita los estudios a nivel
de pregrado realizados en la Universidad Nacional del Altiplano — Puno.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR.
- Resolucién Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

REQUISITOS:

- Solicitud, segL'm formato: (http:/web.unap.edu.peftramite/solicitud/).
- 02 fotografias tamafio Carné.

- Pago — No adeudar a la Universidad — Costos TUPA (verificacién en el Sistema, fotocopia del recibo).
- Pago por tramite de certificado — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

NO
PASOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACCION
REALIZADA

DURACION

MINUTOS
Y HORAS

DIAS

ESTUDIANTE

Ingresa a la pagina web de la UNA, obtiene y
llena la solicitud de constancia, segun lo
requerido e imprime.

Solicitud

1 hora

Realiza el pago por derecho de constancia,
segun lo requerido y otros.

Pago

30

Se presenta en la ORAA con el expediente de
solicitud y requisitos establecidos.

Tramite

20

OFICINA DE REGISTRO Y
ARCHIVO ACADEMICO

- Conserje ylo Secretaria.
- Jefatura
- Especialista

Recepciona el expediente de solicitud, verifica
los requisitos y registra en el Sistema de
Tramite Documentario (TRADOC) y hace
alcance a uno de los especialistas de acuerdo a
sus funciones para que se realice el informe
respectivo.

Registra

45

Elaboracion del Certificado de Estudios
mediante sistema, se realiza la busqueda del
historial académico en el sistema y validacion
de notas con actas de evaluacion en el sistema,
elabora el certificado de estudios y finaimente la
imprime para su entrega.

Informe

2 horas
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Elaboracion del certificado de estudios de
manera manual, se realiza la bisqueda del
historial académico en fisico y validacion de ) 1
notas con actas de evaluacion fisicas, elabora el
certificado de estudios y finalmente la imprime
para su entrega.
6 Deriva el informe a jefatura — ORAA para su Tramite 2 horas i
FIRMA y luego disponga su tramite.
Verifica, firma y luego dispone se tramite para
7 las firmas virtuales del Secretario General y Firma 3 horas -
Vicerrector Académico (de frente al paso N°12).
Verifica, firma y luego dispone se tramite a la
7 Oficina de Secretaria General y Vicerrectorado Firma 2 horas -
Académico para firmas fisicas.
Secretaria, recibe documento, registra y coloca ) ,
SECRETARIA GENERAL 8 sello e ingresa a despacho. Firma 2 i
- Conserje ylo Secretaria.
- Jefatura, 9 Firma constancia y dispone tramite a Tramite i 1
Vicerrectorado Académico.
VICERRECTORADO 10 tReclib(;e cargo, regihstra, coloca sello y luego Firma o5 i
ACADEMICO raslada a despacho.
- Conserje y/o Secretaria. Firma Certificado de Estudios y dispone el -
11 L A - Tramite - 1
- Jefatura. retorno a la Direccién Universitaria Académica.
- Oficina de Registro y . . .
. 2 Recibe, registra y entrega el Certificado de - i
Archivo Académico 12 Estudios al interesado. Tramite 1 hora
ESTUDIANTE 13 Recibe su Certificado de Estudios conforme. Tramite 15 -
Certificados 03 dias, 11 horas
manuales y 40’
Tiempo Estimado del Procedimiento (*) Certificado
mediante 10 horas y 40’
sistema

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA

16

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

Fase

OFICINA DE REGISTRO Y ARCHIVO VICERRECTORADO
ESTUDIANTE ACADEMICO EFCR;EEARIA G/EIEER’?L, ACADEMICO
Secretaria / Jefatura / Especialista [Etatay/ cl st SEEt st Jefatura / Conserje y/o Secretaria
INICIO

Ingresa a la pagina web de la
UNA, obtiene y llena la
solicitud de certificado, segun
lo requerido e imprime

Realiza el pago por derecho

Secretaria recepciona el expediente de
solicitud, verifica los requisitos y
registra en el Sistema de Tramite

de certificado, segun lo
requerido y otros

Se presenta en la ORAA con el
expediente de solicitud y
requisitos establecidos

Recibe su Certificado de Estudios

A 4

Documentario (TRADOC) y hace
alcance a uno de los especialistas de
acuerdo a sus funciones para que se

realice el informe respectivo

Specialista

determina la
elaboracién del
ertificado

MEDIANTE SISTEMA
se realiza la bisqueda
del historial
académico en el
sistema y validacion
de notas con actas de
evaluacion en el
sistema, elabora el
certificado de
estudios y finalmente
la imprime para su
entrega

MANUAL
se realiza la busqueda
del historial
académico en fisico y
validacién de notas
con actas de
evaluacion fisicas,
elabora el certificado
de estudios y
finalmente la imprime
para su entrega

N

Especialista deriva el informe a
jefatura — ORAA para su firma
y luego disponga su trdmite

v

Jefatura ORAA verifica, Firma y:

dispone el
trdmite para

Secretaria, recibe documento, registra y

. B Oficina de
Firmas virtuales B
8 Secretaria
del Secretario
General y
General y .
" Vicerrectorado
Vicerrector P
P Académico para
Académico 5 -
firmas fisicas

ORAA registra y entrega el Certificado |

conforme

v

FIN

coloca sello e ingresa a despacho

Secretario General firma Certificado de
Estudios y dispone tramite a

Secretaria recibe cargo, registra,

Vicerrectorado Académico

» coloca sello y luego traslada a

despacho

Vicerrector Académico recibe, firma
Certificado de Estudios y dispone el

de Estudios al interesado

retorno a la Direccién Universitaria
Académica

S7
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PROCEDIMIENTO N° 17

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE INGRESO Y MATRICULA

FINALIDAD:

Expedir la Constancia de Estudios (ingreso y/o matricula), en el que se hace constar la

admision oficial de un estudiante a la Universidad Nacional del Altiplano — Puno.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR.
- Resolucion Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

REQUISITOS:

- Solicitud, segL'm formato: (http:/web.unap.edu.peftramite/solicitud/).
- 02 fotografias tamafio Carné.

- Pago — No adeudar a la Universidad — Costos TUPA (Verificacion en el Sistema, fotocopia del recibo).
- Pago por tramite de constancia — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

NO
PASOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACCION
REALIZADA

DURACION

MINUTOS
Y HORAS

DIAS

ESTUDIANTE

Ingresa a la pagina web de la UNA, obtiene y
llena la solicitud de constancia, segun lo
requerido e imprime.

Solicitud

1 hora

Realiza el pago por derecho de constancia,
segun lo requerido y otros.

Pago

30

Se presenta en la ORAA con el expediente de
solicitud y requisitos establecidos.

Tramite

20

OFICINA DE REGISTRO Y
ARCHIVO ACADEMICO

- Conserje ylo Secretaria.
- Jefatura.
- Especialista.

Recepciona el expediente de solicitud, verifica
los requisitos y registra en el Sistema de
Tramite Documentario (TRADOC) y hace
alcance a uno de los especialistas de acuerdo a
sus funciones para que se realice el informe
respectivo.

Registra

45

Valida la informacién proveniente de las
Coordinaciones Académicas, elabora la
constancia solicitada y finalmente la imprime
para su entrega.

Constancia

Deriva la constancia a jefatura — ORAA para su
firmay luego disponga su tramite.

Tramite

3 horas

Verifica, firmay luego dispone se tramite a la
Oficina de Secretaria General.

Firma

2 horas
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Secretaria, recibe cargo, registra y coloca sello . ;
SECRETARIA GENERAL 8 e ingresa a despacho Firma 25
- Conserje y/o Secretaria. . — :
- Jefatura. 9 F!rma constancia y d[sppne tramite a Tramite ) 1
Vicerrectorado Académico
VICERRECTORADO 10 ﬁ:;';’ja":rggé rzg'rfga’ coloca sello y luego Firma 25 -
ACADEMICO P
- Conserje ylo Secretaria. 1 Firma constancia y dispone el retorno a la Tramite ) 1
- Jefatura. Direccion Universitaria Académica.
- Oficina de Registro y
Archivo Académico 12 Recibe, registra y entrega la constancia al Tramite 1 hora i
interesado.
ESTUDIANTE 13 Recibe su constancia conforme. Trémite 15’ -
Tiempo
Estimado del 03 dias, 09 horas y
Procedimiento 40
()

(*) Se considerara solo dias habiles.
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EXPEDICION DE CONSTANCIA DE INGRESO Y MATRICULA

FLUJOGRAMA :17

Fase

OFICINA DE REGISTRO Y ARCHIVO VICERRECTORADO
ESTUDIANTE ACADEMICO ] fS ECR;EZARIA G/El\éER[tL. ACADEMICO
Secretaria / Jefatura / Especialista elatura / L-onserje y/ o secretaria Jefatura / Conserje y/o Secretaria
INICIO

Ingresa a la pagina web de la
UNA, obtiene y llena la
solicitud de constancia, seglin
lo requerido e imprime

Secretaria recepciona el expediente de

Realiza el pago por derecho
de constancia, segtn lo
requerido y otros

v

Se presenta en la ORAA con el
expediente de solicitud y
requisitos establecidos

@

4

hace alcance a uno de los especialistas de

informe respectivo

solicitud, verifica los requisitos y registra en el
Sistema de Tramite Documentario (TRADOC) y

acuerdo a sus funciones para que se realice el

v

de las Coordinaciones Académicas, elabora la
constancia solicitada y finalmente la imprime
para su entrega

Especialista valida la informacién proveniente

Especialista deriva la constancia a Jefatura —
ORAA para su firma y luego disponga su
tramite

v

Jefatura ORAA verifica, firma y luego dispone
se tramite a la Oficina de Secretaria General

Secretaria, recibe documento, registra y

Recibe su constancia conforme [«

FIN

ORAA registra y entrega la constancia |
<

coloca sello e ingresa a despacho

Secretario General firma constancia y

dispone tramite a Vicerrectorado
Académico

Secretaria recibe cargo, registra,
coloca sello y luego traslada a
despacho

v

al interesado

Vicerrector Académico recibe, firma
constancia y dispone el retorno a la
Direccion Universitaria Académica
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PROCEDIMIENTO N° 18

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS REGULARES

FINALIDAD:

Expedir la Constancia de Estudios Regulares al estudiante, donde consta los estudios
regulares del mismo en una Escuela Profesional de la Universidad Nacional del Altiplano —

Puno.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR.
- Resolucién Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

REQUISITOS:

- SOliCitUd, segl]n formato: (http://web.unap.edu.pe/tramite/solicitud/).
- 02 fotografias tamafio Carné.

- Copia simple de la Ficha de Matricula actual.

- Pago — No adeudar a la Universidad — Costos TUPA (Verificacion en el Sistema, fotocopia del recibo).
- Pago por tramite de constancia — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacion.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

NO
PASOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACCION
REALIZADA

DURACION

MINUTOS
Y HORAS

DIAS

ESTUDIANTE

Ingresa a la pagina web de la UNA, obtiene y
llena la solicitud de constancia, segun lo
requerido e imprime.

Solicitud

1 hora

Realiza el pago por derecho de constancia,
segun lo requerido y otros.

Pago

30°

Se presenta en la ORAA con el expediente de
solicitud y requisitos establecidos.

Tramite

20

OFICINA DE REGISTRO Y
ARCHIVO ACADEMICO

- Conserje ylo Secretaria.
- Jefatura.
- Especialista.

Recepciona el expediente de solicitud, verifica
los requisitos y registra en el Sistema de
Tramite Documentario (TRADOC) y hace
alcance a uno de los especialistas de acuerdo a
sus funciones para que se realice el informe
respectivo.

Registra

45

Valida la informacién proveniente de las
Coordinaciones Académicas, elabora la
constancia solicitada en base a la informacion
de la Ficha de Matricula y finalmente la imprime
para su entrega.

Constancia
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Procedimiento

()

Deriva el informe a jefatura — ORAA para su -
6 . . L Tramite 3 horas -
firma y luego disponga su tramite.
Verifica, firma y luego dispone se tramite a la . i
! Oficina de Secretaria General. Firma 2 horas
8 Secretaria, recibe cargo, registra y coloca sello Firma o5
SECRETARIA GENERAL e ingresa a despacho
- Conserje ylo Secretaria.
- Jefatura, 9 Firma constancia y dispone tramite a Tramite ) 1
Vicerrectorado Académico
VICERRECTORADO 10 tF:ec;béa caré;o, reglhstra, coloca sello y luego Firma 05 i
ACADEMICO aslada a despacho
- Conserje y/o Secretaria. Firma constancia y dispone el retorno a la -
1 L L - Tramite - 1
- Jefatura. Direccion Universitaria Académica.
- Oficina de Registro y . . .
. 2 Recibe, registra y entrega la constancia al - i
Archivo Académico 12 interesado. Tramite 1hora
ESTUDIANTE 13 Recibe su constancia conforme. Tramite 15 -
Tiempo
Estimado del 03 dias, 09 horas y

40’

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS REGULARES

18

Fase

OFICINA DE REGISTRO Y ARCHIVO VICERRECTORADO
ESTUDIANTE ACADEMICO ] fStECR;EZARIA G/El\éERItL. ACADEMICO
Secretaria / Jefatura / Especialista elatura / L-onserje y/0 secretaria Jefatura / Conserje y/o Secretaria
INICIO

Ingresa a la pagina web de la
UNA, obtiene y llena la
solicitud de constancia, segin
lo requerido e imprime

Secretaria recepciona el expediente de
solicitud, verifica los requisitos y registra en el
| Sistema de Trdmite Documentario (TRADOC) y
>

Realiza el pago por derecho
de constancia, segun lo
requerido y otros

v

Se presenta en la ORAA con el
expediente de solicitud y
requisitos establecidos

\_/\

hace alcance a uno de los especialistas de
acuerdo a sus funciones para que se realice el
informe respectivo

Especialista valida la informacion proveniente
de las Coordinaciones Académicas, elabora la
constancia solicitada en base a la informacion
de la Ficha de Matricula y finalmente la
imprime para su entrega

Especialista deriva la constancia a Jefatura—
ORAA para su firma y luego disponga su
tramite

v

Jefatura ORAA verifica, firma y luego dispone

Secretaria, recibe documento, registra y

se tramite a la Oficina de Secretaria General

Recibe su constancia conforme

coloca sello e ingresa a despacho

Secretario General firma constancia y

dispone tramite a Vicerrectorado
Académico

A 4

Secretaria recibe cargo, registra,
coloca sello y luego traslada a
despacho

v

g ORAA registra y entrega la constancia |
al interesado -

v

FIN

Vicerrector Académico recibe, firma
constancia y dispone el retorno a la
Direccién Universitaria Académica
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PROCEDIMIENTO N° 19

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

FINALIDAD:

Expedir la Constancia de Egresado hace constar la culminacion de su programa de estudios
en una Escuela Profesional de la Universidad Nacional del Altiplano — Puno.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR.
- Resolucion Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

REQUISITOS:

- Solicitud, segL'm formato: (http:/web.unap.edu.peftramite/solicitud/).
- 02 fotografias tamafio Carné.

- Pago — No adeudar a la Universidad — Costos TUPA (Verificacion en el Sistema, fotocopia del recibo).
- Pago por tramite de constancia — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

NO
PASOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACCION
REALIZADA

DURACION

MINUTOS
Y HORAS

DIAS

ESTUDIANTE

Ingresa a la pagina web de la UNA, obtiene y
llena la solicitud de constancia, segun lo
requerido e imprime.

Solicitud

1 hora

Realiza el pago por derecho de constancia,
segun lo requerido y otros.

Pago

30

Se presenta en la ORAA con el expediente de
solicitud y requisitos establecidos.

Tramite

20

OFICINA DE REGISTRO Y
ARCHIVO ACADEMICO

- Conserje ylo Secretaria.
- Jefatura.
- Especialista.

Recepciona el expediente de solicitud, verifica
los requisitos y registra en el Sistema de
Tramite Documentario (TRADOC) y hace
alcance a uno de los especialistas de acuerdo a
sus funciones para que se realice el informe
respectivo.

Registra

45

Valida la informacién proveniente de las
Coordinaciones Académicas, elabora la
constancia solicitada y finalmente la imprime
para su entrega.

Constancia

Deriva el informe a jefatura — ORAA para su
firmay luego disponga su tramite.

Tramite

3 horas

Verifica, firmay luego dispone se tramite a la
Oficina de Secretaria General.

Firma

2 horas
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|

8 Secretaria, recibe cargo, registra y coloca sello Firma o5
SECRETARIA GENERAL e ingresa a despacho
- Conserje ylo Secretaria.
- Jefatura. 9 Firma constancia y dispone tramite a Tramite ) 1
Vicerrectorado Académico
VICERRECTORADO 10 | Recbe cargo, registia, coloca selloy luego Firma 25 :
ACADEMICO P
- Conserje y/o Secretaria. Firma constancia y dispone el retorno a la -_
1 L LT - Tramite - 1
- Jefatura. Direccion Universitaria Académica.
- Oficina de Registro y Reci . .
. b ecibe, registra y entrega la constancia al - i
Archivo Académico 12 interesado. Tramite 1 hora
ESTUDIANTE 13 Recibe su constancia conforme. Tramite 15 -
Tiempo
Estimado del 03 dias, 09 horas y
Procedimiento 40’
()

(*) Se considerara solo dias habiles.

65



Universidad Nacional del Altiplano- Puno
Oficina General de Planificacion y Desarrollo
Oficina de Racionalizacién

FLUJOGRAMA :19
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE EGRESADO

Fase

DIRECCION UNIVERSITARIA

VICERRECTORADO
ESTUDIANTE ACADEMICA ] ?ECREEARIA G/El\éERéL. ACADEMICO
Secretaria / Jefatura / Especialista clatura / L-onsene y/o secretaria Jefatura / Conserje y/o Secretaria
INICIO

Ingresa a la pagina web de la
UNA, obtiene y llena la
solicitud de constancia, segin
lo requerido e imprime

Realiza el pago por derecho
de constancia, segtn lo
requerido y otros

Se presenta en la ORAA con el
expediente de solicitud y
requisitos establecidos

\_/\

Secretaria recepciona el expediente de
solicitud, verifica los requisitos y registra en el
Sistema de Tramite Documentario (TRADOC) y

Recibe su constancia conforme

A

A 4

hace alcance a uno de los especialistas de
acuerdo a sus funciones para que se realice el
informe respectivo

v

Especialista valida la informacion proveniente

de las Coordinaciones Académicas, elabora la

constancia solicitada y finalmente la imprime
para su entrega

\_{7\
Especialista deriva la constancia a Jefatura —

ORAA para su firma y luego disponga su
tramite

v

Jefatura ORAA verifica, firma y luego dispone

se tramite a la Oficina de Secretaria General

ORAA registra y entrega la constancia

FIN

A4

Secretaria, recibe documento, registra y
coloca sello e ingresa a despacho

Secretario General firma constancia y
dispone tramite a Vicerrectorado

Académico

Secretaria recibe cargo, registra,
coloca sello y luego traslada a
despacho

v

al interesado

Vicerrector Académico recibe, firma
constancia y dispone el retorno a la

Direccién Universitaria Académica
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PROCEDIMIENTO N° 20

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE RECORD ACADEMICO A LOS EGRESADOS
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

FINALIDAD:

La constancia de Record Académico es un documento preestablecido por la Direccion
Regional de Educacion de Puno (DREP), mediante el cual se brinda informacién académica
especifica y inicamente a egresados de la Facultad de Ciencias de la Educacion — UNAP.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR.

- Resolucién Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

REQUISITOS:

- Formato de la Direccién Regional de Educacion.
- Pago por tramite de constancia — Costos TUPA (rotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA wg;gg DIAS
1 Reallzg el pago por derecho de constancia, segun lo Pago 30
requerido.
ESTUDIANTE Se presenta en la DUA-ORAA con el formato de la DREP
2 que contiene la informacion académica que requiere ser Tramite 200
constatada por la ORAA.
Recepciona el formato de la DREP, verifica los requisitos y
registra en el Sistema de Tramite Documentario
3 (TRADOC) y hace alcance a uno de los especialistas de Registra 45
OFICINA DE REGISTRO ?:sueergt(i)v?) sus funciones para que se realice el informe
Y ARCHIVO HELILD.
ACADEMICO Verifica el Historial Académico y en archivos la informacién
- Conserje ylo Secretaria. 4 contenida en e! formato; elalboral la constancia en formato Constancia 2 horas
de la UNAP y finalmente la imprime para su entrega.
- Jefatura.
- Especialista. 5 Deriva la constancia a jefatura — ORAA para su firma y Tramite 1 horas
luego disponga su tramite.
6 Verifica y firma para |a entrega al interesado. Firma 3 horas
ESTUDIANTE 7 Recibe su constancia conforme. Tramite 15
(*) Tiempo
Estimado del 07 horas y 50’
Procedimiento

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA :20
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE RECORD
ACADEMICO A LOS EGRESADOS
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

OFICINA DE REGISTRO Y ARCHIVO
ESTUDIANTE ACADEMICO
Secretaria / Jefatura / Especialista

INICIO

Realiza el pago por derecho de
constancia, segun lo requerido

v

Se presenta en la DUA-ORAA con el Secretaria recepciona el formato de la DREP,

Formato de la DREP que contiene I verifica los requisitos y registra en el Sistema

informacion académica que requiere .| de Tramite Documentario (TRADOC) y hace
ser constatada por la ORAA ™| alcance a uno de los especialistas de acuerdo a

/ —_| sus funciones para que se realice el informe
— respectivo

A\ 4
Especialista verifica el Historial Académico y
en archivos la informacion contenida en el
formato; elabora la constancia en formato de
la UNAP y finalmente la imprime para su

entrega

o ——

Especialista deriva la constancia a Jefatura —
ORAA para su firma y luego disponga su
tramite

v

. . | Jefatura ORAA verifica, firma y entrega la
Recibe su constancia conforme < . .
constancia al interesado

-

w; FIN

Fase
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DIRECCION DE BIBLIOTECAS — Oficina de Bibliotecas

PROCEDIMIENTO N° 21

OBTENCION DEL CARNE DEL LECTOR - BIBLIOTECA CENTRAL

FINALIDAD:

El objetivo del procedimiento es la de expedicion de Carné del Lector a los Ingresantes,
Estudiantes Regulares Pre-Grado y Post-Grado, Docentes y Administrativos, tesistas y/o
investigadores particulares que tienen interés de contar con este documento para el acceso a
los textos de la Biblioteca Central de la Universidad Nacional del Altiplano.

BASE LEGAL:

Ley N°30220, Ley Universitaria.

Estatuto Universitario.

Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR.

Resolucion Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

Resolucion Rectoral N°1637-2006-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2006.

REQUISITOS:

Ingresantes:

Solicitud dirigida al Jefe de la Direccion Universitaria de Recursos del Aprendizaje.
Ficha de matricula.

Fotocopia del DNI.

Una (01) foto T/carné.

Pago por concepto de carné — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

Docentes y Administrativos:

Solicitud dirigida al Jefe de la Direccion Universitaria de Recursos del Aprendizaje.
Fotocopia de la ultima Boleta de Pago.

Para contratados o CAS, carta garantia de un personal nombrado.

Fotocopia del DNI.

Una (01) foto T/carné.

Pago por concepto de carné — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

Estudiantes Reqgulares (Pregrado vy Postgrado):

Solicitud dirigida al Jefe de la Direccion Universitaria de Recursos del Aprendizaje.
Ficha de matricula del alumno.

Carné SUNEDU o Ficha de Matricula.

Una (01) foto T/carné.

Pago por concepto de carné — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

Tesistas:

Solicitud dirigida al Jefe de la Direccion Universitaria de Recursos del Aprendizaje.
Carta de garantia otorgada por un Docente o Administrativo nombrado.

Fotocopia del DNI.

Una (01) foto T/carné.

Pago por concepto de carné — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

()

05’

N° ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTOS [ o
Y HORAS
1 Reahzg el pago por derecho de carnet, segun lo Pago 1 hora i
INTERESADO requerido.
(Estudiante, Docente, — — —
Administrativo, tesistas) Se presenta en oficina con la solicitud y requisitos
' 2 establecidos para ser constatada por el personal Tramite 200 -
encargado.
3 Recibe solicitud, verifica los requisitos, registra e ingresa Registra 30 i
los documentos a despacho.
4 Toma .ccl)lnommlento’ y deriva al encgr’gado dela Tramite 3 horas
. expedicion de carnés para su atencion.
DIRECCION DE
BIBL|OTI:7CAS ) Expide el Carné de lector a los alumnos, docentes,
- Conserje y/o Secretaria. 5 administrativos y tesistas previa carta de garantia de un Carnet - 2
- Jefatura. servidor nombrado (si lo amerita).
- Especialista — Oficina de
Bibliotecas 6 Deriva los carnés a jefatura — DURA, para su firma. Tramite 2 horas -
7 Verifica y firma el carné para la entrega al interesado. Firma 5 horas -
8 Recibe, registra y entrega el camet al interesado. Tramite 2 horas -
INTERESADO
(Estudiante, Docente, 9 Recibe su carné conforme. Tramite 15 -
Administrativo, tesistas)
Tiempo
Estimado del 02 dias, 14 horas y

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA :21
OBTENCION DEL CARNE DEL LECTOR -
BIBLIOTECA CENTRAL

INTERESADO DIRECCION DE BIBLIOTECAS
(Estudiante, docente, administrativoy | Secretaria / Jefatura / Especialista - Oficina de
tesistas) bibliotecas
INICIO

Realiza el pago por derecho de camé,
segun lo requerido

v

Se presenta en oficina con la solicitud Secretaria recibe solicitud, verifica los
y requisitos establecidos para ser P requisitos, registra e ingresa los documentos a
constatada por el personal encargado despacho

v

Jefatura toma conocimiento y deriva al
encargado de la expedicidén de camés para su
atencidén

Especialista — Oficina de Bibliotecas, expide el
camé de lector alos alumnos, docentes,
administrativos y tesistas previa carta de
garantia de un servidor nombrado (si lo

amerita)

Especialista deriva los carnés a jefatura —
Direccidn de Bibliotecas para su firma

Y
Recibe su carné conforme » Jefatura Direccion de Bibliotecas verificay
N firma el carné parala entrega al interesado
FIN

Fase
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PROCEDIMIENTO N° 22

ARCHIVO DIGITAL

CONSTANCIA DE CONFORMIDAD: ENTREGA DE TESIS Y REVISION DE

FINALIDAD:

Establecer el procedimiento para expedicién de constancia de conformidad de entrega de tesis
y la revision del archivo digital, presentado por los egresados que vienen tramitando el Titulo
Profesional en las diferentes Escuelas Profesional de la UNA Puno.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucidn Jefatural N° 059-777-INAP/DNR
- Resolucién Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

REQUISITOS:

- Un (01) ejemplar impreso del Trabajo de Investigacion.
- Un (01) ejemplar de del Trabajo de Investigacion en version digital.

- Pago por tramite de constancia — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

()

05’

Ne ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA “Y”'.Té’;ﬁi DIAS
1 rReea;I:azr?dil pago por derecho de carné, segun lo Pago 1 hora
INTERESADO quendo. — — —
(Estudiante, Tesista) Se presgnta en oflcmg la solicitud y requisitos .
' 2 establecidos que requiere ser constatada por el personal Tramite 200
encargado.
3 Recibe los ejemplares, verifica los requisitos, registra e Redistra 30
ingresa los documentos a despacho. 9
. Toma conocimiento y deriva al encargado de la -
DIRECCION DE 4 expedicion de constancias para su atencion. Tramite 3 horas
BIBLIOTECAS - - - . — -
c o v/o Secretari Recibe el ejemplar de trabajo de investigacion y revisa el
- Lonserje y/o secretaria. 5 CD del egresado a través de la Oficina de Biblioteca y Carmet - 2
- Jefatura. otorga la constancia de entrega.
- Especialista - Oficina de 6 Deriva la constancia a jefatura — DB, para su firma. Tramite 2 horas
Bibliotecas " . .
7 Verifica y firma la constancia para la entrega al Fi h
interesado. Irma 5 horas
8 Recibe, registra y entrega la constancia al interesado. Tramite 2 horas
INTERESADO
(Estudiante, Docente, 9 Recibe su constancia conforme. Tramite 15’
Administrativo, Tesista)
Tiempo
Estimado del | 02 dias, 14 horas y

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA :22
CONSTANCIA DE CONFORMIDAD: ENTREGA DE
TESIS Y REVISION DE ARCHIVO DIGITAL

DIRECCION DE BIBLIOTECAS
EI TEERFS?D? Secretaria / Jefatura / Especialista - Oficina de
SRR Bibliotecas

INICIO

Realiza el pago por derecho de camé,
segun lo requerido

v

Se presenta en oficina con la solicitud _
y requisitos establecidos para ser
constatada por el personal encargado
Jefatura toma conocimiento y deriva al
encargado de la expedicion de constancias
para su atencion

Secretariarecibe los ejemplares, verifica los
requisitos, registra e ingresa los documentos a
despacho

Y
Especialista recibe el ejemplar de trabajo de
investigacion y revisa el CD del egresado a
través de la Oficina de Biblioteca y otorgala
constancia de entrega

Especialista deriva la constancia ajefatura —
DB, para su firma

A 4

Jefatura DB verificay firma la constancia para
la entrega al interesado

v

) . Secretaria recibe, registray entrega la
Recibe su constancia conforme < S
constancia al interesado

FIN

Fase
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PROCEDIMIENTO N° 23

DUPLICADO DEL CARNE DE LECTOR - BIBLIOTECA CENTRAL

FINALIDAD:

La finalidad del procedimiento es la de expedicion de duplicado de Carné del Lector a los
estudiantes regulares Pre Grado y Post Grado, Docentes, Administrativos y tesistas que tienen
interés en contar con este documento para el acceso a los textos de la Biblioteca Central de
la Universidad Nacional del Altiplano.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR
- Resolucion Rectoral N°0374-2004-R-UNA, aprueba las Tasas de Matricula y otros en
la Universidad Nacional del Altiplano para el afio 2004.

REQUISITOS:

TODOS EN GENERAL.:
(Estudiantes Regulares de Pregrado y Postgrado, Docentes y Administrativos, Tesistas).

- Solicitud dirigida al Jefe de la Direccion Universitaria de Recursos del Aprendizaje.
- Una (01) foto T/carné.
- Pago por concepto de duplicado de carné — Costos TUPA (Fotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA "Y"'.Tglﬁi DIAS
1 Rea!|za el pago por derecho de duplicado de carné, Pago 1 hora
INTERESADO segun lo requerido.
(Estudiante, Docente, Se presenta en oficina con la solicitud y requisitos
Administrativo, tesistas) 2 establecidos para ser constatada por el personal Tramite 200
encargado.
3 Recibe solicitud, verifica los requisitos, registra e ingresa Registra 30
los documentos a despacho.
DIRECCION DE 4 Toma .cclJ’nommlento’ y deriva al enca.r’gado dela Tramite 3 horas
BIBLIOTECAS expedicién de carnés para su atencion.
- Conserje y/o Secretaria. 5 Expide el duplicado del Carné de lector a los alumnos, Camet i 9
- Jefatura. docentes, administrativos, tesistas.
- Especialista.
6 Deriva los carnés a jefatura — DB, para su firma. Tramite 2 horas
7 Verifica y firma el carnet para la entrega al interesado. Firma 5 horas
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I

Procedimiento

()

8 Recibe, registra y entrega el carnet al interesado. Tramite 2 horas -
INTERESADO
(Estudiante, Docente, 9 Recibe su carné conforme. Tramite 15 -
Administrativo, tesistas)
Tiempo
Estimado del | 02 dias, 14 horas y

05’

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA :23
DUPLICADO DEL CARNE DE LECTOR - BIBLIOTECA
CENTRAL

INTERESADO DIRECCION DE BIBLIOTECAS
(Estudiante, docente, administrativoy | Secretaria / Jefatura / Especialista - Oficina de
tesistas) Bibliotecas
INICIO

Realiza el pago por derecho de
Duplicado de carné, segun lo
requerido
y
Se presenta en oficina con la solicitud Secretaria recibe la solicitud, verifica los
y requisitos establecidos para ser P requisitos, registra e ingresa los documentosa
constatada por el personal encargado despacho

— \ 4

Jefatura toma conocimiento y deriva al
encargado de la expedicidn de carnés para su
atencién

Y
Especialista expide el duplicado de carné de
lector alos alumnos, docentes,
administrativos, tesistas

Especialista deriva los carnés a jefatura — DB,
para su firma

Y

Jefatura DB verificay firma el camé para la
entrega al interesado

v

. , Secretaria recibe, registray entrega el camé
Recibe su carné conforme < - & ¥ &
al interesado

FIN

Fase




Universidad Nacional del Altiplano- Puno
Oficina General de Planificacion y Desarrollo
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PROCEDIMIENTO N° 24

SERVICIO DE PRESTAMO DE BIBLIOGRAFIA — BIBLIOTECA CENTRAL

FINALIDAD:

La finalidad del procedimiento es la de garantizar con eficiencia el préstamo de los libros, tesis
y demas documentos existentes en la biblioteca, sea para uso exclusivo en la sala o préstamo
para domicilio a estudiantes regulares Pre Grado y Post Grado, Docentes, Administrativos y
tesistas y/o investigadores particulares.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR
REQUISITOS:

- Carnet universitario — SUNEDU (Estudiantes de Pregrado regulares).

- Carné de lector Biblioteca Central (Estudiantes de Postgrado, Docentes, Administrativos, Tesistas y/o investigadores
particulares)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTOS | oo
Y HORAS
B e
INTERESADO ;
(Estudiante, Docente, Llena en la papeleta de servicio la infgrmacic')n del texto
Administrativo, tesistas) 9 que requiere y la solicita en la ventanilla de atencion al Tramite 10
usuario (Biblioteca Central) junto al caré de lector o
carné universitario.
Identifica que el usuario este registrado en el sistema de - ,
3 . I Tramite 5
prestatarios de la Biblioteca Central.
4 De serlcqnforrr]e, procede con la busgqeda y ub|c_a0|on Bisqueda 10
de la bibliografia en estanteria o deposito respectivo.
BIBLIOTECA CENTRAL 5 Entrega el mqtgrial bibliqgréfico para préstamo de sala Tramite 3
- Ventanilla al usuario de lectura (méximo 02 ejemplares).
Entrega el material bibliografico para préstamo a
6 domicilio m&ximo 02 ejemplares por un lapso de 48 Tramite K}
horas.
7 R'eg|stre’1 en el sistema el préstamo del material Registro 5
bibliografico.
INTERESADO e .
(Estudiante, Docente, 8 aDtZ\r/]li?(!)\r/]eaelzlu?:;?igal bibliografico en ventanilla de Devolucién g
Administrativo, tesistas) )
BIBLIOTECA CENTRAL Registra devolucion en el sistema y hace entrega de su . ,
. : 9 ; Registro 10
Ventanilla al usuario carnet al usuario.
INTERESADO 10 Recibe su carné de lector conforme. Tramite 2
Tiempo del ,
Procedimiento 01horay 11

(*) Se considerara solo dias habiles.



Universidad Nacional del Altiplano- Puno
Oficina General de Planificacion y Desarrollo
Oficina de Racionalizacién

FLUJOGRAMA :24
SERVICIO DE PRESTAMO DE BIBLIOGRAFIA -
BIBLIOTECA CENTRAL

R BIBLIOTECA CENTRAL
(Estudiante, docente, administrativo y R X
tesiin) Ventanilla al usuario
\/ INICIO

Realiza en el Sistema la busqueda del
codigo, titulo y autor del texto o tesis
que requiere

v

Llena en la papeleta de servicio la
informacion del texto que requiere y
la solicita en la ventanilla de atencién
al usuario (Biblioteca Central) junto al
carné de lector o carné universitario

Identifica que el usuario este registrado en el
sistema de prestatarios de la Biblioteca Central

No

FIN

Procede con la busqueda y ubicacion de la
bibliografia en estanteria o depdsito respectivo

v

Entrega el material bibliografico para préstamo
de sala de lectura (maximo 02 ejemplares)

v

Entrega el material bibliografico para préstamo
a domicilio méximo 02 ejemplares por un lapso
de 48 horas

v

Devuelve el material bibliografico | Registra en el sistema el préstamo del material
en ventanilla de atencion al usuario | bibliografico

Registra devolucién en el sistema y hace
entrega de su carnet al usuario

Recibe su carné de lector
conforme

/¢;

( FIN

A

Fase




Universidad Nacional del Altiplano- Puno
Oficina General de Planificacion y Desarrollo
Oficina de Racionalizacién

PROCEDIMIENTO N° 25

MULTA POR RETENCION DE LIBRO

FINALIDAD:

El objetivo del procedimiento es la de habilitar a los estudiantes que retienen el material
bibliografico morosos de la Biblioteca de la Universidad Nacional del Altiplano.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR
REQUISITOS:

- Texto prestado en Biblioteca Central.
- Pago por concepto de multa por dia/libro — Costos TUPA (rotocopia del recibo).

NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ne ACCION DURACION
DEPENDENCIA PASOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REALIZADA MINUTOS
YHoRAs | DIAS
1 Realiza el pago por concepto de multa por dialibro. Pago 15’
INTERESADO pagop P P 9
(Estudiante, Docente,
Administrativo, tesistas) Se apersona a la ventanilla de atencion al usuario para L ,
2 " . : . Tramite 10
la devolucion respectiva con el recibo respectivo.
3 Idgntmca al usuario, revisa su registro y el estado del Tramite 15
préstamo que realizo la Ultima vez.
Recibe el material bibliografico y recibo por concepto de
BIBLIOTECA CENTRAL pago de morosidad, registra la devolucion del mismo en - ,
. . 4 . o . p Tramite 25
- Ventanilla al usuario el sistema y habilita nuevamente al usuario del padrén
de morosos.
5 Hace entrega de su carné al usuario. Registro 10°
INTERESADO 6 Recibe su camé de lector conforme. Tramite 2
Tiempo
Estimado del s
Procedimiento 01 horay 17
()

(*) Se considerara solo dias habiles.



Universidad Nacional del Altiplano- Puno

Oficina General de Planificacion y Desarrollo

Oficina de Racionalizacién
I

FLUJOGRAMA :25
MULTA POR RETENCION DE LIBRO

INTERESADO

(Estudiante, docente, administrativo y BIBLIOTECA CENTRAL
. Ventanilla al usuario
tesistas)
INICIO

Realiza el pago por concepto de multa
por dia/libro

v

Se apersona a la ventanilla de - . . .
. | Identifica que el usuario, revisa su registro y el

atencion al usuario para la devolucién >» . . o
. . . estado del préstamo que realizo la ultima vez
respectiva con el recibo respectivo ¢

Recibe el material bibliografico y recibo por
concepto de pago de morosidad, registra la
devolucién del mismo en el sistema y habilita
nuevamente al usuario del padrén de morosos

v

Recibe su carné de lector conforme |« Hace entrega de su carné al usuario
\ 4
[ FIN

Fase
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PROCEDIMIENTO N° 26

PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A INVESTIGADORES
PARTICULARES

FINALIDAD:

El objetivo del procedimiento es la de otorgar el préstamo del material bibliografico a los
investigadores particulares solo para sala.

BASE LEGAL:

- Ley N°30220, Ley Universitaria.

- Estatuto Universitario.

- Resolucion Jefatural N° 059-777-INAP/DNR
REQUISITOS:

- Documento Nacional de Identidad.
- Pago por concepto de préstamo de material bibliografico — Costos TUPA.

- NOTA: Los pagos se realizan en Caja UNA o Banco de la Nacién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA N DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACCION AN
PASOS REALIZADA wg;gg DIAS
1 Rea!|za el pago por préstamo de material bibliogréafico, Pago 30
segun lo requerido.
Realiza en el sistema la busqueda del cddigo, titulo y . '
INTERESADO 2 autor del material bibliografico que requiere. Biisqueda 15
Investigador particular
( g P ) Llena en la papeleta de servicio la informacion del texto
que requiere y la solicita en la ventanilla de atencion al - ,
3 A , ) Tramite 10
usuario (Biblioteca Central) junto al recibo por concepto
de préstamo y DNI.
4 Identifica al usuario con su DNI y recibe la boleta de Tramite 5
pago por el préstamo de material bibliografico.
5 Procede con la busqueda y ubicacién de la bibliografia Busqueda 10
BIBLIOTECA CENTRAL en estanteria o deposito respectivo. a
- Ventanilla al usuario Entrega el material bibliografico para préstamo de sala - ,
6 o . Tramite 3
de lectura (maximo 02 ejemplares).
7 Reg|stre’1 en el sistema el préstamo del material Registro 5
bibliografico.
INTERESADO 8 Devuelve el material bibliografico en ventanilla de Devolucién g
(Investigador particular) atencion al usuario.
BIBLIOTECA CENTRAL 9 Registra devolucién en el sistema y hace entrega de su Redistro 10
Ventanilla al usuario DNI al usuario. 9
lNTER.ESADO . 10 Recibe su DNI conforme. Tramite 2
(Investigador particular)
Tiempo del ,
Procedimiento 01horay 38

(*) Se considerara solo dias habiles.
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FLUJOGRAMA :26
PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A
INVESTIGADORES PARTICULARES

INTERESADO BIBLIOTECA CENTRAL

(Investigador Particular) Ventanilla al usuario

—

[ INICIO

Realiza el pago por préstamo de
material bibliografico, segun lo
requerido

v

Realiza en el sistema la busqueda del
codigo, titulo y autor del material
bibliografico que requiere

v

Llena en la papeleta de servicio la

informacion del texto que requiere e . )
. .q % . ,y Identifica al usuario con su DNI y recibe la
la solicita en la ventanilla de atencién -

al usuario (Biblioteca Central) junto al P bolciaideezegeorelpictamaanatena

recibo por concepto de préstamo y I il

DNI ¢

Procede con la busqueda y ubicacién de la
bibliografia en estanteria o depésito respectivo

v

Entrega el material bibliografico para préstamo
de sala de lectura (maximo 02 ejemplares)

v

Devuelve el material bibliografico en | 4 Registra en el sistema el préstamo del material
ventanilla de atencidn al usuario bibliografico

Registra devolucion en el sistema y hace
entrega de su DNI al usuario

\4

Recibe su DNI conforme

A

I 2
s

| FIN

Fase




