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Sefor
ClUDADR
De mi consideracion:

En la fecha se ha expedido la Resolucion del Consejo Universitario N® 243-
2008-UNSCH-CU, cuyo tenor literal es como sigue:

"UNIVERSIDAD NACIONAL DE. SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA.-
RESOLUCION DEL CONSEJO UNIVERSITARIO N® 243-2008-UNSCH-CU.-
Ayacucho, 10 de abril de 2008.- Visto el Memorando N® 262-2008-0GPP/UNSCH de
la Oficina General de Planificaclén y Presupueslo sobre aprobaclén del Texto Unico
de Procedimientos Administratives de la Universidad Macional de San Cristobal de
Huamanga; y

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad MNaclonal de San Cristobal de Huamanga es persona
juridica de derecho pablice interno, con autonomla académica, econdmica, normativa
y administrativa, de conformidad con la Constilucién Polilica del Perd y la Ley
Universitaria N® 23733;

Que, la Oficina de Racionalizacion de la Oficina General de Planilicacion y
Presupueslo ha elaborado el Texlo Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, de acuerdo con el
Decrato Supremo N° 079-2007-FCM;

Que, en consecuencia, resulta procedenle aprobar mediante acto
administrative el referido documento de geslion institucional;

De conformidad con lo dispuesto por el ariculo 32° inciso k) de la Ley
Universitaria N® 23733, el articulo 127°, inciso ¢) del Estalutc Reformado de la
Universidad Naclonal de San Cristébal de Huamanga y estando a lo acordado por el
Consejo Universitario, en sesion de fecha 11 de marzo de 2008:

El Rector, en uso de las facullades que le confiere la ley;
RESUELVE:

Articulo 1%.- APROBAR el Texte Unico de Procedimientos Administrativos
(TURPA) de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga, el mismo que
farma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- DISPONMER la publicacién del Texts Unico de Procedimlentos
Administrativos de la Universidad Macional de San Cristdbal de Huamanga en el
Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas — PSCE y en el Fortal Institucional, de
acuerdo con la Ley N° 28091,
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REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE.- Fdo. M.Sc. JORGE ADOLFD

DEL CAMPO CAVERO, Reclor.- Fdo. Ing. MAURO WVARGAS CAMARENA,
Secretario General®.

Lo que transcribo a Ud. para su conocimiento y demas fines.

CAMAREMNA
tario General

Distribucién:

Reclorado

Vicerrectorado Académico
Vicerrectorado Administrativo
Facultades {10}

Escuela de Formacian Profesional (26)
Escuela de Posgrado

Oficinas Generales (17)

Of. de Tramile Documentario y Archive Central
Of. de Cerlificacion, Grados y Tllulos

Of. de Biblioteca e Informaciéon Cultural

Of. de Desarrollo Institucional

Of, de Racionalizacion

O, de Control Patrimanial

Of, de Comtabillidad

Of. de Tesararla

Of. de Integraciéon Cont.

Of, de Personal

Of. de Remuneraciones y Penslones

Of, de Coordinacion Administrativa-Lima
Comision Permanente de Admisidn
Archivo,

gods.



BASE LEGAL

B Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
B Ley N° 23733 - Ley Universitaria

B Ley N° 28187 Ley que incorpora el Articulo 244 a la Ley N° 27444,
aprobado el 09 de marzo de 2004.

B Estatuto Reformado de la UNSCH

B Reglamento General de la UNSCH

B Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo

B Decreto Supremo N° 079-2007-PCM- Lineamientos para elaboraciéon
y aprobacion del TUPA y establece disposiciones para el cumplimiento
de la Ley del Silencio Administrativo

B Resolucion Jefatural N& 087-95-INAP/DTSA, que aprueba la
Directiva N& 001-95-INAP/DTSA que establece las “Pautas
Metodoldgicas para la Fijacion de Costos de los Procedimientos

Administrativos”.

B Resolucion del Consejo Universitario N© 243-2008-UNSCH-CU, que
aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA 2008.



Oficina General
de Admision



OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMISION

N° Denominacién Derecho Calificacién Plazo Dependencia |Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- | Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | matico| (+) | (-) |(dias utiles)| el tramite tramite recurso admtvo.
01 Inscripcién de postulantes a la 1.- Carpeta de postulante (conteniendo X 03 Oficina General Jefe de Vicerrector
UNSCH - Modalidad Ordinario Prospecto de Admision y Carné) 20,00 10,5714 de Admision la Oficina Académico
(Inscripcién por Internet) 2.- Recibo de pago por derecho de inscripcién General de
* |nstituciones educativas estatales 160,00 4,5714 Admision
* Instituciones educativas particulares 190,00 5,4286
3.- Constancia de exoneracion de pago
servidores administrativos, docentes
nombrados y contratados (activos y
cesantes) de la UNSCH, cényuge e hijos
(primera profesionalizacion) valida por
Unica vez segun el caso 0,00 0
4.- Descuento de 50% a los Licenciados del
Servicio Militar, Art. 49° - Ley N° 27178
* |Instituciones educativas estatales 80,00 2,2857
* Instituciones particulares 95,00 2,7143
* Recargo por inscripcion extemporanea 20,00 0,5714
02 Inscripcion de postulantes a la 1.- Carpeta de postulante (conteniendo X 03 Oficina General Jefe de Vicerrector
UNSCH - Modalidad Exonerados Prospecto de Admisién y Carné) 20,00 0,5714 de Admision la Oficina Académico
del Examen de Admision: 2.- Constancia de exoneracién de pago General de
Personas con discapacidad,; servidores administrativos, docentes Admision
1°y 2° puesto de Educ. Secundaria; nombrados y contratados (activos y
Deportistas calificados de alto cesantes) de la UNSCH, cényuge e hijos
nivel; CEPRE UNSCH; (primera profesionalizacién) valida por
Graduados o titulados; Unica vez, segun el caso 0,00 0
Traslados interno, externo 3.- Recibo de pago por derecho de inscripcion
e internacional; Victimas del * Personas con discapacidad 150,00 4,2857
terrorismo (Ley N° 27277); Afecta-  4.- Recibo de pago por derecho de inscripcion
dos por la violencia socio - politica *1°y 2° puesto de educacion secundaria,
(Ley N° 28592) y Pueblos Instituciones educativas estatales 160,00 4,5714
indigenas andino/amazénicos. Instituciones educativas particulares 190,00 5,4286
5.- Recibo de pago por derecho de inscripcién
* Deportistas calificados de alto nivel 200,00 5,7143
6.- Recibo de pago por derecho de inscripcién
* Adjudicados del CEPRE UNSCH
Instituciones educativas estatales 160,00 4,5714
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMISION

N° Denominacién Derecho Calificacién Plazo Dependencia |Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- | Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | matico| (+) | (-) |(dias utiles)| el tramite tramite recurso admtvo.
Instituciones educativas particulares 190,00 5,4286
7.- Recibo de pago por derecho de inscripcién
* Graduados o titulados nivel universitario, 450,00 12,857
8.- Recibo de pago por derecho de inscripcién
* Traslado interno 160,00 4,5714
* Traslado externo nacional 500,00 14,286
* Traslado externo internacional 600,00 17,143
9.- Recibo de pago por derecho de inscripcién
* Victimas del terrorismo (Ley N° 27277) 160,00 4,5714
10.- Recibo de pago por derecho de inscripcion
* Afectados por la violencia socio-politica 150,00 4,2857
11.- Recibo de pago por derecho de inscripcion
* Pueblos indigenas andino/amazénicos. 150,00 4,2857
03  Reinscripcion (1° y 2° puestos de 1.- Recibo de pago por derecho de 80,00 2,2857 X 03 Oficina General Jefe de Vicerrector
educacion secundaria, deportistas reinscripcion de Admisién la Oficina Académico
calificados de alto nivel, victimas General de
del terrorismo, afectados por la Admision
violencia socio politica y pueblos
andino amazonico y personas con
discapacidad)
04  Duplicado de formato de Carné 1.- Recibo de pago por concepto de duplicado 10,00 0,2857 X 01 Comisién Jefe de Consejo
de formato de Carné Permanente la Oficina Universitario
de Admision General de
Admision
05 Constancia de Ingreso a la 1.- Contraparte del Carné X 01 Oficina General Jefe de Vicerrector
UNSCH: Modalidad ordinario 2.- Autorizacién de pago correspondiente y el de Admision la Oficina Académico
(requisito para matricula) comprobante de depdsito en la entidad General de
financiera autorizada por derecho de Admision

inscripcién y adquisicion de la carpeta de
postulante

3. Certificado de estudios original de los
5 afios de educacion secundaria

4.- Partida de nacimiento original

Péagina 2




OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMISION

N°
de

Ord.

Denominaciéon
del
Procedimiento

Requisitos

Derecho
de pago

Calificacién

Auto-

Evaluacion

sl [wuT

matico

® 10

Plazo
maximo
(dias utiles)

Dependencia
que inicia
el trdmite

Autoridad que
aprueba el
tramite

Autoridad que
resuelve el
recurso admtvo.

06

07

Constancia de Ingreso a la

UNSCH - Modalidad exonerados:

Personas con discapacidad
(requisito para matricula)

Constancia de Ingreso a la

UNSCH - Modalidad exonerados:

1°y 2° puestos de educacion
secundaria
(requisito para matricula)

5.- Original y copia fotostatica de DNI, LM o
Boleta de Inscripcién Militar, segin
corresponda a su edad cumplida

6.- Ficha 6ptica de datos personales

7.- Recibo de pago por constancia de ingreso

8.- Certificado Médico que acredite buena
salud e integridad fisica expedida por la
Oficina General de Bienestar Universitario
s6lo para la E.F.P. de Educacion Fisica

1.- Contraparte del Carné
2.- Autorizacion de pago correspondiente y el
comprobante de depdésito en la entidad
financiera autorizada por derecho de
inscripcion y adquisicion de la carpeta de
postulante
3. Certtificado de estudios original de los
5 afios de educacion secundaria
4.- Partida de nacimiento original
5.- Original y copia fotostatica de DNI, LM o
Boleta de Inscripcién Militar, seguin
corresponda a su edad cumplida
6.- Ficha dptica de datos personales
7.- Recibo de pago por constancia de ingreso
8.- Certificado o Resolucion original que lo
acredite pertenecer al Registro Nacional
de Personas con Discapacidad

1.- Contraparte del Carné

2.- Autorizacién de pago correspondiente y el
comprobante de depdsito en la entidad
financiera autorizada por derecho de
inscripcién y adquisicion de la carpeta de
postulante

3. Certificado de estudios original de los
5 afios de educacion secundaria

4.- Partida de nacimiento original

5.- Original y copia fotostatica de DNI, LM o

10,00 10,2857

10,00 0,2857

Péagina 3
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Oficina General
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Oficina General
de Admision

Jefe de
la Oficina
General de
Admisién

Jefe de
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General de
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Académico

Vicerrector
Académico




OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMISION

Denominaciéon
del
Procedimiento

N°
de
Ord.

Requisitos

Derecho

Calificacién

de pago

Auto-

Evaluacion

sl [wuT

matico

® 10

Plazo
maximo
(dias utiles)

Dependencia
que inicia
el trdmite

Autoridad que
aprueba el
tramite

Autoridad que
resuelve el
recurso admtvo.

08 Constancia de Ingreso a la
UNSCH - Modalidad exonerados:
Deportistas calificados de alto
nivel.

(requisito para matricula)

Boleta de Inscripcién Militar, segun
corresponda a su edad cumplida

6.- Ficha 6ptica de datos personales

7.- Recibo de pago por constancia de ingreso

8.- Constancia original y/o transcripcion del
acta de sesion de adjudicacion expedido
por el Director de la Instituciéon Educativa
de procedencia y visada por el Director Re-
gional de Educacién o Director de la UGEL

1.- Contraparte del Carné

2.- Autorizacion de pago correspondiente y el
comprobante de depdésito en la entidad
financiera autorizada por derecho de
inscripcion y adquisicion de la carpeta de
postulante

3. Certificado de estudios original de los

5 afios de educacion secundaria

4.- Partida de nacimiento original

5.- Original y copia fotostatica de DNI, LM o
Boleta de Inscripcién Militar, segun
corresponda a su edad cumplida

6.- Ficha 6ptica de datos personales

7.- Recibo de pago por constancia de ingreso

8.- Certificado Médico que acredite buena

salud e integridad fisica expedido por la.
Oficina de Servicios Asistenciales de la
Oficina General de Bienestar Universitario
9.- Constancia original que certifique ser
deportista calificado de alto nivel al reunir
los requisitos establecidos por el Instituto
Peruano del Deporte en coordinacion
con la Federacién Deportiva Nacional y el
Comité Olimpico Peruano.

10.- Carta-pase a favor del Club UNSCH para
participar en los campeonatos de selec-
cién y competencia, en la respectiva Liga

11.- Carta de compromiso por duplicado

10,00 0,2857

10,00 10,2857

Péagina 4
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMISION

N°
de

Ord.

Denominaciéon
del
Procedimiento

Requisitos

Derecho

Calificacién

de pago

Auto-

Evaluacion

sl [wuT

matico

® 10

Plazo
maximo
(dias utiles)

Dependencia
que inicia
el trdmite

Autoridad que
aprueba el
tramite

Autoridad que
resuelve el
recurso admtvo.

09

10

Constancia de Ingreso a la

UNSCH - Modalidad exonerados:

CEPRE UNSCH
(requisito para matricula)

Constancia de Ingreso a la

UNSCH - Modalidad exonerados:

Graduados o titulados
(requisito para matricula)

firmado ante el Notario Publico en la que
se compromete participar en la disciplina
deportiva que destaca en representacion
de su E.F.P., Facultad y Club UNSCH.

1.- Contraparte del Carné
2.- Autorizacion de pago correspondiente y el
comprobante de depdsito en la entidad
financiera autorizada por derecho de
inscripcién y adquisicion de la carpeta de
postulante
3. Certificado de estudios original de los
5 afios de educacion secundaria
4.- Partida de nacimiento original
5.- Original y copia fotostatica de DNI, LM o
Boleta de Inscripcién Militar, segun
corresponda a su edad cumplida
6.- Ficha 6ptica de datos personales
7.- Recibo de pago por constancia de ingreso
8.- Constancia original de adjudicacion de

vacante, expedida por el Director del CEPRE

UNSCH, en el respectivo ciclo de estudios

CUANDO NO SON EGRESADOS DE LA UNSCH

1.- Contraparte del Carné

2.- Autorizacién de pago correspondiente y el
comprobante de depdsito en la entidad
financiera autorizada por derecho de
inscripcién y adquisicion de la carpeta de
postulante

3. Certificado de estudios original de los
5 afios de Educacion Secundaria

4.- Partida de nacimiento original

5.- Original y copia fotostatica de DNI

6.- Ficha 6ptica de datos personales

7.- Recibo de pago por constancia de ingreso

8.- Copia del grado académico de bachiller o
titulo profesional autenticado por el Secre-

10,00 10,2857

10,00 0,2857

Péagina 5

01

01

Oficina General
de Admision

Oficina General
de Admisién

Jefe de
la Oficina
General de
Admision

Jefe de
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Admision

Vicerrector
Académico
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Académico




OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMISION

N°
de

Ord.

Denominaciéon
del
Procedimiento

Requisitos

Derecho
de pago

Calificacién

Auto-

Evaluacion

sl [wuT

matico

® 10

Plazo
maximo
(dias utiles)

Dependencia
que inicia
el trdmite

Autoridad que
aprueba el
tramite

Autoridad que
resuelve el
recurso admtvo.

11

12

Constancia de Ingreso a la

UNSCH - Modalidad exonerados:

Traslado interno.
(requisito para matricula)

Constancia de Ingreso a la

UNSCH - Modalidad exonerados:

Traslado externo nacional
(requisito para matricula)

tario General de la universidad o de la
institucion de nivel universitario de origen.

CUANDO SON EGRESADOS DE LA UNSCH:

1.- Contraparte del Carné

2.- Autorizacién de pago correspondiente y el
comprobante de depdsito en la entidad
financiera autorizada por derecho de
inscripcién y adquisicion de la carpeta de
postulante

3.- Partida de nacimiento original

4.- Original y copia fotostatica de DNI

5.- Ficha 6ptica de datos personales

6.- Recibo de pago por constancia de ingreso

7.- Copia del grado académico de bachiller o
titulo profesional autenticado por el Secre-
tario General de la UNSCH

1.- Contraparte del Carné

2.- Autorizacion de pago correspondiente y el
comprobante de depésito en la entidad
financiera autorizada por derecho de
inscripcion y adquisicion de la carpeta de
postulante

3.- Certificado de estudios universitarios en

original con el que acrediten haber cursado

no menos de dos semestres académicos
completos y haber aprobado no menos
de (36) créditos.

4.- Original y copia fotostatica de DNI

5.- Ficha 6ptica de datos personales

6.- Recibo de pago por constancia de ingreso

1.- Contraparte del Carné

2.- Autorizacion de pago correspondiente y el
comprobante de depésito en la entidad
financiera autorizada por derecho de

10,00 0,2857

10,00 0,2857
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01

01

Oficina General
de Admision

Oficina General
de Admision

Jefe de
la Oficina
General de
Admisién

Jefe de
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General de
Admisiéon

Vicerrector
Académico

Vicerrector
Académico




OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMISION

N°
de

Ord.

Denominaciéon
del
Procedimiento

Requisitos

Derecho
de pago

Calificacién

Auto-

Evaluacion

sl [wuT

matico

® 10

Plazo
maximo
(dias utiles)

Dependencia
que inicia
el trdmite

Autoridad que
aprueba el
tramite

Autoridad que
resuelve el
recurso admtvo.

13

Constancia de Ingreso a la
UNSCH - Modalidad exonerados:
Traslado externo internacional
(requisito para matricula)

inscripcién y adquisicion de la carpeta de
postulante

3. Certificado de estudios original de los 5
afios de educacion secundaria

4.- Partida de nacimiento original

5.- Original y copia fotostatica de DNI

6.- Ficha 6ptica de datos personales

7.- Recibo de pago por constancia de ingreso

8.- Certificado orginal de estudios universi-
tarios de haber cursado por lo menos dos
periodos lectivos semestrales completos
0 uno anual y haber aprobado no menos
de (36) créditos.

9.- Constancia original de no haber sido
separado por medida disciplinaria de la
universidad de origen.

1.- Contraparte del Carné

2.- Autorizacion de pago correspondiente y el
comprobante de depdsito en la entidad
financiera autorizada por derecho de
inscripcién y adquisicion de la carpeta de
postulante

3.- Partida de nacimiento original

4.- Original y copia fotostatica de documento

de identidad

5.- Ficha 6ptica de datos personales

6.- Recibo de pago por constancia de ingreso

7.- Copia legalizada del Pasaporte

8.- Certificados oficiales de la Universidad
de origen, visados por el Ministerio de
Relaciones Exteriores del Peru, que
acredite haber cursado dos periodos
lectivos semestrales completos o uno
anual y haber aprobado (36) créditos o el
equivalente en su Universidad de origen.

10,00 10,2857

10,00 0,2857
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMISION

N° Denominacién Derecho Calificacién Plazo Dependencia |Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- | Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | matico| (+) | (-) |(dias utiles)| el tramite tramite recurso admtvo.

14  Constancia de Ingreso a la 1.- Contraparte del Carné X 01 Oficina General Jefe de Vicerrector
UNSCH - Modalidad exonerados: 2.- Autorizacién de pago correspondiente y el de Admisién la Oficina Académico
Victimas del Terrorismo, por ser comprobante de depdsito en la entidad General de
Funcionarios o servidores financiera autorizada por derecho de Admision
Publicos de las instituciones del inscripcién y adquisicion de la carpeta de
ambito de la Regién de Ayacucho, postulante
comprendidos en los alcances del 3. Certificado de estudios original de los
D.S. N° 051-88-PCM y Ley N° 27277 5 afos de educacién secundaria
(requisito para matricula) 4.- Partida de nacimiento original

5.- Original y copia fotostatica de DNI

6.- Ficha dptica de datos personales

7.- Recibo de pago por constancia de ingreso 10,00 0,2857

8.- Copia fotostatica autenticada por el
fedatario de la Institucion de origen de la
resolucion que acredite haber sido
calificado como beneficiario del régimen
indemnizatorio excepcional establecido
en el Decreto Supremo N° 051-88-PCM.

9.- Copia fotostéatica legalizada de las tres
Ultimas boletas de pago de pensiones
gue acredite percibir el beneficiario
pensionario reconocido.

15 Constancia de Ingreso a la 1.- Contraparte del Carné X 01 Oficina General Jefe de Vicerrector
UNSCH - Modalidad exonerados: 2.- Autorizacién de pago correspondiente y el de Admisién la Oficina Académico
Victimas del Terrorismo, por ser comprobante de depésito en la entidad General de
hijos de funcionarios o servidores financiera autorizada por derecho de Admision
publicos de las instituciones inscripcién y adquisicion de la carpeta de
publicas de la Regién de Ayacucho, postulante
incursos en los alcances del 3. Certificado de estudios original de los
D.S. N° 051-88-PCM y Ley N° 27277 5 afios de Educacién Secundaria
(requisito para matricula) 4.- Partida de nacimiento original

5.- Original y copia fotostatica de DNI, LM o
Boleta de Inscripcién Militar, segin
corresponda a su edad cumplida.
6.- Ficha 6ptica de datos personales
7.- Recibo de pago por constancia de ingreso 10,00 0,2857

8.- Copia fotostatica autenticada por el

Péagina 8




OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMISION

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacién Plazo Dependencia |Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- | Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | matico| (+) | (-) |(dias utiles)| el tramite tramite recurso admtvo.

fedatario de la institucién de origen de la

Resolucién que lo acredite como titular

de la pension derivada de orfandad.

9.- Tres Ultimas boletas de pago por pension

de orfandad.

16  Constancia de Ingreso a la 1.- Contraparte del Carné X 01 Oficina General Jefe de Vicerrector
UNSCH - Modalidad Exonerados: 2.- Autorizacion de pago correspondiente y el de Admision la Oficina Académico
Afectados por la Violencia Socio- comprobante de depdésito en la entidad General de
Politica Ley N° 28592 no financiera autorizada por derecho de Admision
comprendidos en el D.S. N2 051- inscripcién y adquisicion de la carpeta de
88-PCMy la Ley N2 27277. postulante
(requisito para matricula) 3. Certificado de estudios original de los

5 afios de Educacién Secundaria
4.- Partida de nacimiento original
5.- Original y copia fotostatica de DNI, LM o
Boleta de Inscripcién Militar, seguin
corresponda
6.- Ficha 6ptica de datos personales
7.- Recibo de pago por constancia de ingreso 10,00 10,2857

8.

9.

- Constancia o Certificacién expedida por la

Defensoria del Pueblo sobre la base de
los acervos documentarios transferidos

por el Ministerio Pablico y la Comisién de la
Verdad y Reconciliacion o certificado otorga-

do por la Comunidad Campesina o Nativa

afectada por la violencia politica al estudiante

egresado de la Institucion educativa de su
jurisdiccién, acompafiada de aval de juez
de Paz o Teniente Gobernador.

- Declaracion jurada de no encontrarse

incurso en los alcances del D.S. N°
051-88-PCM y La Ley N° 27277.
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMISION

N°
de

Ord.

Denominaciéon
del
Procedimiento

Requisitos

Derecho

Calificacién

de pago

Auto-

Evaluacion

sl [wuT

matico

® 10

Plazo
maximo

(dias utiles)

Dependencia
que inicia
el trdmite

Autoridad que
aprueba el
tramite

Autoridad que
resuelve el
recurso admtvo.

17

18

Constancia de Ingreso a la
UNSCH - Modalidad exonerados:
Pueblos Indigenas Andinos/
Amazonicos.

(requisito para matricula)

Inscripcion de postulantes al
concurso de admision - CECU

1.- Contraparte del Carné

2.- Autorizacion de pago correspondiente y el
comprobante de depdsito en la entidad
financiera autorizada por derecho de
inscripcién y adquisicion de la carpeta de
postulante

3. Certificado de estudios original de los
5 afios de educacion secundaria

4.- Partida de nacimiento original

5.- Original y copia fotostatica de DNI, LM o

Boleta de Inscripcién Militar, segun

corresponda a su edad cumplida

6.- Ficha 6ptica de datos personales

7.- Recibo de pago por constancia de ingreso

8.- Carta aval de la organizacion indigena
(Comunidades o Asociaciones debidamente
reconocidas), acreditando la condicion de
indigena andino/Amazoénico del postulante,
con los compromisos de parte y de la
organizacién indigena, conforme lo
establecido en los Arts. 1°: 1-b y 2° del
Convenio 169 OIT.

9.- Copia de la inscripcion vigente de la Comu-
nidad o Asociacion en los Registros Publicos.

1.- Solicitud dirigida al Rector

2.- Copia autenticada o legalizada del
titulo profesional pedagégico

3. Certificado de estudios original de estu-
dios superiores

4.- Partida de nacimiento original o copia

legalizada

5.- Copia autenticada o legalizada del DNI

6.- Tres (03) Fotografias t/carné

7.- Declaracion Jurada de no tener ingreso al
CECU

8.- Recibo de pago

10,00 0,2857

100,00 2,8571
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMISION
N° Denominacién Derecho Calificacién Plazo Dependencia |Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- | Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | matico| (+) | (-) |(dias utiles)| el tramite tramite recurso admtvo.

19 Constancia de Ingreso a la 1.- Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina X 02 Oficina General Jefe de Vicerrector
UNSCH (pregrado, posgrado y General de Admisién, especificando afio de Admision la Oficina Académico

y modalidad de ingreso. General de

Admision

CECU)

2.- Recibo de pago

10,00 0,2857
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : FACULTADES

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia | Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) |(dias uatiles)] el tramite tramite recurso admtvo.
01 Matricula de alumnos 1.- Constancia de Ingreso (segun corresponda) X 01 Escuela de Director de la Decano de
ingresantes 2.- Ficha de Matricula debidamente llenado Formacion Escuela de Facultad
visado y firmado por el Asesor. Profesional Formacién
3.- Recibo de pago por derecho de matricula Profesional
*1ra. profesion 15,00 0,429
* 2da. profesion 90,00 2,571
* CECU 120,00 3,429
4.- Recibo de pago por matricula
extemporanea (multas)
* 1ra. profesion 15,00 0,429
* 2da. profesion 30,00 0,857
* CECU 50,00 1,429
5.- Recibo de pago por examen médico 10,00 0,286
6.- Recibo de pago por autoseguro/semestre 15,00 0,429
7.- Recibo de pago por FEDUP/semestre 2,00 0,057
8.- Recibo de pago por carné universitario
anual
02 Matricula de alumnos regulares 1.- Recibo de pago por matricula X 01 Escuela de Director de la Decano de
*1ra. profesion 15,00 0,429 Formacién Escuela de Facultad
* 2da. profesion 90,00 2,571 Profesional Formacion
*CECU 120,00 3,429 Profesional
2.- Pension de ensefianza
* 2da. profesiéon semestral (crédito) 10,00 0,286
* CECU mensual 100,00 2,857
3.- Pension por indice académico
* 1ra. profesiéon menor a 10.5 10,00 0,286
* 2da. profesién menor a 10.5 20,00 0,571
* CECU menor a 10.5 20,00 0,571
4.- Pensién por permanencia
* 1ra. profesion mas de 12 semestres
(més de 14 semestres EFP de Derecho y
Medicina Veterinaria) 70,00 2,000
* 2da. profesion mas de 12 semestres
(mas de 14 semestres EFP. de Derecho y
Medicina Veterinaria) 140,00 4,000
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : FACULTADES

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia | Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) |(dias uatiles)] el tramite tramite recurso admtvo.
* CECU maés 4 ciclos 140,00 4,000
5.- Recibo de pago por matricula extempora-
nea (multa)
* 1ra. profesiéon 15,00 0,429
* 2da. profesion 30,00 0,857
* CECU 50,00 1,429
6.- Ficha de Matricula llenada
visada y firmada por el Asesor.
7.- Record académico del semestre anterior
8.- Declaracién Jurada de no adeudar a la
UNSCH (biblioteca, laboratorios, comedor,
residencia de estudiantes y otros)
9.- Recibo de pago por autoseguro/semestre 15,00 0,429
10.- Recibo de pago por FEDUP/semestre 2,00 0,057
11.- Recibo de pago por carné universitario
anual
03 Inscripcion de Alumnos Libres 1.- Recibo de pago por inscripcién 20,00 0,571 X 01 Escuela de Director de la Decano de
*Matricula/curso (1ra. profesion) 50,00 1,429 Formacion Escuela de Facultad
* Matricula/curso (2da. profesion) 90,00 2,571 Profesional Formacién
Profesional
04 Desmatricula 1.- Recibo de pago X 01 Escuela de Director de la Decano de
* Alumno 1ra. profesion/curso 15,00 0,429 Formacién Escuela de Facultad
* Alumno 2da. profesién/curso 30,00 0,857 Profesional Formacioén
* Alumno CECU/curso 30,00 0,857 Profesional
2.- Ficha de desmatricula visada por el Director
de la E.F.P.
05 Licencia académica 1.- Solicitud dirigida al Director de la E.F.P. X 03 Ofic.de Tramite Director de la Decano de
2.- Documentos sustentatorios: Documentarioy  Escuela de Facultad
Certificado de trabajo, de salud u otros. Archivo Central Formacién
3.- Recibo de pago por derecho de Licencia Profesional
por semestre 15,00 0,429
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : FACULTADES

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia | Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) |(dias uatiles)] el tramite tramite recurso admtvo.
06 Convalidacién de asignatura (s) 1.- Solicitud dirigida al Director de la E.F.P. X 20 Ofic.de Tramite Director de la Decano de
(admitidos por traslado interno, 2.- Certificado de estudios original Documentarioy  Escuela de Facultad
externo nacional e internacional, 3.- Silabo (s) del (os) curso (s) a convalidar Archivo Central ~ Formacion
y por poseer grado o titulo) visado por el Jefe del Dpto. Académico Profesional
o0 autoridad académica competente
4.- Recibo de pago por cada curso
* 1ra. profesion 20,00 0,571
* 2da. profesion 40,00 1,143
07 Inscripcion de examen 1.- Ficha de Inscripcién X 05 Escuela de Director de la Decano de
aplazados 2.- Recibo de pago por cada asignatura Formacién Escuela de Facultad
* 1ra. profesion 20,00 0,571 Profesional Formacién
* 2da. profesion 40,00 1,143 Profesional
* CECU 30,00 0,857
08 Examen de exoneracion 1.- Solicitud dirigida al Director de la EFP/curso X 10 Ofic.de Tramite Director de la Decano de
(hasta 03 cursos) 2.- Recibo de pago/curso Documentarioy  Escuela de Facultad
* 1ra. profesion 20,00 0,571 Archivo Central ~ Formacion
* 2da. profesién, CECU 40,00 1,143 Profesional
3.- Silabo de la asignatura segun Plan de
Estudio o Curriculo que le corresponde Jefe de
visado por el Jefe de Departamento. Departamento
Académico
09 Examen de cursos Unicos: 1.- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad X 15 Ofic.de Tramite Director de la Decano de
aplazados o exoneracién 2.- Recibo de pago Documentarioy  Escuela de Facultad
(hasta 03 cursos) * 1ra. profesion 20,00 0,571 Archivo Central  Formacion
* 2da. profesion 40,00 1,143 Profesional
* CECU 30,00 0,857
3.- Certificado estudios original o copia Jefe de
autenticada Departamento
4.- Silabo de la asignatura seguin Plan de Académico

Estudio o Curriculo que le corresponde
visado por el Jefe de Departamento.
Académico

Péagina 3




OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : FACULTADES

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia | Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) |(dias uatiles)] el tramite tramite recurso admtvo.
10 Gestion de curso vacacional 1.- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad X 05 Ofic.de Tramite. Decano de Consejo de
2.- Némina de 20 alumnos interesados como Documentario y Facultad Facultad
minimo. Archivo Central
3.- Recibo de pago por curso vacacional 20,00 0,571
11 Rectificacion de Actas de 1.- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad X 30 Ofic.de Tramite Decano de Consejo de
Evaluacion Final (AEF) por error 2.- Documentos sustentatorios (foliados) Documentario y Facultad Facultad
material (RR N° 435-94) 3.- Recibo de pago por rectificaciéon de AEF 10,00 0,286 Archivo Central
12 Reclamo a resultados de 1.- Solicitud dirigida al Jefe de Departamento X 10 Ofic.de Tramite Jefe del Dpto. Decano de
Evaluacion Final Académico, dentro del plazo establecido Documentarioy ~ Académico Facultad
(Art. 133° de Reg. General) 2.- Recibo de pago por revision de evaluacién. 10,00 0,286 Archivo Central
3.- Documentos justificatorios
13 Renuncia a la condicién de 1.- Carta notarial de renuncia irrevocable X 10 Ofic. de Tramite Rector Consejo
alumno dirigida al Rector Documentario y Universitario
2.- Recibo de pago 10,00 0,286 Archivo Central
3.- Constancia de no adeudar a la Facultad,
Biblioteca y Comedor y Residencia de
Estudiantes.
4. Copia simple de DNI
5.- Constancia de ingreso expedido por la
Oficina General de Admision.
6.- Constancia de ser alumno expedido por la
Escuela de Formacion Profesional
14 Renuncia a la condicién de 1.- Carta notarial de renuncia irrevocable X 10 Oficina de Rector Consejo
ingresante dirigida al Rector Tramite Universitario
2.- Recibo de pago 10,00 0,286 Documentario

3.- Copia de la Res. del Consejo Univ. o
Constancia de Ingreso expedida por la
Oficina General de Admision.

4.- Copia simple de DNI
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : FACULTADES

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia | Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) |(dias uatiles)] el tramite tramite recurso admtvo.
15 Constancia de no adeudar a la 1.- Solicitud dirigida al Decano de Facultad X 02 Departamento Deacano Consejo de
Facultad (Laboratorios, 2.- Recibo de pago Administrativo de Facultad Facultad
Biblioteca Especializada y otros) * 1ra. profesiéon 10,00 0,286 de la Facultad
* 2da. profesiéon y CECU 20,00 0,571
16 Constancia de no adeudar a la 1.- Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de X 02 Oficina de Jefe de la Vicerrector
Biblioteca Central Biblioteca e Informacion Cultural Biblioteca e Oficina de Académico
2.- Recibo de pago Inform. Cultural  Bibliopteca e
* 1ra. profesion 10,00 0,286 Infrm. Cultural
* 2da. profesion 20,00 0,571
* CECU 20,00 0,571
3.- Carné de Biblioteca (devolucién)

17 Constancia de no adeudar al 1.- Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina X 02 Oficina Jefe de la Vicerrector
Comedor y Residencia de General de Bienestar Universitario General de  Oficina General ~Administrativo
Estudiantes 2.- Recibo de pago Bienenstar de Bienestar

* 1ra. profesion 10,00 0,286 Universitario Universitario
* 2da. profesion y CECU 20,00 0,571

18 Constancia de estudios 1.- Solicitud dirigida al Director de la EFP X 02 Direccion Director de Decano de

(Pregrado) 2.- Recibo de pago de la EFP la EFP Facultad
* 1ra. profesién 10,00 0,286
* 2da. profesion 20,00 0,571

19 Obtencion del Grado Académico 1.- Solicitud dirigida al Rector X 30 Ofic.de Tramite Consejo ANR
de Bachiller - 1era. profesion 2.- Certificado de estudios originales Documentarioy de Facultad
(incluye medalla, sobre y 3.- Recibo de pago 200,00 5,714 Archivo Central

autenticacion)

4.- Copia del DNI.

5.- DD. JJ. de no tener antecedentes
judiciales y penales

6.- Cuatro (04) fotografias t/pasaporte a color
y fondo blanco con terno (no digital)

7.- Constancia de no adeudar a la Facultad
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : FACULTADES

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N°
de

Ord.

Denominaciéon
del
Procedimiento

Requisitos

Derecho
de pago

Calificacion

Plazo

S/.

[ wurT

Auto-
matico

Evaluacion

maximo

OHEE

(dias utiles)

Dependencia
que inicia
el trdmite

Autoridad que
aprueba el

tramite

Autoridad que
resuelve el
recurso admtvo.

20

21

Obtencion del Grado Académico
de Bachiller - 2da. profesion y
CECU (incluye medalla, sobre y
autenticacion)

Aprobacién del Plan de Tesis

8.- Constancia de no adeudar a la Biblioteca
9.- Constancia de no adeudar al Comedor y

Residencia de Estudiantes

Admisiéon

Grados y Titulos

10.- Constancia de ingreso a la UNSCH
expedida por la Oficina General de

11.- Otros fijados en el Reglamento de

1.- Solicitud dirigida al Rector
2.- Certificado de estudios originales
3.- Copia autenticada o legalizado dei DNI.
4.- DD. JJ. de no tener antecedentes

judiciales y penales

5.- Cuatro (04) fotografias t/pasaporte a color
y fondo blanco con terno (no digital)

6.- Recibo de pago
7.- Constancias de no adeudar a la Facultad
8.- Constancia de no adeudar a la Biblioteca
9.- Constancia de no adeudar al Comedor y

Residencia de Estudiantes.

Admision

caso.

4.- Recibo de pago

10.- Constancia de ingreso a la UNSCH
expedida por la Oficina General de

11.- Otros fijados en el Reglamento de
Grados y Titulos de la Facultad

1.- Solicitud dirigida al Decano de Facultad
2.- Tres (03) ejemplares del plan de tesis
estructurado, segun reglamento

3.- Carta de conformidad del asesor, segun el

250,00

10,00
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0,286

30

15

Ofic.de Tramite

Consejo

Documentarioy de Facultad

Archivo Central
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de la Facultad
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : FACULTADES

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia | Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) |(dias uatiles)] el tramite tramite recurso admtvo.
22 Modificacion del Plan de Tesis 1.- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad X 10 Departamento  Decano de la Consejo de
aprobado 2.- Tres (03) ejemplares del Plan de tesis Administrativo Facultad Facultad
modificado de la Facultad
3.- Carta de conformidad del asesor, segun el
caso.
4.- Recibo de pago 10,00 0,286

23 Revisién de Borradora de Tesis 1.- Solicitud dirigida al Decano de Facultad X 15 Departamento  Decano de la Consejo de

y dictamen 2.- Recibo de pago 20,00 0,571 Administrativo Facultad Facultad
3.-Tres (03) ejemplares de la borradora de de la Facultad
tesis.

24 Sustentacion de tesis 1.- Solicitud dirigida al Decano de Facultad X 10 Departamento  Decano de la Consejo de
(designacion de jurado, 2.- Copia de la Resolucién de aprobacion Administrativo Facultad Facultad
fijacion de fecha, hora y lugar de Dictamen de la tesis de la Facultad
para el acto publico ) 3.- Cinco (05) ejemplares de la tesis

4.- Recibo de pago 10,00 0,286

25 Examen de suficiencia 1.- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad X 15 Ofic.de Tramite Decano de la Consejo de
profesional (designacion de 2.- Copia de Grado Académico autenticado Documentario y Facultad Facultad
jurado, fijacién y publicacién de por Secretario General Archivo Central
fecha, horay lugar) 3.- Recibo de pago 40,00 1,143

26  Exposicion del Informe de 1.- Solicitud dirigida al Decano de Facultad X 15 Ofic.de Tramite  Decano de la Consejo de
Trabajo Profesional 2.- Copia de grado académico de bachiller Documentario y Facultad Facultad
(designacion de jurado, fijacion autenticado por el Secretario General Archivo Central
y publicacion de fecha, horay 3.- Recibo de pago 40,00 1,143

lugar)

4.- Certificado de trabajo y copia autenticada
de boletas de pago (profesionales

dependientes) y/o

5.- Copias autenticadas de Recibo de
honorarios profesionales y de contratos de
trabajo (profesionales independientes) y/o

6.- Escritura de constituciéon de la empresa 'y
constancia de funcionamiento expedida
por el Ministerio de Trabajo y Promocién Social
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : FACULTADES

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N°
de

Ord.

Denominaciéon
del
Procedimiento

Requisitos

Derecho
de pago

Plazo
maximo

Calificacion
Auto- Evaluacion

S/.

[ wurT

matico (+) | (-) |(dias atiles)

Dependencia
que inicia
el trdmite

Autoridad que
aprueba el
tramite

Autoridad que
resuelve el
recurso admtvo.

27

Obtencion del Diploma de Titulo
Profesional (incluye medalla,
sobre y autenticacién)

28 Duplicado de diploma de grado

académico de bachiller y/o titulo
profesional
En caso de pérdida

7.- Tres (03) ejemplares del Informe de
Trabajo profesional.

1.- Solicitud dirigida al Rector

2.- Copia autenticada del Grado de Bachiller
por Secretario General

3.- DD. JJ. de no tener antecedentes
judiciales y penales

4.- Cuatro (04) fotografias t/ pasaporte a color

fondo blanco con terno ( no digital)

5.- Recibo de pago
* 1ra. profesiéon
* 2da. profesién y CECU
* Graduado en otra Universidad Nacional
* Graduado en Universidad Particular

6.- Constancias de no adeudar a la Facultad,
Biblioteca Central y Comedor y Residencia
de Estudiantes.

7.- Constancia de no adeudar a la Biblioteca

8.- Copia del acta del acto de sustentacion
de tesis, informe de trabajo profesional o
examen de suficienc ia profesional

9.- Otros establecidos en el Reglamento de
Grados y Titulos de la Facultad.

1.- Solicitud dirigida al Rector, indicando los
siguientes datos:
* Denominacién del grado académico y/o
titulo profesional
* Fecha de expedicion del diploma original
* Numero de la resolucién que confirié el diploma
* Numero del diploma original
* Copia fotostatica del diploma y
de la resolucién (si hubiere)
2.- Constancia de la denuncia policial por la
pérdida (si ésta ocurri6 fuera del pais,
debe ser visada por el Consulado Peruano)
3.- Publicacién en un diario de mayor circula-

300,00

400,00

500,00
1000,00
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : FACULTADES

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia | Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) |(dias uatiles)] el tramite tramite recurso admtvo.

cion del lugar, del aviso de pérdida del
diploma y solicitud del duplicado

4.- Copia certificada expedida por el Secretario
General de la Resolucién del Consejo
Universitario que confiere el grado académico
del bachiller o titulo profesional

5.- Constancia expedida por el Registro
Nacional de Grados y Titulos de la ANR.

6.- Recibo de pago por duplicado de diploma:
* Grado académico de bachiller 800,00 22,857
* Titulo profesional 1000,00 28,571

7.- Cuatro fotografias t/pasaporte actual en fondo
blanco y de estudio (no digital)

En caso de deterioro o 1.- Solicitud dirigida al Rector, indicando los X 20 Ofic.de Tramite Comision Secretario
mutilacién o sentencia judicial siguientes datos: Documentarioy ~ administrativa General
* Denominacién del grado académico Archivo Central permanente
o titulo profesional
* Fecha de expedicion del diploma original Consejo de Consejo
Facultad Universitario

* Numero de la resolucién que confiri6 el diploma
* Numero del diploma original
* Copia fotostatica del diploma y
de la resolucion (si hubiere)
2.- Constancia expedida por el Registro
Nacional de Grados y Titulos de la ANR.
3.- Copia certificada expedida por el Secretario
General de la Resolucién del Consejo
Universitario que confirié el grado académico
o titulo profesional
4.- Recibo de pago por concepto de duplicado
por deterioro o mutilacion.
* Grado académico de bachiller
* Titulo profesional
5.- Cuatro fotografias t/pasaporte actual en fondo
blanco y de estudio (no digital)
6.- Diploma original deteriorado o mutilado
7.- Copia certificada de la sentencia del Poder
Judicial (en caso de rectificacion o cambio de

800,00
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : FACULTADES

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia | Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) |(dias uatiles)] el tramite tramite recurso admtvo.
apellidos o nombres)

29 Inscripcion para el Ingreso a la 1. Solicitud dirigida al Rector X 3 dias Ofic.de Tramite ~ Consejo de ANR

Docencia para fines de 2.- Recibo de pago 20,00 0,571 Documentario y Facultad

nombramiento o contrato 3.- Copia fotostatica legalizada del DNI Archivo Central

4.- Certificado médico expedido por la institucion
de salud competente Consejo

5.- Dos fotografias actuales en fondo blanco
tamafio pasaporte

6.- Copias fotostéaticas legalizadas de los grados
académicos y/o titulos profesionales exigidos

en las bases del concurso

7.- Constancia actualizada de habilitacion del
Colegio Profesional correspondiente de acuerdo
a las bases del concurso

8.- Certificacion o constancia de haber ejercido la
profesién o la docencia universitaria por el periodo
minimo que se especifica en la convocatoria

9.- Silabo de una asignatura del area a que
la misma que sera indicada por el jurado
calificador de cada Facultad

10.- Declaracion Jurada de incompatibilidad en
cuanto se refiere a cargos, o promesa escrita de
renunciar a cualquier situacion que sea causal
de incompatibilidad legal, en caso de ganar el
concurso

11.- Certificado de residencia en Ayacucho o pro-
mesa escrita de cumplir con este requisito en
caso de ganar la plaza a que postula

12.- Relacion de dos personas que puedan dar
referencia del postulante

13.- DD. JJ. de no encontrarse cumpliendo sancién

por falta disciplinaria

14.- Curriculum vitae debidamente documentado
y foliado

15.- Relacién por duplicado de los documentos
entrega en forma ordenada segun la Tabla de

Péagina 10
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

Derecho Calificacion

Plazo

Dependencia

Autoridad que

Autoridad que
resuelve el

DEPENDENCIA : FACULTADES
N° Denominaciéon
de del

de pago Auto- Evaluacion

Requisitos

matico | ) | ()

si. | wuT

maximo

(dias utiles)

que inicia
el tramite

aprueba el
tramite

recurso admtvo.

Ord. Procedimiento

30 Ratificacion de nombramiento
de Docentes

Promocion de docentes ordinarios

31
(Profesores Auxiliares y Asociados)

Evaluacién para el Ingreso a la Docenciay
namero de cada folio.

1.- Solicitud dirigida al Rector (*)
2.- Copia de la resolucién de nombramiento o pro-
mocién o la ultima de ratificacién en la categoria

3.- Expediente con los documentos probatorios
que acrediten la labor realizada durante el periodo
de evaluacion organizados segun los rubros de la
Tabla de Evaluacion de Docentes (Art. 358° del
Reglamento General)

4.- Recibo de pago
(*) Presentar 60 dias antes del vencimiento de la
fecha de nombramiento.

10,00 0,286

1.- Solicitud dirigida al Rector
2.- Copia de la resolucién de nombramiento o pro-
mocién o la ultima de ratificacién en la categoria
3.- Copia del Grado Académico de Maestro o
Doctor
4.- Constancia de permanencia en la categoria de
de profesor auxiliar o asociado, segun el caso.
5.- Constancia de haber realizado individualmente
por lo menos un trabajo de investigacion en su
especialidad o de haber participado como respon-
sable en dicha tarea con dictamen favorable del
Pleno del Instituto de Investigacion, evaluado previa
exposicion; o haber publicado un texto universitario
o tener publicable dicho texto segin la categoria
que aspira con dictamen de la Asamblea de la
Escuela de Formacion Profesional.
6.- Expediente con los documentos probatorios
que acrediten la labor docente realizada , organi-
zados (Art. 358° del Reglamento General)

7.- Recibo de pago

10,00 0,286
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : FACULTADES

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia | Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) |(dias uatiles)] el tramite tramite recurso admtvo.
32 | Cambio de Régimen de Dedi- 1.- Solicitud dirigida al Rector X 30 Ofic.de Tramite  Consejo de ANR
cacion del Docente Ordinario 2.- Copia de la resolucién de nombramiento Documentario y Facultad
0 promocién o la Ultima de ratificacion en Archivo Central
la categoria Consejo
3.- Expediente con los documentos probatorios Universitario
que acrediten la labor docente realizada,
organizados segun la Tabla de Evaluacion
de Docentes.
4.- Recibo de pago 10,00 0,286
33 Licencia por perfeccionamiento 1.- Solicitud dirigida al Rector X 30 Ofic.de Tramite  Consejo de ANR
de docentes (estudios de 2.- Constancia de ingreso Documentario y Facultad
maestria, doctorado o segunda 3.- Constancia de tiempo de servicios, segun lo Archivo Central
especializacion) establecido por el Art. 395° del Reglamento Consejo
General. Universitario
4.- Documentos que acrediten su dedicacion a la
tarea universitaria, conforme lo prescribe el Art.
396° del Reglamento General
5.- Carta notarial de compromiso para el reem-
plazo de su carga académica, suscrita por
docentes del Departamento Académico al que
se encuentra adscrito, cuando el caso lo
requiera.
6.- Recibo de pago 10,00 0,286
34 Licencia por capacitacion o 1.- Solicitud dirigida al Decano de la Facultad X 30 Ofic.de Tramite  Consejo de ANR
actualizacion de docentes o al Rector, seguiin corresponda Documentario y Facultad
(pasantias, diplomados, cursos, 2.- Informacion oficial sobre el evento Archivo Central
congresos u otros similares) 3.- Cuadro de recuperacion de dictado de clases Consejo
si el evento se realiza en periodo lectivo, Universitario
o carta notarial de compromiso para el
reemplazo de su carga académica,
suscrita por docentes del Departamento Aca-
démico al que se encuentra adscrito, cuando
el caso lo requiera.
4.- Recibo de pago 10,00 0,286
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : FACULTADES

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia | Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) |(dias uatiles)] el tramite tramite recurso admtvo.
35 Licencia por afio sabatico 1.- Solicitud dirigida al Rector X 30 Ofic.de Tramite  Consejo de Secretario
para los docentes 2.- Constancia de poseer mas de siete afios de Documentario y Facultad General
servicio docente en la UNSCH Archivo Central
3.- Copia de la resolucién de nombramiento o
ratificacion, cuyo periodo se encuentre vigente. Consejo
4.- Proyecto del trabajo de investigacion o del Universitario
texto universitario a realizar.
5.- Carta notarial de compromiso para el
reemplazo de su carga académica,
suscrita por docentes del Departamento Aca-
démico al que se encuentra adscrito, cuando
el caso lo requiera.
6.- Recibo de pago por licencia 10,00 0,286
36 Licencia sin goce de remune- 1.- Solicitud dirigida al Rector, debidamente X 15 Ofic.de Tramite Jefe del Rector
raciones por motivos particulares fundamentada y presentada con anticipacion Documentarioy Departamento
(docentes) de 30 dias calendarios Archivo Central  Académico
2.- Recibo de pago 10,00 0,286
Consejo
de Facultad
37 Licencia sin goce de remune- 1.- Solicitud dirigida al Rector, debidamente X 15 Ofic.de Tramite Jefe del Rector
raciones por capacitacion no fundamentada y presentada con anticipacion Documentarioy Departamento
oficializada (docentes) de 30 dias calendarios Archivo Central  Académico
2.- Constancia de admisién expedida por la
entidad capacitadora Consejo
3.- Recibo de pago 10,00 0,286 de Facultad
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : ESCUELA DE POST GRADO

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo |DependencialAutoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méximo | que inicia | apruebael resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) (dias utiles) el tramite tramite recurso admtvo.
01 Inscripcion de Postulantes 1.- Solicitud dirigida al Rector (formato) X 01 Escuela de Jefe de Consejo
Ordinarios al Concurso de 2.- Copia legalizada de partida de nacimiento Posgrado la Oficina Directivo
Admision o documento de identidad. General de
3.- Certificado original de estudios universita- Admision

rios de pregrado.

4.- Copia de grado académico o titulo profe-
sional legalizado por el fedatario de la
universidad de procedencia o por notario
publico

.- Dos (02) cartas de presentacion dirigida

al Rector de la UNSCH de profesionales
de reconocida trayectoria.

6.- Curriculum Vitae no documentado

7.- Cuatro (04) fotografias t/carné a color.

fondo blanco

(4]

8.- Recibo de pago por derecho de inscrip.:
* Examen de admision 220,00 6,286
* Prospecto de admision 30,00 0,857
9.- Pago por inscrip. extemporanea (recargo) 50,00 1,429
02 Inscripcion a Traslado Interno 1.- Solicitud dirigida al Rector (formato) X 01 Escuela de Jefe de Consejo
2.- Certificado original de estudios universi- Posgrado la Oficina Directivo
tarios de posgrado que acredite la aproba- General de
cién de por lo menos un ciclo de estudios Admision

equivalente a 09 créditos con calificacion
minima de catorce (14)
3.- Cuatro (04) fotografias t/carné a color.
4.- Recibo de pago por derecho de inscrip-

cion a traslado interno: 220,00 6,286
03 Inscripcién a Traslado Externo 1.- Solicitud dirigida al Rector (formato) X 01 Escuela de Jefe de Consejo
Nacional 2.- Copia legalizada de partida de nacimiento Posgrado la Oficina Universitario
o documento de identidad.( D.N.1.) General de
3.- Certificado original de estudios universi- Admision

tarios de posgrado que acrediten la apro-
bacién de por lo menos un periodo lecti-
vo semestral completo o su equivalente
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : ESCUELA DE POST GRADO

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo |DependencialAutoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méximo | que inicia | apruebael resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) (dias utiles) el tramite tramite recurso admtvo.

a 09 créditos con la calificacion minima
de catorce (14).

4.- Copia de grado académico o titulo profe-
sional si aguél no existe en la especialidad,
debidamente autenticado por el fedatario
de la universidad de procedencia o legali-
zada por notario publico.

5.- Cuatro (04) fotografias t/carné a color.

6.- Recibo de pago por derecho de inscrip-

cion a traslado externo nacional. 300,00 8,571
04  Inscripcién a Traslado Externo 1.- Solicitud dirigida al Rector (formato) X 01 Escuela de Jefe de Consejo
Internacional. 2.- Copia legalizada de partida de nacimiento Posgrado la Oficina Directivo
o documento de identidad ( D.N.1.) General de
3.- Certificado original de estudios de la Admision

universidad de origen, sellados y firmados
por el Consul del Peru en el pais de proce-
dencia, refrendado por el Ministerio de
Educacion y Ministerio de Relaciones
Exteriores de nuestro pais, en el que acre-
dite haber aprobado por lo menos un perio-
do lectivo semestral completo 09 créditos.
4.- Cuatro (04) fotografias t/carné a color.
5.- Recibo de pago por derecho de inscripciéon

a traslado externo nacional. 500,00 14,286
05 Matricula Ordinaria. 1.- Ficha de Matricula debidamente llenado X 01 Secretaria Coordinador Director de la
visado y firmado por el asesor. Académico de la Seccion Escuela de
2.- Recibo de pago por derecho de matricula 100,00 2,857 Administrativa de Posgrado Posgrado
3.- Pension de Ensefianza por Maestrias:
* Gerencia en Servicios de Salud 1120,00 32,000
* Contabilidad y Finanzas 1080,00 30,857
* Salud Publica 1040,00 29,714
* Derecho Civil y Comercial 1080,00 30,857
* Ciencias Penales 1080,00 30,857
* Otras Maestrias 920,00 26,286
* Pago por curso repetido 100,00 2,857
4.- Matricula extemporanea (multa) 50,00 1,429
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : ESCUELA DE POST GRADO

N° Denominacién Derecho Plazo |DependencialAutoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- maximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento Sl. | % UIT | matico (dias atiles) el tramite tramite recurso admtvo.
5.- Indice académico minimo de 14,0 en el
semestre anterior.
6.- Dos (02) fotografias T/carné a color
06 Matricula por modalidad de curso 1.- Solicitud dirigida al Director de la Escuela X 01 Secretaria Coordinador Director de la
dirigido de Posgrado Académico de la Seccion Escuela de
2.- Recibo de pago Administrativa de Posgrado Posgrado
* Maestrias de la Sec. De Posgrado Fac.
Cs. de la Educacion 55,00 1,571
* Maestrias de las otras secciones de
posgrado 70,00 2,000
07 Desmatricula 1.- Recibo de pago (por curso) 30,00 0,857 X 01 Secretaria Coordinador Director de la
2.- Ficha de desmatricula visado por el asesor Académico de la Seccion Escuela de
Administrativa de Posgrado Posgrado
08 Reserva de Matricula 1.- Solicitud dirigida al Director de la Escuela X 01 Secretaria Coordinador Director de la
de Posgrado (sélo en el perido de Académico de la Seccion Escuela de
matricula) Administrativa de Posgrado Posgrado
2.- Recibo de pago 25,00 0,714
09 Licencia Académica 1.- Solicitud dirigida al Director de la X 01 Secretaria Coordinador Director de la
Escuela de Posgrado Académico de la Seccion Escuela de
2.- Documentos sustentatorios: Administrativa de Posgrado Posgrado
Certificado de trabajo de salud u otros.
3.- Recibo de pago por derecho de Licencia 25,00 0,714
por semestre
10 Renuncia a la Maestria y/o 1.- Solicitud dirigida al Director de la X 01 Secretaria Coordinador Director de la
Mencién Escuela de Posgrado Académico de la Seccion Escuela de
2.- Carta notarial de renuncia Administrativa de Posgrado Posgrado
3.- Recibo de pago por renuncia 20,00 0,571

Péagina 3




OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DEPENDENCIA : ESCUELA DE POST GRADO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo |DependencialAutoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méximo | que inicia | apruebael resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) (dias utiles) el tramite tramite recurso admtvo.
11  Aprobacion de Plan de Tesis 1.- Solicitud dirigida al Director de la Escuela X 20 Coordinacién Director de la Consejo
de Posgrado. de la Seccion  Escuela de Directivo
2.- Recibo de pago por aprobacion de de Posgrado Posgrado de la Escuela
plan de tesis 100,00 2,857 de Posgrado
3.- Tres (03) ejemplares del plan de tesis,
estructurado segun reglamento
4.- Carta de conformidad del asesor
12 Revisi6n y aprobacion de la 1.- Solicitud dirigida al Director de la Escuela X 30 Coordinacién Director de la Consejo
borradora de tesis de Posgrado. de la Seccion  Escuela de Directivo
2.- Recibo de pago por revisiéon y aprobacion Posgrado Posgrado de la Escuela
del borrador de tesis 120,00 3,429 de Posgrado
3.- Tres (03) ejemplares del borrador de tesis,
estructurado segun reglamento
4.- Carta de conformidad del asesor
13  Sustentacion de Tesis 1.- Solicitud dirigida al Director de la Escuela X 20 Coordinacion Director de la Consejo
(designacion de jurado, de Posgrado. de la Seccién  Escuela de Directivo
fijacion de fecha, hora y lugar 2.- Recibo de pago por sustentacion de tesis 350,00 10,000 Posgrado Posgrado de la Escuela
para el acto publico ) 3.- Seis (06) ejemplares de la tesis de Posgrado
14  Obtencion de Grado Académico 1.- Solicitud dirigida al Director de la Escuela X 15 Ofic.de Tramite Consejo ANR
de Maestro de Posgrado Documentarioy Directivo de
(incluye medalla, sobre y 2.- Recibo de pago por diploma de Grado de Archivo Central  Escuerla de
autenticacion) Maestro 450,00 12,857 Posgrado
3.- Certificado original de estudios de maestria
4.- Constancia de aprobacién de Plan de Consejo

estudios respectivo con un creditaje
acumulado minimo de 48 crédtios y un
promedio ponderado no menor de 14

5.- Constancia de acreditaciéon de conocimiento
de idioma extranjero en nivel intermedio
o siete (7) Ciclos

6.- Resolucién de Consejo Directivo que
aprueba el otorgamiento del Grado
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : ESCUELA DE POST GRADO

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo |DependencialAutoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- maximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento Sl. | % UIT | matico (dias atiles) el tramite tramite recurso admtvo.
Académico de Maestro
7.- Cuatro (04) fotografias t/pasaporte a color
y fondo blanco con terno (no digital)
8.- Constancia de no adeudar a la Escuela de
Posgrado.
9.- Constancias de no adeudar a la Biblioteca
de la UNSCH
15 Constancia de Matricula en la 1.- Solicitud dirigida al Director de la Escuela X 02 Departamento Director de la Consejo
Escuela de Posgrado de Posgrado Administrativo  Escuela de Directivo
2.- Recibo de pago 25,00 0,714 de la Escuela Posgrado de la Escuela
de Posgrado de Posgrado
16 Constancia de egresado de la 1.- Solicitud dirigida al Director de la Escuela X 02 Departamento Director de la Consejo
Escuela de Posgrado de Posgrado Administrativo  Escuela de Directivo
2.- Recibo de pago 25,00 0,714 de la Escuela Posgrado de la Escuela
de Posgrado de Posgrado
17 Constancia de no adeudar a la 1.- Solicitud dirigida al Director de la X 02 Departamento Director de la Consejo
Escuela de Posgrado Escuela de Posgrado Administrativo  Escuela de Directivo
2.- Recibo de caja de no adeudar a la de la Escuela Posgrado de la Escuela
Escuela de Posgrado 25,00 0,714 de Posgrado de Posgrado
18 Constancia de Graduado 1.- Solicitud dirigida al Director de la X 02 Departamento Director de la Consejo
(Escuela de Posgrado) Escuela de Posgrado Administrativo  Escuela de Directivo
2.- Recibo de pago por Constancia 25,00 0,714 de la Escuela Posgrado de la Escuela
de Posgrado de Posgrado
19 Exoneracion de Idioma 1.- Solicitud dirigida al Director de la X 02 Ofic.de Tramite Director de la Consejo
Extranjero Escuela de Posgrado Documentarioy  Escuela de Directivo
2.- Recibo de pago 150,00 4,286 Archivo Central ~ Posgrado de la Escuela
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : ESCUELA DE POST GRADO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo |DependencialAutoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méximo | que inicia | apruebael resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico (+) | (-) (dias utiles) el tramite tramite recurso admtvo.
20 Convalidacién de Curso (s) 1.- Solicitud dirigida al Director de la X 02 Ofic.de Tramite Director de la Consejo
(traslado interno y externo) Escuela de Posgrado Documentarioy  Escuela de Directivo
2.- Certificado de estudios original Archivo Central ~ Posgrado de la Escuela
3.- Silabo (s) del (o0s) curso (s) a convalidar de Posgrado
visado por el Jefe del Dpto. Académico
o0 autoridad académica competente
4.- Recibo de pago (por curso) 35,00 1,000
21 Rectificacion de Actas de Evalua- 1.- Solicitud dirigida al Director de la X 02 Ofic.de Tramite Director de la Consejo
cion Final Escuela de Posgrado Documentarioy  Escuela de Directivo
2.- Documentos sustentatorios Archivo Central ~ Posgrado de la Escuela
3.- Recibo de pago por rectificacion de AEF 15,00 0,429 de Posgrado
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Secretaria
General



OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL

N° Denominacién Derecho Calificacién Plazo Dependencia|Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | matico (+) | (-) (dias utiles)| el tramite tramite recurso admtvo.
01 Certificado de Estudios 1.- Solicitud dirigida al Rector X 05 Ofic.de Tramite ~ Secretario Rector
(alumnos o egresados) 2.- Recibo de pago: Documentario y General

* 1ra. profesion (serie 100-500) o EFP de Archivo Central

Derecho y Medicina Veterinaria (serie 100

600) 75,00 2,143

* 2da. profesion (serie 100-500) o EFP de
Derecho y Medicina Veterinaria (serie 100
600) y CECU 100,00 2,857
* Escuela de Posgrado 120,00 3,429
3.- Relacion de asignaturas visadas por el
por el Director de la EFP o Escuela de
Postgrado o Coordinador del CECU
4.- Declaracion jurada de no adeudar a la
UNSCH (Facultad, biblioteca central y
comedor y residencia de estudiantes)
5.- Dos fotografias tamafio carné fondo blanco
de estudio (no digital)
6.- Copia simple de DNI.

02 Certificado de Estudios 1.- Solicitud dirigida al Rector X 05 Ofic.de Tramite ~ Secretario Rector
(graduados o titulados) 2.- Recibo de pago: Documentario y General
* 1ra. profesion (serie 100-500) o EFP de Archivo Central
Derecho y Medicina Veterinaria (serie 100
600) 75,00 2,143

* 2da. profesion (serie 100-500) o EFP de
Derecho y Medicina Veterinaria (serie 100
600) y CECU 100,00 2,857
* Escuela de Posgrado 120,00 3,429
3.- Copia del certificado de estudios anterior
4.- Dos fotografias tamafio carné fondo blanco
de estudio (no digital)

Péagina 1



OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N°
de

Ord.

Denominacién
del
Procedimiento

Requisitos

Derecho Calificacién

de pago Auto- Evaluacion

sl | wuT [ matico| ® [ @

Plazo
maximo

(dias utiles)

Dependencia
gue inicia
el trdmite

Autoridad que|
aprueba el
tramite

Autoridad que
resuelve el
recurso admtvo.

03

04

Certificado de Estudios
(adicional)

Autenticacion de original de
documentos (diploma de grado
académico, titulo profesional,
certificado de estudios, constan-
cias de notas y similares)

1.- Solicitud dirigida al Rector
2.- Recibo de pago:

* 1ra. profesion (serie 100-500) o EFP de
Derecho y Medicina Veterinaria (serie 100
600) por semestre

* 2da. profesién (serie 100-500) o EFP de
Derecho y Medicina Veterinaria (serie 100
600), por semestre

* CECU y Escuela de Postgrado

* 1ra. profesion (serie 100-500) o EFP de
Derecho y Medicina Veterinaria (serie 100
600) hasta tres cursos

* 2da. profesion (serie 100-500) o EFP de
Derecho y Medicina Veterinaria (serie 100
600), hasta tres cursos

* CECU y Escuela de Postgrado, hasta
tres cursos

3.- Relacion de asignaturas visadas por el

por el Director de la EFP o Escuela de
Postgrado o Coordinador del CECU

4.- Declaracién jurada de no adeudar a la

UNSCH (Facultad, biblioteca central y
comedor y residencia de estudiantes)

5.- Dos fotografias tamafio carné fondo blanco

de estudio (no digital)

X

15,00 0,429

30,00
35,00

0,857
1,000

15,00 0,429

25,00 0,714

30,00 0,857

6.- Copia simple de DNI.

1.- Presentar el documento original
2.- Recibo de pago/hoja o folio

3,00 0,086
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL

N° Denominacién Derecho Calificacién Plazo Dependencia|Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | matico (+) | (-) (dias utiles)| el tramite tramite recurso admtvo.
05 Autenticacion de copia de 1.- Exhibir el documento original X 1dia Secretaria Secretario Rector
documentos (diploma de grado 2.- Recibo de pago/hoja o folio 2,00 0,057 General General
académico, titulo profesional, 3.- Copia del documento

certificado de estudios, constan-
cias de notas y similares)

06 Autenticacion de copia de 1.- Copia de silabo visado por el Director X 1dia Secretaria Secretario Rector
silabos de la Escuela y Jefe del Dpto. Académico General General
2.- Recibo de pago/hoja o folio 1,00 0,029
07 Autenticacion de copias de 1.- Exhibir la Resolucioén original u oficio X 2 hora Secretaria Secretario Rector
Resoluciones (Rectoral, Consejo transcrito General General
Universitario o Asamblea 2.- Copia del documento
Universitaria) 3.- Recibo de pago/hoja o folio 1,00 0,029
08 Autenticacion de documentos 1.- Solicitud dirigida al Secretario General X 03 Secretaria Secretario Rector
que obran en el Archivo Central 2.- Copia del documento que obran en General General
Archivo Central.
3.- Recibo de pago/hoja o folio 2,00 0,057
09 Copia certificada del acta de 1.- Solicitud dirigida al Rector X 03 Secretaria Secretario Rector
sesion de Asamblea o Consejo 2.- Recibo de pago por pagina 5,00 0,143 General General

Universitario

10  Acceso a la Informacién que 1.- Solicitud dirigida al Rector o al funcionario X 07 Ofic.de Tramite ~ Secretario Rector
poseen las dependencias de especificando la informacién exacta que Documentario y General
la UNSCH desea obtener Archivo Central
2.- Recibo de pago por reproduccion de la
documentacion:
* Copia simple tamafio A-4/hoja o folio 0,20 0,006
* Copia autenticada tamafio A-4/hoja o folio 1,00 0,029
*CD (unidad) 5,00 0,143
* Diskette (unidad) 2,00 0,057
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : RECTORADO

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia | Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacién maximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT matico (+) | (-) (dias utiles)| el tramite tramite recurso admtvo.
01 Recurso de Reconsideracion 1.- Solicitud de Impugnacion dirigida a la X 30 Ofic.de Tramite  Autoridad u Autoridad u
autoridad que emiti6 el acto administrativo Documentarioy ~ organo que organo que
autorizado por un letrado Archivo Central  dict6 el acto dict6 el acto
2.- Adjuntar nueva prueba, segln corresponda
3.- Recibo de pago por acto administrativo 0,00 0,000
02 Recurso de Apelacion 1.- Solicitud de Impugnacion dirigida a la X 30 Ofic.de Tramite Superior Superior
autoridad que emiti6 el acto administrativo Documentarioy  Jerarquico de Jerarquico de
autorizado por un letrado Archivo Central  Autoridad que Autoridad que
2.- Recibo de pago por acto administrativo 0,00 0,000 resolvio el resolvio el
acto acto
impugnado impugnado
03 Recurso de Revision 1.- Solicitud de Impugnacion dirigida a la X 30 Ofic.de Tramite Tercera Tercera
autoridad que emiti6 el acto administrativo Documentarioy  Instancia de Instancia de
autorizado por un letrado Archivo Central Competencia Competencia
2.- Recibo de pago por acto administrativo 0,00 0,000 Nacional Nacional
04  Queja por Defecto de Tramitacion 1.- Solicitud dirigida al Rector X 03 Ofic.de Tramite Superior Superior
2.- Adjuntar pruebas Documentarioy  Jerarquico Jerarquico
3.- Recibo de pago por acto administrativo 0,00 0,000 Archivo Central  del quejado del quejado
05 Rectificacion de Resoluciones 1.- Solicitud dirigida al Rector X 15 Ofic.de Tramite ~ Autoridad que Autoridad
(por error material) 2.- Copia de la resolucién materia de Documentario y dict6 el superior al que
rectificacion Archivo Central  acto resolutivo dicté el acto
3.- Recibo de pago 0,00 0,000 resolutivo
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

N°
de

Ord.

Denominacién
del
Procedimiento

Derecho

Requisitos de pago

Calificacion

si. | wur

Auto-
matico

Evaluacién

® [ 0

Plazo
maximo
(dias utiles)

Dependencia
gue inicia
el tramite

Autoridad que
aprueba el
tramite

Autoridad que
resuelve el
recurso admtvo.

01

02

03

04

Inscripcién para el Ingreso a la

Administracién Publica

(nombramiento o contrato)

Bonificacién Familiar

Compensacion por Tiempo de

Servicios

Subsidio por Fallecimiento

1. Solicitud dirigida al Rector

2.- Recibo de pago

3.- Copia legalizada del DNI

4.- Declaracién Jurada de buena salud

5.- Dos fotografias actuales en fondo blanco
tamarfio pasaporte, segun el caso

6.- Copias fotostaticas legalizadas de los
grados académicos yl/o titulos profesiona-
les exigidos en las bases del concurso

7.- Constancia actualizada de habilitacion
del Colegio Profesional correspondiente,
seguln el caso

8.- DD. JJ. de no encontrarse cumpliendo
sancién por falta disciplinaria

9.- Curriculum vitae debidamente documen-
tado y foliado

10.- Otros que exige las bases del concurso

20,00 0,571

1.- Solicitud dirigida al Rector

2.- Acta de matrimonio original o copia
legalizada, seguin corresponda

3.- Acta de nacimiento de los hijos original o
copia legalizada

4.- Recibo de pago por acto administrativo

10,00 0,286

1.- Solicitud dirigida al Rector

2.- Constancia de pago de haberesy
descuentos

3.- Copia autenticada del acta de entrega y
recepcion de cargo, visado por el jefe
inmediato superior o el Decano
(docentes)

4.- Recibo de pago por acto administrativo

10,00 0,286

1.- Solicitud dirigida al Rector
2.- Partida de defuncién original o copia
autenticada
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia |Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacién maximo gue inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT matico (+) | (-) (dias atiles)| el tramite tramite recurso admtvo.
3.- Documento que pruebe vinculo familiar
de segundo grado de parentesco
(copia autenticada)
4.- Recibo de pago por acto administrativo 10,00 0,286
05  Subsidio por Gastos de Sepelio 1.- Solicitud dirigida al Rector X 30 Ofic.de Tramite Rector Consejo
2.- Partida de defuncién original o copia Documentario y Universitario
autenticada Archivo Central
3.- Comprobantes de pago originales que
acrediten los gastos
4.- Documento que pruebe vinculo familiar
directo (copia autenticada)
5.- Recibo de pago por acto administrativo 10,00 0,286
06 Compensacién Vacacional 1.- Solicitud dirigida al Rector X 30 Ofic.de Tramite Rector Consejo
(Docente y Administrativo) 2.- Recibo de pago por acto administrativo 10,00 0,286 Documentario y Universitario
Archivo Central
07  Licencia por Gravidez 1.- Solicitud dirigida al Rector con antelacion X 15 Ofic.de Tramite  Jefe de la Vicerrector
Docente - Administrativo) de 15 dias al uso de la licencia Documentarioy  Oficina de Administrativo
2.- Certificado médico de incapacidad Archivo Central ~ Personal
temporal para el trabajo expedido por
EsSalud
08 Licencia por Enfermedad hasta 1.- Solicitud dirigida al Rector X 05 Ofic.de Tramite  Jefe de la Vicerrector
20 dias Docente y Administrativo 2.- Certificado médico de incapacidad Documentarioy  Oficina de Administrativo
temporal para el trabajo expedido por Archivo Central ~ Personal
EsSalud y/o Certiifcado Médico en
formulario del Colegio Médico (tratami-
ento particular)
09 Licencia por Fallecimiento 1.- Solicitud dirigida al Rector X 05 Ofic.de Tramite  Jefe de la Vicerrector
(familiar directo) 2.- Copia de la partida de defuncién del Documentarioy  Oficina de Administrativo
familiar directo Archivo Central  Personal
3.- Recibo de pago por acto administrativo 10,00 0,286
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia |Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacién maximo gue inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT matico (+) | (-) (dias atiles)| el tramite tramite recurso admtvo.

10 Licencia por perfeccionamiento 1.- Solicitud dirigida al Rector X 30 Ofic.de Tramite Rector Consejo
de servidores administrativos 2.- Constancia de ingreso Documentario y Universitario
(estudios de maestria, doctorado 3.- Constancia de tiempo de servicios Archivo Central
0 segunda especializacion) 4.- Compromiso de servir a su entidad por el

doble del tiempo de licencia, contados a
partir de su reincorporacion
(Se otorga hasta un méaximo de 2 afios)
5.- Recibo de pago 10,00 0,286

11 Licencia por capacitacion o 1.- Solicitud dirigida al Rector X 15 Ofic.de Tramite  Jefe de la Vicerrector
actualizacién de servidores 2.- Informacion oficial sobre el evento Documentarioy  Oficina de Administrativo
administrativos (pasantias, diplo- 3.- Recibo de pago 10,00 0,286 Archivo Central  Personal
mados, cursos, congresos u
otros similares)

12  Licencia sin goce de remune- 1.- Solicitud dirigida al Rector, debidamente X 15 Ofic.de Tramite  Jefe de la Vicerrector
raciones por motivos particulares fundamentada y presentada con anticipa- Documentarioy  Oficina de Administrativo
(administrativos) cién de 30 dias calendarios Archivo Central  Personal

2.- Recibo de pago 10,00 0,286

13  Licencia sin goce de remune- 1.- Solicitud dirigida al Rector, debidamente X 15 Ofic.de Tramite  Jefe de la Vicerrector
raciones por capacitacion no fundamentada y presentada con anticipa- Documentarioy  Oficina de Administrativo
oficializada (administrativos) cién de 30 dias calendarios Archivo Central  Personal

2.- Constancia de admisién expedida por
la entidad capacitadora
3.- Recibo de pago 10,00 0,286
14  Realizacién de practicas pre- 1.- Solicitud dirigida al Vicerrector X 10 Ofic.de Tramite  Jefe de la Vicerrector
profesionales Administrativo Documentarioy  Oficina de Administrativo
2.- Carta de presentacion de la entidad Archivo Central  Personal
educativa, adjuntando record académico
3.- Recibo de pago por acto administrativo 10,00 0,286
15 Constancia de Pago de Haberes 1.- Solicitud dirigida al Vicerrector X 10 Ofic.de Tramite  Jefe de la Vicerrector
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

N°
de

Ord.

Denominacién
del
Procedimiento

Requisitos

Derecho
de pago

Calificacion

si. | wur

Auto-
matico

Evaluacién

® [ 0

Plazo
maximo
(dias utiles)

Dependencia
gue inicia
el tramite

Autoridad que
aprueba el
tramite

Autoridad que
resuelve el
recurso admtvo.

16

17

18

y Descuentos

Pension definitiva de Ascendientes

Otorgamiento de beneficios
sociales (compensacion por
tiempo de servicios, asignacion
por cumplir 25 o 30 afios de
servicios, compensacién vaca-
cional)

Pension definitiva de orfandad
Casos: Hijo(a) incapacitado(a) o
con estudios de nivel basico o
superior o menores de 21 afios

Administrativo
2.- Recibo de pago por cada afio laborado

1.- Solicitud dirigida al Rector

2.- Acta de defuncion original del causante

3.- Copia autenticada de DNI del solicitante

4.- Copia de la resolucién de cese del
causante

5. Original o copia legalizada del acta de
nacimiento del causante

6. Original o copia legalizada del acta de
nacimiento del solicitante

7.- Declaracién jurada de haber dependido
econdémicamente y que no existen
beneficiarios con derecho a la pensién de
viudez y/u orfandad

8.- Recibo de pago

1.- Solicitud dirigida al Rector

2.- Documento justificatorio (Art.186° RCA
aprobado D.S. N° 005-90-PCM) seglin
el caso

3.- Constancia de pago de haberes y
descuentos expedido por la Oficina de
Remuneraciones y Pensiones

4.- Recibo de pago por acto administrativo

5.- Copia de resolucién de reconocimiento
de tiempo de servicios y/o quinquenios

6.- Copia de resolucién de nombramiento

1.- Solicitud dirigida al Rector

2.- Acta de defuncion original del causante

3.- Copia del DNI del solicitante o carta poder
del representante legal.

4.- Copia de la resolucién de pension del
causante, si el caso lo amerita

5.- Acta de nacimiento de los solicitantes
(hijos o hijas)

2,00 0,057

10,00 0,286

10,00 0,286
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia |Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacién maximo gue inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT matico (+) | (-) (dias atiles)| el tramite tramite recurso admtvo.
6.- Recibo de pago por acto administrativo 10,00 0,286

Caso 1: Hijo(a) incapacitado(a)

7.- Documento del curador que lo acredite
como tal

8.- Copia certificada de la resolucion judicial
consentida que declaré la incapacidad.

Caso 2: Hijo(a) mayor de edad con estudios
de nivel basico o superior:
7.- Certificado de estudios original o copia

autenticada
19  Pensién de viudez 1.- Solicitud dirigida al Rector X 30 Ofic.de Tramite Rector Consejo
2.- Copia autenticada del DNI del solicitante Documentario y Universitario
3.- Acta de defuncién del causante Archivo Central

4.- Acta de matrimonio emitida con posterio-
ridad al fallecimiento del causante

5.- Copia de resolucion de pension del
causante, si el caso lo amerita.

6.- Declaracion jurada de la cényuge de no
tener hijos(as) con derecho a pensién de
orfandad o del conyuge sobreviviente inca-
pacitado para subsistir por si mismo, de
carecer de renta y de no estar amparado
por algun sistema de seguridad social

7.- Recibo de pago 10,00 0,286
20 Certificado de trabajo 1.- Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de X o7 Oficina Jefe de la Jefe de la
Personal de Personal Oficina de Oficina
2.- Copia de DNI Personal General de
3.- Documento probatorio de la existencia Administracion
de vinculo laboral, si el caso amerita
4.- Recibo de pago 10,00 0,286
21  Constancia de descuento 1.- Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de X 07 Oficina de Jefe de la Jefe de la
judicial Remuneraciones y Pensiones Remuneraciones  Oficina de Oficina
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia |Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacién maximo gue inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT matico (+) | (-) (dias atiles)| el tramite tramite recurso admtvo.
2.- Copia del DNI y Pensiones Remuneracones General de
3.- Recibo de pago 10,00 0,286 y Pensiones  Administracion
22  Otorgamiento de declaracién 1.- Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de X 30 Oficina de Jefe de la Jefe de la
jurada del empleador para Remuneraciones y Pensiones Remuneraciones  Oficina de Oficina
bonos AFP 2.- Copia de resolucion de reconocimiento y Pensiones Remuneracones General de
de tiempo de servicios y Pensiones  Administracion
3.- Formulario de la AFP debidamente llenado
4.- Recibo de pago 10,00 0,286
23 Renuncia o cese a la funcion 1.- Solicitud dirigida al Rector con firma legali- X 10 Ofic.de Tramite Rector Consejo
publica: docentes y administrativos zada y con treinta dias de anticipacion Documentario y Universitario
2.- Copia autenticada del acta de entrega de Archivo Central
cargo
3.- Recibo de pago Gratuito
24  Licencia para ejercer Docencia 1.- Solicitud dirigida al Rector X 15 Ofic.de Tramite  Jefe de la Vicerrector
Universitaria (servidores adminis- 2.- Copia de Resolucion o contrato vigente Documentarioy  Oficina de Administrativo
trativos) como docente Archivo Central  Personal
3.- Carta de compromiso de recuperacion
seis (06) horas semanal con aval del
jefe inmediato
4.- Recibo de pago 10,00 0,286
25 Licencia para estudios 1.- Solicitud dirigida al Rector X 15 Ofic.de Tramite  Jefe de la Vicerrector
universitarios de primera 2.- Constancia de estudios de pregrado Documentarioy  Oficina de Administrativo
profesionalizacién (servidores  3.- Carta de compromiso de recuperacion Archivo Central  Personal
administrativos) seis (06) horas semanal con aval del
jefe inmediato
4.- Recibo de pago 10,00 0,286
26  Alquiler de Auditorium y Salas 1.- Solicitud dirigida al Vicerrector X 03 Ofic.de Tramite  Jefe de la Vicerrector
Culturales Administrativo Documentario y Oficina Administrativo
2.- Constancia de disponibilidad de ambiente Archivo Central General de

expedida por la Oficina General de Admi-
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

DEPENDENCIA : OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia |Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacién maximo gue inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT matico (+) | (-) (dias atiles)| el tramite tramite recurso admtvo.
nistracion
3.- Recibo de pago por derecho de alquiler
(por hora) 15,00 0,429
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : VICERRECTORADO ACADEMICO

N° Denominacién Derecho Calificacion Plazo Dependencia |Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacién maximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT matico (+) | (-) (dias utiles) el tramite tramite recurso admtvo.
01 Rectificacién de Nombres y 1.- Solcitud dirigida al Rector X 15 Ofic.de Tramite Vicerrector Rector
Apellidos. 2.- Fotocopia de DNI o Partida de Documentario y Académico
nacimiento autenticado Archivo Central
3.- Copia de la sentencia judicial, si fuera
el caso
4.- Recibo de pago por acto administrativo 10,00 0,286
02 Duplicado de Carné Universitario  1.- Solcitud dirigida al Rector X 15 Oficina General Vicerrector Rector
2.- Constancia de la denuncia policial de Gestién Académico
por pérdida del documento Académica
3.- Recibo de pago 10,00 0,286
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDE OFICINA DE BIBLIOTECA E INFORMACION CULTURAL

N° Denominacién Derecho Calificacién Plazo Dependencia | Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- Evaluacion méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | matico (+) | (-) (dias utiles)| el tramite tramite recurso admtvo.
01  Obtencién de Carné de 1.- Copia de reporte de matricula y DNI X 03 Oficina de Jefe de la Vicerrector
Biblioteca 2.- Una (01) fotografia a color t/carné Biblioteca e Oficina de Académico
3.- Recibo de pago (fija la ANR) Informacion Biblioteca e
4.- Recibo de pago 5,00 0,143 Cultural Inform. Cult.
02 Duplicado de Carné de 1.- Solicitud dirigida al Rector X 03 Oficina de Jefe de la Vicerrector
Biblioteca 2.- Recibo de caja por duplicado 6,00 0,171 Biblioteca e Oficina de Académico
3.- Una (01) fotografia a color t/carné Informacion Biblioteca e
Cultural Inform. Cult.
03  Constancia de no adeudar 1.- Solicitud dirigida al Rector X 03 Oficina de Jefe de la Vicerrector
a la Biblioteca 2.- Recibo de pago Biblioteca e Oficina de Académico
* Recibo de caja (1ra profesion) 5,00 0,143 Informacion Biblioteca e
* Recibo de caja (2da profesién) 10,00 0,286 Cultural Inform. Cult.
* Posgrado 10,00 0,286
04  Carné de Biblioteca para 1.- Solicitud dirigida al Rector X 03 Oficina de Jefe de la Vicerrector
Docentes y Administrativos 2.- Copia de DNI actualizado Biblioteca e Oficina de Académico
3.- Recibo de pago Informacion Biblioteca e
docente y administrativo Cultural Inform. Cult.
* Recibo de caja: original 10,00 0,286
* Recibo de caja: duplicado 12,00 0,343
4.- Una (01) fotografia a color t/carné
05 Carné de Biblioteca para 1.- Solicitud dirigida al Rector X 03 Oficina de Jefe de la Vicerrector
Egresados y Graduados de la 2.- Una (01) fotografia a color t/carnet Biblioteca e Oficina de Académico
UNSCH y otras Instituciones 3.- Recibo de pago Informacion Biblioteca e
* Comprobante de pago: original 10,00 0,286 Cultural Inform. Cult.
* Comprobante de pago: duplicado 20,00 0,571

4.- Copia de DNI.
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Oficina de Racionalizacién

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2008

DEPENDENCIA : PLANTELES DE APLICACION GUAMAN POMA DE AYALA

N° Denominacién Derecho Calificacién Plazo Dependencia |Autoridad que| Autoridad que
de del Requisitos de pago Auto- | Evaluacién méaximo que inicia aprueba el resuelve el
Ord. Procedimiento S/. | % UIT | méatico | (+) | (-) |(dias atiles)|] el tramite tramite ecurso admtvo.
01 Certificado de Estudios 1.- Solicitud dirigida al Director (a) de PAGPA X 05 Secretaria de = Director de Decano de la
2.- Dos (02) fotografias T/carné o pasaporte la Direccion PAGPA Facultad de
3.- Recibo de pago: Ciencias de la
*De 1ro. a 5to. Grado Educacién Primaria 10,00 0,286 Educacion
* De 1ro. a 5to. Grado Educacion Secundaria 20,00 0,571
02 Constancia de Estudios 1.- Solicitud dirigida al Director (a) de PAGPA X 03 Secretariade = Director de Decano de la
2.- Recibo de pago la Direccién PAGPA Facultad de
* Educacion Primaria 5,00 0,143 Ciencias de la
* Educacion Secundaria 5,00 0,143 Educacion
03 Matricula 1.- Recibo de pago por derecho de APAFA X 03 Secretariade = Director de Decano de la
* Educacion Primaria 20,00 0,571 la Direccién PAGPA Facultad de
* Educacion Secundaria 20,00 0,571 Ciencias de la
Educacion
04 Examen de Curso Aplazado 1.- Solicitud dirigida al Director (a) de PAGPA X 05 Secretariade = Director de Decano de la
2.- Recibo de pago por curso la Direccion PAGPA Facultad de
* Educacion Primaria 10,00 0,286 Ciencias de la
* Educacion Secundaria 10,00 0,286 Educacion

LEYENDA:
(+) = Positiva

UIT 2008 = S/. 3,500

(-) = Negativa
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