A\

USAT

Universidad Catdlica
Santo Toribio de Mogrovejo

TRAMITES ADMINISTRATIVOS



1. JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
- JUSTIFICACION DE INASISTENCIA
- JUSTIFICACION DE INASISTENCIA - REPRESENTACION UNIVERSIDAD

b. CONDICIONES:

.l . Tipos de estudio
¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes que desean justificar la X X
inasistencia

c. AREA RESPONSABLE:
Direccion de Escuela / Escuela de Posgrado

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

- N - \
1 Paso: Solicitar adjuntando
documentos de sustento y realizar 2 Paso: Esperar respuesta de tramite
pago de tramite virtual pOr corTeo
*En caso de ser representacion de USAT no i
tiene costo
- J \ J

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Pregrado
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-
ASOC)



g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacién y
seguimiento de deudas”

virtualmente de
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documentos Solicitud de
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i Boletade (A} o
a
-5 Registrar
S inasi ia N
g justificada ’@
E ; Correo de
2 a comunicacion a
2 Evalda solicitud y ) “:J&':::y
8 documentos
S
§ ¢Se apruba la
§ solicitud?
a Registrar
desaprobacion de 4*:’
tramite
Correo de
notificacién de
desaprobacion




2. CONVALIDACION POR TRASLADO EXTERNO

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
CONVALIDACION POR TRASLADO EXTERNO

b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP.

POSGRADO

Estudiantes que hayan
ingresado  por la
modalidad  Traslado
externo.

c. AREA RESPONSABLE:
Direccidon académica

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

e

N

S~

1 Paso: Solicitar y 2 Paso: Presentar
realizar pago de ’ expediente en la oficina

de direccion académica

tramite virtual

\

3 Paso: Esperar
respuesta de tramite
por correo y realizar el
pago del costo de
convalidacion por cada

curso

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de Admision

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOC)



g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacién y

de deudas”

CONVALIDACION POR TRASLADO EXTERNO

. i i
H | 7
Calendario - .
scadémico Peticion de N‘,’::. de . M?nsaj'g ds
Dig . Presentar Presentar Realizar el pago anulacion crédito inalizacion de
solc'g:‘:"al‘i';a"g:nde expediente con expediente con correspondiente tramite R
documentos documentos st - >@
N
Recbode  Mensaje de
ﬁ_a ingreso  nalizacion de
tramite

v

Corroborar y
derivar
documentacion a la
escuela respectiva

&

Informar al area de

Registrar las

registro

Generar'cargo por

notas

|

ol
solicitud (Tramites

ituales)

)

=——3———

Elaborar Resolucion
de convalidacion y
equivalencia

.




3. ANULACION DE SOLICITUD DE RETIRO DEFINITIVO

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
ANULACION DE SOLICITUD DE RETIRO DEFINITIVO

b. CONDICIONES:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO
- Estudiantes que hayan
realizado retiros
definitivos  dentro  del X - X

plazo establecido por

reglamento

c. AREA RESPONSABLE:

Direccidon académica

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

(-

N

1 Paso: Solicitar
anulacion de
retiro de solicitud

de retiro
definitivo

2 Paso: Realizar

pago de tramite
virtual

3 Paso: Esperar
respuesta de
tramite por correo
por correo

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de estudio de Pregrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOC)




g. FLUJO DE TRAMITE:

ESCENARIO 1 — CUANDO LA ANULACION SOLICITADA ES DURANTE EL
SEMESTRE QUE SOLICITO EL RETIRO DEFINITIVO Y ESTUVO MATRICULADO.
(Ambos tramites antes de la 15va semana).

Se retorna los cursos matriculados del semestre (Asistencia, notas registradas)
para continuar los estudios del semestre. Y se deriva a Pensiones para activacion

de deudas. Y se debe activar cédigo.

ESCENARIO 2 - CUANDO SOLICITO LA ANULACION DESPUES DE LA 15VA
SEMANA.

Si es que estuvo matriculado en el semestre inmediato anterior debe aceptar
solicitud, y debe llegar un mensaje indicandole que solicite Activacion de cédigo.

Si no estuvo matriculado en el semestre inmediato anterior debe aceptar

solicitud, y debe llegar un mensaje indicandole que solicite Reincorporacién.



Proceso “Generacién y
seguimiento de deudas”

ANULACION DE SOLICITUD DE RETIRO DEFINITIVO

Solicitar tramite ) solicitud

Solicitud
de servicio

Pagar costo de

DIRECTOR(A) ACADEMICO(A)

Recibo de

ingreso  (E)<F
Boietade (1)<
venta

:Se aprueba la
solicitud?

(ET—
Registrar
probacion del O]
tramite
Mensaje de
finalizacion de
tramte
- 2 r 3
Registrar Activar codigo y
aprobacion del  ——» matricular cursos,
tramite segun corresponda

Activar deudas

DIRECTOR(A) DE FINANZAS

Confirmar tramite
administrativo

Mensaje do
finalizacion de




4. REINCORPORACION
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
REINCORPORACION

b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO
Estudiantes que dejaron
de matricularse en uno o
mas semestres X ) ]

académicos y no ha
solicitado reserva de
matricula

c. AREA RESPONSABLE:
Direccidon académica

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

- ~

3 Paso: En caso de

1 Paso: Solicitar y 2 Paso: Acercarse a la

realizar pago de escuela respectiva para aprobar la
- pago de o pectiva p reincorporacion, realizar
solicitud de tramite solicitar entrevista con
. S pago de tasa
virtual Direccién de escuela.

correspondiente

\ %

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Pregrado
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-
ASOCQ)




g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “"Generacién y
seguimiento de deudas™

REINCORPORACION

Solicitar

virtualmente

Reincorporacion

Solicitud de

Pagar costo de
solicitud

?

Realizar pago

correspondiente

e

DIRECTOR(A) DE ESCUELA

==

Registrar
desaprobacion de
tramite

;Se aprueba la o

Reincorporacion?

Evaluar y entrevista
al

s Aprobar solicitud
de reincorporacion

J

Peticion de  Nota de
anulacién  crédito

Mensaje de
comunicacio para

Director(a) de Escuela

Mensaje de
finalizacion def
tramite

Aprobacion de solicitud
(Tramites virtuales)

Boleta de venta

Realizar
catergorizacion

Activar codigo

Mensaje de
finalizacién de
tramite




5. RESERVA DE MATRICULA
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
RESERVA DE MATRICULA

b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO
Estudiantes que desean
diferir su matricula por un
semestre académico
inmediato.
X - X

*Debe ser debidamente
sustentada y no excederd de
tres anos sean consecutivos

o alternos.

c. AREA RESPONSABLE:
Direccion académica

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:
[ - N
1 Paso: Solicitar y realizar pago de ’ 2 Paso: Esperar respuesta de tramite
solicitud de tramite virtual por correo.

N ~/

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Pregrado
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOCQ)




g. FLUJO DE TRAMITE:

RESERVA DE MATRICULA

Solicitar

virtualmente
Reserva de
matricula

Pagar costo de
solicitud

Realizar pago
correspondiente

DIRECTOR(A) DE ESCUELA

Evaluar solicitud

iSe aprueba la
Reserva?

Registrar
desaprobacion de
tramite

Aprobar solicitud
de reserva

Calendario
académico

iRealizo6
d pago? ’:‘
Peticion de Nota de Mensaje de
anulacion erédito finalizacion de
= tramite

i Recibo de
------- (8 "o

Activar codigo (=)

Mensaje de
finalizacion de
tramite




6. ACTIVACION DE CODIGO DE ESTUDIANTE

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
ACTIVACION DE CODIGO DE ESTUDIANTE

b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO
Estudiantes que se hayan
retirado el semestre
anterior
X X X

Estudiantes que han dejado
de estudiar por mas de 1
semestre

c. AREA RESPONSABLE:
Oficina de Pensiones

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

1 Paso: Solicitar
activacion de
cédigo mediante
campus virtual

N

’

2 Paso: Realizar
pago de tramite

~

3 Paso: Esperar
respuesta de
tramite por correo
(no mayor a 2 dias
hébiles por correo)

/

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Cartilla de pensiones

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOC)




g. FLUJO DE TRAMITE:

to de deudas™

Proceso "Generacion y
segulmlen

Activacién de cédige de estudiante

Estudiante Pregrado /Go USAT

Solicitud de

servicio de tramite PN Realiza pago de

virtual activacion @/ solicitud

de codigo .
Solicitud de
servicio

ingreso

venta

b
Boleta de (E!)\ -

Jefe (a) de pensiones

;La categorizacion e
correcta?

Actualizar
categoria

Activar codigo

Comunicar
automaticamente
al estudiante
(correa)

Mensaje de
tramite
finalizaco




7. RETIRO DE SEMESTRE ACADEMICO-ADMINISTRATIVO

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
RETIRO DE SEMESTRE ACADEMICO-ADMINISTRATIVO

b. CONDICIONES:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO

2DA. ESP.

POSGRADO

Estudiantes que desean
retirarse del semestre X

académico

c. AREA RESPONSABLE:

Direccion de Escuela / Escuela de Posgrado

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

1 Paso: Solicitar
adjuntando
documentacién y
realizar pago de
solicitud de tramite
virtual

2 Paso: Acercarse a la
escuela respectiva para
solicitar entrevista con
Direccion de escuela.

N

\

3 Paso: Esperar correo
de respuesta de tramite.

)

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de estudio de Pregrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOC)




g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacion y
seguimiento de deudas”

47

ACADEMICO

RETIRO DE

T S

Solicitar
virtualmente
Retiro Académico
Administrativo,
adjuntando
documentacion

Pagar solicitud de
Retiro

Boleta de
venta

Evaluar solicitud de
retiro

DIRECTOR(A) DE ESCUELA

i S R SR A

¢Se aprueba
la solicitud?

NO

Registrar
desaprobacién de
tramite

Mer
finalizacion de
tramite

Registra ultima
fecha de asistencia

%_J

_

Aprobar el Retiro
Académico

y retirar de cursos
matriculados

—,_J

!

Recalcular
pensiones segln

Aprobar retiro
administrativo e

fecha de asistencia

inactivar codigo

L J

[

DIRECTOR(A) DE FINANZAS

R

Confirmar Retiro
Administrativo

- @

Mensaje de
finalizacion de

tramite




8. RETIRO DEFINITIVO

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
RETIRO DEFINITIVO

b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?
PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes que desean
retirarse  definitivamente X - X
del programa

c. AREA RESPONSABLE:

Direccién de Escuela / Escuela de Posgrado

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

/

- e ~ e \\

1 Paso: Solicitar y realizar pago de 2 Paso: Esperar respuesta de tramite
tramite virtual por correo.

e / o /

/

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Pregrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-
ASOC)



FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacién y
seguimiento de deudas”

ESTUDIANTE

Solicitar
virtualmente retiro
definitivo,
adjuntando
documentacion

Sokeitud de

senvic

Pagar solicitud de
Retiro

DIRECTOR(A) DE ESCUELA/ DIRECTOR(A) DE ESCUELA DE POSGRADO

Evaluar solicitud de

retiro

Registrar
desaprobacion de
tramite

iSe aprueba
la solicitud?

Registra ultima
fecha de asistencia

Mensaje de
finalizacon de

tramite
desaprobado

JEFE DE PENSIONES.

Tiar Mensaje de
desaprobacion de ﬁm::-miu o
trémite desaprobado
2
§ iSe aprueba
§ el retiro
definitivo? Registrar
aprobacion de
tramite
—

Recalcular
pensiones segun
fecha de asistencia

Aprobar retiro
administrativo

Solicitud de
senvicio

DIRECTOR(A) DE FINANZAS

——

Confirmar Retiro
definitivo

-

Mensaje de
finalizacion de

trémite




9. TRASLADO INTERNO

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:

TRASLADO INTERNO

b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO
Estudiantes que desean
solicitar traslado a una X ) )
diferente escuela
profesional.

c. AREA RESPONSABLE:

Direccion de Escuela

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

\

1 Paso: Solicitar y 2 Paso: Acercarse a la

realizar pago de escuela respectiva para
solicitud de tramite solicitar entrevista con
virtual Direccion de escuela.

3 Paso: En caso de
aprobar el traslado
interno realizar pago de
tasa correspondiente

v

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Pregrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOC)




g. FLUJO DE TRAMITE:

Yy

Proceso "
seguimiento de deudas”

TRASLADO INTERNO

Solicita tramite
virtual Traslado
interno

1
'
\

DIRECTOR(A) DE ESCUELA

7 ) 7 AN
F : i ¥
1 1 ! |
I 1 1 ]
§ | E i
| : : :
' Paga costo de H | Pagar tasa de :
= solicitud H | traslado interno H
H i '
Sobotud de VA A E
servio :
i
|
i
i
t
H

Nots de
anulacién cridito

Evaluar la solicitud
y entrevista al
estudiante

Peticion de

solicitud?

traslado interno

Mensaje de
finalizacion de
tramite

Emitir resolucion

de convalidacion

COORDINADOR(A) DE EV)
REGISTRO

. Enviar historial
Registrar de nuevo i
plan de estudios ﬁ?ﬁ:x
(traslado interno) escuela

Registrar
convalidaciones

Mensaje de
finalizacion de
tramite




10. CONSTANCIA DE REGISTRO DE TESIS EN REPOSITORIO

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
CONSTANCIA DE REGISTRO DE TESIS EN REPOSITORIO

b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

;A quiénes aplica?
¢rq P PREGRADO

2DA. ESP.

POSGRADO

Egresados que deben
constatar el registro de
su tesis en el repositorio
USAT

c. AREA RESPONSABLE:
Biblioteca

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

1 Paso: Solicitar tramite
virtual de constancia de
Registro de tesis en
repositorio

N

2 Paso: Realizar pago
de tramite virtual

\

3 Paso: Esperar correo

para recojo de
constancia (2 dias
habiles)

/

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de elaboracion y sustentacion de trabajos de investigacion para

optar el grado académico de bachiller y titulo profesional. (Aprobado por:
Asamblea General de Asociados Decreto N°045-2021-ASOC).




g. FLUJO DE TRAMITE:

to de deudas”

Proceso "Generacion y
seguimien

i
1
1
1
1
& |
1
2 o i - . 1
£ Solicitar constancia @ Realiza pago de I
3 = ici |
- N solicitud H
] 1
o = Solicitud de i
s servicio :
3 |
2 1
[ 1
H i
2 t
] Recibo de @\ |
ingress - |
g |
1
2 Boletade 7% !
o [| s
2 venta @
L3 w
-
H
g |2
z §. Verifica tramite LT
H F elabora ¥ automaticamente al
Y = i estudiante para
= recajo de constancia
] (corren) Mensaje de
tramite
finalizado




11.  APELACION A LA RESOLUCION DE SEPARACION TEMPORAL O
DEFINITIVA

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
APELACION A LA RESOLUCION DE SEPARACION TEMPORAL O DEFINITIVA

b. CONDICIONES:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

partir del siguiente dia de
notificacién de la

resolucion.

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO
- Estudiantes que hayan
sido separados temporal o
definitivamente, dentro del
plazo de 3 dias habiles a X - -

c. AREA RESPONSABLE:
Facultad

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

1 Paso: Solicitar

tramite virtual

2 Paso: Realizar
pago de tramite
virtual

3 Paso:
Presentar
documentos de
sustento de
apelacion

4 Paso: Esperar

respuesta de
solicitud (10 dias

habiles)

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de estudio de Pregrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto

ASOQ)

N°014-2021-




g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacion y!
seguimiento de
deudas”

ala

Solicitar servicio de (e )
tramite vitual
“Apelacion a la Pag;r’ = de
resolucion de icitud
separacion temporal

o definitiva"

P
Qnr documentos
de sustento a
Secretaria de
Facultad

Secretaria de Facultad

—
——

Consultar solicitudes
de tramites virtuales

e

Recepcionar
documento
entregado

R T—

Aprobar recepcion
del documento en
mpodulo de tramites
virtuales

—

Decano de Facultad

Aprobacién
fase 01 de
trimite virtual

(e ]

Decidir y emitir Registrar resolucion
Resolucién que que confirma
confirma separacion separacion (total o

(total o parcial) o parcial) o revoca (total
revoca (total o parcial) o parcial)

Mensaje de
tramite finalizado

Mensaje de tramite
finalizado




12. APROBACION DE COMITE DE ETICA

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
APROBACION DE COMITE DE ETICA
b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?
PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes de la facultad
de medicina que requieran
aprobacion de su proyecto
de investigaciéon

c. AREA RESPONSABLE:
Facultad

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

(- )

1 Paso: Solicitar tramite 3 Paso: Esper_a.r
respuesta de solicitud

virtual y adjuntar 2 Paso: Realizar pago (Mensaje de Rechazo o
proyecto de de tramite virtual de Aviio para recoger

investigacion Iy
resolucién)

\ /

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Pregrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-
ASOC)




g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacién y

seguimiento de deudas”

Aprobacion de Comité de Etica

Secretario de comite de ética ( Rosa Roneal )

Secretario Académico

Generar resolucion

aprobacién
de fase 02

(Secretaria de facultad - MEDICINA|

Tramite
e tnakcado
- ey Registar ntrega de
Resolucion s




13.

REVISION DE NOTA FINAL
b. CONDICIONES:

REVISION DE NOTA FINAL
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO

2DA. ESP.

POSGRADO

Estudiantes que desean

solicitar la revision de su X

nota promedio final

c. AREA RESPONSABLE:

Direccion de Escuela / Escuela de Posgrado

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

N

-

1 Paso: Solicitar y realizar pago de
tramite virtual
*debe presentarse dentro de los dos dias
habtles de publicada la nota en el campus
virtual

»

m

2 Paso: Esperar respuesta de tramite
por correo.

_/

/

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de estudio de Pregrado
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOC)




g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacién y|
seguimiento de
deudas”

ESTUDIANTE

Solicitar servicio |
de tramite virtual . Realizar el pago de

“Revision de nota la solicitud
final"

DIRECTOR(A) DE ESCUELA/ DECANO/

ﬂ‘;‘:" @ e

soﬁgnrt‘::i":rde Derivar al docente
tramites virtuales comespondjents

TRAMITE REVISION DE NOTA FINAL

DOCENTE O

iz (O —
Aprobacion fase

01 del tramite Aprobar solicitud y
virtual registrar
Se ag“eba modificacion de
modificacion nota final Mensaje de
1a fina) T finalizacion de
tramite

—
Rechazar la
solicitud y

registrar razones

Mensaje de
finalizacion
—eee/ de tramite




14. CARTA DE PRESENTACION - PRACTICAS PROFESIONALES

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
CARTA DE PRESENTACION — PRACTICAS PROFESIONALES
b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?
PREGRADO 2DA. ESP.

POSGRADO

Egresados (Sin titulo) que
deseen una carta de
presentacion para realizar
practicas profesionales

c. AREA RESPONSABLE:
Facultad

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

1 Paso: Solicitar tramite 2 Paso: Realizar pago
virtual de tramite virtual

N

\

3 Paso: Esperar correo
de aviso para recoger
carta de presentacion (2
dias habiles)

/

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de estudio de Pregrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOC)




g. FLUJO DE TRAMITE:

SOLICITUD DE CARTA DE PRESENTACION DE PREGRADO

i
!
|
i
i
|

Solicitar servicio de oPagar costo de 1

tramite virtual de 1 solicitud y tasa !

|
i
|
|
|
i
i
/

:
“Carta de correspondiente
Presentacion”™ Solicitud de

Consultar
solicitudes de
trémites virtuales

i

Aprobar la
elaboracion del
documento

Director(s) de Escuela

Entregar Registrar entrega
doculm;‘nlo a de documento en
SUMoo médulo de tramites |

Elaborar los 5
Aprobar en el modulo
documentos de trimites
de
trémite
finalizado

Secretaria de Facultad




15. CARTA DE PRESENTACION - PRACTICAS PRE PROFESIONALES

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:

CARTA DE PRESENTACION — PRACTICAS PRE PROFESIONALES

b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP.

POSGRADO

Estudiantes (Con cddigo
activo) que deseen una carta
de presentacién para realizar

practicas pre profesionales.

c. AREA RESPONSABLE:
Facultad

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

\

1 Paso: Solicitar tramite 2 Paso: Realizar pago
virtual de trémite virtual

3 Paso: Esperar correo
de aviso para recoger
carta de presentacion (2

dias habiles)

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Pregrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOCQ)




FLUJO DE TRAMITE:

SOLICITUD DE CARTA DE PRESENTACION DE PREGRADO

Solicitar servicio de

tramite virtual de
“Carta de

Presentacion”

0Pagir costo de

solicitud y tasa
correspondiente

Director(s) de Escuela

Consultar
solicitudes de
trémites virtuales

i —

Aprobar la
elaboracion del
documento

e —

Secretaria de Facultad

Aprobacion fase
01 vamite
virtual

> N
Elaborar los
documentos

Aprobar en el modulo
de tramites

Entregar
documento al
alumno

Registrar entrega
de documento en
médulo de tramites | | e de




16. CARTA DE PRESENTACION

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
CARTA DE PRESENTACION
b. CONDICIONES:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO 2DA. ESP.

POSGRADO

Estudiantes/ egresados que
deseen una carta de X X
presentacion.

c. AREA RESPONSABLE:

Facultad / Escuela de posgrado

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

1 Paso: Solicitar tramite 2 Paso: Realizar pago
virtual de trémite virtual

\

3 Paso: Esperar correo
de aviso para recoger
carta de presentacion (2
dias habiles)

)

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de estudio de Pregrado/Posgrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOQ)




FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacion y
seguimiento de deudas”

Solicitar servicio de aPagar costo de

tramite virtual de 7N solicitud y tasa
“Carta de correspondiente

Presentacion”

Director(s) de Escuela

Consultar
solicitudes de
tramites virtuales

R —

SOLICITUD DE CARTA DE PRESENTACION DE PREGRADO

modulo de tramites Menssje dé

02 trdte trimite
i finalizado

Aprobar la
elaboracion del
documento
L )
prE— @
01 imie
virtual
i » Entregar
Elaborar los Registrar entrega
§ documentos. (i ;’;:L‘":d“b d“;:’::: al de documento en




17. EMISION DE CONSTANCIAS, CERTIFICADOS, ETC

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:

CERTIFICADO DE CURSOS COMPLEMENTARIOS: IDIOMAS
CONSTANCIA DE INGRESO

CERTIFICADO DE CURSOS COMPLEMENTARIOS: PROG. COMPUTO
CONSTANCIA DE INTERNADO

CERTIFICADO DE ESTUDIOS (COSTO POR CICLO)

CONSTANCIA DE MERITOS: TERCIO Y QUINTO SUPERIOR
CONSTANCIA DE HISTORIAL ACADEMICO

CONSTANCIA DE PLAN DE ESTUDIOS

CONSTANCIA DE CREDITOS APROBADOS

CONSTANCIA DE PRIMERA MATRICULA

CONSTANCIA DE DISCIPLINA

CONSTANCIA DE PROMEDIO PONDERADO

CONSTANCIA DE EGRESO

CONSTANCIA PARA ONP

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

SILABOS

CERTIFICADO DE ACTIVIDAD DE FORMACION COMPLEMENTARIA

b. CONDICIONES:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO 2DA. ESP.

POSGRADO

Estudiantes y egresados que

deseen solicitar documentos:

Constancias,

certificados,

silabos, ficha de matricula o X X

notas.

(SEGUN

CORRESPONDA CADA

DOCUMENTO)

c. AREA RESPONSABLE:

Direccidon académica




d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

-

.

~

1 Paso: Solicitar tramite 2 Paso: Realizar pago 3 Pasq. Esperar correo
. ST de aviso para recoger
virtual de tramite virtual
documento

J

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Pregrado
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-
ASOCQ)

g. FLUJO DE TRAMITE:

*En caso de silabos (Max. 15 dias habiles)

Proceso “"Generacion y
seguimiento de deudas”

[ i
H L
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
! (e ] !
Solicitar servicio de \ 1
] trémite virtual o Pagar costo de solicitud y :
H “Constancia/ & tasa correspondiente !
T Certificado/Silabos” X 1
2 Solicitud !
& de servicio |
1
1
w 1
g g I
E |
5 ingreso T
3
a L
S Comproba (=N o ______________.}
! mede  (E)F
£ 5 ¥
v |2 (S
g 83
s 2
g L Consultar solicitud de Aprobar en el médulo de
z < - I -
= = tramites virtuales B B E i trémites
2 |22
3
5 |Eg
v 5=
S £
a (g8
] S
a @ (7)) Arobacion de
2 W) fase 1 tramite
S
S
=3
2
e
e
8
g8 e (]
e E
v:g Notificar al estudiante la Entregar el documento al dcii?ﬂ‘:;f;?e"“";%:f:llu
4 8 entrega del documento estudiante de trimite
=< Mensaje de
H tramite
< finalizado




18. CONSTANCIAS DE POSGRADO
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
- CONSTANCIA DE INGRESO
- CONSTANCIA DE EGRESO
- CONSTANCIA DE DESARROLLO DE PROGRAMA
b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?
PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes soliciten
constancias de estudios (no - - X

presentan notas)

c. AREA RESPONSABLE:

Escuela de Posgrado

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

= ™

3 Paso: Esperar aviso
para recoger constancia

1 Paso: Solicitar tramite . 2 Paso: Realizar pago
(2 dias habiles)

virtual de tramite virtual

o )

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Posgrado
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N° 075-2020-
ASOC)




FLUJO DE TRAMITE:

Proceso "Generacién y
seguimiento de deudas™

Constancias de posgrado

Estudiante

Solicitar

Fogar costo
servicio de agar costo de

tramite virtual =) t;mnlt; y
Constancia _de Solicitud
posarado de
servicio
Recibo de e
ingreso

Consultar
solicitud de
tramites
virtuales

[e ]
Elaborar los Aprobar en el
documentos "‘?d‘“? de
ramites

Registrar

Entregar
documento al
estudiante

Aprobacion fase I st
01 trémite tramites iy
virtual ode

finalizado




19. CONSTANCIA DE PAGO
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
CONSTANCIA DE PAGO
b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?
PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes que requieran la
constancia de un pago ya X X -

realizado anteriormente

c. AREA RESPONSABLE:
Pensiones

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

- N

1 Paso: Solicitar tramite . 2 Paso: Realizar pago

3 Paso: Esperar aviso
para recojo de tramite

virtual de tramite virtual (2 dias habiles)

- %

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Cartilla de pensiones




g. FLUJO DE TRAMITE:

Constancia de pago

I ..

€ Solicitar .

z ) Realiza pago de

g constancia de L

E solicitud

& pago

w

c Y

2

§ Comunicar

b Werifica tramite y autormnaticamente al

% elabora estudiante para

T documento recojo de

E constancia (correc) Menzaje de
tramite

finalizado




a. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso "Generacién y
seguimiento de deudas”

DUPLICADO BOLETA DE PAGO

T i
1 |
1 |
] 1
1 |
1 |
1 |
I |
I |
Recibo de ! |
£ Reali o de e i |
H . Solicitar Duplicado 7 a 'Zi;;):g (S ) |
s . & A !
B ClRlElER CR (R - correspondiente ~ |
w Salicitud de |
servicio }
|
|
|
|
.
|
|
Boletade (b o __________ | !
venta @
4]
H
2 .
z Recepcionar
H tramite y elaborar dEor;turrigear:to
a
documento
5 Mensaje de Mensaje de
comunicacion finalizacion de
para entrega tramite




20. DUPLICADO DE CARNE DE PENSIONES
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:

DUPLICADO DE CARNE DE PENSIONES

b. CONDICIONES:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO

2DA. ESP.

POSGRADO

Estudiantes que desean
solicitar un duplicado de X

carné de pensiones

c. AREA RESPONSABLE:
Oficina de pensiones

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

tramite virtual

1 Paso: Solicitar y realizar pago de

»

N

~

2 Paso: Esperar respuesta de tramite
por correo

_/

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Cartilla de pensiones




g. FLUJO DE TRAMITE:

-~

N

-
i

Estudiante USAT

N

Solicita
virtualmente
DUPLICADO DE
carné de pensiones

Vs

Paga costo de
tramite

Elabora Carné

Jefe de Pensiones

S

Envio de correo de
notificacion de
tramite “Por
entregar”

~

Entrega de CARNE
al alumno




21.

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
DUPLICADO DE CARNE DE SUNEDU

b. CONDICIONES:

DUPLICADO DE CARNE DE SUNEDU

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO

2DA. ESP.

POSGRADO

Estudiantes que desean
duplicado de su carné
SUNEDU,

denuncia por pérdida o robo.

adjuntando la

c. AREA RESPONSABLE:

Direccién académica

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

-

1 Paso: Solicitar y realizar pago de
tramite virtual
*Adjuntar Denuncia policial por
robo/perdida de documento

»

\

r ™

2 Paso: Esperar mensaje para recoger
el carné en oficina de Direccién
Académica

/

/

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de estudio Pregrado
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOC)



g. FLUJO DE TRAMITE:

-
iy
Estudiante USAT

N

Solicita virtualmente
Duplicado de boleta de

pago

Paga TASA
CORRESPONDIENTE

Elabora documento

Envio de correo de notificacion
de tramite “Por entregar”

Entrega de documento al
alumno

Correo de comunicacion de
tramite finalizado

o <
Jefe de Pensiones

/




b. CONDICIONES:

22. CONVENIO DE PAGOS
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
CONVENIO DE PAGOS

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO

2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes que deseen
solicitar reprogramacion de
deudas.

c. AREA RESPONSABLE:
Oficina de pensiones

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

N

1 Paso: Solicitar y realizar pago de
tramite virtual y adjuntar requisitos

2 Paso: Esperar respuesta de
tramite por correo, en caso se
acepte, para acercarse a firmar

convenio

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario




f. FLUJO DE TRAMITE:

de deudas”

Proceso "Generacion y

CONVENIO DE PAGOS

ESTUDIANTE

Solicitar Convenio
de Pagos y adjunta

requisitos

(RS

Realizar pago de
solicitud

Solicitud de
servicio

JEFE DE PENSIONES

Evaluar propuesta
de convenio y
generar cargo
administrativo

ASISTENTE DE PENSIONES

Validar
documentos

Solictud de @ __________________
sevicio oy

Mensaje
estudiante

Gestionar firma de

convenio

Mensaje de
finalizacion de
trdmite




23. DESCUENTO POR PAGO ADELANTADO DE PENSION POR
SEMESTRE ACADEMICO
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
DESCUENTO POR PAGO ADELANTADO DE PENSION POR SEMESTRE
ACADEMICO
b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?
PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes que desean
cancelar las pensiones del
semestre de manera
anticipada

c. AREA RESPONSABLE:

Direccidon académica

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

- N

1 Paso: Solicitar y realizar pago de 2 Paso: Esperar respuesta de tramite
tramite virtual por correo

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario




f. FLUJO DE TRAMITE:

=
Ak

Estudiante USAT

o

Y
Solicita tramite

—

.

Realiza pago de
tramite

\

Analista de
Pensiones

™~

Registra el
descuento

J

Envio de correo al
alumno

~

’/




24. FEDATEADOS
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
FEDATEADOS
b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?
PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes y/o egresados
que deseen el fedateo de
algin documento emitido
por la universidad

c. AREA RESPONSABLE:
Oficina de Grados y titulos
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ - N

3 Paso: Esperar correo

1 Paso: Solicitar y 2 Paso: Entregar de avi
. P e aviso de documento
realizar pago de tramite documento a fedatear y

para entrega y recoger

virtual con una copia simple
P P documentos

N v

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Pregrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-
ASOCQ)



g. FLUJO DE TRAMITE:

Vi
Proceso
“Generacién y

seguimiento de

FEDATEADOS

Solicitud de
servicio

Recibo

EGRESADO

é (e Aprobar en el m Bregar de Pagiia piea
» iSe trata de Realizar fedateo moduio de documento 5 @
diplomas, trémite virtual Sdiern s fedateado e
certficado de ool Mensaje de
- estudios, acta tramite
3 de sustentacion
o Resoluciones
de consejo?
£
; 3 =
H Aprobar en el m CBruregar de 2 \
i \i Realizar fedateo o — documento ch:s'::: para {D
tramite virtual documento fedateado 90
Mensaje de
g tramite




25. CONSTANCIA DE DIPLOMA
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
CONSTANCIA DE DIPLOMA APROBADO POR CONSEJO UNIVERSITARIO
CONSTANCIA DE DIPLOMA PENDIENTE DE APROBACION POR CONSEJO

UNIVERSITARIO
b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO
Egresados que  deseen
indicar que la entrega de
diploma de grado o titulo
estd en proceso (Siempre y X X

cuando se encuentre el
trdmite en oficina de grados
y titulos)

c. AREA RESPONSABLE:
Oficina de Grados y titulos
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

\

1 Paso: Solicitar tramite 2 Paso: Realizar pago
virtual de tramite virtual

3 Paso: Esperar aviso
para recoger constanci
(2 dias habiles)

a

)

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de grados y titulos vigente




FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacion y
seguimiento de deudas”

Solicitar servicio de
ite virtual Pagar tasa
correspondiente

Oficina de Grados y Titulos

Envio de correo de
notificacion de
tramite “Por entregar’

Generar constancia de

Diploma aprobado por Entrega de Constancia
cu.

Verificar tramite en el de Diploma al alumno

modulo respectivo Mensaje de

finalizado

Proceso “Generacion y
seguimiento de deudas”

Solicitar Constancia de
Diploma pendiente de
aprobacion por C.U.

Pagar tasa
correspondiente

Oficina de Grados y Titulos

Verificar tramite en el

modulo respectivo Generar constancia de Entrega de Epns!ancva
solicitada al
Envio de correo
de notificacion Mensaje de
de tramite "Por tramite
entregar” finalizado




26. RECTIFICACION DE DATOS DE DIPLOMA MEDIANTE ANOTACION

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
FEDATEADOS
b. CONDICIONES:

MARGINAL - BACHILLER, MAESTRIA, DOCTORADO

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Egresados desean
realizar correcciones sobre
los datos personales de su X - X
diploma de grado Bachiller,
Maestro o Doctor

c. AREA RESPONSABLE:

Oficina de Grados y titulos
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:
/ ﬁ e A ' A 'SR \

1 Paso: Solicitar
anotacion
marginal Bachiller
/ Maestro / Doctor

—__

2 Paso: Realizar
pago de tramite*

3 Paso: Entregar
requisitos en
oficina
correspondiente

4 Paso: Esperar
respuesta de
tramite por correo
por correo (30
dias hdbiles una
vez realizada la
sesion de consejo)
para entrega de
diploma

—

rectificado
— —

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de grados y titulos vigente




g. FLUJO DE TRAMITE:

Ractificacion de dates de diploma

Presentar requisitos
I

N L~ modalidad en la Of. de
N s Grados y titulos
ngreia

SRS S SRR &

Verificar
requisitos.

Gestionar la
rectificacion de Entregar diploma "'“":"‘:
fos datos del rectificado/ nueve P
dipioma dighom
Mensaje de
tramite

culminado




27. ANOTACION MARGINAL - TiTULO

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:

ANOTACION MARGINAL - TiTULO
b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

;A quiénes aplica?
¢rq P PREGRADO

2DA. ESP.

POSGRADO

Egresados que  desean
realizar correcciones sobre
su diploma de grado
Bachiller

c. AREA RESPONSABLE:
Oficina de Grados y titulos

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

-

1 Paso: Solicitar 2 Paso: Realizar

anotacion marginal
- Titulo

pago de tramite
virtual

N

3 Paso: Entregar
requisitos en oficina
correspondiente

4 Paso: Esperar
respuesta de
tramite por correo
(30 dias habilesuna
vez realizadala
sesion de consejo)
para la entrega de
diploma rectificado

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de grados y titulos vigente




FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacion y
‘seguimiento de
deudas”

Ractficacion de dotes do diploma.

SRS SUNEESRRN, 5

Presentar requisitos
I

modalidad en la Of. de
Grados y titulos

|sefia) de Grados y thuios

Verificar los.
requisitos entregados.

Asistente Adm. do Grados y itudos

Gestionar la
rectificacion de Entregar diploma ocomvintnd
los datos del rectificado/ nuevo e
diploma. iploma
Mensaje de
wamie




28. SOLICITUD DE CURSO PENDIENTE DE INVESTIGACION -
POSGRADO
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
SOLICITUD DE CURSO PENDIENTE DE INVESTIGACION POSGRADO
b. CONDICIONES:

., . Tipos de estudio
¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes que desean
solicitar un curso pendiente - - X
de investigacion.

c. AREA RESPONSABLE:
Escuela de Posgrado
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

- N\

1 Paso: Solicitar y realizar pago de 2 Paso: Esperar respuesta de tramite
tramite virtual por correa.

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

%

f. NORMATIVA:
Reglamento de Estudio de Posgrado
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N° 075-2020-
ASOCQ)



g. FLUJO DE TRAMITE:

Procesa “Generacidn y
de

TRAMITE VIRTUAL: CURSO PENDIENTE DE POSGRADO

T T !
T v T
| H i
— s !
{ H i
Pago de ! H | | Calendario
matricula ! { H | académico
realizado { H i i
Solicita servicio Y i H H
@ de tramite - Realiza el pago ! 1 !
virtual curso de la solicitud ] 1 .
g pendiente | spenase | | 4 4 TR " i o
servico finalizado
Recibo de
ingreso <t
Boeta de. Generar solicitud
venta

COORDINADOR(A) ACADEMICO DE POS GRADO

académico

Seleccionar
cursos

Invitar al l
estudiante a la

inscripcion del |
curso

de servicio de

NO curso pendiente

¢Es un curso de
investigacion?

Sl




29. ACREDITACION DEL DOMINIO DE IDIOMA

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
ACREDITACION DEL DOMINIO DE IDIOMA
b. CONDICIONES:

.y . Tipos de estudio
¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes que desean sea
reconocido el nivel de inglés X - X
por el centro de idiomas USAT.

c. AREA RESPONSABLE:
Centro de idiomas
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

- N\

1 Paso: Solicitar y realizar pago de 2 Paso: Esperar respuesta de tramite
tramite virtual por correo.

_/

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Pregrado
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-
ASOC)




g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso "Generacién y
seguimiento de deudas”

Solicitar servicio de

tramite virtual

“Constancia de

acreditacion de
dominio de idioma*”

Solicitud de
servicio

(e ]

Realizar pago de la
solicitud

DIRECTOR(A) DE CENTRO DE IDIOMAS

e &
|
Boleta de
venta R

Consultar solicitud de
trémites virtuales

Verificar solicitud

(e }

Elaborar la constancia

(e ]

Entregar ol
)

Registrar entrega del

estudiante

médulo de tramite

Constancia

entregada




30. AUTENTIFICADO DE FIRMA DE DIPLOMA

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:

AUTENTIFICADO DE FIRMA DE DIPLOMA

b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

;A quiénes aplica?
¢t 9 P PREGRADO

2DA. ESP.

POSGRADO

Egresados deseen

que
autenticar la firma de su
(Bachiller,

maestro, doctor y/o titulo)

diploma

c. AREA RESPONSABLE:
Oficina de Grados y Titulos

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

2 Paso: Realizar
pago de tramite
virtual

1 Paso: Solicitar

tramite virtual

oficina de

3 Paso: Entrega
requisitos en la
Grados y Titulos

4 Paso: Esperar
correo de aviso
para recoger el

diploma

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de grados y titulos vigente




g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso "Generaciény
seguimiento de deudas”|

Tramite virtual "Auntentificado de firma de diploma”

Egresado USAT

Solicitar virtualmente
Auntentificado de
firma de titulo

Pagar costo de
solicitud y servicio

Solicitud de
servicio

Entregar de diploma
en oficina de Grados
y titulos

Jefe de grados y titulos

Recepcionar tramite y
gestionar el
auntentificado

Entregar diploma con
fima autentificada




31. REINGRESO

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
REINGRESO
b. CONDICIONES:

A quié lica? Tipos de estudio
¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes que dejaron de
matricularse en uno o mas
semestres académicos y no ha
solicitado reserva de matricula

c. AREA RESPONSABLE:
Escuela de Posgrado
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ - )

. . 2 Paso: En caso de aprobar el
1 Paso: Solicitar y realizar pago de . i 4
solicitud de tramite virtual reingreso, realizar pago de tasa
correspondiente

- %

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Posgrado.
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N° 075-2020-
ASOCQ)




g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacién y
Seguimiento de

deudas™

Rectificacion de datos de diploma

Estudiante.

Buscar en

Seleccionar tramite

Vit ‘modali 3
Diploma nuevo(8)

Seleccionar tramite
virtual modalidad:
Anotacion marginal(A)

Presentar requisitos
i la

modalidad en la Of. de
Gr:

Verificar los

requisitos entregados

Asistente Adm. de Grados y titulos Jefe(s) de Grados y titulos

_{

Gestionar la
rectificacion de Entregar diploma
os datos del rectificado/ nuevo
diploma

Registrar la
entrega de
diploma
Menssje de
trémite




32. RECONOCIMIENTO DE NIVEL POR APTIS
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
RECONOCIMIENTO DE NIVEL POR APTIS
b. CONDICIONES:

A quié lica? Tipos de estudio
¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes que desean sea
reconocido el nivel de inglés X - X
por el centro de idiomas USAT.

c. AREA RESPONSABLE:
Centro de idiomas
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

- N

1 Paso: Solicitar 3 Paso: Realizar 4 Paso: Esperar

tramite virtual, 2 Paso: Realizar el pago, una vez aviso de tramite
Detallar en la ’ pago de tramite generado finalizado y
descripcion el virtual porcada nivel Verificar
nivel deseado obtenido convalidacion

o %

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Pregrado
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-
ASOCQ)



g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacion y
seguimiento de deudas”

RECONOCIMIENTO DE NIVEL POR APTIS

Salicitar vervicio de
amte vitual

pee Apti”

Aprobacon de
fase 1 ramite

£

Notificar al wstuciarrie la
entrega del documento.

Gererar solicitud de
senvicka de convaidacion

Ragistrat antrega del
documento en el méduio
do wamvte.

Mensape de
trimie
Snakzado




33. EMISION DE CERTIFICADOS DE CENTRO DE IDIOMAS
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
EMISION DE CERTIFICADOS DE CENTRO DE IDIOMAS

b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO
Es un documento emitido por
el Centro de Idiomas donde se
indica que un alumno o ex
a X X X

alumno de Centro de Idiomas
ha cursado y aprobado un
nivel del inglés.

c. AREA RESPONSABLE:

Centro de idiomas

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

1 Paso: Solicitar
CERTIFICADO,
especificando en la
descripcion

3 Paso: Esperar correo

2 Paso: Realizar pago de aviso para recoger
de tramite virtual documento (2 dias
héabiles)

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de estudio de Pregrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOQ)




g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso “Generacion y
seguimiento de deudas”

=
!
|
,
H
! ]
gyl {m)—p| Pagar costo de socitud y
“Constancia/ Certificado’ S~ tass comespondiente
Soicitud
de seraca 7

@

D]

Daborar los documentos.

L

L

SOLICITUDES DE CONSTANCIAS, CERTIFICADOS I
g ¥
4

i
@

[’O =
- ~ . st ook i
tramites | watreags ge: documento estudiante s
Mersae de
.
K

alizado




34. CONVALIDACION MEDIANTE CERTIFICACION INTERNACIONAL
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
CONVALIDACION MEDIANTE CERTIFICACION INTERNACIONAL
b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO
Estudiantes que van a
convalidar cursos de inglés
mediante los  certificados X - X

internacionales validos por
USAT.

c. AREA RESPONSABLE:
Centro de idiomas
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

1 Paso:
Presentar

e 2 Paso: Solicitar

certificaciones " |

en oficina de y realizar €l pago
de solicitud

3 Paso: Realizar
el pago, una vez

4 Paso: Esperar
aviso de tramite
finalizado y
Verificar
convalidacion

generado el
cargo por cada
curso
convalidado

idiomas para la
validacion

N

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de estudio de Pregrado
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-
ASOC)



g. FLUJO DE TRAMITE:

[Proceso “Generacion y]
seguimiento de
deudas”

i) % X

1 : D
| :'
H
Solicitar servicio H H
de tramite virtual L !
“Convali i0 = :
mediante H
certificacion Solicitud H
internarianal® de H
servicio 1
:

COORDINADOR(A) DE INSTITUTO DE IIOMAS

registrar razones

tramite

Aprobar en
médulo de
de convalidacién tré
Aprobacin fase 01

del tramite virtual

Registrar notas de
los cursos a
convalidar




35. CONVALIDACION MEDIANTE EL EXAMEN APTIS
a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
CONVALIDACION MEDIANTE EL EXAMEN APTIS

b. CONDICIONES:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO

2DA. ESP.

POSGRADO

Estudiantes que requieran
convalidar cursos de inglés de
su carrera luego del examen
APTIS

c. AREA RESPONSABLE:
Centro de idiomas
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

2 Paso: Realizar

1 Paso: Solicitar pago de trémite

virtual

tramite virtual

\

3 Paso: Realizar
el pago, una vez
generado el
cargo por cada
curso
convalidado

4 Paso: Esperar
aviso de tramite
finalizado y
Verificar
convalidacién

J

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de estudio de Pregrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N°014-2021-

ASOC)




g. FLUJO DE TRAMITE:

Y,

Proceso *
seguimiento de deudas™

Solicitar servicio de

tramite virtual P Realizar pago de.
onvalidacién mediante - solicitud

[2

ESTUDIANTE

‘Examen Aptis

CONVALIDACION MEDIANTE EXAMEN APTIS

virtuales convalidar convalidacion

fpberiin o Realizar informe de
convalidacion

—TE—

Aprobar en el
modulo de tramites
virtual

Agrobacn
etaga 1

Desceive curias s l
orvabdar
Consultar tramites Validar cursos a Generar servicio de

Coordinader (s) de brea

L

convalidar

Registrar notas de
loscusosa —(@)

Asistente de evaluacién y registro

Meossge de
Fnalizsoén de
trimite




36. EXTENSION DE VIGENCIA

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
EXTENSION DE VIGENCIA
b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?
PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Estudiantes/Egresados  cuya
vigencia de proyecto de tesis X - -
haya expirado.

c. AREA RESPONSABLE:
Direccién académica
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ - S)

1 Pasof S.O"C'tar Y ’rea!hzar_ pago de 2 Paso: Esperar el correo de respuesta
solicitud de tramite virtual

N /

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:
Reglamento de elaboracion de trabajos de investigacion para optar el
grado académico de bachiller y titulo profesional.
(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N° 045-2021-
ASOCQ)



g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso "Generacion y
seguimiento de deudas"

EXTENSION DE VIGENCIA DE PROYECTO

iy i
i i
1 I
1 |
& |
| |
| |
W R i " i
s Solicitar tramite de ! Realizar pago
= extension de tramite de ) Recibo de
g vigencia (Adjuntar extension de ingreso
g Vigencia de sustento en PDF) Solicitud de vigencia
proyecto servicio
expirada o
Sisbg @ A
Realizar
desaprobacion de O
extension de
; VIgencla Mensaje de
2 desaprobacion
§ de tramite
-
-]
2 —
:Es
conforme?
g
a
N|
Realizar aprobacion
de extension de O
vigencia
Mensaje de
aprobacion de
tramite




a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:

37.

EDUCACION

DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER - OTRAS ESCUELAS / PARA

DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER - OTRAS ESCUELAS / PARA

EDUCACION

b. CONDICIONES:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO 2DA. ESP.

POSGRADO

Egresados que desean solicitar

su diploma de grado bachiller

C.

d.

AREA RESPONSABLE:
Oficina de Grados y Titulos
PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

-

\_

oy

2 Paso: Dar

1 Paso: Solicitar y seguimiento a su

realizar pago de tramite virtual a

tramite virtual través de su
campus

»

~

3 Paso: Esperar
correo para el
recojo del diploma

/

e.

f.

COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

NORMATIVA:

Reglamento de Grados y titulos vigente




g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso "Generacién y
seguimiento de deudas”
USUARIO (EGRESADO)

Comprobante de
pago

Solidtudde | (3

servicio

Realizar pago
(Solicitud)

) Recibo de
-/ ingreso

Solicitar trémite
DIPLOMA FISICO DE
GRADO ACADEMICO

BACHILLER y adjuntar
requisito

Validacion
automatica de
NO ADEUDOS

EGRESADO

Recibo de
ingreso

®

) St Actualizar el archivo
P ' adnio

Comprobante de
pago

SECRETARIO(A) DE FACULTAD

Colocar observacion
del archivo adjunto

Recepcionar el tramite
y verificar el archivo
adjunta

;El archivo es
correcto?

]

()| Aprobacion de tranite
@ virtual ETAPA 1

Resolucion de
Facultad de

otorgamiento de
grado académico
bachiller
@ Mensaje
=) etapal

Mensaje de observacion
—_

DIPLOMA FiSICO DEL GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

Solicitud grupal de ¢

resolucion de (4
otorgamiento de O
grado

—

@
E}
2
E ] @
>
8
a Aprobacion de tramite Aprobacion de tramite
g virtual ETAPA 2 virtual ETAPA 4
a
u Mensaje 5:
a Inscripcion de
< trémite
o
&
u

S Mensaje

T “) etapa3

Resolucién de l

o otorgamiento de ®
3 grado académico
£ bachiller
a
&
H &
z
2
5 Aprobacion de tramite @
4 virtual ETAPA 3 &)
z
o
5

Mensaje etapa 4




38.
PARA EDUCACION

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:

DIPLOMA DE TiTULO PROFESIONAL PARA OTRAS CARRERAS /

DIPLOMA DE TITULO PROFESIONAL PARA OTRAS CARRERAS / PARA

EDUCACION
b. CONDICIONES:

Tipos de estudio

¢A quiénes aplica?

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO
Bachilleres que desean
solicitar su diploma de Titulo X - -
profesional

c. AREA RESPONSABLE:
Oficina de Grados y Titulos
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

2 Paso: Dar
seguimiento a su
tramite virtual a

través de su

campus

1 Paso: Solicitar y
realizar pago de
tramite virtual

’

3 Paso: Esperar
correo para el
recojo del diploma

»

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de Grados y titulos vigente




g. FLUJO DE TRAMITE:

Proceso "Generacién y
seguimiento de deudas”
USUARIO (EGRESADO)

Solicitud de Comprobante de

servicio

Realizar pago
(Solicitud)

ingreso

DIPLOMA FiSICO DE TITULO PROFESIONAL

Recibo de
ingreso
g Solicitar rémite.
DIPLOMA FiSICO DE
TITULO PROFESIONAL D

F , Sl Comprobante de Actualizar el archivo
B voligacon | ¥adjuntarrequisito 4
H : Solicitud de adjunto
 avtomitics de senvicio

tramite de

sustentacion

aprobado
g
3
B Recepionar el tramite
w arla Aprobacion de tramite
a publicacian de tesis en ETAPA
£ repositorio
F
g
<

SECRETARIO(A) DE FACULTAD

O

[

Mensaje
etapa |

Recepcionar el tramite
y verificar el archivo
adjunto

i1 archivo es
irecto?

cor

Resolucion de
Facultad de
otorgamiento de
titulo profesional

@ Aprobacian de tramite

 Mensaje de observacion
F_'g—\

Colocar obsenvacion
de archivo adjunto

-
@

virtual ETAPA 2

Menszje
etapa 2

—(

JEFE(A) DE GRADOS Y TITULOS

Solicited grupal de
resolucin de
otorgamiento de
titulo profesional

e

@ L

Aprobacidn de tramite
virtual ETAPA 3

Aprobacién de ramite
wirtual ETAPA 5

Mensaje 5:
Inscripcion de
tramite

Mensaje
etapa 3

CONSEJO UNIVERSITARIO

Resolucién de ,,L

otorgamiento de (A
titulo profesional

@

Aprobacion de tramite

virtual ETAPA 4 L)
Mensaje etapa 4




39.

EMISION ELECTRONICA DE DIPLOMA VIRTUAL DE GRADO

ACADEMICO BACHILLER

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
EMISION ELECTRONICA DE DIPLOMA VIRTUAL DE GRADO ACADEMICO

BACHILLER
b. CONDICIONES:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO

Egresados que desean solicitar
su diploma de grado bachiller
mediante emision electronica

,

.

c. AREA RESPONSABLE:
Oficina de Grados y Titulos
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

oy

2 Paso: Dar
seguimiento a su
tramite virtual a

través de su

campus

1 Paso: Solicitar y
realizar pago de
tramite virtual

’

»

~

3 Paso: Esperar
correo de envio
virtual del diploma

/

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de grados y titulos vigente



g. FLUJO DE TRAMITE:

>2
z
© g & Solicitud de G Comprobantg
v g 8  senvicio de pago
E W a Realizar pago

[=] o©
z ]
Y5 o
ol | ¥
as |3
] H g Recibo de

ingreso

g2
& w

EMISION ELECTRONICA DE DIPLOMA VIRTUAL DE

GRADO ACADEMICO BACHILLER

: Comprobante

5

2

5 ,

S Solicitar tramite Recibo de de pago

2 de emision ngrese

g electronica de

z diploma virtual de

= o]

E Validacis grado académico Solicitud de +

5 velcadon de bachiller senvicio

D automatica de

@ NO ADEUDOS

@

9

2

: Mensaje

g Aprobacion d erape ! Aprobacién d Aprobacién d

] probacion de . i, probacion de probacion de

S SC:IE:JIEEJS tramite virtual @v—)-@ tramite virtual tramite virtual e

[} ETAPA 1 - - ETAPA 2 Mensaje ETAPA 3

u Resolucion de Mensaje 3:
etapa 2 e :

2 otorgamiento Inscripcion

g de my\a de tramite

B profesional




40. EMISION ELECTRONICA DE DIPLOMA VIRTUAL DE TITULO
PROFESIONAL

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
EMISION ELECTRONICA DE DIPLOMA VIRTUAL DE TITULO PROFESIONAL

b. CONDICIONES:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO

2DA. ESP. POSGRADO

Bachilleres que desean
solicitar su diploma de TITULO

mediante emision electronica.

c. AREA RESPONSABLE:

Oficina de Grados y Titulos

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

1 Paso: Solicitar y
realizar pago de
tramite virtual

~

’

N

2 Paso: Dar
seguimiento a su
tramite virtual a

través de su

campus

3 Paso: Esperar
correo de envio
virtual del diploma

/

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de Grados y titulos vigente




g. FLUJO DE TRAMITE:

Solicitud de &

servicio

Realizar pago

Reciba de
ingreso

PROCESO “"GENERACION Y
SEGUIMIENTO DE DEUDAS"
USUARIO(EGRESADO)

Comprobant
de pago

EMISION ELECTRONICA DE DIPLOMA VIRTUAL DE
TITULO PROFESIONAL

] )

< ! /

3 Solicitar tramite Recibo de @ CngFmbamE

ﬂ de emisién X ingreso le pago

w electrénica de

e . .

5 @ diploma virtual =

= :

G validacion defmf"" | Solicitud de +

3 automitica de [Pl servicio

@ NO ADEUDOS

«

]

3

E

: Mensaje

8 Aprobacion d i Aprobacién d Aprobacién d

2 IR IO G2 B probacion de . probacion de

S SCOC;E::':;E;S tramite virtual @—» 2) tramite virtual @ tramite virtual

IS} ETAPA 1 ) ETAPA 2 Mensaje ETAPA 3

& Resolucién de JORSSS Mensaje 3
< morga]nienta Inseripeién
H de titulo de tramite
H] profesional

o




41. DUPLICADO DE DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
DUPLICADO DE DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER - OTRAS ESCUELAS
DUPLICADO DE DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER PARA EDUCACION

b. CONDICIONES:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO
Egresados Bachiller que
necesitan duplicado de
Diploma de Grado debido a X - -

la pérdida o mutilacion del

mismo.

c. AREA RESPONSABLE:
Oficina de Grados y Titulos
d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

1 Paso: Solicitar y 2 Paso: Entregar
realizar pago de . requisitos en oficina de

tramite virtual grados y titulos

N

\

3 Paso: Esperar correo
de aviso para el recojo
del diploma.

%

e. COSTO DEL TRAMITE:

Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de Grados y titulos vigente




g. FLUJO DE TRAMITE:

4 = [

— Elabora diploma (20 dias)
)
Solicita “
virtualmente ‘:I ,’ 7
Duplicado de €« ek oo R )
. nvio ae correo de notificacion
\ Diploma ) Egresado USAT 'w de tramite “Por entregar”
—
) Entrega de g~
Paga tasa requisitos Oficina de Grados )
correspondiente (Publicados en J y Trulos Entrega de Diploma al alumno

\ ) campus virtual) \ /




42. DUPLICADO DE DIPLOMA DE TiTULO PROFESIONAL

a. NOMBRE DEL TRAMITE VIRTUAL EN CAMPUS:
DUPLICADO DE DIPLOMA DE TITULO PROFESIONAL PARA EDUCACION
DUPLICADO DE DIPLOMA DE TITULO PROFESIONAL PARA OTRAS

CARRERAS

DUPLICADO DIPLOMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL

b. CONDICIONES:

¢A quiénes aplica?

Tipos de estudio

PREGRADO 2DA. ESP. POSGRADO
Egresados  Bachiller  que
necesitan duplicado  de
Diploma de Titulo debido a la X X -

pérdida o mutilacion del
mismo

c. AREA RESPONSABLE:
Oficina de Grados y Titulos

d. PASOS A SEGUIR POR EL ESTUDIANTE:

[ -

N

~

1 Paso: Solicitar y
realizar pago de
tramite virtual

2 Paso: Entregar 3 Paso: Esperar correo
requisitos en oficina de de aviso para el recojo
grados y titulos del diploma.

/

e. COSTO DEL TRAMITE:
Ver tarifario

f. NORMATIVA:

Reglamento de estudio de Pregrado

(Aprobado por: Asamblea General de Asociados Decreto N° 014- 2021-

ASOC)




g. FLUJO DE TRAMITE:

/

\

-
Solicita
virtualmente n
Duplicado de
Diploma Egresado USAT
( Entrega de
Paga tasa requisitos
correspondiente (Publicados en

1

p—
e

“

&

JoS

Oficina de Grados

S

campus virtual) J/

y Thulos

~

Elabora diploma (20 dias)

N

Envio de correo de notificacién
de tramite “Por entregar”

Entrega de Diploma al alumno

~




