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N° DENOMINACION DEL REQUISITOS DERECHO DE PAGO PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO (EN SOLES)
1 Carta de presentacion 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta de electronica 25.00 Adjuntar boleta electronica.
e  Secretaria General expide el documento.
e  Recoger el documento en la Oficina de Tramite Documentario.
Duracién del tramite: 7 dias habiles
*Alumnos  del X ciclo (*) Alumnos del X ciclo deberan adjuntar copia de ficha de matricula.
matriculados en el curso de Sin costo
practica profesional.
2 Constancia de estudios 1. Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta de electronica 35.00 e  Adjuntar boleta de electrénica.
e  OSAC informa situacion académica.
e  Secretaria General emite la constancia.
e  Recoger el documento en la Oficina de Tramite Documentario.
Duracién del tramite: 7 dias habiles
3 Constancia de pertenecer | 1. Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
al tercio o quinto superior | 2. Boleta electronica 25.00 e Adjuntar boleta electronica.
e  OSAC informara situacién académica.
e  Secretaria General emite la constancia.
e  Recoger el documento en la Oficina de Tramite Documentario.

Duracién del tramite: 7 dias habiles
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Sin costo

4 Constancia de conducta Solicitud (FUT). e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta electronica. 25.00 e Adjuntar boleta electronica.
3. Una fotografia tamafio carné a color, fondo e  OSAC informa situacion académica.
blanco. e Secretaria General emite la constancia.
e Recoger el documento en la Oficina de Tramite Documentario.
Duracién del tramite: 7 dias habiles
5 Constancia de pagos 1. Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta electronica. 25.00 o Adjuntar boleta electronica.
e Unidad de Cuentas Corrientes emite la constancia.
Duracién del tramite: 3 dias habiles
6 Constancia de estudios del | 1.  Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
idioma extranjero (inglés) 2. Boleta electronica. 40.00 e Adjuntar boleta electronica.
e  OSAC informa situacién académica.
e  Secretaria General emite la constancia.
e Recoger el documento en la Oficina de Tramite Documentario.
Duracion del tramite: 7 dias habiles
7 Constancia por otros 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
conceptos 2. Boleta electronica. 35.00 e Adjuntar boleta electronica.
e OSAC informara situacién académica.
e  Secretaria General emite la constancia.
e Recoger el documento en la Oficina de Tramite Documentario.
Duracion del tramite: 7 dias habiles
e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
8 Constancia de matricula 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Adjuntar boleta electronica.
2. Boleta electrénica 35.00 .

Recoger documento en la Oficina de Tramite Documentario.
Duracién del tramite: 7 dias habiles
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9 Autenticado de silabo por | 3. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
ciclo 4. Boleta electronica. 15.00 Adjuntar boleta electronica.
e “Secretaria General autentica los silabos.
e Recoger documento en la Oficina de Tramite Documentario.
Duracion del tramite: 7 dias habiles
10 | Copiade silabos porciclo | 5. Solicitud (FUT). Sin costo o Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
6. Boleta electronica. 15.00 ¢ Adjuntar boleta electrénica.
e  Direccién de Escuela Profesional aprueba la solicitud.
o Recoger documento en la Oficina de Trdmite Documentario.
Duracion del tramite: 7 dias habiles
11 | Copia autenticada de 1. Solicitud (FUT). Sin costo o Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
certificado de estudios 2. Boleta electronica. 20.00 Adjuntar boleta electronica.
3. Copia de certificados. o  Secretaria General autentica los certificados.
e Recoger documentos en la Oficina de Tramite Documentario.
Duracion del trémite: 7 dias habiles
12 | Otros autenticados: 1. Solicitud (FUT). Sin costo o Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
- Constancia de estudios 2. Boleta de venta 17.00 e Adjuntar boleta electronica.
- Constancia de egresado 3. Copia de constancias. 25.00 e Secretaria General autentica la constancia.
- Record academico 25.00 e Recoger documento en la Oficina de Tramite Documentario.
Duracién del tramite: 7 dias habiles
13 Copia autenticada de | 1. Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
Resolucion que conﬁere 2. Boleta de venta 20.00 e Adjuntar boleta electronica.
grado académico o titulo o Secretaria General expide el documento.
profesional e Recoger documento en la Oficina de Tramite Documentario.

Duracién del tramite: 7 dias habiles
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14 Certificacion de 1. Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
autenticidad de 2. Boleta electronica 25.00 e Adjuntar boleta electronica.
documentos y firmas de 3. Certificados originales. e  Secretarfa General certifica el documento.
certificado de estudios e Recoger documento en la Oficina de Tramite Documentario.
Duracién del tramite: 7 dias habiles
15 Duplicado de constancia 1. Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
de ingreso 2. Boleta electronica 15.00 e Adjuntar boleta electronica.
e  Solicitar el documento en la Oficina de Admision.
Duracion del tramite: 7 dias habiles
3,150.00 (ingresantes
16 Pension de ensefianza 1. Boleta electronica 630.00 cada cuota) o Los pagos se realizan en: Banco de Crédito del Periy BBVA Per(.
EPP - EPCA 2,975.00 del 2do al 10° o Elcosto del ciclo se paga en cinco cuotas.
(595.00 cada cuota)
15% por estado de
emergencia
Pensidn de ensefianza 374.00 traslados PROEP
programa semipresencial 320.00 alumnos ingresantes
17 Revision de deuda 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta electrénica 25.00 o Adjuntar boleta electronica.

e LaUnidad de Cuentas Corrientes informa el resultado del
tramite.
Duracion del tramite: 5 dias habiles
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18 Anulacion de deuda por 1. Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
abandono de estudios 2. Boleta electronica 58.00 e Adjuntar boleta electronica.
3. Copia boleta de notas. e Solicitar resultado del trémite en la Unidad de Cuentas
Corrientes.
Duracién del tramite: 5 dias habiles
19 |Fedateado de diploma de 1. Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
especializacion 2. Boleta electronica 40.00 e Adjuntar boleta electronica.
o  Secretaria General realiza el fedateado.
o  Oficina de Tramite Documentario entrega el documento.
Duracion del tramite: 5 dias habiles
20 Fedateado de certificado 1. Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
de estudios 2. Boleta electronica 25.00 e Adjuntar boleta electronica.
3. Certificado de estudios. e Secretaria General realiza el fedateado.
o  Oficina de Tramite Documentario entrega el documento.
Duracién del tramite: 5 dias habiles
21 Reserva de matricula 1. Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta electronica. 50.00 e Adjuntar boleta electronica.
3. Copia de la constancia de ingreso. e (OSAC resuelve la solicitud.
Duracion del tramite: 5 dias habiles
22 Rectificacion de actas de | 1.  Solicitud FUT). Sin costo o Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
notas por asignatura 2. Boleta electrénica. 25.00 e Adjuntar boleta electronica.
(docentes) e Direccion de Escuela Profesional resuelve la solicitud.
o OSAC ejecuta el tramite.

Duracién del tramite: 15 dias habiles
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23 | Transferencia de dinero Solicitud FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
a otro periodo. Boleta electronica. 30.00 e Adjuntar boleta electronica.
e |aadministracidn ejecuta el tramite
Duracién del tramite: 10 dias habiles
e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
24 | Devolucion de dinero 1. Solicitud FUT). Sin costo e Adjuntar boleta electrénica.
(matricula  no  se 2. Boleta electronica 10.00 e Laadministracién ejecuta el tramite, previo informe de OSAC
devuelve ) e  Presentacion del FUT 7 dias después de realizado el pago.
e  Sielalumno tomé el servicio educativo, el tramite no procede
Duracion del tramite: 10 dias habiles
Gastos administrativos e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
por ; 1. Solicitud FUT). Sin costo o Adjuntar boleta electrénica.
Devoluciony / 0 2. Boleta electronica 50.00 e Laadministracion ejecuta el tramite, previo informe de OSAC
25 reconocimiento de ¢  Siel alumno tomd el servicio educativo, el trdmite no procede

dinero después de 1y 2
afios ( pension de
ensefianza)

Duracion del tramite: 10 dias habiles
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N° DENOMINACION DEL REQUISITOS DERECHO
PROCEDIMIENTO DE PAGO PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(EN SOLES)
1 Examen Ordinario de 1. Ficha de inscripcion correctamente llenada. 230.00 e Presentar toda la documentacion requerida en
Admision 2. Boleta electronica. la Oficina de Admisién.
3. Partida de nacimiento original.
o 4. Copia de DNI.
Dirigido a egresados de 5. Certificados originales de educacion secundaria.
educacion secundaria. 6. Una fotografia tamafio carné, a color, fondo blanco.
2 Evaluacion Preferente 1. Ficha de inscripcion correctamente llenada. Sin costo e Presentar toda la documentacion requerida en
2. Partida de nacimiento original. la Oficina de Admision.
Dirigido a estudiantes del 3. Copia de DNI.
quinto afio de secundaria. 4. Constancia de estar cursando el 5to. afio de secundaria.
5. Una fotografia tamafio carné, a color, fondo blanco.
Modalidades de exoneracion:
3 Exonerados del Examen . . .
Ordinario de Admision a) Por‘ poseer gra@o 'a'cademlco o titulo profesional
Ficha de inscripcidn correctamente llenada.
Boleta electronica. 230.00 e Presentar toda la documentacion requerida en

Partida de nacimiento en copia certificada.

Copia de DNI.

Certificados originales de educacion secundaria.

Certificados originales de educacion superior.

Copia del titulo profesional o grado académico legalizada o autenticada.
Una fotografia tamafio carné, a color, fondo blanco.

N~ =

la Oficina de Admision.
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b) Por ser oficial de las Fuerzas Armadas o de la Policia Nacional del
Peru
Ficha de inscripcién correctamente llenada.
Boleta electronica.
Partida de nacimiento original.
Copia de DNI.
Certificados originales de educacion secundaria.
Certificados de estudios originales de educacion superior de la
institucion de procedencia.
7. Copia legalizada o autenticada del Despacho de Oficial o titulo
profesional.
8. Constancia de estar en servicio activo o copia legalizada de la
resolucion que lo ubica en situacion de retiro.
9. Una fotografia tamafio carné, a color, fondo blanco.

SR wOb =~

230.00

Presentar toda la documentacién requerida en
la Oficina de Admision.

c) Por haber aprobado en instituciones educativas del nivel de
educacion superior, por lo menos cuatro periodos académicos
semestrales, dos afos o 72 créditos académicos aprobados (*)
Ficha de inscripcién correctamente llenada.
Boleta electronica.
Partida de nacimiento original.
Copia de DNI.
Certificados originales de educacion secundaria.
Certificados de estudios originales de educacién superior, que acrediten
haber aprobado un minimo de cuatro periodos lectivos semestrales
completos o dos afios académicos o 72 créditos.
7. Una fotografia tamafio carné, a color, fondo blanco.

Sohhowob~

* Tienen la opcién de solicitar convalidaciones.

250.00

Presentar toda la documentacion requerida en
la Oficina de Admision.

d) Por ser deportista calificado

Ficha de inscripcion correctamente llenada.

Boleta electronica.

Partida de nacimiento original.

Copia de DNI.

Certificados de estudios originales de educacién secundaria completa.
Carta de presentacion del Instituto Peruano del Deporte (IPD).

Sahwbd~

230.00

Presentar toda la documentacién requerida en
la Oficina de Admisién.

10
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7. Constancia de estar activo en la disciplina que practica en el momento
de su postulacion.

8. Compromiso de que representara a la Universidad Jaime Bausate y
Meza en la disciplina deportiva que practica.

9. Una fotografia tamafio carné, a color, fondo blanco.

e) Por haber ocupado el 1° o 2° puesto en el nivel de educacion
secundaria

1. Ficha de inscripcion correctamente llenada.
2. Boleta electrénica. 230.00 e Presentar toda la documentacion requerida en
3. Partida de nacimiento original. la Oficina de Admision.
4. Copia de DNI.
5. Certificados de estudios originales de educacién secundaria completa.
6. Constancia original que acredite haber ocupado el 1° 0 2° puesto en el
cuadro de méritos en los cinco afios de estudios del nivel de educacion
secundaria, visada por la Unidad de Servicios Educativos del Ministerio
de Educacion.
7. Una fotografia tamafio carné, a color, fondo blanco.
f) Por haber aprobado el Ciclo de Preparacion Académica para el
ingreso a la Universidad Jaime Bausate y Meza, organizado por el
Centro Pre Universitario
Primera fase
1. Ficha de inscripcion correctamente llenada. o Realizacion de 10 semanas de estudios en el
2. Boleta electronica. 1,300.00 Centro Pre Universitario.
3. Inscripcion al Ciclo de Preparacion Académica.
4. Partida de nacimiento original.
5. Copia de DNI.
6. Certificados de estudios originales de educacién secundaria completa
7. Una fotografia tamafio carné, a color, fondo blanco.
Segunda fase
8. Constancia de haber aprobado el Ciclo de Preparacién Académica para Sin costo e El Centro Pre Universitario informara a la

elingreso ala Universidad Jaime Bausate y Meza, expedida por la Oficina
de Admision.

Oficina de Admision los resultados obtenidos
por el estudiante y entregara la constancia de
ingreso a aquellos que alcanzaron una vacante.

11
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Ne DENOMINACION DEL

REQUISITOS

DERECHO DE PAGO

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO (SOLES)
1 Certificados de estudios por 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
ciclo académico 2. Boleta electronica. 40.00 o Adjuntar la boleta electronica.
3. Una fotografia tamafio carné a color, fondo e OSAC resuelve la solicitud
blanco. o Recoger los certificados en la Oficina de Servicios Académicos.
Duracion del tramite: 15 dias habiles
2 Constancia de egresado 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
(*)Para tramite externo 2. Boleta electronica. 40.00 o Adjuntar la boleta electronica.
e (OSAC resuelve la solicitud
e Recoger la constancia en la Oficina de Servicios Académicos.
Duracién del tramite: 10 dias habiles
3 Diploma de especializacion 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta electrénica. 100.00 o Adjuntar la boleta electrénica.
3. Una fotografia tamafio pasaporte a color, o OSAC resuelve la solicitud.
fondo blanco. e Recoger el diploma en la Oficina de Servicios Académicos.
Duracién del tramite: 15 dias habiles
4 Copia autenticada del 1. Solicitud (FUT). Sin costo Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
diploma de especializacion 2. Boleta electronica. 35.00 Adjuntar la boleta electrénica.

Secretaria General ejecuta el tramite y visa el documento solicitado.

Recoger el documento en la Oficina de Tramite Documentario.
Duracién del tramite: 5 dias habiles

12
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Evaluaciones
complementarias:

EXTRAORDINARIO

(Por cambio de planes
curriculares)

ESPECIAL

(Nivelacion de su Plan Actual)
UBICACION ACADEMICA
(Inglés)

SUFICIENCIA ACADEMICA
*(Computacién)
SUBSANACION

(Méximo 2 cursos)

** Solo para estudiantes que han
finalizado el décimo ciclo

*** No procede la evaluacién para
la asignatura de practica
profesional

1. Solicitud (FUT).
2. Boleta electronica.

* 3. Certificacion.

Sin costo
Segun modalidad y
creditaje

Programa Presencial
costo por crédito:
130.00

Programa Semipresencial
(Distancia) costo por

e Solicitar informe y autorizacion en la Oficina de Servicios
Académicos.

e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario

o Adjuntar la boleta electrénica.

e |a Oficina de Servicios Académicos programa la evaluacion
correspondiente.
Duracién del tramite: 25 dias habiles

crédito:
110.00
o Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario
Postergacion de 1. Solicitud (FUT). Sin costo o Adjuntar la boleta electronica.
evaluaciones 2. Boleta electronica. 20.00 e La Oficina de Servicios Académicos programa la evaluacién
complementarias correspondiente.
Duracién del tramite: 5 dias habiles
Traslado al Programa 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
Semipresencial y viceversa 2. Boleta electronica. 150.00 o Adjuntar la boleta electronica.

e L aOficina de Servicios Académicos ejecuta y autoriza el traslado.
Duracién del tramite: 5 dias habiles

13
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8 Actualizacion de matricula 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta electronica. 120.00 e Adjuntar la boleta electronica.
(PROEP) e La Oficina de Servicios Académicos ejecuta y autoriza la
3. Boleta electronica. 100.00 actualizacion de matricula.
(PROES) Duracion del tramite: 3 dias habiles
e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
9 Activacién de matricula por 1. Solicitud (FUT) Sin costo o Adjuntar la boleta electronica.
reserva 2. Boleta electronica. 10.00 ¢ La Oficina de Servicios Académicos evalla y deriva el
documento al &rea de matricula para su atencion.
10 Reingreso o reincorporacion 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta electronica. 300.00 o Adjuntar la boleta electronica.
e |a Oficina de Servicios Académicos autoriza y gestiona la
Resolucion Rectoral correspondiente.
Duracién del tramite: 5 dias habiles
11 Retiro definitivo 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta electronica. 200.00 o Adjuntar la boleta electrénica.
e La Oficina de Servicios Académicos autoriza y hace la devolucién
de los documentos personales de su carpeta de estudiante.
Duracién del tramite: 5 dias habiles
12 Retiro del periodo académico | 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta electrénica. 100.00 o Adjuntar la boleta electronica.

14
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o La Oficina de Servicios Académicos autoriza e informa a matricula
para su atencion.
Duracién del tramite: 5 dias habiles
13 Convalidaciones 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta electronica. 60.00 o Adjuntar la boleta electrénica.
o Adjuntar certificado de estudios universitarios originales.
o Adjuntar los silabos de las asignaturas a convalidar, con el visado
respectivo de la universidad de origen.
e La comisién de Convalidacion evalla y emite el informe sobre la
convalidacion
o Decano aprueba la convalidacién y expide la resolucion respectiva.
Duracién del tramite:25 dias habiles
14 Constancia récord académico | 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta electronica. 50.00 o Adjuntar la boleta de venta.
(A partir del Plan de Estudios e La Oficina de Servicios Académicos elabora y entrega el
de 1990) documento solicitado.
Duracién del tramite: 7 dias habiles
15 Constancia récord académico | 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
2. Boleta electrénica. 150.00 e Adjuntar la boleta electronica.
(Antes del Plan de Estudios de e |a Oficina de Servicios Académicos elabora y entrega el
1990) documento solicitado.

15




@it e OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS (OSAC) 2.

16 Rectificacién de nombres y 1. Solicitud (FUT). Sin costo
apellidos 2. Boleta electrénica. 100.00

Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario
Adjuntar Partida de Nacimiento actualizada (original).

Copia del Documento Nacional de Identidad.

OSAC remite el informe a Asesoria Legal

Asesoria Legal revisara el expediente e informara a Secretaria
General

Consejo Universitario aprueba la rectificacion.

o Rectorado emite la resolucién

e Duracion del trdmite: 60 dias habiles (segin programacion de
Consejo Universitario)

17 Carné universitario 1.  El estudiante debe estar matriculado en el e OSAC convoca a los alumnos para la toma de fotografia.
periodo académico vigente. e OSAC ejecuta el tramite.

2. Costo del camé. .50 e OSAC entrega el carné.

Decreto supremo N° Duracion del tramite: Segun calendarizacion de SUNEDU

010/2020- MINEDU

e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite Documentario.
e Adjuntar boleta electrénica.
e  OSAC ejecuta el tramite.

e OSAC entrega el carné.
Duracion del tramite: A solicitud de los usuarios de la Universidad.

18 Duplicado de carné 1. Solicitud (FUT). Sin costo
universitario 2. Boleta electrénica. 50.00
3. Copia de la denuncia policial.

16



LiIVERSIDAR
daimee Bausaie v Mess

TUPA - UIBM

OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS (OSAC) — MATRICULA

Ne DENOMINACION DEL REQUISITOS DERECHO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO PAGO
(SOLES)
1 Cambio de asignatura 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
2. Boleta electrénica. 15.00 Documentario.
(Méximo 3 asignaturas. No procede con los o Adjuntar la boleta electronica.
cursos de repitencia). e La Oficina de Servicios Académicos aprueba el cambio

de la asignatura y deriva el documento al area de
matricula para su atencion.
Duracién del tramite: 7 dias habiles

2 Retiro de asignatura 1. Solicitud (FUT). Sin costo o Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
2. Boleta electronica. 15.00 Documentario.
(Méximo 2 asignaturas. No procede con los ¢ Adjuntar la boleta electronica.
cursos de repitencia). e La Oficina de Servicios Académicos aprueba el retiro de

la asignatura y deriva el documento al area de matricula
para su atencién.
Duraci6n del tramite: 7 dias habiles

=N

3 Cambio de turno Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite

2. Boleta electrénica. 20.00 Documentario.

¢ Adjuntar la boleta electronica.

o La Oficina de Servicios Académicos aprueba el cambio
de turnoy deriva el documento al &rea de matricula para
su atencion.

Duracién del tramite: 7 dias habiles
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OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS (OSAC) - MATRICULA
4 Cambio de seccion 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
2. Boleta electronica. 20.00 Documentario.

Adjuntar la boleta electrénica.

La Oficina de Servicios Académicos aprueba el cambio
de seccién y deriva el documento al area de matricula
para su atencién.

Duracion del trdmite: 3 dias habiles

5 Asignatura desaprobada - penalidad 1. Boleta electrénica. 50.00 ¢ Adjuntar la boleta electronica.

(De 1 a 3 asignaturas) e La Oficina de Servicios Académicos aprueba la
matricula en la asignatura desaprobada y deriva el
documento al area de matricula para su atencion.

6 Consejeria 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
(Alumnos que desaprueben por 3ra. vez una 2. Boleta electronica. 58.00 Documentario.
misma asignatura) e Adjuntar la boleta electronica por el derecho de
consejeria.

e La Oficina de Servicios Académicos aprueba la
matricula en el curso desaprobado y deriva el
documento al area de matricula para su atencion.
Duracién del tramite: 7 dias habiles

7 Ampliacion de créditos 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
(con promedio ponderado igual o mayor a 14) 2. Boleta electronica. 48.00 Documentario.
3. Copia de Boleta de Notas. e Adjuntar la boleta electrnica.

e La Oficina de Servicios Académicos resuelve la
solicitud y deriva el documento al area de matricula
para su atencién.

Duracion del tramite: 7 dias habiles
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OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS (OSAC) - MATRICULA

8 Moadificacién de matricula 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
(su atencion esta sujeta a las vacantes) 2. Boleta electrénica. 20.00 Documentario.

3. Copia de Boleta de Notas. Adjuntar la boleta electronica.

La Oficina de Servicios Académicos resuelve la
solicitud y deriva el documento al area de matricula
para su atencién.

Duracién del tramite: 7 dias habiles

9 Duplicado boleta de notas 1. Boleta electronica. 15.00 e La Oficina de Servicios Académicos resuelve la
Duplicado ficha de matricula. 15.00 solicitud y deriva el documento al area de matricula
para su atencién.

Duracién del tramite: 3 dias habiles

10 Examen de aplazados a. Boleta electronica. 40.00 e LaOficina de Servicios Académicos publicara la lista de
(Hasta 3 Asignaturas con Promedio de 08 a 10) alumnos aptos para rendir el examen de aplazado.

¢ Adjuntar la boleta electronica.

o El docente de la asignatura aplica, evalta e informa al

estudiante.
o El docente remite el acta respectiva a la Oficina de
Servicios Académicos.
11 Examen extemporaneo 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
(Alumnos que por motivos ajenos no rindieron 2. Boleta electrénica. 20.00 x asignatura Documentario hasta 48 horas después de la aplicacién
el examen Parcial o Final) del examen.

Adjuntar la boleta electrénica.
Adjuntar certificacién de incapacidad temporal.
o ElDirector de la Escuela evalta y autoriza el pedido.

12 Examen integral (PROES) 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
2. Boleta electronica. 90.00 Documentario hasta 48 horas después de la aplicacion
del examen.

o Adjuntar la boleta electronica.
o El Director de la Escuela evalla y autoriza el pedido.
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OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS (OSAC) - MATRICULA

Presentar la solicitud, adjuntando el Informe Final de la

13 Presentacion expediente de préactica . Solicitud (FUT). Sin costo Practica Profesional, en la Oficina de Tramite
profesional 2. Boleta electronica. 50.00 Documentario.
(Extemporaneo) Adjuntar la boleta electronica.
El Director de la Escuela aprueba previa evaluacion del
docente a cargo de la asignatura de practica
profesional.
14 Revision de notas . Solicitud (FUT). Sin costo Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
2. Boleta electrénica. 20.00 Documentario.
Adjuntar la boleta electronica.
El Director de la Escuela traslada la solicitud al docente
de la asignatura, quien elaborara un informe.
La Escuela remite a OSAC el informe del docente con
memorando para su atencién.
Duracion del tramite: 5 dias habiles
15 Matricula ordinaria — regular Boleta electronica. Matricula virtual o presencial.
(de 12 hasta un maximo de 22 créditos) e  Escuela Profesional de 270.00
Periodismo (EPP)
o  Escuela Profesional de 300.00
Comunicacién Audiovisual
(EPCA)
Matricula especial EPP
16 (Hasta 11 créditos) Matricula virtual o presencial.
200.00
Matricula especial EPCA Boleta electronica.
(Hasta 11 créditos)
Matricula extemporanea EPP
17 - Ordinaria 290.00
- Especial 220.00
Matricula virtual o presencial.
Matricula extemporanea EPCA Boleta electronica.
- Ordinaria 320.00
- Especial 220.00
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OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS (OSAC) - MATRICULA e
18 Matricula en la asignatura de practica 1. Boleta electronica. ¢ Adjuntar la boleta electronica.
profesional o La Oficina de Servicios Académicos evalua y deriva el
documento al area de matricula para su atencién.
Posterior al culminar el décimo ciclo y que solo 600.00
se matricule en la practica profesional
e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
Documentario.
19 Cambio de matricula regular a especial 0 1. Solicitud (FUT) Sin costo ¢ Adjuntar la boleta electronica.
viceversa. 2. Boleta electronica. 10.00 e La Oficina de Servicios Académicos evalia resuelve y
deriva el documento al area de matricula para su
atencion.
e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
Traslado de carrera Periodismo a 1. Solicitud (FUT) Sin costa DO.C umentario. -
20 o L . L o Adjuntar la boleta electrénica.
Comunicacién Audiovisual y viceversa 2. Boleta electrénica 200.00 . - - .
¢ La Oficina de Servicios Académicos evalua, resuelve y
autoriza el traslado.
o Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
- . Documentario.
. . g 1. Solicitud (FUT) Sin costo . -
21 Duplicado de certificado de curso de extension 2 Boleta elecironica 40.00 o Adjuntar la boleta electrénica.

La Oficina de Extension Educativa emite el
documento.
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OFICINA DE GRADOS Y TITULOS

Total S/ 2,295.00

DENOMINACION DERECHO DE
N° DEL REQUISITOS PAGO PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO (EN SOLES)
1 Grado académico de 1. Solicitud (FUT) Sin costo Presentar la solicitud (FUT) y documentacion
bachiller 2. Certificados de estudios originales. requerida en la Oficina de Grados y Titulos.
3. Copia autenticada del diploma de especializacion + FUT(*) 35.00 Cuando el proceso de obtencion del grado
4. Copia legalizada del DNI. académico haya concluido, la Oficina de Grados
5. Caligrafiado del diploma 40.00 y Titulos entregara el diploma.
6. Cuatro fotografias tamafio pasaporte, a color, fondo blanco. Duracién del tramite: 60 dias habiles
7. Declaracién de expedito 25.00
8. Boleta de pago por la expedicion del grado académico de 1215.00
bachiller.
* Para aquellos que participaron en el Taller de Especializacion:
Reportero Grafico, Diagramador Periodistico y Camardgrafo y Total S/
Editor de Television. 1,315.00
2 Titulo profesional de MODALIDADES PARA OPTAR EL TITULO PROFESIONAL
licenciado en periodismo a) Presentacion y sustentacion de tesis
1. Solicitud(FUT) Sin costo Presentar la solicitud (FUT) y documentacion
2. Copia autenticada del diploma de bachiller + FUT. 40.00 requerida en la Oficina de Grados y Titulos.
3. Proyecto de tesis. Cuando el proceso de titulacién haya concluido,
4. Informe del profesor asesor. la Oficina de Grados y Titulos entregara el
5. Tesis. diploma.
6. Copia legalizada de DNI. Duracién del tramite: segun transcurso de la
7. Caligrafiado de diploma 40.00 realizacidn de tesis.
8. Distintivos institucionales. 95.00
9. Cuatro fotografias tamafio pasaporte, a color, fondo blanco.
10. Declaracion de expedito. 20.00
11. Boleta de pago por derecho de titulacion 2100.00
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b) Examen de suficiencia profesional con balotario

1. Solicitud(FUT) Sin costo e Presentar la solicitud (FUT) y documentacion
2. Boleta de pago por derecho de titulacion. 1,650.00 requerida en la Oficina de Grados y Titulos.

3. Copia autenticada del diploma de bachiller + FUT. 40.00 e Cuando el proceso de titulacion haya concluido,
4. Boleta de pago por el caligrafiado del diploma. 40.00 la Oficina de Grados y Titulos entregara el
5. Boleta de pago por distintivos institucionales. 95.00 diploma.

6. Copia legalizada del DNI. Duracién del tramite: segun cronograma

7. 4 fotografias tamafio pasaporte, a color, fondo blanco

8. Declaracion de expedito 20.00

Total S/
1,845.00
c¢) Examen de suficiencia profesional con participacion en
curso de titulacién profesional

1. Solicitud(FUT) Sin costo e Presentar la solicitud (FUT) y documentacion
2. Boleta de pago por derecho de titulacion. 1,650.00 requerida en la Oficina de Grados y Titulos.

3. Copia autenticada del diploma de bachiller + FUT. 40.00 e Cuando el proceso de titulacion haya concluido,
4. Boleta de pago por el caligrafiado del diploma. 40.00 la Oficina de Grados y Titulos entregara el
5. Boleta de pago por distintivos institucionales. 95.00 diploma.

6. Copia legalizada del DNI. Duracion del tramite: seglin cronograma

7. 4 fotografias tamafio pasaporte, a color, fondo blanco. .

8.  Derecho de participacion en el curso de titulacion 2,100,00

profesional.
9. Declaracién de expedito. 20.00
Total S/
3,945.00
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OFICINA DE GRADOS Y TITULOS

d) Presentacion y sustentacion de la memoria profesional

-

Solicitud(FUT)

Constancia de acreditar tres afios de ejercicio profesional,
después de haber egresado.

Proyecto de memoria profesional.

Informe del profesor asesor.

Caligrafiado de diploma

Distintivos institucionales.

Copia autenticada del diploma de bachiller + FUT.
Memoria profesional.

9. Copia legalizada del DNI.

10. 4 fotografias tamafio pasaporte, a color, fondo blanco.
11. Declaracion de expedito.

12. Boleta de pago por derecho de titulacién.

o

© Nk w

Duplicado del diploma del grado académico
de bachiller

1. Solicitud (FUT);

2. Constancia de la denuncia policial en caso de pérdida del
diploma o el diploma original en caso de deterioro o mutilacién;

3. Constancia de inscripcion en el Registro Nacional de Grados y
Titulos de la SUNEDU:;

4. Copia legalizada del DNI;

5. Boleta de pago por concepto del duplicado del diploma

6. Boleta de pago por el caligrafiado del duplicado del diploma.

7. Aviso de pérdida o deterioro o mutilacién del diploma del grado
académico de bachiller, publicado en un diario de circulacién
nacional;

8. Cuatro fotografias tamafio pasaporte, a color, fondo blanco.

9. Declaracion de expedito

Sin costo

40.00
95.00
40.00

20.00
1950.00

Total S/
2,145.00

Sin costo

1000.00

40.00

25.00

Presentar la solicitud (FUT) y documentacion
requerida en la Oficina de Grados y Titulos.
Cuando el proceso de titulacién haya concluido,
la Oficina de Grados y Titulos entregara el
diploma.

Duracién del tramite: segun transcurso de la
realizacion de memoria.

Presentar la solicitud y documentacién requerida
en la Oficina de Grados y Titulos.

Cuando el proceso haya concluido, la Oficina de
Grados y Titulos entregara el diploma.

Duracién del trdmite: sujeto a la realizacién del
Consejo de Facultad y Consejo Universitario.
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Duplicado del diploma del titulo profesional de
licenciado

1. Solicitud (FUT);
2.Constancia de la denuncia policial, en caso de pérdida del
diploma o el diploma original en caso de deterioro o mutilacion;
3.Constancia de inscripcion en el Registro Nacional de Grados y
Titulos de la SUNEDU;
4. Copia legalizada del DNI;
5. Boleta de pago por concepto de duplicado del diploma del titulo
profesional de licenciado en periodismo;
6. Boleta de pago por el caligrafiado del duplicado
7. Aviso de pérdida o deterioro o mutilacion del diploma del titulo
profesional de licenciado en periodismo, publicado en un diario de
circulacion nacional;
8. Cuatro fotografias tamafio pasaporte, a color, fondo blanco; y

9. Declaracion de expedito

Sin costo

1200.00
40.00

20.00

Presentar la solicitud (FUT) y documentacion
requerida en la Oficina de Grados y Titulos.
Cuando el proceso haya concluido, la Oficina de
Grados y Titulos entregara el diploma.

Duracion del tramite: sujeto a la realizacion del

Consejo de Facultad y Consejo Universitario.
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OFICINA DE GRADOS Y TITULOS

Presentar la solicitud (FUT) en la Oficina de

1. Constancia de proceso de grado académico de bachiller. 35.00 Tramite Documentario.
2. Constancia de proceso de titulo profesional. 35.00 La Oficina de Grados y Titulos emite el informe.
3. Postergacion del examen de suficiencia profesional, 100.00 Secretaria General elabora la constancia.
sustentacion de tesis, memoria profesional o trabajo de La Oficina de Tramite Documentario entregara el
investigacion, realizado en el curso de titulacion por 30 dias. documento.
3 Otros tramites 4. Postergacion del examen de suficiencia profesional, 140.00
sustentacion de tesis, memoria profesional o trabajo de
investigacion, realizado en el curso de titulacion por 60 dias. Presentar la solicitud (FUT) en los casos de los
5. Postergacion del examen de suficiencia profesional, 200.00 numerales 456.7 en la Oficina de Tramite
sustentacion de tesis, memoria profesional o trabajo de Documentario.
investigacion, realizado en el curso de titulacion por 90 dias. 5000
6. Cambio de modalidad de titulacion ' 40.00 Solicitar la conformidad en la Oficina de Gradosy
7. Copia fotostatica autenticada del titulo profesional : Titulos.
: 50.00 s
8. Retiro del CAP
4 Fedateado de titulo 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de
profesional 1. Boleta electronica. 60.00 Tramite Documentario.
2. Titulo profesional. ¢ Adjuntar boleta electronica.
e  Secretaria General realiza el fedateado.
e  Oficina de Tramite Documentario entrega el
documento solicitado.
Duracion del tramite: 5 dias habiles
5 Fedateado de grado 2. Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de
académico de bachiller 3. Boleta electronica. 50.00 Tramite Documentario.
4.  Grado de bachiller. e Adjuntar boleta electronica.

o  Secretaria General realiza el fedateado.
e  Oficina de Tramite Documentario entrega el

documento solicitado.
Duracion del tramite: 5 dias habiles
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OFICINA DE GRADOS Y TITULOS

6 Verificacion de similitud de
trabajos de investigacion

1.
2.

Solicitud (FUT).
Verificacidn de similitud de trabajos de investigacion en
mas de tres oportunidades.

Sin costo
40.00

Presentar la solicitud (FUT)en la Oficina de
Tramite Documentario.

La Oficina de Grados y Titulos recepciona y
deriva la solicitud al area respectiva.

La Oficina de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacion realiza la verificacion de trabajos
de investigacion.

La Oficina de Grados y Titulos emite el resultado
de la verificacion.

Duracién del tramite: 5 dias habiles
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OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

TUPA - UIBM

DERECHO DE
N DENOMINACION DEL REQUISITOS PAGO PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO (EN SOLES)
1 Becas de estudios: 1. Solicitud (FUT) Sin costo OSAC emite informe del orden de méritos.
Por rendimiento académico. 1. Boleta electronica. 58.00 La Unidad de Bienestar Universitario informa a los
2. Estar matriculado en todas las asignaturas beneficiados.
correspondientes al ciclo académico. Los alumnos deben presentar en la Oficina de Tramite
3. Estar comprendido en el tercio superior del ciclo Documentario los requisitos 1y 2.
académico.
4. Figurar en el cuadro de méritos.
Becas de estudios: 2. Solicitud(FUT) Sin costo Presentar en la Oficina de Tramite Documentario la
2 Por orfandad. 3. Boleta electronica. 58.00 carpeta completa. Se renueva a inicios de cada ciclo.
4. Estar matriculado en el periodo en el que se produce la La Comisiéon de Becas evalla solicitudes, segun
pérdida de padre o madre. informe de la asistenta social.
5. Partida o acta de defuncion original o copia legalizada. La Oficina de Bienestar Universitario Informa
6. Expediente con la ficha socioeconomica registrando datos resultados a los beneficiarios.
completos. Duracién del tramite: 7 dias habiles.
3 Descuentos: 1. Solicitud(FUT) Sin costo Presentar expediente en la Oficina de Tramite
Situacion econdmica del 2. Boleta electrénica. 25.00 Documentario.
estudiante. 3. Ficha socioecondémica documentada. La Comision de Becas evalia solicitudes, segun
4. Boleta de notas (promedio 14). informe de la asistenta social.
5. Informe de la Oficina de Bienestar Universitario. La Oficina de Bienestar Universitario informa

resultados a los beneficiarios.
Duracién del tramite: 15 dias habiles.
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OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

TUPA - UIBM

4 Descuentos: 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar expediente en la Oficina de Tramite
Convenio con las Fuerzas | 2. Boleta electronica. 25.00 Documentario a inicios de cada ciclo.
Armadas y Policia Nacional del | 3. Constancia expedida por la Institucién. e La Oficina de Bienestar Universitario evallia e informa
Peru. 4. Copia de la boleta de notas. resultados a los beneficiarios.
Duracién del tramite: 7 dias habiles.
5 Descuentos: 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar expediente en la Oficina de Tramite
Convenio con la Asociacion | 2. Boleta electrénica 25.00 Documentario a inicios de cada ciclo.
Nacional de Periodistas del | 3. Constancia y/o camé vigente - socio activo. e La Oficina de Bienestar Universitario evalia e informa
Peru. 4. Copia de la boleta de notas. resultados a los beneficiarios.
Duracién del tramite: 7 dias habiles.
6 Seguro estudiantil 1. Pagar la prima semestral. 29.00 e Ingresar al Intranet de alumnos para informarse de

todos los beneficios.
o Solicitar el carné en Topico de la Universidad.

Nota. Estudiantes que solicitan exoneracion de seguro
estudiantil deberan presentar una solicitud, sustentando el
documento de afiliacién a otro seguro, en la Oficina de
Tramite Documentario.
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INSTITUTO DE INVESTIGACION
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DERECHO DE
N DENOMINACION DEL REQUISITOS PAGO PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO (EN SOLES)
1 Verificacion de trabajos de . Solicitud (FUT) Sin costo Presentar en la Oficina de Tramite Documentario la
investigacion para terceros 2. Boleta electronica. 50.00 solicitud y el trabajo de investigacion.
. Trabajo de investigacion. El Instituto de Investigacion recepciona y deriva la
solicitud al &rea respectiva.
La Oficina de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion realiza la verificacion de trabajos de
investigacion.
El Instituto de Investigacion emite el resultado de la
verificacion.
Duracién del tramite: 5 dias habiles
2 Creacién de perfil de . Solicitud (FUT) Sin costo Presentar en la Oficina de Tramite Documentario el
investigacion con fuente en la 2. Boleta electronica 80.00 expediente completo.
base de EBSCO. . Ficha de la investigacion. El Instituto de Investigacion recepciona y deriva la
solicitud al &rea respectiva.
La Oficina de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion crea el perfil solicitado.
El Instituto de Investigacion emite el resultado de la
verificacion.
Duracion del tramite: 5 dias habiles
3 Uso de almacenamiento . Solicitud (FUT) Sin costo Presentar en la Oficina de Tramite Documentario el
particular en el repositorio 2. Boleta electronica 20.00 expediente completo.
académico. La Oficina de Tecnologia de la Informacion y

Comunicacion ~ suminista el  espacio  de
almacenamiento solicitado e informa el resultado.
Duracion del tramite: 5 dias habiles
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ESCUELA DE POSGRADO
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DERECHO DE
N DENOMINACION DEL REQUISITOS PAGO PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PROCEDIMIENTO (EN SOLES)
1 Examen Ordinario de Admisién | 1. Solicitud de inscripcion. Presentar toda la documentacion requerida en la
2. Ficha de inscripcién. Oficina de Posgrado.
3. Boleta electronica 250.00
4. Copia legalizada de partida de nacimiento.
5. Copia legalizada de DNI.
6. Copia legalizada o autenticada del grado de bachiller.
7. Certificado de no tener antecedentes policiales ni penales
8. Dos fotografias tamafio carné, a color, fondo blanco.
Matricula ordinaria para 1. Boleta electrénica 270.00 Matricula presencial/virtual
2 maestria o diplomado de
posgrado
3,600.00
3 Pension de ensefianza. 2. Boleta electronica Alumnos de ciclo Los pagos se realizan en las plataformas de los bancos
regular (600.00 cada Banco de Crédito del Perti y BBVA Peru.
cuota) El costo del ciclo se paga en seis cuotas.
2,880.00

Convenios: FF.AA.
Policia Nacional
(480.00 cada cuota)
3,000.00
Ex Alumnos y
miembros de la ANP
(500.00 cada cuota)
(ingresantes)
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4 Carné universitario 1. El estudiante debe estar matriculado en el periodo 11.50 e Escuela de Posgrado convoca a los alumnos para la
académico vigente. toma de fotografia.
2. Boleta electronica e OSAC ejecuta el tramite.
Escuela de Posgrado entrega el carné.
Duracién del tramite: Segun calendarizaciéon de
SUNEDU
5 Duplicado de camné 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
universitario 2. Boleta electrénica 50.00 Documentario.
3. Copia de la denuncia policial. e Adjuntar boleta electronica.
e OSAC ejecuta el tramite.
e Escuela de Posgrado entrega el carné.
Duracién del tramite: a solicitud de los usuarios de la
universidad.
e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
6 Actualizacion de matricula para | 1. Solicitud (FUT). Sin costo Documentario. Adjuntar la boleta de venta.
maestrias o diplomados de 2. Boleta electronica. 200.00 e Lla Escuela de Posgrado ejecuta y autoriza la
posgrado actualizacién de matricula.
Duracién del tramite: 10 dias habiles
e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
7 Certificados de estudios de 1. Solicitud (FUT). Sin costo Documentario.
maestria por ciclo o semestre 2. Boleta electrénica. 80.00 e Adjuntar la boleta electronica.
académico 3. Una fotografia tamafio carné a color, fondo blanco. e Recoger los certificados en la Escuela de Posgrado.
Duracién del tramite: 10 dias habiles
Copia autenticada de 3. Solicitud (FUT) Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
8 certificados de estudios de 4. Boleta electrénica 30.00 Documentario.
maestria o diploma de 5. Copia de certificados o diploma o Adjuntar la boleta electronica.
posgrado e Secretaria General autentica los certificados o diploma
o Recoger documentos en la Escuela de Posgrado.
Duracion del tramite: 3 dias habiles
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e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite

Constancia de egresado de 1. Solicitud (FUT). Sin costo Documentario. Adjuntar la boleta electronica.
9 maestria o diploma de 2. Boleta de venta - Control administrativo. 70.00 o Recoger la constancia de Egresado o el Diploma de
posgrado Posgrado en la Escuela de Posgrado.
Duracién del tramite: 7 dias habiles
Constancia de estudios de 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
10 maestria 2. Boleta electronica 40.00 Documentario. Adjuntar la boleta electronica.

e Recoger la constancia en la Escuela de Posgrado.
Duracion del tramite: 7 dias habiles

o LaEscuela de Posgrado ejecuta la matricula.

11 Crédito académico 1. Solicitud (FUT). Sin costo
2. Boleta electronica 150.00
e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
12 Convalidacion 3. Solicitud (FUT). Sin costo Documentario
2. Boleta electronica 120.00 e Adjuntar la boleta electronica.
o Adjuntar certificado de estudios universitarios
originales.
o Adjuntarlos silabos de las asignaturas a convalidar, con
el visado respectivo de la universidad de origen.
o Lacomisién de Convalidacion evalia y emite el informe
sobre la convalidacion
o Duracion del trdmite:25 dias habiles
13 Récord notas de estudios dela | 1. Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
maestria o diplomado de 2. Boleta electrénica. 60.00 Documentario
posgrado o LaEscuela de Posgrado elabora y expide el documento

solicitado.
Duracién del tramite: 7 dias habiles
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14 Autenticado de silabo por curso | 1. Solicitud (FUT). Sin costo Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
0 semestre académico 2. Boleta electronica. 15.00 Documentario. Adjuntar boleta electronica.
3. Copia de silabos. Secretaria General autentica los silabos.
Recoger documento en la Escuela de Posgrado.
Duracion del trdmite: 3 dias habiles
15 Duplicado de silabo por cicloo | 1. Solicitud (FUT). Sin costo Presentar [a solicitud en la Gficina de Tramite
semestre académico 2. Boleta electronica. 25.00 Documentario. Adjuntar boleta electronica.
Recoger documento en la Escuela de Posgrado.
Duracion del tramite: 7 dias habiles.
16 Diploma de Posgrado 1. Solicitud (FUT). Sin costo Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
2. Boleta electronica. 200.00 Documentario. Adjuntar boleta electrénica.
Recoger Diploma de posgrado en la Escuela de
Posgrado.
Duracion del tramite: 7 dias hébiles.
17 Retiro del periodo académico 1. Solicitud (FUT). Sin costo Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
2. Boleta electronica. 150.00 Documentario. Adjuntar boleta electrénica.
Escuela de Posgrado verifica y emite el informe.
Duracién del tramite: 3 dias habiles.
18 Reserva de matricula 1. Solicitud (FUT). Sin costo Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
2. Boleta electronica. 100.00 Documentario. Adjuntar boleta electrénica.
Escuela de Posgrado verifica y emite el informe.
Duracién del trémite: 3 dias habiles.
19 Grado académico de Maestro Paso 1 e Presentar la solicitud (FUT) y documentacién
1. Solicitud (FUT) Sin costo requerida en la Escuela de Posgrado.
2. Asesor de proyecto de investigacion 700.00
3. Dos ejemplares del proyecto de investigacion.
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4. Informe del jurado evaluador de proyecto de investigacion 600.00 e Cuando el proceso de obtencion del grado
(tematica — metodolégico). académico haya concluido, la Oficina de Grados y
5. Resolucién de aprobacion de proyecto de investigacion. Titulos entregara el diploma.
Duracién del tramite: 60 dias habiles
Paso 2
1. Solicitud (FUT) Sin costo
2. Tres ejemplares de tesis
3. Informe del jurado evaluador de tesis. 600.00
4. Resolucién de expedito de tesis para sustentacion.

Paso 3
Solicitud (FUT) Sin costo
Cinco ejemplares de tesis

Certificado de estudios originales de maestria
Copia legalizada del DNI.

Partida de nacimiento original o copia legalizada.
Caligrafiado de diploma

Declaracion de expedito

Distintivos institucionales

Boleta de pago por sustentacion de tesis y derecho
de Grado de maestro

©ooNooaRwWN=S

2,350.00

20 Jurado evaluador de proyecto 1. Solicitud (FUT). Sin costo e  Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
de investigacion (segunda 2. Boleta electronica. 300.00 Documentario. Adjuntar boleta electronica.
evaluacion) e Escuela de Posgrado verifica y emite el informe.
Duracién del tramite: 5 dias habiles.

-

2 Jurado revisor de tesis Solicitud (FUT). Sin costo e Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite

(segunda revision) 2. Boleta electrénica 300.00 Documentario. Adjuntar boleta electronica.

o  Escuela de Posgrado verifica y emite el informe.
Duracion del tramite: 5 dias habiles.
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Sustentacién de tesis (segunda
sustentacion)

1.
2.

Solicitud (FUT).
Boleta electronica.

Sin costo
1,000.00

Presentar la solicitud en la Oficina de Tramite
Documentario. Adjuntar boleta electronica.
Escuela de Posgrado verifica y emite el informe.
Duracion del tramite: 60 dias habiles.
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