PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas

DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH
PROCEDIMIENTO: MATRICULA SEMESTRAL

CODIGO:

EP-001

FINALIDAD:

- Que el alumno realice su matricula en la Escuela correspondiente, a fin de acreditar su condicion de
estudiante universitario.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucion N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:

VVVYVYY

Cupén de Matricula expedido por el SISACAD.
Recibo por derecho de matricula.

Recibo de pension de ensefianza para estudiantes de segunda carrera.
Recibo de curso a cargo semestral por curso (alumnos que deben curso)
Recibo de pago por autoseguro y/o ficha de SIS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Recepciona el expediente del estudiante.

01 IAREA ACADEMICA DE LAEP. | 05 min.
\Verifica el expediente y deriva a secretaria de la|

02 Escuela Profesional. IAREA ACADEMICA DE LAEP. | 15 min.
\VValida el cupén en el SISACAD y remite el

03 expediente al Area Académica para su archivo enSECRETARIA DE LA EP. 05 min.
el ciclo correspondiente.
Informa al estudiante que verifigue su matricula en

04 el SISACAD para recabar constancia de matricula/SECRETARIA DE LA EP. 05 min.
en el area académica.

DURACION 30 min.




DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH CODIGO:

PROCEDIMIENTO: MATRICULA ALUMNOS INGRESANTES EP-002

FINALIDAD:
- Que el alumno realice su matricula en la Escuela correspondiente, a fin de acreditar su condicion de
estudiante universitario.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucion N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:

Constancia de ingreso.

Constancia de ingreso Duplicado (Cod. 2704).

Recibo por derecho de matricula.

Expediente de postulante remitido por la Comisién de Admision para ingresantes.

Recibo de matricula regular (Cod. 2712).

Recibo de matricula extemporanea (Cod. 2712) (para alumnos que no se matricularon en el
tiempo establecido por el consejo Universitario).

Recibo de pago por autoseguro y/o ficha de SIS

YV VVVVVYY

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Recepciona el expediente del estudiante.
01 IAREA ACADEMICA DE LAEP | 05 min.

\Verifica el expediente y deriva a secretaria de la
02 Escuela Profesional. IAREA ACADEMICADE LAEP | 15 min.

\VValida el cupén en el SISACAD y remite el
03 expediente al Area Académica para su archivo enSECRETARIA DE LA EP 05 min.
el ciclo correspondiente.

Informa al estudiante que verifique su matricula en
04 el SISACAD para recabar constancia de matriculaSECRETARIA DE LA EP 05 min.
en el area académica.

DURACION 30 min.




DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH
PROCEDIMIENTO: MATRICULA ALUMNOS REGULARES

CODIGO:

EP-003

FINALIDAD:

- Que el alumno realice su matricula en la Escuela correspondiente, a fin de acreditar su condicion de
estudiante universitario.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucién N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:

VVVVY

Cupdn de Matricula expedido por el SISACAD.
Recibo por derecho de matricula.

Recibo de pension de ensefianza para estudiantes de segunda carrera.
Recibo de curso a cargo semestral por curso (alumnos que deben curso)
Recibo de pago por autoseguro y/o ficha de SIS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Recepciona el expediente del estudiante.

01 IAREA ACADEMICA DE LAEP | 05 min.
Verifica el expediente y deriva a secretaria de la

02 Escuela Profesional. IAREA ACADEMICA DE LA EP 15 min.
\Valida el cuppn en el SISACAD y remite el

03 expediente al Area Académica para su archivo enSECRETARIA DE LA EP 05 min.
el ciclo correspondiente.
Informa al estudiante que verifiqgue su matricula en

04 el SISACAD para recabar constancia de matricula/SECRETARIA DE LA EP 05 min.
en el area académica.

DURACION 30 min.




DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH
PROCEDIMIENTO: MATRICULA ALUMNOS OBSERVADOS Y/O IRREGULARES

CODIGO:

EP-004

FINALIDAD:

- Que el alumno realice su matricula en la Escuela correspondiente, a fin de acreditar su condicion de

estudiante universitario.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resoluciéon N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:

Cupén de Matricula expedido por el SISACAD.

Recibo por derecho de matricula.

Recibo de pension de ensefianza para estudiantes de segunda carrera.
Recibo de curso a cargo semestral por curso (alumnos que deben curso).
Recibo de pago por autoseguro y/o ficha de SIS.

VVVVY

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Recepciona el expediente del estudiante.

01 IAREA ACADEMICA DE LAEP. | 05 min.
Verifica el expediente y deriva a secretaria de la

02 Escuela Profesional. IAREA ACADEMICA DE LAEP. | 15 min.
\Valida el cuppn en el SISACAD y remite el

03 expediente al Area Académica para su archivo enSECRETARIA DE LA EP. 05 min.
el ciclo correspondiente.
Informa al estudiante que verifiqgue su matricula en

04 el SISACAD para recabar constancia de matriculajSECRETARIA DE LA EP. 05 min.
en el area académica.

DURACION 30 min.




DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH
PROCEDIMIENTO: MATRICULA ALUMNOS SEGUNDA CARRERA

CODIGO:

EP-005

FINALIDAD:

- Que el alumno realice su matricula en la Escuela correspondiente, a fin de acreditar su condicion de

estudiante universitario.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucion N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:
» Constancia de ingreso.
» Cup6n de Matricula.
» Expediente de postulante de Comision de Admisién.
» Matricula, alumnos de segunda carrera (Cod. 2712).
» Pension de Ensefianza para ex alumnos de la UNH por mes.
» Pension de Ensefianza para egresados de otras Universidades.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Recepciona el expediente del estudiante.

01 IAREA ACADEMICADE LAEP | 05 min.
Verifica el expediente y deriva a secretaria de la

02 Escuela Profesional. IAREA ACADEMICA DE LA EP 15 min.
\Valida el cuppn en el SISACAD y remite el

03 expediente al Area Académica para su archivo enSECRETARIA DE LA EP 05 min.
el ciclo correspondiente.
Informa al estudiante que verifiqgue su matricula en

04 el SISACAD para recabar constancia de matriculajSECRETARIA DE LA EP 05 min.

en el area académica.

DURACION

30 min.




DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH

PROCEDIMIENTO: MATRICULA POR HERMANOS (CONDICION REGULAR)

CODIGO:

EP-006

FINALIDAD:

- Que el alumno realice su matricula en la Escuela correspondiente, a fin de acreditar su condicion de

estudiante universitario.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.

- Reglamento académico, aprobado con Resolucion N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:
» Cup6n de Matricula.
» Solicitud (Derecho de Tramite).
» Matricula Primer hermano, 100 % del costo de matricula.
» Matricula Segundo hermano, 50 % del costo de matricula.
> Matricula Tercer o mas hermanos, 25 % del costo de matricula.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
01 Recepciona el expediente del estudiante
IAREA ACADEMICA DE LAEP. | 05 min.
02 Verifica el expediente y deriva a secretaria de la
Escuela Profesional. IAREA ACADEMICA DE LAEP. | 15 min.
03 \VValida el cupén en el SISACAD y remite el
expediente al Area Académica para su archivo enSECRETARIA DE LA EP. 05 min.
el ciclo correspondiente.
04 Informa al estudiante que verifique su matricula en
el SISACAD para recabar constancia de matricula]SECRETARIA DE LA EP. 05 min.
en el area académica.
DURACION 30 min.




DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH
PROCEDIMIENTO: AMPLIACION DE CREDITOS (Hasta 26 créditos)

CODIGO:

EP-007

FINALIDAD:
- Ampliacioén de créditos hasta 26 créditos.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucion N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:
» Solicitud pidiendo llevar ampliacion de créditos (hasta 26 créditos).
» Recibo por derecho de tramite.
> Ultima boleta de notas (debe ser > 14.00 promedio ponderado).
» Cupdn de matricula (donde se acredite que esta matriculado hasta 26 créditos)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE

TIEMPO

Recepciona el expediente del estudiante y deriva

01 al Director para su proveido. SECRETARIA DE LA EP.

05 min.

\Verifica el expediente y otorga la aceptacién al
02 pedido si corresponde y deriva el expediente a laDIRECTOR DE LA EP.
secretaria de la EP para la validacion del cupén.

15 min.

\Valida el cupén en el SISACAD y remite el
03 expediente al Area Académica para su archivo en[SECRETARIA DE LA EP.
el ciclo correspondiente.

05 min.

Informa al estudiante que verifique su matricula en
04 el SISACAD para recabar constancia de matriculajSECRETARIA DE LA EP.
en el area académica.

05 min.

DURACION

30 min.




DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH CODIGO:

PROCEDIMIENTO: RESERVA DE MATRICULA EP-008

FINALIDAD:

- Permite a los estudiantes que se les otorgue reserva de matricula por motivos graves de salud u

otros, teniendo en consideracion los reglamentos vigentes.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 30220.
Estatuto de la UNH, Art. 230°.
Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
Reglamento académico, aprobado con Resolucion N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:
» Solicitud dirigida al Director de la EP (Derecho de Tramite).
» Copia autenticada de la Constancia de ingreso (solo para Ingresantes).
» Pago por derecho de reserva de matricula de acuerdo al TUPA de la UNH.(los ingresantes pueden
solicitar Reservas de Matricula para el primer afio de estudios)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Recepciona, registra la solicitud, verifica los
01 requisitos y deriva al Director para su proveido.  |SECRETARIA DE LA EP. 05 min.

Verifica los requisitos y ordena que se remita el
02 documento a la Facultad para su tratamiento enpIRECTOR DE LA EP. 15 min.
Consejo de Facultad

Elabora documento, elevando la solicitud de

03 reserva de matricula a la Facultad, deriva alSECRETARIA DE LA EP. 10 min.
Director para la firma del documento.

04 Firma documento para su remision a la Facultad. |pjRecTOR DE LA EP. 05 min.
Remite documento a la Facultad, archiva el cargo

05 y comunica al estudiante sobre la situacion de SUlSECRETARIA DE LA EP. 05 min.
solicitud

DURACION 40 min.




DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH CODIGO:

PROCEDIMIENTO: REINCORPORACION A LA ESCUELA PROFESIONAL EP-009

FINALIDAD:
- Permite a los estudiantes reiniciar sus estudios en la Escuela Profesional por reserva de Matricula.
BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucién N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:

Solicitud segun formato de reincorporacion.

Documento de aceptacion de reserva de matricula.

Pago por derecho de reincorporacién de acuerdo al TUPA de la UNH.
Pago por derecho de tramite.

Cupén de Matricula

Recibo de pension de ensefianza para Alumnos de segunda carrera.
Recibo de curso a cargo semestral - por curso (alumnos que deben curso).

VVVVVYVYY

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Recepciona, registra la solicitud, verifica los
01 requisitos y deriva al Director para su proveido.  |SECRETARIA DE LA EP. 05 min.

Verifica el expediente y otorga la aceptacion al
02 pedido si corresponde y deriva el expediente a lapDIRECTOR DE LA EP. 15 min.
secretaria de la EP para la validacion del cupon.

\VValida el cupén en el SISACAD y remite el
03 expediente al Area Académica para su archivo en|SECRETARIA DE LA EP. 05 min.
el ciclo correspondiente.

Informa al estudiante que verifigue su matricula en
04 el SISACAD para recabar constancia de matriculalSECRETARIA DE LA EP. 05 min.
en el area académica.

DURACION 30 min.




DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH

CODIGO:

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE MATRICULA EP-010
FINALIDAD:
- Otorgar al estudiante constancia sobre la solicitud de interés.
BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucién N°750-2008-R-UNH.
REQUISITOS:
» Solicitud dirigida al Director de Escuela.
» Derecho de tramite.
» Recibo por derecho de Constancia.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Recepciona, registra la solicitud, verifica los
01 requisitos y deriva al Director para su proveido. SECRETARIA DE LA EP. 05 min.
Verifica la solicitud y deriva a secretaria para su
02 verificacion en el SISACAD. DIRECTOR DE LA EP. 15 min.
Verifica situacion de alumnos en el SISACAD vy
03 elabora constancia de matricula, deriva constancia|SECRETARIA DE LA EP. 10 min.
a Director para la firma respectiva.
04 Firma constancia, para su entrega al estudiante  |pRECTOR DE LA EP. 05 min.
05 Entrega constancia al estudiante SECRETARIA DE LA EP. 05 min.
DURACION 40 min.

10



DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH

CODIGO:

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ESTUDIOS EP-011
FINALIDAD:
- Acreditar al estudiante su condicion de estudiante en la Escuela Profesional.
BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucién N°750-2008-R-UNH.
REQUISITOS:
» Solicitud dirigida al Director de Escuela.
» Derecho de tramite.
» Recibo por derecho de Constancia.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Recepciona, registra la solicitud, verifica los
01 requisitos y deriva al Director para su proveido.  |SECRETARIA DE LA EP. 05 min.
Verifica la solicitud y deriva a secretaria para su
02 verificacion en el SISACAD. DIRECTOR DE LA EP. 15 min.
Verifica situacion de alumnos en el SISACAD vy
03 elabora constancia de estudios, deriva constancia|SECRETARIA DE LA EP. 10 min.
a Director para la firma respectiva.
04 Firma constancia, para su entrega al estudiante  |pJRECTOR DE LA EP. 05 min.
05 Entrega constancia al estudiante SECRETARIA DE LA EP. 05 min.
DURACION 40 min.

11



DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH CODIGO:

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE EGRESADO EP-012

FINALIDAD:
- Acreditar que el alumno ha concluido su plan de estudios.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucion N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:
» Solicitud dirigida al Director de Escuela.
» Récord académico (copia fedateada), informe académico de haber concluido con el plan de
estudios.
» Recibo por derecho de record académico.
» Derecho de tramite.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Recepciona, registra la solicitud, verifica los
01 requisitos y deriva al Director para su proveido. SECRETARIA DE LA EP. 05 min.

\Verifica los requisitos y deriva a secretaria para su
02 elaboracidn y/o devolucion. DIRECTOR DE LA EP. 15 min.

En caso de cumplir requisitos, elabora constancia

03 y deriva a Director para su firma, en caso de nO[SECRETARIA DE LA EP. 10 min.
cumplir requisitos devuelve solicitud a interesado.

04 Firma constancia, para su entrega al estudiante. |p|RECTOR DE LA EP. 05 min.

05 Entrega constancia al estudiante. SECRETARIA DE LA EP. 05 min

DURACION 40 min.

12



DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH CODIGO:

PROCEDIMIENTO: OTRAS CONSTANCIAS EP-013

FINALIDAD:
- Otorgar al estudiante constancia sobre la solicitud de interés.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucion N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:
» Solicitud dirigida al Director de Escuela.
» Derecho de tramite.
» Recibo por derecho de Constancia.
» Otro documento que sea necesario para la emision de dicha constancia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Recepciona, registra la solicitud, verifica los
01 requisitos y deriva al Director para su proveido. SECRETARIA DE LA EP. 05 min.

\Verifica los requisitos y deriva a secretaria para su
02 elaboracidn y/o devolucion. DIRECTOR DE LA EP. 15 min.

En caso de cumplir requisitos, elabora constancia

03 y deriva a Director para su firma, en caso de nO|SECRETARIA DE LA EP. 10 min.
cumplir requisitos devuelve solicitud a interesado

04 Firma constancia, para su entrega al estudiante  |pJRECTOR DE LA EP. 05 min.

05 Entrega constancia al estudiante SECRETARIA DE LA EP. 05 min

DURACION 40 min.

13



DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH
PROCEDIMIENTO: MATRICULA DE ASIGNATURA DIRIGIDO

CODIGO:

EP-014

FINALIDAD:

- Concluir con las asignaturas del Plan de Estudios de la Escuela, para subsanar hasta 3 cursos para
culminar su plan de estudios.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucién N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:
» Solicitud dirigida al Director de la EP de acuerdo al formato.
» Presentar original o copia fedateada de su récord académico.
» Recibo de pago por derecho de curso dirigido.
» Recibo de pago por derecho de tramite administrativo.
» Recibo por derecho de matricula.
» Recibo de pension de ensefianza para estudiantes de segunda carrera.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Recepciona el expediente, verifica los requisitos VY|
01 deriva al Director para su proveido. SECRETARIA DE LA EP. 05 min.
Verifica los requisitos y deriva a secretaria para su
elaboracion de documento para remitir a la )
02 Direccion de Calidad y Asuntos Académicos de laP'/RECTOR DE LA EP. 15 min.
UNH.
Elabora documento remitiendo expediente a la
Direccion de Calidad y Asuntos Académicos de la .
03 UNH y deriva documento al Director de la EP para>ECRETARIA DELAEP. 10 min.
su firma.
Firma documento, para su remisibn a )
04 Huancavelica. DIRECTOR DE LA EP. 05 min.
05 Remite documento a Huancavelica para IaSECRETARIA DE LA EP 10 mi
matricula del estudiante en el SISACAD ’ min.
DURACION 45 min.

14



DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH CODIGO:

PROCEDIMIENTO: CURSO POR ADELANTO, A CARGO SEMESTRAL Y DE NIVELACION EP-015

FINALIDAD:
- Permite al alumno llevar las asignaturas que deben para nivelarse en el ciclo respectivo.
BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucién N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:
CURSO POR ADELANTO
» Solicitud dirigida al Director de la EP de acuerdo al formato.
» Recibo de pago por curso a cargo semestral, o de nivelacion o de curso dirigido segun el TUPA
vigente.
» Demas requisitos de matricula.
CURSO A CARGO SEMESTRAL
» Solicitud (Derecho de Tramite).
» Curso a cargo semestral (Cod. 2674).
» Recibo de pago por cada curso alumnos por segunda carrera (Cod. 2674).
CURSO DE NIVELACION
» Solicitud (Derecho de Tramite).
» Curso de Nivelacion (Cod. 2674).
» Curso de Nivelacion, alumnos por segunda carrera (Cod. 2674).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Recepciona el expediente del estudiante.
01 IAREA ACADEMICA DE LA EP. | 05 min.

\Verifica el expediente y deriva a secretaria de la

02 Ep IAREA ACADEMICA DE LAEP. | 15 min.
\VValida el cupén en el SISACAD y remite el
expediente al Area Académica para su archivo en )
03 SECRETARIA DE LA EP. 05 min.

el ciclo correspondiente.

Informa al estudiante que verifique su matricula en
04 el SIS,ACAD para (ecabar constancia de matriculalsecReTARIA DE LA EP. 05 min.
en el area académica.

DURACION 30 min.
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DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH CODIGO:

PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION DE CURSOS EP-016

FINALIDAD:
- Otorgar validez a las asignaturas cursadas por el alumno en su Escuela de origen. Se da solo en casos de
cambio de plan de estudios, traslados internos, externos y segunda carrera.
BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucion N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:
Por Traslado Externo
Solicitud dirigida al Director de la EP.
Recibo de pago por derecho de tramite administrativo.
Derecho de pago por concepto de convalidacion de asignatura.
Certificado de estudios original.
Silabos de cursos a convalidar, fedateado o en original, en la Universidad de origen. (Por traslado
externo o segunda carrera).
Por Segunda carrera:
» Solicitud dirigida al Director de la EP.
» Recibo de pago por derecho de tramite administrativo.
» Derecho de pago por concepto de convalidacion de asignatura.
» Certificado de estudios original.
» Silabos de cursos a convalidar, fedateado o en original, en la Universidad de origen. (Por traslado
externo o segunda carrera).
Cambio de Curriculo:

VVVVYYVY

» Solicitud dirigida al Director de la EP.

» Recibo de pago por derecho de tramite administrativo.

» Derecho de pago por concepto de convalidacion de asignatura (gratuito)

» Record académico.

» Cuadro de equivalencias aprobado con resolucion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Recepciona el expediente y deriva al Director paral .

01 su proveido. SECRETARIA DE LA EP. 05 min.
Verifica el expediente y deriva a la Comision de .

02 Convalidacion de la Escuela. DIRECTOR DE LA EP. 15 min.

03 Analiza el expediente de acuerdo a las normas ejcomisioN DE 02 di
informa los resultados al Director de la EP. CONVALIDACION. 1as.
El Director eleva el expediente al Consejo )

04 Directivo de la EP, para su aprobacion DIRECTOR DE LA EP. 05 min.
Aprueba expediente y solicita se eleve a la

05 Facultad para su aprobaci{),n en Consejo delcomiTE DIRECTIVO. 02 dias
Facultad y emisién de resolucién.

4 dias y 25
min.

DURACION
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DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH
PROCEDIMIENTO: RECORD ACADEMICO

CODIGO:

EP-017

FINALIDAD:

- Otorgar al estudiante el récord académico, donde figura las notas de todas las asignaturas, quién puede o no
haber culminado sus estudios al momento de solicitarlo, es un documento que acredita a un estudiante haber
culminado satisfactoriamente sus cursos de un plan respectivo.

BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucién N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:
» Solicitud dirigida al Director.
» Recibo de pago por tramite documentario.
» Recibo de pago por récord académico.
» 02 fotografias tamafio carnet a colores (con terno).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Recepciona y registra la solicitud, verifica los

01 requisitos y deriva al Director de la EP, para SUSECRETARIA DE LA EP. 05 min.
proveido.
Verifica el documento y requisitos y ordena se
derive al Area Académica para su atencion.

02 DIRECTOR DE LA EP. 10 min.
Recepciona el documento y procede a elaboracion
de record académico, de acuerdo a su plan de\jere DEL AREA ACADEMICA )

03 estudios, firma y hace firmar al Director de la EP|DE LA EP. 20 min.
para proceder a la entrega al estudiante.

DURACION 35 min.
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DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH CODIGO:
PROCEDIMIENTO: CARTA DE PRESENTACION PARA PRACTICAS PREPROFESIONALES EP-018
FINALIDAD:
- Otorgar una carta de presentacion que acredite al alumno ser estudiante de la Escuela.
BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucién N°750-2008-R-UNH.
REQUISITOS:
» Solicitud dirigida al Director.
» Recibo de pago por tramite documentario.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Recepciona, registra la solicitud y deriva al
01 Director de la EP, para su proveido. SECRETARIA DE LA EP. 05 min.
Verifica el ciclo respectivo del estudiante y ordena
02 que se le elabore la respectiva carta depIRECTOR DE LAEP. 15 min.
presentacion.
Elabora la carta de presentacion y con la firma del
03 Director entrega al estudiante. SECRETARIA DE LA EP. 05 min.
DURACION 25 min.
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DEPENDENCIA: ESCUELA PROFESIONAL DE LA UNH CODIGO:

PROCEDIMIENTO: EXAMEN DE SUBSANACION EP-019

FINALIDAD:
- Concluir con las asignaturas del Plan de Estudios de la Escuela, para subsanar los cursos pendientes.
BASE LEGAL:
- Ley Universitaria N° 30220.
- Estatuto de la UNH, Art. 230°.
- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
- Reglamento académico, aprobado con Resolucion N°750-2008-R-UNH.

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida al Director.

» Recibo de pago por derecho de tramite administrativo

> Record Académico con el informe del Jefe del Area Académica, indicando situacion académica del
estudiante (adeudar no mas de dos asignaturas, para culminar el plan de estudios)
» Recibo de pago por derecho de examen de subsanacion
» Silabo de la asignatura

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO
Recepciona, registra la solicitud y deriva al
01 Director de la EP, para su proveido. SECRETARIA DE LA EP. 05 min.

Verifica los requisitos y designa docentes para la
02 evaluacion al estudiante. DIRECTOR DE LA EP. 20 min.

Evallan al estudiante y deriva el informe y acta de

03 examen de subsanacion a la Direccion de |ajDOCENTES EVALUADORES. 01 dia
Escuela.
\Verifica el informe y ordena elaboracion de la acta

04 de evaluacion de subsanacion. DIRECTOR DE LA EP. 15 min.

Elabora acta de subsanacion, previa firma del
docente y director de la EP, se emite con
03 documento a la Facultad con firma del Director,[SECRETARIA DE LA EP. 15 min.
para la firma del Decano y distribucién respectiva.

1 dia con 55

DURACION .
min.
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