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IMPORTANTE:! PRIMERO PAGAR, LUEGO CARGAR REQUISITOS EN PDF

A. INFORMACION SOBRE PAGOS EN LINEA

http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/

- Luego de elegir el tramite y colocar su codigo de estudiante, al momento de pagar le
saldra una ventana como esta:

Por favor revise los detalles de la transaccion y seleccione un forma de pago.

Informacion para pagar

Cadigo de Pago: 346420
Importe: 31.00
Gastos Operativos: 2.00
Importe Total:

Como pagar en Caja Cusco

1.- Apersonate a cualquier ventanilla de la Caja Cusco

2.- Paga al servicio PAY TO PERU dando tu cédigo de pago | 346420
por el importe de Si. 33.00

3.- Una vez realizado el pago recibiras un correo electrénico con la
confirmacién del pago.

Recuerde que se puede pagar en linea con tarjetas de crédito o débito Visa, Mastercard, DinersClub y
American Express de cualquier banco (Interbank, BBVA, BCP, Banco de la Nacion, Scotia, etc.). De
manera presencial con la clave de pago en Agentes o Agencias de la CMAC-CUSCO.


http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
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B. OPCIONES GENERALES FUT

r DATOS DEL INTERESADO

Colocar cédigo de estudiante, hacer click en la
Lupita y completar el resto de datos.

Tip: | Estudiante

Codigo: 999999 % Nombres:
Facultad:

Carrera Profesional
Teléfono: Direccién:

E-mail:

2.
Elegir el tipo de tramite. En caso no aparezca en las
opciones disponibles, marcar “Tramites Administrativos
Internos”.
3.
En “Adjuntar otros” indicar los
S | IR i i documentos que se estan adjuntando.

Observaciones :

En “Archivo virtual PDF”, adjuntar el

PDF con sus requisitos, se puede

e adjuntar mas de un archivo cuando se

hace clic en “Elegir Archivos” (pero

deben estar en una misma carpeta). Lo

recomendable es juntar todos los

requisitos (cartas, vouchers, escaneados, etc.) en UN SOLO PDF antes de cargar al FUT VIRTUAL,
salvo las fotos digitales.

- En observaciones anotar si las hubiera.

- Anotar la clave de pago.

- Finalmente al hacer clic en guardar, aparecerd una pequefa ventana con el numero de
expediente, con el que podra hacer el seguimiento de su tramite en:
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/seguimiento



http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/seguimiento
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TRAMITES EN BASE A TUPA VIGENTE:

http://transparencia.unsaac.edu.pel/links/planeamiento/documentos/TUPA-2019(CU-119-20

19).pdf

1. Ficha de Seguimiento Académico (TUPA 21)

Recibo de pago Monto
=> Pago por derechos de tramite [S/.4
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

[ Pago por derechos de ficha de seguimiento

Proceso:

- El expediente llega a UTD. Se deriva a Centro de computo. Se verifica requisitos.
- Centro de computo envia ficha de seguimiento por correo a usuario. FIN.

2. Admision de Titulados o Graduados (TUPA 04)

Recibo de pago Monto
= Pago por derechos de tramite |S/. 453
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Pago por derechos de inscripcidon
Documento Nacional de Identidad (DNI)

ood

universidades extranjeras.

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

Copia del Diploma de Grado Académico o Titulo Profesional. Si es procedente de
universidades extranjeras, deben presentar constancia de inscripcidon de la Resolucion
de reconocimiento del Grado o Titulo extranjero expedido por la SUNEDU.

Copia de Certificados de estudios de Pregrado o su equivalente para el caso de
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Proceso:

- El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Se deriva a la escuela
profesional para la calificacidon respectiva por la comisiéon académica.

= La resolucion emitida por el Decano se envia al usuario por correo, a la escuela profesional y a
centro de computo. FIN.

3. Traslado Externo (TUPA 05)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de tramite |S/. 450
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

[ Documento Nacional de Identidad (DNI)

[ Certificado de estudios originales, expedido por la Universidad de origen, que acredite
haber aprobado por lo menos cuatro periodos lectivos semestrales o dos anuales o
setenta y dos (72) créditos. Los que proceden de universidades extranjeras deben
acreditar con certificado de estudios originales con la Apostilla o legalizaciones, segun
sea el caso.

Certificado electronico de no tener antecedentes penales ni judiciales.

Silabos de las asignaturas aprobadas de la universidad de procedencia.

Certificado de no ser deudor de la universidad de procedencia.

Constancia certificada de no haber sido separado por medida disciplinaria o por bajo
rendimiento expedida por la Universidad de procedencia.

Pago por derechos de traslado externo.

(M Wy WAy

(W

Proceso:

-> El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Se deriva a la escuela
profesional para la calificacion respectiva por la comisién académica.

- La resolucién emitida por el Decano se envia al usuario por correo, a la escuela profesional y a
centro de computo. FIN.



http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
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4. Traslado Interno de una Escuela Profesional a otra Escuela Profesional dentro de la
misma Facultad (TUPA 06)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de ftramite [S/. 110
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

1 Ficha de seguimiento académico que acredite haber aprobado Setenta y dos (72)
créditos como minimo.

4 No estar comprendido en bajo rendimiento académico.

[ Pago por derechos de traslado interno.

Proceso:

-> El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Se deriva a la escuela

profesional para la calificacion respectiva por la comisién académica.

- La resolucién emitida por el Decano se envia al usuario por correo, a la escuela profesional y a

centro de computo. FIN.

5. Traslado Interno de una Escuela Profesional a otra Escuela Profesional de otra
Facultad (TUPA 07)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de tramite |S/. 141
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Ficha de seguimiento académico que acredite haber aprobado Setenta y dos (72)
créditos como minimo.

4 No estar comprendido en bajo rendimiento académico.

4 Pago por derechos de traslado interno.



http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual
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Proceso:

- El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Se deriva a la escuela
profesional para la calificacion respectiva por la comisiéon académica.

- La resolucién emitida por el Decano se envia al usuario por correo, a la escuela profesional y a
centro de computo. FIN.

6. Matricula de Alumno con Traslado Externo (TUPA 10)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de tramite | S/. 800
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Formato de matricula llenado y visado por el Director de la Escuela Profesional (se
debe solicitar en secretaria de escuela)

4 Copia simple de la resolucién que aprueba el traslado.

4 Pago por derechos de matricula.

7. Matricula Especial que no conlleva a la obtencién de Titulo Profesional (TUPA 11)

Recibo de pago Monto

> Pago por derechos de tramite | Estudiantes de la UNSAAC, por crédito: S/.
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda | 2.50
cion/ Estudiantes de otras universidades, por
- crédito S/. 4.50
Egresados, por crédito S/. 8.50
Estudiantes Extranjeros, por crédito S/. 12.50

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Copia de DNI, pasaporte o carné de extranjeria.
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1 Copia de los documentos académicos que acrediten estudios realizados, grado 6 titulo
profesional obtenido (art. 8.2.3 Matricula Especial del Reglamento de la UNSAAC)
4 Pago por derechos de matricula segun escala

* Consultar disponibilidad en Secretaria de cada Escuela Profesional.

8. Matricula en Cursos Dirigidos (TUPA 12)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de ftramite | S/. 25 (por asignatura)
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Ficha de seguimiento académico
A Formato de matricula de curso dirigido (http://drsa.unsaac.edu.pe/cursos-dirigidos/)
4 Pago por derechos de curso dirigido por asignatura

Proceso:

- El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Luego la mesa de partes de
la escuela Profesional. Se verifican Requisitos. Se deriva a secretaria de la escuela profesional
para resolucion y firma de decano.

- La resolucién firmada por Decano se envia por correo al usuario y a Directores de Departamento
para asignacion de docente; y a centro de computo por pladdes. FIN.

9. Reinicio de Estudios (TUPA 15)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de ftramite | S/. 22 por semestre
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/



http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual
http://drsa.unsaac.edu.pe/cursos-dirigidos/
http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/

. G E
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS Y TURISMO - UNSAAC &/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Ficha de seguimiento

A Pago por derechos de reinicio de estudios

4 En casos especiales, se debera realizar la prehomologaciéon de acuerdo a la curricula
en coordinacién con el director de Escuela Profesional

* Valido para estudiantes que dejaron la universidad hasta 06 semestres consecutivos o alternados.
Cumplidos seis semestres consecutivos o no, sin registrar matricula, deja automaticamente de ser
estudiante (Art. 19 Reglamento Académico UNSAAC).

Proceso:
- El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Luego a mesa de partes de la
escuela Profesional. Se verifican Requisitos. Se deriva a secretaria de la escuela profesional

para resolucion y firma de decano.
- La resolucién firmada por el Decano se envia por correo al usuario y al centro de cémputo. FIN.

10. Homologacion de Asignaturas (TUPA 16)

Recibo de pago Monto

- Pago por derechos de tramite [S/. 15
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Relacién de asignaturas a ser homologadas, consignando: nombre, cédigo, creditaje,
categoria, fecha, etc (pedir formato en secretaria de escuelas).

4 Ficha de seguimiento académico.

A Pago por derechos de homologacion.

Proceso:

-> El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Luego a mesa de partes de la
escuela Profesional. Se verifican Requisitos. Se deriva a la Comision de Homologacion y
Convalidaciones para su calificacion. La comision devuelve expediente a mesa de partes de la
escuela profesional. Luego se pasa a la secretaria de la escuela profesional para emision de
resolucion de Decano.
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- La resolucion firmada por el Decano se envia por correo al usuario y a centro de computo. FIN.

11. Convalidacién de Asignaturas (TUPA 17)

Recibo de pago

Monto

> Pago por derechos de tramite
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

S/. 5 por asignatura

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Certificado de estudios originales de la universidad de origen.Silabos de cada una de
las asignaturas aprobadas, debidamente certificadas con visto bueno del érgano
competente de la Institucién académica de procedencia.

[ Plan de Estudios de la Facultad o Escuela Profesional de origen, debidamente
autenticado por el Secretario General o funcionario que da fe de los actos de las
autoridades en la institucion de procedencia.

4 Pago por derechos de convalidacion de asignaturas.

Proceso:

- El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Luego a mesa de partes de la
escuela Profesional. Se verifican Requisitos. Se deriva a la Comision de Homologacion y
Convalidaciones para su calificacion. La comision devuelve expediente a mesa de partes de la
escuela profesional. Luego se pasa a la secretaria de la escuela profesional para emision de

resolucion de Decano.

- La resolucion firmada por el Decano se envia por correo al usuario y a centro de computo. FIN.
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12. Reserva de Matricula (TUPA 18)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de tramite [S/. 15
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Ficha de seguimiento académico.

[ Documentos sustentatorios (Certificado Médico, Certificado de Trabajo y otros
indubitables).

4 Pago por derechos de tramite.

d Tomar el cuenta el art. 37.2 del Reglamento Académico de la UNSAAC

Proceso:

- El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Luego a mesa de partes de la
escuela Profesional. Se verifican Requisitos. Se deriva expediente a secretaria de la escuela
profesional para emisién de resolucion y firma de decano.

= La resolucién firmada por Decano se envia por correo al usuario y a centro de computo. FIN.

13. Certificado de Estudios (TUPA 19)

Recibo de pago Monto

- Pago por derechos de tramite (e Por semestre a partir del afio 1985: S/. 9
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda | ® Por semestre desde el afio 1974 — 1984
e Por afo antes de 1974: S/. 76

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual,
salvo las fotografias http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Ficha de seguimiento académico (para los alumnos de 1985 en adelante)

4 Relacién de asignaturas por semestre para casos de alumnos que no tengan la
informacion en el Centro de Cémputo (para los alumnos de 1984 hacia atras)

A Fotografias tamafio carné a color en formato digital (buena calidad)
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rachcst

4 Recibo de pago

Proceso:

- El expediente llega a UTD. De ahi:

=> Usuarios del 1985 en adelante, otorga el centro de cdmputo. Envian por correo al usuario. FIN

- Usuarios de 1984 hacia atras, se deriva a mesa de partes de la escuela respectiva. En mesa de
partes de la escuela, se revisa el cumplimiento de requisitos y se realiza el extracto de las notas.
Luego se deriva a la secretaria de la escuela profesional. Se emite el certificado de estudios con
firma del Director de escuela y Decano. Luego se envia por correo al usuario. FIN.

14.CARTA _DE _PRESENTACION A INSTITUCIONES (PRACTICAS _PRE
PROFESIONALES, PROFESIONALES U OTROS) (TUPA 20)

Recibo de pago Monto

= Pago por derechos de tramite [S/. 10*
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion

Adjuntar en Fut Virtual http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

> Ficha de seguimiento académico
> Documento con los datos de la institucion (nombre, cargos, direccion, etc.)
> Recibo de pago (pdf o captura)*

* El pago sélo se aplica para usuarios que soliciten practicas profesionales (no
pre-profesionales).

Proceso:

- El expediente llega a UTD. De ahi se deriva a Mesa de partes de la FACACET, y luego a mesa
de partes de la escuela respectiva.
=> En mesa de partes de la escuela, se revisan el cumplimiento de requisitos.
- Luego se deriva a la secretaria de la direccion de la escuela profesional. Se emite la carta de
presentacion:
€ para practicas pre profesionales, firma el Director de Escuela
€ para practicas profesionales u otros, firma del Decano
- La secretaria de la escuela envia la carta firmada al usuario por correo. FIN.



http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

P
. @30
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS Y TURISMO - UNSAAC \\‘_7

15. Constancia de Estudios (TUPA 21)

Recibo de pago Monto

- Pago por derechos de tramite [S/. 15
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

A Constancia de matricula
4 Pago por derechos de tramite

Proceso:

- El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Luego la mesa de partes de
la escuela Profesional. Se verifican Requisitos. Se deriva expediente a secretaria de la escuela
profesional para la emision de la constancia y firma del Decano.

- La Constancia firmada por Decano se envia por correo al usuario. FIN

16. Constancia de Créditos Acumulados o de Egresado (TUPA 22)

Recibo de pago Monto

= Pago por derechos de tramite |S/. 12
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Ficha de seguimiento académico
4 Pago por derechos de tramite

Proceso:

-> El expediente llega a UTD. Se deriva a Centro de computo.
- Centro de cOmputo envia constancia por correo al usuario. FIN.
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17. Constancia de Buena Conducta (TUPA 23)

Recibo de pago

Monto

- Pago por derechos de tramite
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda

cion/

S/.15

4 Ficha de seguimiento académico
4 Pago por derechos de tramite

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

Proceso:

- El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Luego la mesa de partes de
la escuela Profesional. Se verifican Requisitos. Se deriva expediente a secretaria de la escuela
profesional para emisién de constancia y firma de Decano.

- La constancia firmada por Decano se envia por correo al usuario. FIN.

18. Constancia de Tercio, Quinto y Décimo Superior (TUPA 24)

Recibo de pago

Monto

- Pago por derechos de tramite
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda

cion/

S/.15

académico concluido.
A Pago por derechos de constancia

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

A Informe del Centro de Cémputo del Cuadro de Promedio Aritmético del semestre

Proceso:
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- El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Luego la mesa de partes de
la escuela Profesional. Se verifican Requisitos. Se deriva a Centro de Computo, donde se emitira
el Informe del Centro de Cédmputo del Cuadro de Promedio Aritmético del semestre académico
concluido. El expediente retorna a la mesa de partes de la escuela. Se deriva expediente a
secretaria de la escuela profesional para emisién de constancia y firma del decano.

- La constancia firmada por Decano se envia por correo al usuario. FIN.

19. Constancia de no ser deudor a la Universidad (TUPA 21)

Recibo de pago Monto

= Pago por derechos de tramite [S/.15
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

[ Pago por derechos de constancia

Proceso:

- El expediente llega a UTD. Se deriva a Centro de computo. Se verifica requisitos.
- Centro de cOmputo envia constancia por correo al usuario. FIN.

20. Subsanacion de Asignaturas (para estudiantes por egresar) (TUPA 46)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de tramite [ S/. 9 por crédito
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Tener condicion de egresante con 02 asignaturas desaprobadas a subsanar, con nota
promedio de 07-10 (curricula antigua) y 11-13 (nueva curricula).
4 Ficha de seguimiento académico.



http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual
http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

<

) @80
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS Y TURISMO - UNSAAC \\»—7

[ Pago por derechos de subsanacion

Proceso:

- El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Luego la mesa de partes de
la escuela Profesional. Se verifican Requisitos. Se deriva al Director de la Escuela Profesional.
Director de escuela emite un informe de subsanacion firmado. Se devuelve a mesa de partes de
la escuela. Se deriva expediente a secretaria de la escuela profesional para resolucion y firma de
decano.

= La resolucion firmada por Decano se envia por correo al usuario y a centro de cémputo por
pladdes. FIN.

21. Nombramiento de Asesor e inscripcion de Tema de Tesis o Trabajo de
Investigacion (TUPA 47)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de tramite |S/. 30
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Carta de Aceptacién del Asesor

A Ficha de Seguimiento Académico (los alumnos que tienen mas del 80% de créditos
aprobados del Plan Curricular antiguo). (Art. 136 del Plan de Tesis - Reglamento
Académico de la UNSAAC)

A Ficha de Seguimiento Académico (los alumnos que tienen mas del 80% de créditos
aprobados del Plan Curricular nuevo). (Art. 126 del Plan de Tesis - Reglamento
Académico de la UNSAAC)

4 Pago por derechos de tramite

[ Un ejemplar del Plan de Tesis refrendado por el Asesor (un PDF virtual)

Proceso:

- El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Luego la mesa de partes de
la escuela Profesional. Se verifican Requisitos. Se deriva al Director(a) de Investigacion de la
Escuela Profesional (revisores). Se deriva expediente a secretaria de la escuela profesional para
resolucion y firma del decano.
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= La resolucion firmada por Decano se envia por correo al usuario, al asesor y a archivo de mesa
de partes de la escuela profesional. FIN.

22. Modificacion del Plan de Tesis o Trabajo de Investigacion (TUPA 48)

Recibo de pago Monto

=> Pago por derechos de tramite |S/. 30
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

[ Informe del Asesor de Tesis, avalando la modificacion del titulo.
d Un ejemplar del Plan Modificado (pdf virtual)

[ Copia de la Resolucién anterior

4 Pago por derechos de tramite

Proceso:

-> El expediente llega a UTD. Se deriva a mesa de partes FACACET. Luego la mesa de partes de
la escuela Profesional. Se verifican Requisitos. Se deriva al Director(a) de Investigacion de la
Escuela Profesional (revisores). Se deriva expediente a secretaria de la escuela profesional para
resolucion y firma del decano.

=> La resolucion firmada por Decano se envia por correo al usuario, al asesor y a archivo de mesa
de partes de la escuela profesional. FIN.

23. Calificacion de Expediente para Optar el Grado Académico de Bachiller y Rotulado
de Diploma (TUPA 49)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de ftramite |S/. 415
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual
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[ Copia simple del Certificado de Idioma Extranjero y de Computacion Basica.

[ Ficha de seguimiento académico con la conformidad respectiva (Haber cumplido con el
numero de créditos exigido en el Plan Curricular).

4 Declaracion Jurada de haber realizado la homologacidn o convalidacion de
asignaturas, de ser el caso.

[ Una fotografia digital de 4cm de alto y 3 cm de ancho (terno oscuro y camisa blanca en
fondo blanco), para diploma y certificado de estudios.

4 Pago por derechos de bachillerato y rotulado.

d Copia de DNI ampliado.

Proceso:

-

¢....

El expediente llega a UTD. Luego pasa a mesa de partes de la FACACET, de alli a mesa de
partes de cada escuela. Se verifica el cumplimiento de requisitos. De ahi se deriva el expediente
a Centro de computo, que emitira los siguientes documentos:

Certificado de estudios original en formato numerado (centro computo).

Constancia de no deudor de la UNSAAC (centro computo).

Constancia de primera matricula (centro de computo).

Constancia de egresado (centro de computo).

El centro de computo devuelve el expediente a la mesa de partes de cada escuela. Mesa de
partes de cada escuela deriva el expediente a la comision de Grados y Titulos.

La comisién de grados y titulos emite el DICTAMEN FAVORABLE vy lo devuelve a mesa de
partes de la escuela, quien a su vez deriva a Secretaria de la escuela para el tramite de rotulado
(resolucion de Apto al Grado de Bachiller y Resolucion CU). Este expediente se envia a mesa de
partes de la escuela y derivar a la Oficina de Grados y Titulos. FIN.

24. Calificacion de Expediente para Optar al Titulo Profesional Modalidad de
Sustentacién de Tesis (TUPA 50.1)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de tramite |S/. 434
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

Copia simple del diploma de Bachiller

Certificado electronico de no tener antecedentes penales y judiciales
Pago por derechos de Titulo Profesional Modalidad Sustentacion de Tesis.
Copia de certificado de estudios

My Wy Wy
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1 Copia de ficha de calificacion de expediente de grado de bachiller

Proceso:

-

¢...

El expediente llega a UTD. Luego pasa a mesa de partes de la FACACET, de alli a mesa de
partes de cada escuela. Se verifica el cumplimiento de requisitos. De ahi se deriva el expediente
a Centro de computo, que emitira los siguientes documentos:

Constancia de no deudor de la UNSAAC (centro computo).

Constancia de primera matricula (centro de computo).

Constancia de egresado (centro de computo).

El centro de computo devuelve el expediente a la mesa de partes de cada escuela. Mesa de
partes de cada escuela deriva el expediente a la Comision de Grados y Titulos.

La comisién de grados y titulos emite el DICTAMEN FAVORABLE vy lo devuelve a mesa de
partes de la escuela, quien a su vez deriva a Secretaria para la emision de la resolucion de Apto
al Titulo Profesional con firma del Decano. Esa resolucién se envia al usuario por correo. FIN

25. Calificacion de Expediente para Optar al Titulo Profesional Modalidad de
Suficiencia Profesional (TUPA 50.2)

Recibo de pago Monto

- Pago por derechos de tramite |S/. 540
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

* Para el caso de las EP de Cs. Administrativas y Contabilidad esta modalidad puede ser aplicada
a quien lo solicite previo cumplimiento de los requisitos; en el caso de EP de Economia se
aplica a estudiantes con buen rendimiento académico previo cumplimiento del art. 76 y 77 del
reglamento de Grados de Economia; en el caso de Turismo esta modalidad no se aplica.

Copia simple del diploma de Bachiller

Certificado electronico de no tener antecedentes penales ni judiciales

Pago por derechos de Titulo Profesional Modalidad de Suficiencia Profesional
Copia de certificado de estudios

Copia de ficha de calificacion de expediente grado de bachiller

codoo



http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS Y TURISMO - UNSAAC &

Proceso:

>

¢...

El expediente llega a UTD. Luego pasa a mesa de partes de la FACACET, de alli a mesa de
partes de cada escuela. Se verifica el cumplimiento de requisitos. De ahi se deriva el expediente
a Centro de computo, que emitira los siguientes documentos:

Constancia de no deudor de la UNSAAC (centro computo).

Constancia de primera matricula (centro de computo).

Constancia de egresado (centro de computo).

El centro de computo devuelve el expediente a la mesa de partes de cada escuela. La Mesa de
partes de cada escuela deriva el expediente a la Comision de Grados y Titulos (En el caso de la
EP Economia el expediente pasa previamente el dictamen de la Comision Académica).

La comisién de grados y titulos emite el DICTAMEN FAVORABLE y lo devuelve a mesa de
partes de la escuela, quien a su vez deriva a Secretaria para la emision de la resolucion de Apto
al Titulo Profesional con firma del Decano. Esa resolucién se envia al usuario por correo. FIN

26. Calificacion de Expediente para Optar al Titulo Profesional Modalidad de Servicios
a Nivel Profesional (TUPA 50.3)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de tramite |S/. 626
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Copia simple del diploma de Bachiller

[ Informe técnico de labor realizada en la especialidad un ejemplar digital

d Tres anos consecutivos de experiencia en labores de la especialidad después de ser
egresado, acreditado.

4 Copia de boletas de pago de remuneraciones.

[ Certificado electrénico de no tener antecedentes penales ni judiciales

4 Pago por derechos de Titulo Profesional Modalidad de Servicios a Nivel Profesional

1 Fotocopia de certificado de estudios

1 Copia de resumen de calificacién de expediente grado de bachiller
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Proceso:

=> El expediente llega a UTD. Luego pasa a mesa de partes de la FACACET, de alli a mesa de

partes de cada escuela. Se verifica el cumplimiento de requisitos. De ahi se deriva el expediente

a Centro de computo, que emitira los siguientes documentos:

Constancia de no deudor de la UNSAAC (centro computo).

Constancia de primera matricula (centro de computo).

Constancia de egresado (centro de computo).

El centro de codmputo devuelve el expediente a la mesa de partes de cada escuela. Mesa de

partes de cada escuela deriva el expediente a la Comision Académica de la EP. Emite un

informe. Luego se deriva a la Comisién de Grados y Titulos.

- La comision de grados y titulos emite el DICTAMEN FAVORABLE y lo devuelve a mesa de
partes de la escuela, quien a su vez deriva a Secretaria para la emision de la resolucion de Apto
al Titulo Profesional con firma del Decano. Esa resolucion se envia al usuario por correo. FIN

¢...

27. Nombramiento de Dictaminadores de Tesis (TUPA 51)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de tramite |S/. 28
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

(W]

Carta del asesor indicando que se ha concluido con el desarrollo del trabajo y esta apto
para entrar a dictamen

Copia de Resolucién de inscripcidn o aprobacion de plan de tesis

Copia Resolucién de Apto al Titulo

Pago por derechos de tramite

01 ejemplar digital

OO0

Proceso:

- El expediente llega a UTD. Luego pasa a mesa de partes de la FACACET, de alli a mesa de
partes de cada escuela. Se verifica el cumplimiento de requisitos. Se deriva a Director de
Escuela para en coordinacion con Decano y jefe de departamento, sortean dictaminantes.

-> Se deriva a Secretaria de escuela para la emisién de la resolucion de nombramiento de
dictaminantes. Esa resolucion se envia al usuario por correo y a los dictaminantes con un
ejemplar de la tesis a dictaminar. FIN.
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28. Aprobacion de Dictamen de Tesis (TUPA 52)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de tramite [S/.25
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

A Pago por derechos de tramite
A Dictamen final de tesis favorables
4 Copia de resolucion de nombramiento de Dictaminantes

Proceso:

-> El expediente llega a UTD. Luego pasa a mesa de partes de la FACACET, de alli a mesa de
partes de cada escuela. Se verifica el cumplimiento de requisitos. De ahi se deriva el expediente
a Secretaria de escuela para la emision de la resolucién de Aprobacién de Dictamen Favorable
con firma del decano. Esa resolucién se envia por correo al usuario, asesor, dictaminadores y
archivo de mesa de partes de la escuela. FIN

29. Determinacion de Fecha, Hora y Lugar para Sustentacidon de Tesis o Examen de
Suficiencia Profesional o Examen por Servicios a Nivel Profesional (TUPA 53)

Recibo de pago Monto

- Pago por derechos de tramite |S/. 30
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

Copia de resolucién de Aprobacion del Dictamen de Tesis

Copia de resolucion de Apto al titulo

01 ejemplar de tesis digital en pdf o un ejemplar de informe técnico segin modalidad
optada por el graduado.

[ Certificado de Originalidad de la Tesis (URKUND), firmado por el Asesor

(MR Wy N
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[ En caso de la Modalidad de Suficiencia Profesional: Desarrollo del Temario (Examen
escrito u oral) solo en forma individual ante jurado.
A Pago por derechos de tramite

Proceso:

- El expediente llega a UTD. Luego pasa a mesa de partes de la FACACET, de alli a mesa de
partes de cada escuela. Se verifica el cumplimiento de requisitos. De ahi se deriva el expediente
al Director de Escuela para en coordinacion con el Decano y Director de departamento, sortean
y/o determinan replicantes segun especialidad.

-> Luego se deriva a Secretaria para la emisién de la resolucion de Hora y Fecha de sustentacion
con firma del decano. Esa resolucion se envia con copia de la tesis por correo al usuario, a
docentes dictaminadores, replicantes, asesor y DECANO (8 DIAS ANTES DE LA
SUSTENTACION). FIN.

30. Rotulado de Diploma de Titulo Profesional (TUPA 54)

Recibo de pago Monto

-> Pago por derechos de ftramite |S/. 102
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

1 Una fotografia digital a color tamano carné de 4 cm de alto x 3 cm de ancho (terno
oscuro y camisa blanca)

[ Un ejemplar de Tesis empastada (para la Biblioteca Especializada de la Escuela
Profesional correspondiente)

A Constancia de Deposito del Repositorio Institucional (Previa entrega de un ejemplar
digital por correo).

4 Pago por derechos de rotulado de diploma.

Proceso:

- El expediente llega a UTD. Luego pasa a mesa de partes de la FACACET, de alli a mesa de
partes de cada escuela. Se verifica el cumplimiento de requisitos. Y se organiza el expediente
para rotulado (*Se anaden requisitos que solicita la oficina de Grados y Titulos, en coordinacion
con usuario, estar atentos por si existe alguna modificacion).
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- La Secretaria elabora la resolucion CU y deriva a la oficina de Grados y Titulos. FIN

31. JURAMENTACION Y COLACION DE TiTULO (TUPA 54)

Recibo de pago

Monto

> Pago por derechos de tramite
http://servicios.unsaac.edu.pe/recauda
cion/

 S/.75: Pago por derechos de
medalla, solapera, alquiler de toga y
birrete

4 Diploma original del titulo profesional

** Una juramentacion por semestre.

Requisitos que debe adjuntar de preferencia EN UN SOLO PDF UNIDO en el fut virtual
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

4 Recibo de caja por alquiler de toga y birrete
4 Recibo de caja por adquisicion de medalla y solapera

* Para programar una juramentacion debe existir un minimo de 20 solicitudes.



http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://servicios.unsaac.edu.pe/recaudacion/
http://tramite.unsaac.edu.pe/tramite/virtual

