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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

APROBADO POR RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N.° 145-2023-CU-RUIGV

(**) MODIFICADO POR RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 022-2025-CU-UIGV
(***) MODIFICADO POR RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 124-2025-CU-UIGV

Procedimiento

Plazo

Inicio del Procedimiento

Autoridad Competente

Informacién

N° Administrativo - Requisitos Proceso de atencion L. Precio o h )
L de atencion Administrativo para Resolver complementaria
Académico
1. Completar formato virtual o fisico de solicitud de
acceso a lainformacion publica e ingresarlo por
SISDOC.
2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente 1. Registro de tramite por SISDOC. a.S/0.10
01 cceso a_ ’a o enlace: sged.wgv.edu.Pe 2.Se derlve} al area competente para el tramite 10 dias habiles. b S/1.00 Desde el registro en el SISDOC. Direccién de.Gestlon dela }
Informacién Publica 3. Pago por conceptos: correspondiente. ¢ S/0.00 Calidad
a. Copia formato simple A4. 3. Notificacion presencial o virtual. ’ ’
b. Informacién en CD o DVD Académicos y Titulos
Profesionales.
c. Informacién por correo electrénico.
1.Pago por Tramite Beneficio
Estudiantil.
2. Documentos solicitados: . .. o
Estudiantil: b. En caso de Orfandqd: Par@ida de Defuncién. docunﬁentos solicitadog al siguiente enlace:
Becas, Exoneracién (C::.OirJAD;:Saso de Discapacidad: Carné de sged.uigv.edu.pe Oficina 6o R iidad
. L . . -~ . icina de Responsabilida .
02 |de deudas, d.En caso de Enfermedad: Certificados 2.El t_ra_1m|te es derlvadol_ por SISDOQ a 07 dias habiles. S/10.00 Desde el registro en el SISDOC. Social y Bienestar Estudiantil
Descuentos, e : ; la Oficina de Responsabilidad Social
’ Médicos actualizados del estudiante, responsable . X e
Orfandad econdémico y/o familiar directo yB|en§star Unlversltar|o-ORSBU. .
) ’ L : L. 3. Se cita al/la estudiante para una entrevista
Discapacidad, etc. e. En caso solicite Descuentos, Exoneracion presencial o virtual segan se pacte
de pagos, Condonacion de deuda u otros, .
debe adjuntar documentacion sustentatoria
pertinente.
1.Pago por Constancia de No Adeudar . -
- . - 1. Registro de tramite por SISDOC. - .
N
o3 | CGonstanciade No (SISDOC verifica pago automaticamente). 2. Se deriva a la Oficina de Cuentas Corrientes 02 dias habiles. S/80.00 Desde el registro en el SISDOC. Oficina de Contabilidad y -
Adeudar 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente e e Economia/ Cuentas Corrientes
; . para su verificacion y elaboracion.
enlace: sged.uigv.edu.pe
1. Registro de tramite por SISDOC. Se atendera de acuerdo a lo
Eliminacién de Saldo | |- 290 por Eliminacién de Saldo Deudor. 2. Se deriva a la Oficina de Cuentas o . Oficina de Contabilidady | establecido en las Normas de
04 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente Corrientes para su atencion. 07 dias habiles. S/65.00 Desde el registro en el SISDOC. . . . -
Deudor ; . . . . Economia/ Cuentas Corrientes | Pensiéon de Ensefianza y Derechos
enlace: sged.uigv.edu.pe 3.Se deriva a la Oficina de Secretaria afines
y Registros Académicos para su validacion. '
1.Pago por Estado de Cuenta Corriente. 1. Registro de tramite por SISDOC. - .
Estado de C t:
05 s a_ © de Luenta 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente 2. Se deriva a la Oficina de Cuentas 02 dias habiles. (Pa il %?giclo) Desde el registro en el SISDOC. Ecgggiz/dgu%%?;zbggﬁir{tes -
Corriente enlace: sged.uigv.edu.pe Corrientes para su atencion. gop
1. Pago por Prescripcion de Deuda. 1. Registro de tramite por SISDOC. - .
o - . . . . Oficina de Contabilidad y
06 | Prescripcion de Deuda | 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente 2. Se deriva a la Oficina de Cuentas 07 dias habiles. S/160.00 Desde el registro en el SISDOC. Economia -
enlace: sged.uigv.edu.pe Corrientes para su atencion.
1. Pago por Transferencia de Pago. 1. Registro de tramit SISDOC
2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente * Leg s de ramite por y Oficina de Contabilidad y
Transferencia de Pago | ¢njace: sged.uigv.edu.pe 2. Se deriva a la Oficina de Cuentas Economia/ Cuentas Corrientes/
07 - sged.uigv.edu.p ) Corrientes para su atencion. 07 dias habiles. S/60.00 Desde el registro en el SISDOC. - . -
1 (*) Se atendera de acuerdo a lo establecido en 3. Validacic ; . Oficina de Secretaria y
- - . Validaciéon por la Oficina de Secretaria . -
las Normas de Pension de Ensefianza y Derechos Reqistros Académi Registros Académico
Afines. y egistros Académicos.
1. Pago por Autenticacién (SISDOC 1. Recepcion de documento presencial o Documento por autenticar: Diplomas
Autenticaciéon de vérificga ppago autométicamente) virtual. de Grados académicos y Titulos
08 ) 2. Se deriva al area competente para el tramite 03 dias habiles. S/ 100.00 Desde el registro en el SISDOC. Secretaria General profesionales, certificados de

Documento

2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente
enlace: sged.uigv.edu.pe

correspondiente.
3. Notificacién presencial o virtual.

estudios, constancias, resoluciones
y record de notas.

! Tramite eliminado (***)
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El plazo maximo sera de 39 dias
1. La solicitud es registrada en Mesa de Partes y habiles en los casos en que el
recibida por la OCGT, quien verifica la estudiante no cuente con un plan de
A . informacion del estudiante y solicita su historial estudios asignado, registre
Autenticacién de 1. Registro del tramite académico. Registro y derivacion de la solicitud asignaturas pertenecientes a
09 | Grados y/o Titulos no -Reg - , 2. La OSRA evalla el historial del estudiante y 12 dias habiles. S/100.00 9 y aef Secretaria General distintos planes, tenga asignaturas
2. Diploma original (grado o titulo) ; . - por parte del interesad :
inscritos en SUNEDU 2 envia la informacion a la OCGT para su con planes de estudios anuales no
verificacion y emision de un informe. registrados, haya cursado
3. La Secretaria General autentica el documento asignaturas sin planes de estudios
original y gestiona su entrega al solicitante. existentes o registrados, entre otros
casos similares.
1. Pago por Constancia de Matricula (SISDOC 1. Registro de tramite por SISDOC.
c " iad I " . . -
10 |Lonstanciacde verifica pago automaticamente). | 2 Se deriva al drea competente para el tramite 03 dias habiles. S/80.00 Desde el registro en el SISDOC. Secretaria General .
Primera Matricula 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, siguiente enlace: | correspondiente.
sged.uigv.edu.pe 3. Notificacion presencial o virtual.
1. Pago por conceptos:
a. Legalizacion de Certificado de
. sz Eslt_'.:acggﬁ-zacién de Grados Académicos y Titulos 1. Registro de tramite por SISDOC. a.S/75.00 Elet;img%geels_ggrg“szjgltgnaiz
Legalizacion de ) - 2. Se deriva al area competente para el tramite . " b. S/100.00 ) Oficina de Contabilidad y ) e
11 Profesionales. . 03 dias habiles. Desde el registro en el SISDOC. . : disponibilidad de acervo
Documentos R . correspondiente. c. S/50.00 Economia / Cuentas Corrientes . e
c. Legalizacion de Resolucion. Notificacia ial o virtual 1 documentario, pudiéndose extender
d. Legalizacion de Silabos (Pago por asignatura). 3. Notificacion presencial o virtual. d.$/15.00 el plazo hasta 15 dias habiles.
2. Ingresar solicitud en el SISDOC, siguiente enlace:
sged.uigv.edu.pe
1. La Oficina de Mesa de Partes registra y deriva EI'p!azo maximo sera de 39 dias
e . habiles en los casos en que el
la solicitud, que luego es recibida por la OCGT estudiante no cuente con un plan de
para la verificacion inicial y solicitud de estudios asignado. registre p
Legalizacion de rendimiento académico. asi naturasgerten’ecigntes a
. 1. Registro del tramite 2. La OSRA evalua el historial académico del . . Registro y derivacion de la solicitud . Sig P :
12 | Grados y/o Titulos no . ;o . ’ ’ 12 dias habiles $/100.00 ) Secretaria General distintos planes, tenga asignaturas
2. Diploma original (grado o titulo) estudiante y envia la informacién a la OCGT para ’ ) por parte del interesado L
inscritos en SUNEDU 3 su verificacion. con ;:Iar;es dhe estudlosgnuales no
: ) registrados, haya cursado
I::gléalizsaedgedtz{Ic?ofs:wzl;latt)oéigciaéﬁi?:g%:agestiona asignaturas sin planes de estudios
su entrega al solicitante existentes o registrados, entre otros
9 ’ casos similares.
1. Pago por Rectificacién y/o Adicién 1_. Recepcion de documento presencial o
de Nombre. \élrtsual. . P | trami
Rectifi i6n vio 2. Ingresar solicitud al siguiente enlace: - 5€ den\zja‘\ al area competente para el tramite
icacion
13 ef: I Y sged.uigv.edu.pe go:zr(;sig%: |er:jt:. Resolucion  de Secretaria 05 dias habiles. S/80.00 Desde el registro en el SISDOC. Secretaria General -
Adicion de Nombre 3.Partida de Nacimiento original (actual). General
4. Copia simple del DNI. e -
5 Actz matrimon?al de corresponder 1. Rectificacion a cargo de la Oficina
’ ’ ’ de Informatica vy Sistemas.
;' ELZ?;;?;Z’Z?Z%S:% mantener deuda vencida. 1. El estudiante presenta la solicitud de
3: Pago por concepto.de tramite. rectificacion y paga las tasas.
Rectificacion de :ggt;;ia :isl:zploeﬂie; ngr fondo blanco (ropa formal 2. La OCGT revisa la documentacion. Luego, la
Datos por mandato pasap ; P Secretaria General prepara el caso para que el R ) .
14 |judicial v/o notarial de de color oscuro) en formato JPG y en alta Conseijo Universitario lo evalie v apruebe la 45 dias habiles $/1.000.00 Desde el dia siguiente del registro Oficina Central de Grados y }
1 y . resolucioén/ calidad. rectificjacic')n yap ’ e por Mesa de Partes Virtual Titulos
Grados Académicosy | . Copia certificada de la partida de nacimiento )
Titulos Profesionales 4 | rectificada. "
4. Diploma de grado académico o titulo original. 3] I;tazlalgnge-ll- sSe?/r:)CgirgI?)riz i(r;wrlltllgsﬁgrgtag,ssellar Y
5. Resolucion Rectoral que dispone la rectificacion 9 ificad final P lica | lucic
de nombre. rectificados, y finalmente se publica la resolucion.

2 Tramite incorporado (***)
3 Tramite incorporado (***)
4 Tramite incorporado (***)
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1. Registro por Mesa de Partes
1. Pago por Verificacion (Solicitud).
Verificacion Documentaria. 2. Se deriva al area competente para el tramite . . Desde el registro por Mesa de Partes .
15 Documentaria 2. Solicitud. (Ingresar al siguiente enlace: correspondiente. 07 dias habiles. $/100.00 Virtual. Secretaria General B
www.uigv.edu.pe/wp/mesa-de-partes/) 3. Se deriva a Secretaria General para su
atencion.
1. La solicitud se registra en Mesa de Partes y es - . .

o . . . El plazo méaximo seréa de 39 dias
recibida por la OCGT, que verifica la informacion habiles en los casos en que el
del estudiante y solicita su rendimiento estudiante no cuente con ug plan de
gcgdsegpl\cg\./ama el historial académico y envia la estudios asignado, registre

Verificacion de Grados - o . ] y ! o . asignaturas pertenecientes a
16 P . N 1. Pago por concepto de tramite. informacién a la OCGT, quien prepara un informe . s Desde el dia siguiente del registro . -~ .
ylo Titulos no inscritos en Y I : L . . 12 dias habiles S/100.00 . Secretaria General distintos planes, tenga asignaturas
SUNEDU 5 2. Indicacion clara de los documentos a validar. para SUNEDU (para inscripcion o con evidencias por Mesa de Partes Virtual con planes de estudios anuales no
gel_fglgf;f:?ectlg:}z)a. General recibe el informe, oficia registrados, haya cursado
a.SUNEDU ara la inscripcién con el adrén asignaturas sin planes de estudios
e Yp pe P existentes o registrados, entre otros
digital, y finalmente comunica el estado del casos similares
tramite al usuario. :
1. Pasar por evaluacioén de situacion académica. . -
2. Si se cumple con los requisitos y es aprobado en 1. Reglstro_ F’e tram!t_e polr’SISDOC. Segun calendario - . . .. .
L. . R 2. Evaluacion y verificacion de los documentos - . Oficina de Secretaria y Segun evaluacion, el estudiante
. la evaluacién, debe hacer pago por: Actualizacion de académico vigente . . L e )
17 | Reingreso § . e o presentados. . S/225.00 Desde el registro en el SISDOC. Registros Académicos / solicitara tramite por adecuacion
Matricula (SISDOC verifica pago automaticamente). . . R, aprobado por Consejo :
- . X 3. Emision de Resolucién de Actualizacion de X Y Decanato curricular.
3. Presentar Declaracion  Jurada. (*) Enlace: Matricula Universitario.
sged.uigv.edu.pe '
1. Pago por Adecuacion Curricular (SISDOC 1. Registro de tramite por SISDOC
;er:ﬂca lpa_tg(:jautng;(ggrggntel). iquient 2. Evaluacion y verificacion de los documentos Oficina de Secretaria y El procedimiento esta habilitado
18 | Adecuacion Curricular ) | ngr.esarjo icitu den € » alsiguiente presentados. 10 dias habiles. S/ 105.00 Desde el registro en el SISDOC. Registros Académicos/ para mallas curriculares previas al
e;n ace. sged.uigv.eau-pe 3. Emisién de Resoluciéon de Adecuacion Decanato 2015.
(*) Posterior a la Actualizacion de Curricular
Matricula. .
1. Pago por Certificado de Estudios (SISDOC Se tendra en cuenta el plan de
Certificad verifica pago automaticamente). 1. Registro de tramite por SISDOC. —_— . estudios del estudiante. Si en caso
19 ertt |ca- ° 2. Foto carné (Escanear y subir al SISDOC). 2. Tramite es derivado a OIS para ser emitido. 07 dias habiles. (Pa Sé Bi'rogiclo) Desde el registro en el SISDOC. Oﬂsci':tzrgzsl;]g);?::g: Y pertenece a un plan antiguo se
de Estudios 3. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente 3. Se publica para descarga por SISDOC. gop realizara una regularizacion. El
enlace: sged.uigv.edu.pe estudiante no debe presentar deuda.
1. Pago por Constancia de Egreso (SISDOC 1. Registro de tramite por SISDOC Se tendra en cuenta el plan de
verifica pago automaticamente). 2' Tramite es derivado a la Oficina- Oficina de Secretaria estudios del estudiante. Si en caso
20 | Constancia de Egreso | 2. Foto carné (Escaneary subir al SISDOC). dé Secretaria y Registros Académicos 07 dias habiles. S/80.00 Desde el registro en el SISDOC. Registros Académicog pertenece a un plan antiguo se
3. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente 3. Se publica para descaraa por SISDOC ’ realizara una regularizacion. El
enlace: sged.uigv.edu.pe : P P gap : estudiante no debe presentar deuda.
. . 1. Registro de tramite por SISDOC.
R 1. Eggo por Constancia de, I.EStUd'OS' (SISDOC 2. Evaluacion y verificacion de los documentos - . .
21 Constancia de verifica pago automaticamente). resentados 07 dias habiles S/80.00 Desde el registro en el SISDOC Oficina de Secretaria y El estudiante no debe presentar
Estudios 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente g Emision .de Resolucién  de ’ ’ 9 ’ Registros Académicos deuda.
enlace: sged.uigv.edu.pe Actualizacién de Matricula.
Constancia de Informe éﬁiigﬁjrgoéui%:fl;nma e Informe Academico y ; Er?]?;?gr? P l\gzsa de;a:]r;tte:h((:isaollcltud). Desde el registro por Mesa de Partes Oficina de Secretaria y El estudiante no debe presentar
22 | Académico y - : : ! o 15 dias habiles. S/505.00 gistro p Registros Académicos/ P
. 2. Solicitud. (Ingresar a 3. Se deriva a Decanato para su verificacion. Virtual. Decanato deuda.
Estructura Curricular | .\ uigv.edu.pe/wp/mesa-de-partes/) 4. Se publica para descarga por SISDOC.
1. Pago por Constancia de Ingreso. (SISDOC 1. Registro de tramite por SISDOC.
- verifica pago automaticamente). 2. Tramite es derivado a la Oficina de Secretaria . . . Oficina de Secretaria y El estudiante no debe presentar
23 | Constancia de Ingreso 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente y  Registros Académicos. 07 dias habiles. 5/80.00 Desde el registro en el SISDOC. Registros Académicos deuda.
enlace: sged.uigv.edu.pe 3. Se publica para descarga por SISDOC.

5> Tramite incorporado (***)
8 Tramite modificado, antes se denominaba “Actualizacidn de matricula” (***)
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1. Pago por Constancia de Medidas Disciplinarias. Tribunal de Honor Universitario
Constancia de (SISDOC verifica pago automaticamente). 1. Registro de tramite por SISDOC. . -~ . El estudiante no debe presentar
24 Medidas Disciplinarias | 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente 2. Se deriva a Facultad para su elaboracion. 07 dias habiles. 5/80.00 Desde el registro en el SISDOC. *Se puede encargar a deuda.
enlace: sged.uigv.edu.pe cualquiera de sus miembros” 7
Constancia de No 1.Pago por: Constancia de No Adeudar (1855:%5:;)0 por Mesa de Partes.
- Biblioteca y/o Laboratorio. L ’ . . s . Oficina de Secretaria y El estudiante no debe presentar
25 | Adeudar Biblioteca y/o 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente 2. Tramlt’e es der!vado ala Qflc!na de 07 dias habiles. S/80.00 Desde el registro en el SISDOC. Registros Académicos deuda.
Laboratorio enlace: sged.uigv.edu.pe Secretaria y Registros Académicos.
: : ! : 3. Se publica para descarga por SISDOC.
1. Registro de tramite por SISDOC.
1P . ; . 2.Se deriva a Oficina de Informatica
) . Pago por Constancia Tercio/Quinto y Sistemas para calculo de promedio
Constancia Superior o Promedio Ponderado (SISDOC verifica derad Oficina de S . El di deb
26 | Tercio/Quinto Su i ago automaticamente). ponderado. . 07 dias habiles. S/80.00 Desde el registro en el SISDOC. icina de ecretafla y estudiante no debe presentar
perior | pag 3.8e d la Of de Secretari 9 Registros Académi deud
i 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente e derva a la Ulicina - de secretaria egistros Academicos euda.
o Promedio Ponderado ; . ’ y Registros Académicos para ser
enlace: sged.uigv.edu.pe emitido
4. Se publica para descarga por SISDOC.
1. Registro de tramite por SISDOC.
1. Pago por Duplicado de Silabos 2.Se deriva a Facultad y secomparte Se tendra en cuenta el plan de
27 | Duplicado de Silabos 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente ;On. la OAﬂcmda’ (.je Secretalmal b Y 10 dias habiles. P S/ 30'00. | Desde el registro en el SISDOC. Decanato eStUdllos del e.S,tUd(;aTte,y‘.de se;e!
enlace: sged.uigv.edu.pe egistros Académicos para la elaboracion (Pago por ciclo) caso,’alatenuon e trarplt_e tendra
correspondiente. un maximo de 30 dias habiles.
3. Se publica para descarga por SISDOC.
1.Pago por Récord de Notas (SISDOC 1. Registro de tramite por SISDOC.
28 | Récord de Notas verifica pago autométicamente). 2.5e  deriva a Registros Académicos 07 dias hébiles. S/60.00 Desde el registro en el SISDOC. Oficina de Secretaria y -
2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente para la elaboracion correspondiente. Registros Académicos
enlace: sged.uigv.edu.pe 3. Se publica para descarga por SISDOC.
1. Registro por Mesa de Partes. Si el error es generado por la UIGV,
1.Pago por Rectificaciéon  de Matricula (Solicitud). el tramite no tiene costo. De acuerdo
29 Rectificacion (SISDOC verifica pago automaticamente). 2.Se deriva a la Oficina de Secretaria 07 dias habiles S/60.00 Desde el registro por Mesa de Partes Oficina de Secretaria y al Reglamento de Estudios, el
de Matricula 2. Solicitud. (Ingresar a y Registros Académicos. : : Virtual. Registros Académicos estudiante debe realizarlo dentro de
www.uigv.edu.pe/wp/mesa-de-partes/) 3. Evaluacion de la solicitud segin Reglamento los primeros quince (15) dias de
de Estudios. iniciado el ciclo académico.
Rectificacion de Nota . 1.Se deriva a la Oficina de Secretaria Segun calendario ) - . El tramite se realiza posterior a la
30 Finalizado el 1. Solicitud. (Ingresar a Registros Académicos para verificacion académico vigente Sin costo Desde el registro por Mesa de Partes Oficina de Secretaria y ublicacion de las notas en el
(Finalizado e www.uigv.edu.pe/wp/mesa-de-partes/) y _Reg P Y aprobado por Consejo ’ Virtual. Registros Académicos P
semestre académico) atencion. Universitario Intranet.
1. Pago por Reserva de Matricula. (SISDOC 1. Registro de tramite por SISDOC.
31 Reserva de Matricula verifica pago automaticamente). o 2.Se denya a la ) Olflcma de Sgpretgpa 07 dias habiles. S/ 225.00 Desde el registro en el SISDOC. Of|0|pa de Secre’tarla y El estudiante no debe presentar
2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente y Registros Académicos para verificacion y Registros Académicos deuda.
enlace: sged.uigv.edu.pe atencion.
Estudiantes con practicas
preprofesionales dentro del Plan de
estudios:
1.Si el estudiante aprobd la asignatura
1. Pago por Constancia de Practicas de practicas preprofesionales.
) P.re r%fezionales (SISDOC verifica pago 2. Oficina de Secretaria y Registros Académicos La constancia de practicas de la
Constancia de autgméticamenté) pag confirma si el estudiante aprobo la Oficina de Secretaria empresa es requisito obligatorio
32 | Practicas 2. Constancia de‘ Practicas de la Empresa asignatura. 07 dias habiles. S/80.00 Desde el registro en el SISDOC. Registros Académicoz para estudiantes con practicas
Preprofesionales ’ - mp ’ 3. Decanato emite la constancia. 9 preprofesionales fuera del Plan de
P 3. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente B L Estudios
enlace: sged.uigv.edu.pe Estudiantes con practicas -
preprofesionales fuera del Plan de
estudios:
1. Decanos validan las practicas
preprofesionales.
2. Decanato emite la constancia.

7 Tramite modificado (***)
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Sedde Sdmimisirativa v Camgus Limnivyersitario:
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N [Es
o3 INCA GARCILASO
(%1 DE LA VEGA

1. Pago por Carta de Presentacién (SISDOC 1. Registro de tramite por SISDOC.
verifica pago automaticamente). 2.Pago del derecho estudiantil.
33 | Carta de Presentacion | > Consignar datos del destinatario (nombre, cargoy | 3. Tramite es derivado a Decanato segln 07 dias habiles S/100.00 Desde el registro en el SISDOC Decanato/ Posgrado ;
nombre de la empresa o institucion). facultad y  previa verificacion en ’ ' ’
3. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente cuentas corrientes.
enlace: sged.uigv.edu.pe 4.Decano emite Carta de Presentacion.
Constancia de 1.Pago por Constancia. (SISDOC 1. Registro de tramite por SISDOC.
Sistema de verifica pago automaticamente). 2. Tramite es derivado a la Oficina . .- . Oficina de Secretaria y El estudiante no debe presentar
34 Evaluacion y 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente de Secretaria y Registros Académicos. 07 dias habiles. $/80.00 Desde el registro en el SISDOC. Registros Académicos deuda.
Calificacién enlace: sged.uigv.edu.pe 3. Se publica para descarga por SISDOC.
Constancia de 1.Pago por Constancia. (SISDOC verifica pago 1. Registro de tramite por SISDOC.
. . automaticamente). 2. Tramite es derivado a la Oficina de . . . Oficina de Secretaria El estudiante no debe presentar
35 | Equivalencia 2. Ingresar solicitljd en el SISDOC, al siguiente Secretaria 'y Registros Académicos. 07 dias habiles. 5/80.00 Desde el registro en el SISDOC. Registros Académicog deuda. P
de Notas enlace: sged.uigv.edu.pe 3. Se publica para descarga por SISDOC.
1.Pago por Plan de estudios. (SISDOC 1. Registro de tramite por SISDOC.
- verifica pago automaticamente). 2. Tramite es derivado a la Oficina de . . . Oficina de Secretaria y El estudiante no debe presentar
36 | Plan de Estudios 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente Secretaria 'y  Registros Académicos. 07 dias habiles. S/80.00 Desde el registro en el SISDOC. Registros Académicos deuda.
enlace: sged.uigv.edu.pe 3. Se publica para descarga por SISDOC.
1.Registro en Mesa de partes. (Solicitud).
- - . 2. Tramite es derivado a la Oficina de
1. SOHC.'tUd' (Ingresar al siguiente enlace: Secretaria 'y  Registros Académicos, para S/5.00
www.uigv.edu.pe/wp/mesa-de-partes/) evaluacion e informe (Tramite Se tendra en cuenta la situacion
Convalidacion de 2. Certificado de Estudios de la Universidad ! ) ) . -~ ' Desde el registro por Mesa de Partes Oficina de Secretaria y P X
37 _ : ) 3. Posterior al pago por dicho concepto, se 15 dias habiles. Documentario) ! ) . académica del estudiante, no debe
asignaturas ylo Instituto de Procedencia. ) . : Virtual. Registros Académicos
. . deriva el informe al decano o director de la S/50.00 presentar deuda.
3. Silabos de lasgpaturas. . Escuela de Posgrado, para la emision de la por asignatura
4.Pago  por  Convalidacién  de asignaturas. Resolucién Decanal o resolucion Directoral,
segun corresponda. &
Bachiller Automatico y No Automatico
(Tramite administrativo) ) 1. Registro de tramite por SISDOC.
1. Pago por Grado Académico Bachiller (SISDOC 2. Evaluacién y verificacion.
verifica  pago automaticamente). 3. Requerimiento de subsanacion de la
2. Copia simple del DNI. documentacion, de ser el caso.
3. Foto pasaporte a color, fondo blanco (ropa 4. Se solicita de manera interna la emision de:
formal de color oscuro) en formato JPG y en alta Constancia de no adeudar/ Constancia de S/1.800.00
P—_ resolucion/ calidad. rimera matricula/  Certificado  de S Oficina Central de Grados . -
38 Grado Académico 4. Constancia de primera matricula expedido por la gstudios/ Constancia de no adeudar 60 dias habiles. * (Pago Gnico por el Desde el registro en el SISDOC Titulos/ Secretaria General% Ingresar solicitud al siguiente enlace:
Bachiller i i itucié i i ; concepto del tramite ) . o sged.uigv.edu.pe
Universidad o Institucion de origen (solo en caso de | pipjioteca/ Constancia de  egreso/ ' fo del tramit . Consejo Universitario d d
modalidad extraordinaria: traslado externo, Resoluciones de expedito y aprobacion. administrativo)
exonerados por grado o titulo, oficiales de las FF.AA. | 5 Auditoria  del  expediente.
y policiales) o diploma de instituto en  formato 6. Derivacion a Secretaria General.
PDF escaneado por ambos lados. 7. Sujeto a aprobacion de Consejo Universitario.
5. Constancia de Idioma que acredite el . 8.Se solicita la inscripcion ante SUNEDU.
conocimiento de un idioma extranjero (Nivel Basico | (<) Requisitos 2, 3, 4 y 5 adjuntarse por SISDOC
A2), lengua nativa (quechua), expedido por el
Centro de Idiomas de la UIGV.
8 Tramite modificado (***)
ESCRIBE | Sede Administrativa y Campus Universitario:
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o3 INCA GARCILASO
(%1 DE LA VEGA

Grado Académico de

1.Pago por Grado Académico de Maestro
(SISDOC verifica pago automaticamente).

2. Copia simple del DNI.

3. Foto pasaporte a color, fondo blanco (Ropa formal
de color oscuro) en formato JPG y con alta

1. Registro de tramite por SISDOC.

2. Evaluacion y verificacion.

3. Requerimiento de subsanacion de la
documentacion, de ser el caso.

4. Se solicita de manera interna la emisién de:
Constancia de no adeudar/ Constancia de
primera matricula de Maestria/ Certificado de

S/ 3,400.00

Oficina Central de Grados y

Para el armado del expediente se
requiere adicionalmente:

1. Tesis o trabajo de investigacion
aprobado en formato PDF.

2. URL del trabajo de investigacion.

Doctor

resolucion/ calidad.

4. Copia del diploma de Grado de Maestro
legalizado por la Secretaria General de la
Universidad de procedencia.

(*) Requisitos 2, 3 y 4 adjuntarse por SISDOC.

estudios de Doctorado/ Constancia de egreso/
Constancia de idioma extranjero/ Resoluciones
de expedito y aprobacion.

5. Auditoria del expediente.

6. Derivacién a Secretaria General.

7. Sujeto a aprobacién de Consejo Universitario.

8. Se solicita la inscripcion ante SUNEDU.

(Pago unico)

39 . ) . . - 60 dias habiles. * P Desde el registro en el SISDOC. Titulos/ Secretaria General/
Maestro resolucion/ calidad. estudios de Maestria/ Constancia de egreso/ (Pago unico) Consei . - 3. Informe turnitin.
; . _— ’ e . . jo Universitario .
4. Copia del diploma de grado académico de Constancia de idioma extranjero/ Resoluciones 4. Acta de sustentacion.
bachiller legalizado por la Secretaria General de la de expedito y aprobacion. 5. Informe de asesor.
Universidad de procedencia. 5. Auditoria del expediente. (*) Ingresar solicitud en el SISDOC, al
(*) Requisitos 2, 3 y 4 adjuntarse por SISDOC. 6. Derivacién a Secretaria Genera. siguiente enlace: sged.uigv.edu.pe
7. Sujeto a aprobacién de Consejo Universitario.
8. Se solicita la inscripcion ante SUNEDU.
1. Registro de tramite por SISDOC.
2. Evaluacioén y verificacion.
1. Pago por Grado Académico de Doctor (SISDOC 3. Requerimiento de subsanacion de la Para el armado del expediente se
verifica pago automaticamente). documentacion, de ser el caso. requiere adicionalmente:
2. Copia simple del DNI. 4. Se solicita de manera interna la emision 1. Tesis o aprobada en formato
o 3. Foto pasaporte a color, fondo blanco (Ropa de: Constancia de no adeudar/ Constancia de Oficina Central de Grados y PDF.
40 Grado Académico de formal, color oscuro) en formato JPG y con alta primera matricula de Doctorado/ Certificado de 60 dias habiles. * S/3,600.00 Desde el registro en el SISDOC. Titulos/ Secretaria General/ 2. URL del trabajo de investigacion.

Consejo Universitario

3. Informe turnitin.
4. Acta de sustentacion.
5. Informe de asesor.

(*) Ingresar solicitud en el SISDOC, al
siguiente enlace: sged.uigv.edu.pe

41 Titulo Profesional

1. Pago por Titulo Profesional (SISDOC verifica
pago automaticamente).

2. Copia simple del DNI.

3. Foto pasaporte a color, fondo blanco (Ropa
formal de color oscuro) en formato JPG y con alta
resolucién/calidad.

(*) Requisitos 2 y 3 adjuntarse por SISDOC.

1. Registro de tramite por SISDOC.

2. Evaluacioén y verificacion.

3. Requerimiento de subsanacion de la
documentacion, de ser el caso.

4. Se solicita de manera interna la emision de:
Constancia de no adeudar/ Constancia de
primera matricula/ Constancia de no
adeudar a la  biblioteca/ Resoluciones
de expedito y aprobacion.

5. Auditoria del expediente.

6. Derivacién a Secretaria General.

7. Sujeto a aprobacion de Consejo universitario.

8. Se solicita la inscripcién ante SUNEDU.

60 dias habiles. *

S/2,000.00
(Pago unico)

Desde el registro en el SISDOC.

Oficina Central de Grados y
Titulos/ Secretaria General/
Consejo Universitario

Para el armado del expediente se
requiere adicionalmente:

1. Tesis o trabajo de suficiencia
profesional aprobada en formato PDF
(constancia de aprobacién del curso de
actualizacién profesional en los casos
que corresponda).

2. URL del trabajo de investigacion.

3. Informe turnitin.

4. Acta de sustentacion.

5. Informe de asesor.

6. Constancia de Practicas
Preprofesionales o Certificado emitido
por la universidad, sélo en los casos
correspondientes.

(*) Ingresar solicitud en SISDOC, al siguiente
enlace: sged.uigv.edu.pe

Titulo Segunda

42 Especialidad

1. Pago por Titulo Profesional (SISDOC verifica
pago automaticamente).

2. Copia simple del DNI.

3. Foto pasaporte a color, fondo blanco (Ropa
formal de color oscuro) en formato JPG y con alta
resolucién/calidad.

4. Copia del diploma de Titulo profesional
legalizado por la Secretaria General de
la Universidad de  procedencia (estudiantes
de otras universidades).

(*) Requisitos 2, 3 y 4 adjuntarse por SISDOC.

1. Registro de tramite por SISDOC.

2. Evaluacion y verificacion.

3. Requerimiento de subsanacién de la
documentacion, de ser el caso.

4. Se solicita de manera interna la emision de:
Constancia de no adeudar/ Constancia de
primera matricula de especialidad/
Certificado de estudios de segunda
especialidad/ Constancia de egreso/
Resoluciones de expedito y aprobacion.
5. Auditoria del expediente.

6. Derivacién a Secretaria General.

7. Sujeto a aprobacion de Consejo Universitario.

8. Se solicita la inscripciéon ante SUNEDU.

60 dias habiles. *

S/ 3,000.00
(Pago unico)

Desde el registro en el SISDOC.

Oficina Central de Grados y
Titulos/ Secretaria General/
Consejo Universitario

Para el armado del expediente se
requiere adicionalmente:

1. Tesis aprobada en formato PDF.
2. URL del trabajo de investigacion.
3. Informe turnitin.

4. Acta de sustentacion.

5. Informe de asesor.

(*) Ingresar solicitud en SISDOC, al siguiente
enlace: sged.uigv.edu.pe

ESCRIBE |
TU || HISTORIA |

Sedde Sdmimisirativa v Camgus Limnivyersitario:
- Ricc Tambao E31 = Poucbhlo Libre
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UNVERSIDAD
INCA GARCILASO
(%1 DE LA VEGA

Duplicado de Grados

Por pérdida o robo:

1. Recibo de pago por concepto de duplicado de
diploma.

2. Constancia de denuncia policial.

3. Copia simple del DNI.

4. Declaracion jurada de pérdida de diploma.

5. Copia legalizada por el secretario general, de la
Resolucién de Consejo Universitario, que confiere el
Grado académico o Titulo profesional.

Por deterioro o mutilacion:

1. Recibo de pago por concepto de duplicado de
diploma.

2. Constancia expedida por el Registro Nacional de
Grados y Titulos de SUNEDU.

1. Recepcién de documento presencial o
virtual por mesa de partes.

2. Se deriva al area competente para el tramite
correspondiente.

3. Evaluacion y verificacion de los documentos

S/3,000.00

Desde el registro por Mesa de Partes

Oficina Central de Grados y

43 | Académicos y Titulos | 3. Diploma deteriorado o mutilado. 45 dias habiles. oo ' Titulos/ Secretaria General/ -
Profesionale: 4. Copia legalizada por el secretario general, de la | Presentados. B (Pago tnico) Virtual. Consejo Universitario
Resolucion de Consejo Universitario, que confiere el | 4- Reéquerimiento de subsanacion de datos y/o
Grado académico o Titulo profesional. documentacion, de ser el caso.
5. Derivacion a Secretaria General.
Por error material o aritmético: 6. Sujeto a aprobacién de Consejo Universitario.
1. Recibo de pago del duplicado de diploma cuando
el error material o aritmético sea de responsabilidad
del interesado.
2. Copia certificada de la partida de nacimiento y
copia legalizada del DNI, si el error fuera en los
nombres o apellidos.
3. Diploma original errado.
*Requisitos para todos los procedimientos:
+ Ingresar solicitud al siguiente enlace:
www.uigv.edu.pe/wp/mesa-de-partes/
» Ingresar solicitud al siguiente enlace:
https://www.uigv.edu.pe/wp/mesa-de-partes
+ Foto pasaporte a color, fondo blanco (ropa formal
de color oscuro) en formato JPG y en alta resolucion
/ calidad.
Trabajo de 1. Solicitud a través de Mesa de 1. Registro de tramite por Mesa de partes.
a4 |IMvestigacion Partes 2. Se deriva a Oficina de Grados y Titulos. 30 dias hébiles 3/500.00 Desde el registro por Mesa de Partes | Oficina Central de Grados y
Cientifica (2da (*) Debe remitir el Formulario Unico de Tramite al correo 3. Se coordina con el Decano de Facultad la ’ ’ Virtual. Titulos/ Decanato
Opcion) mesadepartes @uigv.edu.pe revision del Trabajo Subsanado.
1. Registro de tramite por Mesa de
Ampliacién de Plazo 1. Solicitud a través de Mesa de Partes / OCGT. Partes. Oficina Central de Grados y
45 2. Adjuntar Resolucién de asignacion de 2. Se deriva al area competente para el tramite / 07 dias habiles. S/500.00 Desde el registro en el SISDOC. Titulos/ Direccién de Escuela | -

Posgrado 1°

asesor y tiempo.

OCGT.
3. Generacion del cargo.

Posgrado

° Tramite eliminado (***)
10 Tramite eliminado (***)

ESCRIBE |

HISTORIA |

Sedde Sdmimisirativa v Camgus Limnivyersitario:
- Ricc Tambao E31 = Poucbhlo Libre
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Segunda Oportunidad
de Sustentacion de
46 | Programas de
Titulacion y Grados
Académicos

1. Pago por el concepto de Tramite Documentario (s/
5.00).

2. Ingresar solicitud por concepto de Segunda
Oportunidad de Sustentaciéon de Programas de
Titulacion y Grados Académicos.

3. Adjuntar Tesis o trabajo de suficiencia profesional
con la subsanacion de las observaciones realizadas.
4. Posterior a la evaluacion se apertura el cargo por
concepto de: Segunda Oportunidad de Sustentacion
Oral.

(*) Ingresar solicitud en el siguiente enlace: sged.uigv.edu.pe

1. Posterior a la verificacion del pago se genera
la programacién de la Sustentacion.

30 dias habiles.

Pregrado S/ 1,200.00
Posgrado S/ 2,000.00

Desde el registro en el SISDOC.

Oficina Central de Grados y
Titulos/ Decanato

Después de treinta (30) dias
calendario computados a partir de la
fecha de desaprobacion, el aspirante
desaprobado podra solicitar

nueva fecha para la sustentacion
previa superacion de las
observaciones formuladas, debiendo
pagar los derechos administrativos
correspondientes. Si el postulante
no hace uso de esta segunda
oportunidad en un plazo de seis (6)
meses calendario debera optar el
Titulo profesional a través del
trabajo de suficiencia profesional
previo pago correspondiente por
derechos académicos y
administrativos.

1. Debe tener registrado el Bachiller en SUNEDU.
2. Solicitud de pre inscripcion por SISDOC.

hacer pago por modalidad.

3. Adjuntar los siguientes documentos: 1. Registro de tramite por SISDOC. S/ 5,700.00
a. Ficha de inscripcion. 2. Evaluaciéon y verificaciéon de los Cuota 1: . .
‘ ( El procedimiento incluye:
Programa de b. C9p|a DNI wgentg. documentos presentados. S/1,900.00 ) Oficina Central de Grados y 1. Asesor.
47 Titulacion Tesi c. Diploma de Bachiller. 3. Apertura del pago por concepto del programa. 12 semanas. Cuota 2: Desde el registro en el SISDOC. Titulos/ Decanato 2 Informe
itulacién Tesis d. Propuesta del proyecto de investigacion. 4. Asignacion de docente asesor. S/ 1,900.00 3' Turniti :
Informacion en el siguiente enlace: 5. Programacién de horarios. Cuota 3 - hurnitin.
https://www.uigv.edu.pe/wp/modalidades-de-tit ulacion/modalidad- ie i A i
de-tosis 6. Notificacion al estudiante. S/1,900.00
(*) Si se cumple con los requisitos y es aprobado el proyecto, debe
hacer pago por modalidad.
1. Debe tener registrado el Bachiller en SUNEDU.
2. Solicitud de pre inscripcion por SISDOC.
3. Adjuntar los siguientes documentos:
a. Ficha de inscripcion. 1. Registro de tramite por SISDOC. S/ 5,700.00
b. Copia DNI vigente. 2. Evaluaciéon y verificaciéon de los Cuota 1: - . .
Programa de c. Diploma de bachiller. documentos presentados. S/1.900.00 - El procedimiento incluye:
. . . - ’ ; - L ' . Oficina Central de Grados y 1. Asesor.
48 | Titulacion Suficiencia | d. Constancia de trabajo (1 afio de experiencia 3. Apertura del pago por concepto del programa. 12 semanas. Cuota 2: Desde el registro en el SISDOC. Titulos/ Decanato 2 Informe
Profesional laboral luego de la fecha de egreso). 4. Asignacion de docente asesor. S/1,900.00 3' Turnitin-
e. Ficha de resumen de experiencia laboral. 5. Programacién de horarios. Cuota 3: ’ ’
Informacién en el siguiente enlace: 6. Notificacion al estudiante. S/1,900.00
https://www.uigv.edu.pe/wp/modalidades-de-tit ulacion/modalidad-
de-suficiencia
(*) Si se cumple con los requisitos, debe hacer pago por
modalidad.
Monto de acuerdo
1. Ingresar solicitud en el siguiente enlace: a la modalidad:
sged.uigv.edu.pe 2da especialidad S/ S
Taller de 2. Adjuntar los siguientes documentos: 1.850.00 El procedimiento incluye:
. L. a. Copia DNI vigente. . Maestrias en ) Oficina Central de Gradosy | 1. Asesor.
49 | Investigacion b. Solicitud. El estudiante no debe presentar deuda. 02 meses. educacién S/ 1.850.00 Desde el registro en el SISDOC. Titulos/ Escuela de Posgrado | 2. Informe.
(Posgrado) (*) Si se cumple con los requisitos, debe hacer pago por modalidad Ot M tri : ’ 3. Turnitin.
Solicitud de preinscripcién (dirigido a los estudiantes de las ras Maestrias
especialidades, maestrias y doctorados , en los cuales ha pasado S/2,220.00
mas de 5 afios de su egreso del respectivo programa). Doctorado S/
2,960.00
1. Solicitud de preinscripcion en el siguiente enlace:
sged.uigv.edu.pe 1. Registro de tramite por SISDOC. S/ 6,000.00
2. Remitir proyecto de Investigacion y/o trabajo 2. Evaluacién y Verificacién de los documentos Cuota 1: . ) .
Programa de académico con avance presentados. $/2,000.00 - El procedimiento incluye:
. - ’ . Oficina Central de Grados y 1. Asesor.
50 | Titulacion 2da del 30%. 3. Apertura del pago por concepto del programa. 03 meses. Cuota 2: Desde el registro en el SISDOC. Titulos/ Decanato 2 Informe
Especialidad 3. Tener registrado el titulo profesional en SUNEDU. | 4. Asignacién de docente asesor. $/2,000.00 3. Tumnitin.
4. Copia DNI vigente. 5. Programacion de horarios. Cuota 3: . .
(*) Si se cumple con los requisitos y es aprobado el proyecto, debe | 6. Notificacién al estudiante. S/2,000.00

ESCRIBE |
HISTORIA |
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N [Es
o3 INCA GARCILASO
(%1 DE LA VEGA

Maestria: S/
1,700.00
Primera Etapa: Cuota 1:
Evaluacion del Proyecto | 5/850.00 El procedimiento incluye:
Iy i Ami Segunda Etapa: : - ’
Proceso de Obtencién | 1 gyjicitud de preinscripcion en el siguiente enlace: ; ssg;isct;?:igi Tran(]lete po:eSISiE)iS)(S:. Asi gacién de Asr;sor g/ugt:ozoo Oficina Central de Grados y 1. Asesores.
51 | de Grado Académico sged.uigv.edu.pe 3' Avert del q : 9 ’ Desde el registro en el SISDOC. Titulos/ Direccion de Escuela | 2. Informe.
Posgrado 2. Tener proyecto culminado. - Apertura € cargo. Tercerg Etapa: Doctorado: S/ de Posgrado 3. Turnitin.
4. Inicio del proceso. Evaluacién Jurado 2,200.00 4. Sustentacion.
Cuarta Etapa: Cuota 1:
Sustentacion S/1,100.00
Cuota 2:
S/1,100.00
Se puede solicitar por Unica vez,
1. Pago por Reprogramacion de Sustentacion. 1. Registro de tramite por SISDOC. previo pago del derecho
Reprogramacioén de 2. Solicitud a través de SISDOC. 2. Se deriva a Oficina de Grados y Titulos. . . . Oficina Central de Grados y correspondiente y con cinco (5) dias
52 Sustentacion 3. Adjuntar Formulario Unico de Tramite al 3. Se coordina con el Decano de Facultad para la 30 dias habiles. $/350.00 Desde el registro en el SISDOC. Titulos / Decanato habiles de anticipacion, la
siguiente  enlace: sged.uigv.edu.pe asignacion de una nuevo jurado y nueva fecha. reprogramacion de la fecha de
sustentacion.
- . S/5.00
1. Pago por Tramite Documentario (SISDOC ) o (Tramite
Examen de verifica pago automaticamente). 1. Registro de tramite por SISDOC. . o )
53 x . 2. Aprobada la solicitud, realizar pago por  Derecho 2. Tramite es derivado a Registro 07 dias habiles. Docsu/nggnggno) Desde el registro en el SISDOC. gﬂC'.n? deAseC(;e,tar'a y El estudiante no debe tener deuda.
Subsanacion de Examen de Subsanacion. Académicos para verificacion. Pt egistros Academicos
(*) Enlace: sged.uigv.edu.pe por.credlto (Exan’lu'an)
Sujeto a evaluacion.
S/5.00
1. Pago por Tramite Documentario (SISDOC . . (Tramite
Examen de verifica pago automaticamente). 1. Registro de tramite por SISDOC. aiz%%%?:cl)eadz:?e Documentario) Oficina de Secretaria Se tendra en cuenta la situacion
54 | Subsanacion por 2. Aprobada la solicitud, realizar pago por  Derecho 2. Tramite es derivado a Registro aprobado por C?onse'o Sujeto al costo del Desde el registro en el SISDOC. Reqistros Acade’micog académica del estudiante, no debe
Suficiencia de Examen de Subsanacion por Suficiencia. Académicos para verificacion. P Uni P itari ! crédito de acuerdo al 9 presentar deuda.
(*) Enlace: sged.uigv.edu.pe niversitario nivel de pension.
(Examen)
1. No haber rendido las evaluaciones de Examen
Parcial y/o Final debidamente justificadas y 1. Registro de tramite por SISDOC. Segun calendario El estudiant ¢ 48 h
certificadas. 2. Se deriva a secretaria Académica para académico vigente S/50.00 Desde el reqist | SISDOC Oficina de Secretaria 'y d estu 'Zn T cuenla con oras
55 | Examen de Rezagados 2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente verificacion y atencion. aprobado por Consejo por asignatura esde elregistro en e ’ Registros Académicos ?essp;:ér seu ig“l}l;tzgcwn para
enlace: sged.uigv.edu.pe 3. Si procede, se efectla el pago. Universitario. P ’
3. Pago por Examen de Rezagados.
1. Haber rendido la evaluacién permanente,
Examen Parcial y/o Final; que deseen reemplazar su | 1. Registro de tramite por SISDOC. Segun calendario .
luacio . ) 2 Se deri ia Academi démi . S/60.00 Oficina de S . El estudiante cuenta con 48 horas
56 | Examen Sustitutorio evaluacion en una o mas aS|gna'1tur'as. ->edervaa secret.a’rla cademica  para academico wgente. e Desde el registro en el SISDOC. icina de ecrgtarjla Y para presentar su solicitud segun
2. Ingresar solicitud en el SISDOC, al siguiente verificacion y atencion. aprobado por Consejo por crédito Registros Académicos calendario académico
enlace: sged.uigv.edu.pe 3. Si procede, se efectua el pago. Universitario. ’
3. Pago por Examen Sustitutorio.
1. Pago por Carné Universitario (SISDOC verifica
pago automaticamente).
2. El estudiante debera estar matriculado en el ciclo | 1. Validar fotografia segun disposiciones Caracteristicas de la fotografia:
vigente. emitidas por SUNEDU. Segun cronograma Oficina de Secretaria « Tamafo: 4Kb a 50Kb
57 | Carné Universitario 3. Foto debera ser validada por SUNEDU en el 2. Registro de tramite por SISDOC. establecido por la S/25.00 " Desde el registro en el SISDOC. Registros Académicog « Alto: 288 pixeles
siguiente link: 3. Se deriva a la Oficina de Informatica y Institucion. 9 * Ancho: 240 pixeles
siucarne.sunedu.gob.pe/carne/validacion sistemas para el registro. * Resolucién: 300 dpi
4. El nombre de la fotografia a entregar debe ser el
codigo de estudiante.

1 Se aprobé nuevo importe por derecho de tramite (**)
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1. El estudiante inicia el tramite verificando
requisitos, registrando la solicitud de duplicado y
1. El estudiante debe estar matriculado en el periodo | realizando el pago. La solicitud de duplicado de carné
Duplicado de C 5 académico vigente. 2. OSRA y OEC coordinan el envio de o . - . universitario se tramita con un plazo
58 u!) |ca_ ° _e 1zarne 2. Pago por concepto de tramite. informacién, el pago de tasas a SUNEDU y la 25 dias habiles S/35.00 Desdzf'lﬂtll:as;geu;gg:tzc:/eiIrtLeag{lstro ?{?E?rggﬁs\:;éztriz;g maximo de 25 dias habiles a partir
Universitario 3. Haber recibido el carné original vigente. verificacion del proceso. P 9 de la fecha de registro inicial de la
4. Contar con denuncia policial por pérdida o robo. 3. SUNEDU confirma la fecha de recojo, OSRA solicitud por parte del estudiante.
notifica al estudiante y entrega el carné,
finalizando con la conformidad del estudiante.
Constancia del Curso
de Actualizacion
Profesional 1. Registro de trdmite por Mesa de
(Curso no vigente - No | !-Pago portramite. Partes. ) o _ -
59 it t . 2. Ingresar solicitud al siguiente enlace: 2. Se deriva al area competente para el tramite 15 dias habiles S/80.00 Desde el registro por Mesa de Partes | Oficina Central de B
se emite constancia; www.uigv.edu.pe/wp/mesa-de-partes correspondiente. . : Virtual. Grados y Titulos
se entrega resultado 3. Contar con Titulo profesional inscrito en SUNEDU. | 3. Verificacion de tramite.
de busqueda en el 4. Emision de Constancia.
acervo documentario)
13
Seqtin cronograma S/350.00 El estudiante debe revisar la
Examen de 1. Presentar la solicitud al correo 1. Recepcion de la solicitud. 9 ronog (Pregrado) L . . . Directiva de Acreditacién de Idiomas
60 . R B - . e establecido por el Centro Desde recibida la evidencia de pago. | Centro de Idiomas
Suficiencia de Idioma | cidiomas@uigv.edu.pe 2. Entrega de requisitos para pago. de Idiomas S/450.00 y Reglamento de Examen de
’ (Posgrado) Suficiencia.
1. Haber completado el programa del nivel basico;
o haber aprobado el Examen de Suficiencia o 1. Recepcién de Ia solicitud. Segun cronograma Centro de Idiomas/ Decanato/ El estudiante debe revisar la
Convalidacién por presentar documento de estudios de institucion 2. Confirmacién de la documentacion gun cronog " ) ) i~ o A
61 ; . establecido por el Centro S/200.00 Desde recibida la evidencia de pago. | Oficina de Directiva de Acreditacion de
Asignatura de Idioma | externa. presentada. de Idiomas Informatica y Sistemas Idiomas
2. Presentar la solicitud al correo 3. Entrega de requisitos para pago. ’ ’
cidiomas@uigv.edu.pe
1. Haber completado el programa del nivel basico;
o haber aprobado el Examen de Suficiencia o 1. Recepcion de la solicitud. Segtin cronograma El estudiante debe revisar la
c lidacion d ) L i . ”
62 ?nva idacion de EL?ZSn':ar documento de estudios de insfitucion 2};22?;2:“0” de la documentacion establecido por el Centro S/200.00 Desde recibida la evidencia de pago. | Centro de Idiomas Directiva de Acreditacion de
Idioma : - P : . de Idiomas. Idiomas.
2. Presentar la solicitud al correo 3. Entrega de requisitos para pago.
cidiomas@uigv.edu.pe
1. Haber completado sl programa del r.m.’el paS'CO; 1. Recepcion de la solicitud. . Centro de Idiomas/ . .
o haber aprobado el Examen de Suficiencia o - . .. Segun cronograma . El estudiante debe revisar la
- - ! 2. Confirmacion de la documentacion . L . . Decanato/director de Posgrado/ | ~. =~ - o
63 | Constancia de Idioma | Convalidado con documento Externo. establecido por el Centro S/300.00 Desde recibida la evidencia de pago. - Directiva de Acreditacion de
. presentada. . Oficina Central de Grados y )
2. Presentar la solicitud al correo 3. Entrega de requisitos para pago de Idiomas. Titulos Idiomas.
cidiomas@uigv.edu.pe ’ 9 q para pago.
1. Haber completado el programa del nivel basico;
o haber aprobado el Examen de Suficiencia o | 1. Recepcion de la solicitud. Segtin cronograma Centro de Idiomas/ El estudiante debe revisar la
Certificado d i i i i
64 ? fricado de Convalidado  con  documento 2. Confirmacién de la documentacion establecido por el Centro S/450.00 Desde recibida la evidencia de pago. Oficina de Grados Directiva de Acreditacién de
Idiomas Externo. presentada. . ) X
. . de Idiomas. y Titulos Idiomas.
2. Presentar la solicitud al correo 3. Entrega de requisitos para pago.
cidiomas@uigv.edu.pe
1. Ingresar solicitud al siguiente enlace
del SISDOC: sged.mgy.edu.pe 1. Recepcion de la solicitud.
2. Carta de presentacion. - .
: o 3. Constancia de Trabajo emitido por la empresa o 2. El expediente sera evaluado por
Convalidacion de institucion donde realizé las practicas la oficina correspondiente. El desarrollo de las practicas
65 | Practicas B P . 3. Posteriormente a la verificaciéon y conformidad | 15 dias habiles. S/60.00 Desde recibida la evidencia de pago. | Decanato preprofesionales debe ser en las
preprofesionales detallando sus funciones. o L . L
Preprofesionales 4. Declaracion  Jurada de haber realizado se procede a la emision de la Resolucion areas juridico/legal.
;'écticas reprofesionales Decanal, autorizando la convalidacion.
p p . p A A 4. Emision de la Constancia de PPP.
5. Pago por: Convalidacion de practicas
preprofesionales.

(*) Cualquier reclamo que se pueda presentar en el tramite de los procedimientos establecidos en la presente Guia, los interesados podran formularlo de manera presencial en la oficina de la Defensoria Universitaria sito en Jirdbn Rio Tambo 631, Pueblo Libre o, de ser el caso,
virtualmente a través del correo defensoriauniversitaria@uigv.edu.pe

2 Tramite incorporado (***)
13 Tramite modificado (***)
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§ INCA GARCILASO
DE LAVEGA

RESOLUCION DEL CONSEJO UNIVERSITARIO N.° 124-2025-CU-UIGV
Lima, 25 de agosto de 2025

VISTOS:

El Acta de sesion ordinaria del Consejo Universitario y el Informe N° 103-2025-OAJ-
GSA-UIGV de la Oficina de Asesoria Juridica de la Universidad Inca Garcilaso de la Vega; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Junta de Acreedores de fecha 24 de junio de 2021, suspendida y reanudada
el 28 de junio de 2021, los acreedores de la Universidad acordaron la disolucién y liquidacion
como destino de su patrimonio, designando como entidad liquidadora a la Empresa
Liquidadora Gestién Economica SAC, aprobando y suscribiendo el Convenio de Liquidacion
respectivo;

Que, mediante Junta de Acreedores de fecha 30 de mayo de 2022, acordaron remover
a la Empresa Liquidadora Gestion Econdmica SAC y designar como nueva entidad
liquidadora a Yuly Yanny Herrera Llamocca, aprobando y suscribiendo la modificacion
‘respectiva al Convenio de Liquidacién. Asimismo, mediante Junta de Acreedores de fecha 23
%/ de setiembre de 2022, acordaron el cambio de destino de la Universidad Iinca Garcilaso de la
: Vega, Asociacion Civil, pasando a la condicion “en liquidacion” a “en reestructuracion” y
TR /- designar como administradora concursal a la abogada Yuly Yanny Herrera Llamocca;

&/

Que, el articulo 8 de la Ley Universitaria, Ley N.° 30220, prevé que el Estado reconoce
la autonomia universitaria, la cual debe ser ejercida conforme a la Constitucién, la ley y demas
normativas sobre la materia;

Que, de acuerdo con el articulo 12 del Reglamento General de la Universidad Inca
Garcilaso de la Vega, durante el periodo de reestructuracion, las funciones del Consejo
Universitario son asumidas por la persona natural o juridica que haga las veces de
Administrador Concursal;

Que, con el Informe N° 17-2025-OPP-GSA-UIGV, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto propone la modificacion de la Guia de Procedimientos Administrativos (version
3), en atencion a los lineamientos establecidos por nuestra institucion;

Que, mediante Carta N° 175-2025-DGC-REC-UIGV, la Direccion de Gestion de la
Calidad y la Comisién Central de Licenciamiento dan conformidad a la citada propuesta;
asimismo, se cuenta con el Informe N° 103-2025-OAJ-GSA-UIGV de la Oficina de Asesoria
Juridica que opina favorablemente para su aprobacién por el Consejo Universitario;

Que, revisada la documentacion, el Consejo Universitario acuerda aprobar la
modificacion de la Guia de Procedimientos Administrativos (version 3), conforme a lo opinado
por la Oficina de Asesoria Juridica de esta Casa de Estudios; por tanto, es necesario emitir
el acto resolutivo respectivo;

Con las visaciones de la Oficina de Asesoria Juridica y la Secretaria General de la
Universidad Inca Garcilaso de la Vega,

s ———y
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DE LA VEGA
En uso de las atribuciones conferidas por la Ley General del Sistema Concursal, Ley
N.° 27809, la Ley Universitaria, Ley N.° 30220, el Estatuto y Reglamento General de la
Universidad Inca Garcilaso de la Vegay;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR la modificacion de Ila “GUIA DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS de la Universidad Inca Garcilaso de la Vega’
(versién 3), la cual, en ANEXO, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
de la Universidad Inca Garcilaso de la Vega la implementacion y cumplimiento de la Guia de
Procedimientos Administrativos (version 3) aprobado en la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. — PONER EN CONOCIMIENTO la presente resolucion de

todas las autoridades académicas y administrativas de la Universidad Inca Garcilaso de la
Vega, para los fines correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Administradora Concursal
Universidad Inca Garcilaso de la Vega

Sede Administrativa y Campus Universitado:
Jr. Rio Tambo 631 - io Libse
2 W




