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Resolucion de Consgjo Universitario NY 0775-2014-UNC.,

Cajamarca, 12 de mayo del 2014,

Visto ol Informe M° 07-2004-UTRE-OGP-T249C con Repictee M5 1426 2004 B UNC, de Focha 28 de maszo del
2014, suscrito por @l Lics Luis Edoaniv Bojas Saoillin, Director de la Unidad Téonica de Racionalizacidn y Dstadistica de 1a
(¥icina Cronera, de Flanificacion de lz Lniversidad Nacionsl de Calamnantd,

COMNSTDERANDO:

Dz mediante documento de visto 52 comunica gue se ha culminade le actoalizacicn de los rogesitos de Tes
procedimientos adoministranves . contenides enoel Texw Unico de Procedinientos Adminiatradvos-TUPA, adecododolos 2l
Articulo 0% de ta Ley 27444 Ley de] Procedizmienty Adodiistative Gencral “Documentacion prakibida de solicila™

Quz, la Tey W™ 27449, Lew de Meocedimiems Administrative Gencral, en sos Arliccbos 377 v 3289 establoce goe los
precedimicnios v el page de los derechos de camitaedn deber ser conpend ados v sistecaticados @0 ¢ Texte Unieo de
Procedimicnlos Administrasyves, ast como estas comprendddos (odos los procedimiznoos de iniciativa de pare requeside: por [og
adminisirades para satisfacer sus nlereses o derechos medianee el pronuacismiento de cualquier drgeno de la enodad v la
deseriprion clara v taxaliva de tedos s requisilos sxigides para la realizacion complole do cada procadimisntn,

Oue, o Duerato Supremo N° (092007 PCM “Lineamiesios pars Il Elaboracion del Texto Unice de
Procedimientos Administrativas =TITPA™ en el Adicals 4% Del responzable de elaboracidn del susionto legal v téemico.
catablese: &1 El responanble de log funciones de planeamibenio o de ik Nape s vecen &5 el encargudo dp elaborgy &l
rusiemis Fonion de cade wno de foes procedimferios adrrinisfrafivos contentdos an ol TURA; 6.3, Lo procedimicnton daben
obgepvar of principio de legglidad wad coro dispone af Ariads 30 de fe Lev del Precedindesio Adainisgrative General, Pora fal
efecte, le Ofcing Ueneral de Ageyoria Sweidica de e Eakdad o gudel haga sws vecey, debeid sustenior arre of drgan
responsibie de la elaberasidn del TUPA ia bose jegal de los procedisrienos corfenidos en ol TUPA de o entidad ¥ sa
calificacion en coda cases

Que. se ha complide cone los criterios establecidos e 2l Decreto Supremn X5 064-2010-PCM, que apreeba la
matedologia do deterwinaciin de eostos dz los procedimienlos adminisratvos v sevicios prosiados en exchusividad
eomprendidos en Jos Tertos Un’ces de Proczdimiznws Admisistrativos dz las Fntidadas Piblicas: asi come con lo dispucsio en
] DeE. ME 007 2001 POM. que aprusha la Metsdologin de Simplificaciin adminiztrativa ¥ cstablece dispossaones guis 0 imp cmentaciing

Que. mediante Informe Tapal N® ID-2014-00GA0NC, e Director de 1o Ofcing General de Asesoriy Juridica, de
ponformided con Lo dispresto en el Arfealy 4% dal Daecreto Supramo WNF 070-2007-PCM, precisa que s ha planisado
recomendicionus o cuarto a los sequames Devadas 2 sabe en coda Piecadimicnto esdputado ool TUPA 2012 ks cuales hen sido subeanados;

Estande ¢ lo expuesur, o e acordade por of Conseso Lomversitano oo su Rosion Extraordinaria de fecha N9 de abrildel
200 4; v en wse de las airihuciones conleridas por os Aticuios 32° v 337 de la Ley N7 237373 v los Antfeulos 237 v 327 del Estanien
vigente de Ly Universidad Macional de Cajamarce,

SE RESURLYE:

ARTICULO PRIMERO. APROBAR EL TEXTD (INICO T\E PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
2014 DE LA UNIVERSIDAD NACIOMAL DE CAJAMARCA, {formolado por la Unidad Téen'ea de Racionalizacion v
I acfatica de fn Oficine Geavra, Jde Flasificacion, of mismo que comme Anexe looma perte de la prosente Reselucion

ARTICULO SEGUNDO. ENCARGAR a la Oficiaa General de Tmagen Institucional, Coaparacion v Relacinnes
Piblicas, coonbing lag acciones neceraras con la Unidsd Téenica de Abasrzeimionio, sarm lo publicasdn de la presenie
Rosolipcitn en el Diarie Qficial “El Paivarn™.

ARTICULG TERCERO. ENCARGAR a la Unided Téenica de Sistemas Informiticos, la publicacian del Texto
Uhnico ce Procedimiencos Administraiyvas TUPA-2014 e T TINC en Ta Péglos Yob de la Institucidn (hllpafe v nne.odu ped,

ARTICULO CEARTO. RECOMENDAR 2l (igane de Conirel Instilucional, efeenie o sepuimiento v apayo
nocesario para ol wumplimizing de Ta presentz Resolacidn, @ ceocnedanciz con el Artfeole 207 del Dhamto Sepasan K9 UFRR00E TOM,

Repistrese, comuniguese v archivese.
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

PLAZO PARA IMPUGNATIVO

RESOLVER
(en dias
habiles)

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL

DERECHO DE _-DERECHO DE CALIFICACION
PAGO (UIT) PAGO EVALUACION

3800 _-SOLES A + -

DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
DONDE INICIA APRUEBA EL

N/R EL TRAMITE TRAMITE

REQUISITOS

RECONSIDERACION APELACION

7 Secretaria | Secretario Secretario General Consejo
1. Solicitud dirigida al Secretario General General Universitario
indicando el nimero de la constancia de
GRADUACION O TITULACION 2. Aprobacién
.. . INMEDIATO [ Secretaria |Secretario Secretario General Rector
1. Solicitud verbal a los fedatarios General
institucionales _-Gratuito X
AUTENTICACION DE DOCUMENTOS [2. Copia del documento a autenticar
INMEDIATO [ Secretaria |Secretario Secretario General Rector
1. Solicitud dirigida al Secretario General General
indicando el nimero de la constancia de
AUTENTICACION DE GRADOS, pago y la fecha de emisidn de la misma 0.0005 2.00 X
TITULOS, RESOLUCIONES Y ACTAS | 2. Copia del documento
CERTIFICACION DE FIRMAS 1. Solicitud verbal al Secretario General X INMEDIATO | Secretaria |Secretario Secretario General Rector
indicando el nimero de la constancia de General
pagoy la fecha de emision de la misma
0.0039 15.00
2. Documento original
1. Solicitud verbal al Secretario General X 1 Secretaria | Secretario Secretario General Rector
p indicando el nimero de la constancia de General
BERJIIIEE%R/[(X%I\]IE %‘E{XSSISFICACION pago y la fecha de emisién de la misma
ACADEMICOS 0 TITULOS 0.0039 15.00
PROFESIONALES ORIGINALES 2. Diplomas originales
DERECHO DE TRAMITE DE | 1. Solicitud verbal al Secretario General X 30 Secretaria | Secretario Secretario General ~ [Rector
CONSTANCIA DE INSCRIPCION DE  |indicando el nimero de la constancia de General
TITULO ANTE LA ANR pagoy la fecha de emisién de la misma
0.0026 10.00
COSTO DE DIPLOMA POR ERROR 1. Solicitud Dirigida al Rector indicando el 0.0137 52.00 X 30 Secretaria Consejo Consejo Universitario Rector
ADMINISTRATIVO O INTERESADOS |nimero de la constancia de pago y la fecha Universitario
(CALIGRAFIA 'Y GASTOS de emision de la misma
ADMINISTRATIVOS)
1. Solicitud Dirigida al Rector indicando el 0.0845 321.00 30 Secretaria Secretario Secretario General Rector
numero de la constancia de pago y la fecha General
de emision de la misma
ANOTACION DE RECTIFICACION DE
NOMBRE EN GRADOS Y TITULOS
POR MANDATO JUDICIAL O 2. Diploma de Grado o Titulo Profesional
MUNICIPAL original




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias
habiles)

DERECHO DE _-DERECHO DE CALIFICACION
PAGO (UIT) PAGO EVALUACION

3800 _-SOLES A + -

DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
DONDE INICIA APRUEBA EL

N/R EL TRAMITE TRAMITE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

3. Copia autenticada de la Sentencia Judicial,
Resolucidn o Partida de Rectificacién
emitida por la Municipalidad .

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO
IMPUGNATIVO

RECONSIDERACION APELACION

Secretario
General

ENTREGA DE DIPLOMA DE GRADO O 3 Secretaria
TITULO FUERA DE CEREMONIA 1. Solicitud verbal al Secretario General
PUBLICA DE COLACION indicando el nimero de la constancia de

pago y la fecha de emision de la misma

0.0861
0.0861

327.00
327.00

a. Para Grado de Bachiller
b. Para Titulo Profesional

Secretario General Rector

10

DUPLICADO DE DIPLOMAS POR 30 Rectorado
MOTIVO DE DETERIORO O

MUTILACION

Consejo
Universitario

1. Solicitud dirigida al Rector de la
Universidad indicando el nimero de la
constancia de pago y la fecha de emision de
la misma

0.0453
0.1214
0.2822

172.00
461.25
1,072.50

Grado Académico
Titulo Profesional
Maestria o Doctorado

2. Copia simple de la Resolucion que
contiene el Grado Académico o Titulo
Profesional expedido por el Secretario
General de la Universidad

3. Copia simple del DNI

4. Dos fotografias blanco y negro, tamafio
pasaporte, y al hilo(sin lentes y sin bigotes)

5. Adjuntar Diplomas deteriorados o
mutilados

Consejo Universitario

11

DUPLICADO DE DIPLOMAS POR 30 Rectorado

MOTIVO DE PERDIDA

Consejo
Universitario

1. Solicitud dirigida al Rector de la
Universidad indicando el nimero de la
constancia de pago y la fecha de emision de
la misma de los derechos correspondientes
a:

0.0453
0.1214
0.2822

172.00
461.25
1,072.50

Grado Académico
Titulo Profesional
Maestria o Doctorado

2. Declaracidn jurada de haber perdido el
diploma

Consejo Universitario




Ne

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

REQUISITOS

3. Copia simple de la Resolucion que
contiene el Grado Académico o Titulo
Profesional expedido por el Secretario
General de la Universidad

4. Publicacion en un diario de mayor
circulacién del aviso de perdida del diploma
5. Dos (02) fotografias, blanco y negro
tamafio pasaporte y al hilo(sin lentes, sin
bigote)

6. Copia simple del DNI

DERECHO DE
PAGO (UIT)

3800

_-DERECHO DE
PAGO

_-SOLES

A

CALIFICACION
EVALUACION

+ - N/R

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias
habiles)

DEPENDENCIA
DONDE INICIA
EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
APRUEBA EL
TRAMITE

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

IMPUGNATIVO

RECONSIDERACION

APELACION

12

OTRAS CONSTANCIAS

1. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma

0.0039

15.00

Secretaria

Secretario
General

Secretario General

Rector

UNIDAD ORGANICA:

OFICINA GENERAL DE PERSONAL

13

CONCURSO DE SELECCION DE
TRABAJADORES NO DOCENTES

1. Solicitud dirigida al Director de la Oficina
General de Personal indicando el nimero de
la constancia de pago y la fecha de emision
de la misma de los derechos de postulacion
correspondientes a:

Para Profesional
Para Técnico
Para Auxiliar

* Plazas para Profesores de la carrera
Magisterial

2. Copia autenticada de los Certificados de
Estudios segtn se especifique

3. Copia simple de DNI

4. Copia autenticada de los Certificados de
Trabajo

0.0276
0.0237
0.0197

0.0197

105.00
90.00
75.00

75.00

X

Segtin
cronograma

Secretaria

Director de
Oficina General
de Personal

Director de Oficina
General de Personal

Rector

14

RECONOCIMIENTO DE
BONIFICACION DE QUINQUENIO

1. Solicitud dirigida al Rector de la
Universidad Nacional de Cajamarca,
presentada en la secretaria de la Oficina
General de Personal

Gratuito

30

Secretaria de
la Oficina
General de
Personal

Director de
Oficina General
Personal

Director de Oficina
General Personal

Rector

15

ASIGNACION POR 25 Y 30 ANOS
PARA TRABAJADORES
ADMINISTRATIVOS

1. Ninguno (se procesa de oficio)

Gratuito

30

Secretaria de
la Oficina
General de

Personal

Director de la
Oficina General
de Personal

Director de Oficina
General Personal

Rector




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

PLAZO PARA IMPUGNATIVO

DERECHO DE _-DERECHO DE CALIFICACION RESOLVER

PAGO (UIT) PAGO EVALUACION DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE

DONDE INICIA APRUEBA EL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

3800 _-SOLES A +

(en dias
habiles)

EL TRAMITE

TRAMITE

RECONSIDERACION

APELACION

16 |ACUMULACION DE 04 ANOS DE 1. Solicitud dirigida al Rector de la Gratuito Secretaria de| Director dela | Director de Oficina Rector
SERVICIO POR FORMACION Universidad Nacional de Cajamarca, la Oficina |Oficina General| General Personal
PROFESIONAL presentada en la secretaria de la Oficina General de | de Personal

General de Personal Personal
2. - Copia autenticada del Certificado de
estudios universitarios

17 |[SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE | 1. Solicitud dirigida al Rector de la Gratuito X 30 Secretaria de| Director dela | Director de Oficina Rector

SEPELIO Universidad Nacional de Cajamarca, la Oficina |Oficina General| General Personal
presentada en la secretaria de la Oficina General de | de Personal
General de Personal Personal
2. Copia simple de la Partida de Defuncion
3. Copia de la partida de nacimiento y/o
matrimonio (para verificar vinculo
cosanguineo)
4. Otras que indique la Oficina General de
Personal
18 |[BONIFICACION FAMILAR 1. Solicitud dirigida al Rector de la Gratuito X 30 Secretaria de| Director dela | Director de Oficina Rector
Universidad Nacional de Cajamarca, la Oficina |Oficina General| General Personal
presentada en la secretaria de la Oficina General de | de Personal
General de Personal Personal
2. - Copia de la Partida de Matrimonio
3. - Copia del DNI de los hijos menores de
edad.
4. - Declaracién jurada simple de cdnyuge de
no recibir bonificacién familiar de otra
entidad estatal
19 [EMISION DE CESANTIAS A 1. Solicitud dirigida al Decano (Docentes) Gratuito X 30 Secretaria de| Director dela | Director de Oficina Rector
SOLICITUD Y RENUNCIAS con firma legalizada por el notario la Oficina |Oficina General| General Personal
General de | de Personal
Personal
2. Solicitud dirigida al Rector
(Administrativos) con firma legalizada por
el notario
3. Declaracién jurada de no adeudar bienes
ala institucién
20 1. Solicitud dirigida al Rector de la Gratuito X 30 Secretaria de| Director de la Vicerrector Rector
p p Universidad Nacional de Cajamarca la Oficina |Oficina General| = Administrativo
ggg%gggﬁ&%%s%ggp%glNITIVA presentada en la secretaria de la Oficina General de | de Personal
General de Personal Personal
ORFANDAD Y/0 VIUDEZ (DL 20530)




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

PLAZO PARA IMPUGNATIVO

DERECHO DE _-DERECHO DE CALIFICACION RESOLVER DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE

PAGO (UIT) PAGO EVALUACION (endias - DONDEINICIA - APRUEBA EL
N2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 ZSOLES A+ - NR  habiles)  ELTRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION

2. Copia simple de la Partida de matrimonio
(si es viuda o viudo)

3. Copia simple de la Partida de Nacimiento
(si es hijo, el solicitante)

4. Copia simple del Acta de defuncion

21 |[EMISION DE LICENCIAS: 1. - Solicitud del interesado (presentada a _-Gratuito X Secretarfa |Director dela [Director de Oficina  [Rector
su jefe inmediato quien deriva con opini6on a de la Oficina | Oficina General| General Personal
la UT de Control de Personal) General de |[de Personal
Personal

CON GOCE DE REMUNERACIONES: |1. Por enfermedad: certificado de
incapacidad temporal para el trabajo (CITT)
o Certificado médico particular.

2. Por gravidez: Certificado de incapacidad
temporal para el trabajo (CITT)

3. Por luto: Copia del Acta de defuncién del
familiar directo.

4. Por capacitacion oficializada: Constancia
de matricula o inscripcién.

* Si es para estudios de Post Grado de
Docentes: carta o cartas de compromiso de
docentes ordinarios del mismo
departamento académico de asumir su
carga horaria mientras dure el periodo de
licencias para evitar la contratacién de
docentes nuevos por éste motivo.

5. Por citacion expresa judicial, militar o
policial: Copia de la citacién o notificacion

6. A cuenta del periodo vacacional:
Documento sustentatorios (Ejm. copia de
boletos de viaje, certificado de matrimonio,
certificados médicos por enfermedades de
familiares directos, etc)

SIN GOCE DE REMUNERACIONES:

1. Por motivos particulares, que no requiere
ningin documento sustentatorio.




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

IMPUGNATIVO
PLAZO PARA
'},'ffgg?&}’f SRERECHODE CALIFICACION RESOLVER  DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
(endias - DONDEINICIA - APRUEBA EL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 _-SOLES A + - NR habiles) EL TRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION

22 |EMISION DE CERTIFICADO DE 1. Solicitud dirigida al Director de la Oficina Secretaria [Director dela [Director de Oficina  |Rector
TRABAJO General de Personal indicando el nimero de de la Oficina | Oficina General| General Personal
la constancia de pago y la fecha de emision General de [de Personal
de la misma Personal
A. Docentes 0.0026 10.00
B. No Docentes 0.0013 500
23 |EMISION DE CONSTANCIA DE 1.Solicitud verbal en la Unidad Técnica de Secretaria [Director dela [Director de Oficina  |Rector
EXONERACION DE TASAS Escalafon indicando el nimero de la de la Oficina | Oficina General| General Personal
constancia de pago y la fecha de emision de 0.0013 5.00 General de |de Personal
la misma, por exoneracién de tasas Personal

2. Copia del DNI del hijo.

24 |FOTOCHECK IDENTIFICACION: 1. Requerimiento X Secretaria [Director dela [Director de Oficina |Rector
SERVIDORES DE LA UNC de la Oficina | Oficina General| General Personal
General de |de Personal
Personal
1.Solicitud verbal en la Unidad Técnica de 0.0026 10.00

Control de Personal indicando el nimero de
la constancia de pago y la fecha de emision

de la misma
UNIDAD TECNICA DE TESORERIA
25 |REPROGRAMACION DE CHEQUE 1. Solicitud dirigida al Director de la Oficina X 4 Secretaria [Director dela [Director de la Oficina |Rector
VENCIDO General de Economia indicando el nimero Oficina Oficina General| General de Economia
de la constancia de pago y la fecha de General de |[de Economia
emision de la misma Economia
0.0013 5.00
2. Adjuntar el cheque vencido
26 |EMISION DE CHEQUE POR 1. Solicitud dirigida al Director de la Oficina | 0.0013 5.00 X 4 Secretaria | Director dela [Director de la Oficina |Rector
DEVOLUCION DE PAGO INDEBIDO | General de Economia indicando el niimero Oficina Oficina General| General de Economia
DE TASAS UNIVERSITARIAS de la constancia de pago y la fecha de General de [de Economia
emision de la misma Economia

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION / UNIDAD TECNICA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

27 |[ACCESO A LA INFORMACION 1. Presentar DNI X 1 Oficina Director de la |Director de la Unidad | Director de la
(Ley de Transparencia y acceso a la General de |Unidad Técnica de Unidad Técnica
Informacién Publica) Planificacion| Técnica de Racionalizacién y de

Racionalizacié | Estadistica Racionalizacion
ny Estadistica y Estadistica

2. Correo electronico




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

PLAZO PARA IMPUGNATIVO

DERECHO DE -DERECHO DE CALIFICACION
: RESOLVER  DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
PAGO (UIT) PAGO EVALUACION (endias - DONDEINICIA - APRUEBA EL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 ZSOLES A+ - NR  habiles)  ELTRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION

3. Solicitud dirigida al Director de la Unidad
Técnica si asi lo requiera con la firma del

solicitante
COMITE ESPECIAL PERMANENTE
28 |RECURSO DE APELACION 1. Solicitud dirigida al Rector X | a.12dias Rector
PRESENTADO ANTE EL TITULAR DE
LA UNC PARA PROCESOS DE
SELECCION REALIZADOS POR LA
UNC MENORES A 600 UIT
BASE LEGAL: b. Subasta
Inversa 10 o
15 (diez o
quince)

2. Identificacion del Impugnante debiendo
consignar su nombre y nimero de
documento oficial de identidad o su
denominacion o razén social (RUC). En caso
de actuacion mediante representante, se
identifica su identidad, o su denominacién o
razoén social (RUC). En caso de actuacién
mediante representante, se acompafiara la
documentacién base legal que acredite tal
representacion.

3. En caso de Consorcios, el representante
comun debe interponer el recurso a nombre
de los Consorciantes, acreditando sus
facultades de representacion mediante la
Art. 532 del Decreto Legislativo N | presentacion de copia simple de la promesa

1017, publicada el 04-06-2008 formal de consorcio.
Arts. 942, 1042,1092y 1132 del 4. Sefialar como domicilio procesal una
Reglamento de la Ley de direccién electrénica propia, asi como en la

Contrataciones del Estado, aprobado |ciudad de Lima y un nimero de facsimil si lo
por Decreto Supremo N2 184-2008- [tuviese.
EF, publicado el 01-01-2009




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

PLAZO PARA

DERECHO DE _-DERECHO DE CALIFICACION RESOLVER DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE

EAGO](ULT) EAGO EVACUAGION (endias - DONDEINICIA - APRUEBA EL

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO
IMPUGNATIVO

RECONSIDERACION APELACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 —-SOLES A + - NR habiles) EL TRAMITE TRAMITE

5. El petitorio que contiene la determinacién|
Arts. 2062y 2092 de la Ley N2 27444, | clara y concreta de la pretension,

Ley del Procedimiento descripcion de la obra, bien, servicio,

Administrativo General, publicada el |proceso de seleccion y precisar el acto o

11-04-2001 reduccién que se impugna. i
6. Los fundamentos de hecho y de derecho Gratuito _-Gratuito a. Area de Rector
que sustenten su petitorio, asi como las Tramite
pruebas instrumentales pertinentes. documentari

odelaUNC

7. La garantia del 3% del valor referencial
del proceso de seleccidn o del Item materia
de impugnacién en procesos de seleccion
segun relacion de Items. En ningtn caso la
Garantia sera menor al 50% de la UIT
vigente,

8. La firma del Impugnante o de su
representante en el caso de consorcios
debera firmar el (los) representante (s)
comun (es) designado (s).

9. Autorizacion de abogado colegiado con
indicaciéon de su nombre en nimero de
registro, solo en los casos de licitaciones
publicas, concursos publicos y
adjudicaciones directas publicas, y siempre
que la defensa sea cautiva.

10. Si el recurso tiene otros sies o formulas
similares éstos deben contener pedidos
independientes del principal.

11. Si se presenta anexos, éstos seran
indicados y mencionados en el escrito,
debiendo estar foliados y ordenados
cronoldgicamente,

12. Copia del documento oficial de Identidad
del recurrente o de su representante, en su
caso y poder del mismo.




DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

REQUISITOS
13. Copia del escrito y copia de los recaudos
para cada uno de las partes que intervienen
en el procedimiento si las hubiera.

DERECHO DE
PAGO (UIT)

3800

_-DERECHO DE
PAGO

_-SOLES

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias
habiles)

CALIFICACION
EVALUACION

A+ | -

DEPENDENCIA
DONDE INICIA

N/R EL TRAMITE

AUTORIDAD QUE
APRUEBA EL
TRAMITE

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

IMPUGNATIVO

RECONSIDERACION

APELACION

29 |ELEVACION DE OBSERVACIONES A | 1. Solicitud del participante dirigida al X 8 Area de Titular del No Aplica

LAS BASES PARA PROCESOS DE Presidente del Comité Especial, solicitando Tramite Pliego de la

SELECCION CONVOCADOS POR LA |la elevacion de observaciones al Titular de documentarif UNC

UNC, POR PROCESOS MENORES A la UNC odelaUNC

300 UIT

BASE LEGAL: 2. Indicar el numero de la constancia de 0.1121 426.00

pago y la fecha de emisién de la misma

Art. 282 del Decreto Legislativo N2

1017, publicada el 04-06-2008

Art. 589 del Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado, aprobado

por Decreto Supremo N¢ 184-2008-

EF y modificado por el Decreto

Supremo N2 021-2009-EF publicado

el 01-02-2009

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO, DEPORTE Y CULTURA
30 |BRINDAR SERVICIO DE COMEDOR |1. Solicitud dirigida al Director de la Oficina X Secretaria [Director de Director de Oficina  [Rector

UNIVERSITARIO General de Bienestar Universitario de Oficina [Oficina Generall General de Bienestar
General de |de Bienestar |Universitario,
Bienestar Universitario, |Deporte y Cultura
Universitari | Deporte y
o, Deporte y | Cultura
Cultura

2. Entrevista al Alumno 30

3. Certificado de Trabajo de ambos padres
4. Constancia de Estudios de hermanos que
dependen econémicamente de los padres

5. Copia simple de DNI de hermanos
menores de 5 afios

6. Copia simple del DNI de ambos padres

7. Padres Fallecidos: Copia simple de la
Partida de Defuncion

8. Padres Separados: Copia de Resolucién




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

PLAZO PARA IMPUGNATIVO

DERECHO DE _-DERECHO DE RESOLVER

PAGO (UIT) PAGO

CALIFICACION

EVALUACION DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE

DONDE INICIA APRUEBA EL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS
9. Evaluacién de rendimiento académico por]
semestre

10. Declaracion Jurada de Predios de Padres
o Certificado Negativo de Propiedad

11. Becas solicitud

3800

_-SOLES

A

+

N/R

(en dias
habiles)

EL TRAMITE

TRAMITE

RECONSIDERACION

APELACION

31 12. Visita domiciliaria en Cajamarca para
verificacion de situacion econémica. Costo
asumido por el estudiante. Ver Guia de
Servicios
13. Alumnos seleccionados. Indicar el 0.0118 45.00 5
numero de la constancia de pago y la fecha
de emision de la misma
14. Concepto de Comision del Banco de la 0.0004 1.50
Nacién
32 [INFORME SOCIOECONOMICO PARA |1.Visita domiciliaria en Cajamarca para _-Gratuito Secretaria | Director de Director de Oficina  [Rector
BOLSAS DE TRABAJO verificacion de situacion econdmica. de Oficina [Oficina Generall General de Bienestar
General de |de Bienestar |Universitario,
Bienestar Universitario, |Deporte y Cultura
Universitari | Deporte y
o, Deporte y | Cultura
Cultura
33 |CONSTANCIAS DE NO SER 1.- Indicar el nimero de la constancia de 0.0042 16.00 Secretaria [Director de Director de Oficina  [Rector
SEPARADO DE LA UNC POR pago y la fecha de emision de la misma de Oficina [Oficina Generall General de Bienestar
MEDIDAS DISCIPLINARIAS General de |de Bienestar |Universitario,
Bienestar Universitario, |Deportey Cultura
Universitari | Deporte y
o, Deporte y | Cultura
Cultura

UNIDAD TECNICA DE DEPORTES

34

CURSOS EXTRACURRICULARES
SEMESTRALES (Deportes)

1.- Presentar Carnet Universitario

2.- Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emisién de la misma

0.0066

25.00

X

Secretaria de
la oficina

Director de la

oficina

Director de la oficina

OFICINA GENERAL DE EXTENSION Y PROYECCION UNIVERSITARIA




DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
CURSOS EXTRACURRICULARES
SEMESTRALES

(Musica o Danzas)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

REQUISITOS
1.- Indicar el numero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma

a. Para alumnos recién ingresantes a la UNC
b. Para otros alumnos de la universidad

DERECHO DE
PAGO (UIT)

3800

0.0053
0.0105

_-DERECHO DE

_-SOLES +

20.00
40.00

CALIFICACION
PAGO EVALUACION

N/R

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias
habiles)

DEPENDENCIA
DONDE INICIA
EL TRAMITE

Secretaria de
la oficina

AUTORIDAD QUE
APRUEBA EL
TRAMITE

Director de la
oficina

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO
IMPUGNATIVO

RECONSIDERACION
Director de la oficina

APELACION

36

CURSOS TALLERES SEMESTRALES

1.- Indicar el nimero de la constancia de
pagoy la fecha de emision de la misma

0.0105

40.00

37

CERTIFICADO POR TALLER

1.- Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma

0.0039

15.00

UNIDAD T

ECNICA DE ADMISION

38

INSCRIPCION DE POSTULANTES AL
EXAMEN DE ADMISION :

POSTULANTES POR SELECCION
ORDINARIA Y SELECCION
MERITORIA

a) CARPETA DEL POSTULANTE
(Todas las Modalidades) incluye
fotocheck

1. Baucher de pago realizada en el Banco de
la Nacion

2. Declaracion Jurada impresa de la web de
la UNC.

3. Copia simple del DNI
4. Copia simple del Certificado de estudios.

5. Los postulantes hijos de docentes,
trabajadores administrativos, de cesantes y
jubilados de la UNC presentan constancia de
exoneracion

6. Postulantes Premio de Excelencia
presentan ademas acta de orden de mérito
otorgado por Colegio de origen

b) POSTULANTES POR SELECCION
ORDINARIA'Y SELECCION MERITORIA

1. Postulantes provenientes de
Instituciones Estatales

0.0789

300.00

Segun
Cronograma
de
Inscripciéon

Secretaria
de la Unidad
Técnica de
Admision

Director de la
Oficina Generall
Desarrollo
Académico

Director de la Oficina |Rector
General Desarrollo

Académico




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO
PLAZO PARA IMPUGNATIVO

DERECHO DE _-DERECHO DE CALIFICACION RESOLVER DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE

PAGO (UIT) PAGO EVALUACION (endias - DONDEINICIA - APRUEBA EL
N2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 ZSOLES A+ - NR  habiles)  ELTRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION

2. Postulantes provenientes de
Instituciones Privadas 0.1053 400.00

3. Postulantes: Trabajadores e hijos de
trabajadores de la Universidad Nacional de
Cajamarca y victimas del terrorismo, por

Unica vez. 0.0079 30.00
4. Licenciado de las FFAA 0.0395 150.00
c) TRASLADOS INTERNOS 0.1184 450.00
d) CAMBIO DE SECCION (Dentro de la
misma Escuela Académico Profesional) 0.1263 480.00
e) TRASLADOS EXTERNOS NACIONALES E
INTERNACIONALES
** Postulantes provenientes de
Universidades Estatales 0.1579 600.00
39 ** Postulantes provenientes de
Universidades Privadas 0.2237 850.00
f) POSTULANTES GRADUADOS Y
TITULADOS 0.3158 1,200.00

g) POSTULANTES: TRABAJADORES E HIJOS
DE TRABAJADORES DE LA UNC Y VICTIMAS

DEL TERRORISMO, POR UNICA VEZ 0.0079 30.00
b) POSTULANTES POR SELECCI()N
INSCRIPCION EXTEMPORANEA ORDINARIA'Y SELECCION MERITORIA
1. Postulantes provenientes de
Instituciones Estatales 0.1184 450.00

2. Postulantes provenientes de
Instituciones Privadas 0.1579 600.00

3. Postulantes: Trabajadores e hijos de
trabajadores de la Universidad Nacional de
Cajamarca y victimas del terrorismo, por

Unica vez. 0.1184 450.00
4. Licenciado de las FFAA 0.0921 350.00
c) TRASLADOS INTERNOS 0.1632 620.00

d) CAMBIO DE SECCION (Dentro de la
misma Escuela Académico Profesional) 0.1711 650.00




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

DERECHODE ' _-DERECHO DE CALIFICACION ELAZOEARS —
- RESOLVER  DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
PAGO (UIT) PAGO EVALUACION (endias - DONDEINICIA - APRUEBA &
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 —-SOLES A + - NR habiles) EL TRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION
e) TRASLADOS EXTERNOS NACIONALES E
INTERNACIONALES
** Postulantes provenientes de
Universidades Estatales 0.2237 850.00
** Postulantes provenientes de
Universidades Privadas 0.2895 1,100.00
f) POSTULANTES GRADUADOS Y
TITULADOS 0.3816 1,450.00

g) POSTULANTES: TRABAJADORES E HIJOS
DE TRABAJADORES DE LA UNCY VICTIMAS
DEL TERRORISMO, POR UNICA VEZ 0.1184 450.00
40 [DETERIORO DE DOCUMENTOS POR X Secretaria [Director dela [Director de la Oficina |Rector
PARTE DE LOS POSTULANTES: de la Unidad | Oficina General| General Desarrollo
Técnicade |Desarrollo Académico

Admisién Académico

1. Solicitud Verbal indicando el nimero de
la constancia de pago y la fecha de emision

de la misma 0.0066 25.00
2Fotocheck de Postulante
a. Devolucion de Documentos a los
postulantes no ingresantes desde las
72 horas de publicado los resultados
oficiales hasta 30 dias después. _-Gratuito

b. Devoluciéon de Documentos a los
postulantes no ingresantes vencido el| 2. Indicar el numero de la constancia de

plazo de 30 dias pago vy la fecha de emision de la misma 0.0013 5.00
41 |CONSTANCIA DE INGRESO A LA UNC | 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0042 16.00 Secretaria | Director de la |Director de la Oficina |Rector
pago y la fecha de emisidn de la misma de la Unidad | Oficina Generall General Desarrollo
Técnicade |Desarrollo Académico
Admision Académico
42 |EMISION DE NUEVOS DOCUMENTOS | 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0026 10.00 Secretaria | Director de la |Director de la Oficina | Rector
ACADEMICOS: FICHAS OPTICAS, pago y la fecha de emision de la misma de la Unidad | Oficina General| General Desarrollo
REGISTROS, ACTAS, ETC (Sélo para Técnica de |Desarrollo Académico

docentes de la UNC) Admision | Académico




DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
SEGUNDA EMISION DE RECORD DE
NOTAS PARA TRAMITES INTERNOS
(Comedor, subsanacion y otros, para

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

REQUISITOS
1. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma

DERECHO DE _-DERECHO DE CALIFICACION
PAGO (UIT) PAGO EVALUACION

3800 _-SOLES A + -

N/R

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias
habiles)

DEPENDENCIA
DONDE INICIA
EL TRAMITE

Secretaria
de la Unidad
Técnica de

AUTORIDAD QUE
APRUEBA EL
TRAMITE

Director de la
Oficina Generall
Desarrollo

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO
IMPUGNATIVO

RECONSIDERACION
Director de la Oficina
General Desarrollo
Académico

APELACION
Rector

alumnos) Admisiéon | Académico
UNIDAD TECNICA DE SISTEMAS E INFORMATICA
44 |CARNET UNIVERSITARIO 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0032 12.00 [X Segun Secretaria |Director dela [Director de la Oficina |Rector
pagoy la fecha de emision de la misma Cronograma | Oficina Oficina General| General de Desarrollo
ANR General de |de Desarrollo |Académico
Desarrollo |Académico
Académico
45 [DUPLICADO DE CARNET 1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela| 0.0066 25.00 X Segln Secretaria [Director dela [Director de la Oficina |Rector
UNIVERSITARIO Académico Profesional, indicando el Cronograma | Oficina Oficina General| General de Desarrollo
nimero de la constancia de pago y la fecha ANR General de |de Desarrollo |Académico
de emisi6n de la misma Desarrollo |Académico
Académico
UNIDAD ORGANICA: ESCUELA DE POST GRADO
46 [DERECHO DE INSCRIPCION 1. Carpeta la cual consta de Solicitud y Secretaria | Director Director Escuela de [Consejo de
(Programa de Doctorado) Formatos de Escuela |[Escuelade Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado
2. Declaracioén jurada
3. Curriculum Vitae
4. Grado de Maestro o constancia de haber
culminado el plan de estudios
5. Indicar el nimero de la constancia de 0.0921 350.00
pago y la fecha de emision de la misma
47 [DERECHO DE INSCRIPCION 1. Carpeta la cual consta de Solicitud y Secretaria | Director Director Escuela de [Consejo de
(Programa de Maestria) Formatos de Escuela |Escuela de Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado

2. Cartas de presentacion

3. Curriculum Vitae
4. Copia autenticada del Certificado de
Estudios Universitarios

5. Copia autenticada de Diploma de Grado

de Bachiller y/o Titulo




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

DERECHO DE DERECHO DE CALIFICACION ELAZOEARS —
= RESOLVER  DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
EAGOI(ULL) EAGO EVACUAGION (endias - DONDEINICIA - APRUEBA EL
N2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 —-SOLES A + - NR habiles) EL TRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION
5. Indicar el nimero de la constancia de 0.0474
pago vy la fecha de emision de la misma 180.00
48 |ESTUDIOS: ALUMNOS 1. Constancia de Ingreso 0.0079 30.00 Secretarfa |Director Director Escuela de |Consejo de
de Escuela [Escuelade Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado
REGULARES Y NO 2. Constancia de Estudios Maestria o 0.0079 30.00
REGULARES Doctorado
3. Derecho de Estudios Maestria Seccién
Educacién 1.2632 4,800.00
4. Derecho de Estudios de Maestria a excepcion 1.7895 6,800.00
Seccién Educacion
5. Derecho de Estudios todas las Secciones del
Programa de Doctorado 3.2105 12,200.00
6. Derecho a Biblioteca Gratuito
7. Matricula por ciclo 0.0132 50.00
8. Matricula Extemporanea 0.0132 50.00
9. Costo por curso desaprobado (o inhabilitado) X
Maestria 0.0526 200.00
Doctorado 0.1053 400.00
10. Costo por curso para alumnos no regular 0.1579 600.00
11. Reserva de Matricula 0.0474 180.00
49 [CONVALIDACION DE ASIGNATURAS |1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela Gratuito | X 30 Secretaria | Director Director Escuelade [Consejo de
de Post Grado de Escuela |[Escuelade Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado
2. Certificado de Estudios aprobados en otra
Universidad
3. Syllabus Oficial
50 [ESTUDIO CURRICULAR 1. Solicitud dirigida al Director pidiendo X 30 Secretaria [Director Director Escuela de [Consejo de
estudio curricular de Escuela |Escuela de Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado
2. Indicar el nimero de la constancia de 0.0263 100.00
pago y la fecha de emision de la misma
3. Certificado autenticado de Estudios
aprobados en otra Universidad
4. Convalidacion de Asignaturas




DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

"Norte de la Universidad Peruana”

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

REQUISITOS

DERECHODE '~ _-DERECHO DE
PAGO (UIT) PAGO

3800 _-SOLES A +

CALIFICACION
EVALUACION

N/R

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias
habiles)

DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE

DONDE INICIA
EL TRAMITE

APRUEBA EL
TRAMITE

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

IMPUGNATIVO

RECONSIDERACION

APELACION

51 [GRADO DE MAESTRO EN CIENCIAS |1. Aprobar la sustentacion Secretaria | Director Director Escuela de [Consejo de
de Escuela [Escuelade Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado

2. Indicar el nimero de la constancia de 0.2105 800.00
pago y la fecha de emision de la misma

52 [GRADO DE DOCTOR EN CIENCIAS 1. Sustentar la Tesis 20 Secretaria [Director Director Escuela de [Consejo de
de Escuela |Escuela de Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado

2. Aprobar la sustentacion
3. Indicar el niimero de la constancia de
pago y la fecha de emisién de la misma 0.3947 1,500.00
53 |DERECHO DE TRASLADO DE OTRAS | 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.5263 2,000.00 Secretaria [Director Director Escuela de [Consejo de
UNIVERSIDADES (Programa de pago y la fecha de emision de la misma de Escuela |Escuela de Postgrado Escuela de
Maestria) de Postgrado Postgrado
Postgrado
2. Estudio curricular
3. Certificado autenticado de estudios de la
otra universidad
4. Silabus
54 |[DERECHO DE TRASLADO DE OTRAS | 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.6579 2,500.00 Secretaria | Director Director Escuela de [Consejo de
UNIVERSIDADES (Programa de pago y la fecha de emision de la misma de Escuela |[Escuelade Postgrado Escuela de
Doctorado) de Postgrado Postgrado
Postgrado
2. Estudio curricular
3. Certificado autenticado de estudios de la
otra universidad
4. Silabus
55 [NO SUSTENTACION DE SEMINARIO |1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela| 0.0526 200.00 Secretarfa | Director Director Escuela de |Consejo de
DE PROYECTO DE TESIS EN EL de Post Grado indicando el nimero de la de Escuela [Escuelade Postgrado Escuela de
PLAZO PREVISTO (Programa de constancia de pago y la fecha de emision de de Postgrado Postgrado
Maestria) la misma Postgrado
2. Dos anillados de avances
56 1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela| 0.0526 200.00 Secretaria | Director Director Escuela de [Consejo de
de Post Grado indicando el nimero de la de Escuela |[Escuelade Postgrado Escuela de
constancia de pago y la fecha de emision de de Postgrado Postgrado
la misma Postgrado
NO SUSTENTACION DE SEMINARIO
DE PROYECTO DE TESISTEN EL
PLAZO PREVISTO (Avance del 40% y
del Proyecto, Programa de Maestria) |3. Dos anillados de avances




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

PLAZO PARA IMPUGNATIVO

RESOLVER
(en dias
habiles)

DERECHO DE _-DERECHO DE CALIFICACION
PAGO (UIT) PAGO EVALUACION

REQUISITOS 3800 _-SOLES A + - NR

DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
DONDE INICIA APRUEBA EL
EL TRAMITE TRAMITE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO RECONSIDERACION APELACION

57 1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela Secretaria [Director Director Escuela de [Consejo de
de Post Grado indicando el nimero de la de Escuela [Escuelade Postgrado Escuela de
constancia de pago y la fecha de emision de 0.0526 200.00 de Postgrado Postgrado
la misma Postgrado

NO SUSTENTACION DE SEMINARIO

DE PROYECTO DE TESIS IT EN EL )

PLAZO PREVISTO (Avance del 80% | 2. Dos anillados de avances

del Proyecto, Programa de Maestria)

NO SUSTENTACION DE SEMINARIO [1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela| 0.0526 200.00 Secretaria [Director Director Escuela de [Consejo de

DE TESIS I EN EL PLAZO PREVISTO |de Post Grado indicando el nimero de la de Escuela [Escuelade Postgrado Escuela de

(Programa de Doctorado) constancia de pago y la fecha de emision de de Postgrado Postgrado
la misma Postgrado

58 2. Dos anillados de avances

59 1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela Secretaria [ Director Director Escuela de [Consejo de
de Post Grado indicando el nimero de la de Escuela [Escuelade Postgrado Escuela de

tancia d la fecha d ision d d Postgrad Postgrad
NO SUSTENTACION DE SEMINARIO {::nmsisalg;la e pago y la fecha de emisién de 0.0526 200.00 Pgstgrado ostgrado ostgrado
DE TESIS I1 EN EL PLAZO PREVISTO
(Avance del 40% del Proyecto,
Programa de Doctorado) 2. Dos anillados de avances
60 [NO SUSTENTACION DE SEMINARIO |1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela| 0.0526 200.00 Secretarfa |Director Director Escuela de |Consejo de
DE TESIS III EN EL PLAZO PREVISTO | de Post Grado indicando el niimero de la de Escuela [Escuelade Postgrado Escuela de
(Avance del 70% del Proyecto, constancia de pago y la fecha de emisién de de Postgrado Postgrado
Programa de Doctorado) la misma Postgrado
2. Dos anillados de avances
61 [NO SUSTENTACION DE SEMINARIO |1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela| 0.0526 200.00 Secretarfa | Director Director Escuela de |Consejo de
DE TESIS IV EN EL PLAZO PREVISTO | de Post Grado indicando el nimero de la de Escuela |Escuela de Postgrado Escuela de
(Avance del 100% del Proyecto, constancia de pago y la fecha de emisién de de Postgrado Postgrado
Programa de Doctorado) la misma Postgrado
2. Dos anillados de avances
62 |PENALIDAD POR PAGO DE PENSION | 1. Indicar el numero de la constancia de 0.0032 12.00 Secretaria | Director Director Escuelade [Consejo de
MENSUAL, DESPUES DE LA FECHA |pago y la fecha de emision de la misma de Escuela |[Escuelade Postgrado Escuela de
ESTABLECIDA de Postgrado Postgrado
Postgrado

63 |DERECHO DE ACTA ADICIONAL 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0079 30.00 Secretaria | Director Director Escuela de |Consejo de

pago y la fecha de emision de la misma de Escuela |Escuela de Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado
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64 |DERECHO DE ASESORIA PARA 1. Indicar el nimero de la constancia de Secretaria | Director Director Escuela de [Consejo de
MAESTRIA pago y la fecha de emision de la misma de Escuela [Escuelade Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado
65 |DERECHO DE ASESORIA PARA 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.2237 850.00 Secretaria | Director Director Escuela de [Consejo de
DOCTORADO pago y la fecha de emision de la misma de Escuela |[Escuelade Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado
66 |[ACTUALIZACION DEL MARCO 1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela| 0.1579 600.00 X 30 Secretaria | Director Director Escuelade [Consejo de
TEORICO DE PROYECTO DE TESIS | de Post Grado indicando el nimero de la de Escuela [Escuelade Postgrado Escuela de
(Luego de dos afios de culminado los | constancia de pago y la fecha de emisién de de Postgrado Postgrado
estudios) la misma Postgrado
2. Tres anillados del Marco teorico
67 |CERTIFICADO DE ESTUD]OS DEL 1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela| 0.0263 100.00 X 7 Secretaria [Director Director Escuela de [Consejo de
PROGRAMA DE MAESTRIA de Post Grado indicando el nimero de la de Escuela [Escuelade Postgrado Escuela de
constancia de pago y la fecha de emision de de Postgrado Postgrado
la misma Postgrado
68 |CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL 1. Solicitud dirigida al Director de la Escuela| 0.0395 150.00 X 7 Secretaria [Director Director Escuela de [Consejo de
PROGRAMA DE DOCTORADO de Post Grado indicando el nimero de la de Escuela |Escuela de Postgrado Escuela de
constancia de pago y la fecha de emision de de Postgrado Postgrado
la misma Postgrado
69 |CONSTANCIAS 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0079 30.00 X 7 Secretaria | Director Director Escuelade [Consejo de
pago y la fecha de emision de la misma de Escuela [Escuelade Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado
70 [CAMBIO DEL PROYECTO DE TESIS  |1. Indicar el nimero de la constancia de 0.1579 600.00 X Secretaria | Director Director Escuelade [Consejo de
pagoy la fecha de emision de la misma de Escuela |[Escuelade Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado
71 |CURSO DE TUTORIA O CONSEJERIA [1.Indicar el nimero de la constancia de 0.4430 1,683.50 X Secretaria | Director Director Escuela de [Consejo de
pagoy la fecha de emision de la misma de Escuela [Escuelade Postgrado Escuela de
de Postgrado Postgrado
Postgrado
UNIDAD ORGANICA: FACULTADES
72 |MATRICULA DE ALUMNOS a) INGRESANTES X 1
1. Constancia de Ingreso de la Unidad Escuela Director de la |Director de la Escuela| Vice-rectorado
Técnica de Admision Académico [Escuela Académico Académico
Profesional |Académico Profesional
Profesional
2. Indicar el nimero de la constancia de
pago vy la fecha de emision de la misma 0.0068 26.00
b) ALUMNOS INVICTOS X 1
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AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO
PLAZO PARA IMPUGNATIVO

DERECHO DE _-DERECHO DE CALIFICACION RESOLVER DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE

PAGO (UIT) PAGO EVALUACION (endias - DONDEINICIA - APRUEBA EL
N2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 ZSOLES A+ - NR  habiles)  ELTRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION

2. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emisiéon de la misma 0.0068 26.00
* El pago por matricula en el caso de
hermanos sera de 100% para el primero,
del 50% para el segundo, queda exceptuado _-Gratuito
el tercero y siguientes

c) ALUMNOS QUE REPITEN POR
ASIGNATURA X 1

2. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma

* Por una (01) Asignatura 0.0021 8.00
* Por dos (02) Asignaturas 0.0042 16.00
* De 03 a mas Asignaturas 0.0066 25.00
d) MATRICULA EXTEMPORANEA X 1

2. Indicar el nimero de la constancia de
pago vy la fecha de emisién de la misma 0.0284 108.00
e) ALUMNOS QUE CURSAN SEGUNDA
FORMACION PROFESIONAL:

2. Indicar el nimero de la constancia de
pago vy la fecha de emision de la misma 0.0268 102.00

f) MODIFICACION DE MATRICULA POR
ASIGNATURA X 1

2. Indicar el nimero de la constancia de
pago vy la fecha de emisién de la misma 0.0042 16.00

g) MATRICULA CICLO VACACIONAL:
(opcional) X 1

2. Indicar el numero de la constancia de
pago y la fecha de emisidn de la misma _-Por fijarse|_-Por fijarse

h) DUPLICADO DE FICHA DE MATRICULA X 1

2. Indicar el nimero de la constancia de
pago vy la fecha de emisién de la misma 0.0042 16.00
73 i) RESERVACION DE MATRICULA X 30

1. Solicitud dirigida al Decano indicando el
numero de la constancia de pago y la fecha
de emisién de la misma 0.0229 87.00
2. Declaracioén Jurada
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j) ANULACION DE MATRICULA POR Secretaria | Director de la |Director de la Escuela| Vice-rectorado
ASIGNATURA dela Escuela Académico Académico
Facultad Académico Profesional
Profesional
X 2
1. Solicitud dirigida al Decano indicando el
numero de la constancia de pago y la fecha
de emision de la misma 0.0042 16.00
k) CONSTANCIA DE ESTUDIOS Y X 5 Secretaria [Director dela [Decano de Facultad | Vice-rectorado
MATRICULA dela Escuela Académico
Facultad Académico
Profesional
1. Solicitud dirigida al Decano indicando el
numero de la constancia de pago y la fecha
de emision de la misma 0.0042 16.00
1) CONSTANCIA DE NOTAS X 5
(por un afio de estudios)
1. Solicitud dirigida al Director de la Unidad
Técnica de Registro y Matricula indicando el
numero de la constancia de pago y la fecha
de emision de la misma 0.0024 9.00
74 |MATRICULA DE ALUMNOS A 1. Resolucién de facultad autorizando la X 20 Secretaria [Director dela [Director de la Escuela| Vice-rectorado
ASIGNATURAS POR CONSEJERIA matricula dela Escuela Académico Académico
(Por Curso) Facultad Académico Profesional
Profesional
2. Indicar el nimero de la constancia de
pago vy la fecha de emisidn de la misma 0.0042 16.00
75 |[CAMBIO DE SECCION (Por tnica vez)| 1. Haber aprobado como minimo dos ciclos 5 Secretaria [Director dela [Director de la Escuela| Vice-rectorado
académicos o cincuenta créditos (50) dela Escuela Académico Académico
Facultad Académico Profesional
Profesional
2. La existencia de vacante, determinada por]
la Escuela Académico Profesional
3.Indicar el nimero de la constancia de pago|
y la fecha de emision de la misma 0.0653 248.00
76 |CONVALIDACION DE ASIGNATURAS X 20 Secretaria [Director dela [Director de la Escuela| Vice-rectorado
(por asignatura) dela Escuela Académico Académico
Facultad Académico Profesional

Profesional
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AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO
PLAZO PARA IMPUGNATIVO

DERECHO DE _-DERECHO DE CALIFICACION RESOLVER DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
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A) CONVALIDACION DE
ASIGNATURAS DE LA MISMA

FACULTAD
* Alumnos Originarios de la 1. Solicitud dirigida al Director de Escuela 0.0079 30.00
Universidad indicando el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma
2. Copia Simple del Record de Notas
* Alumnos Originarios de otra 1. Solicitud dirigida al Director de Escuela

Universidad (por traslado externo)

2. Copia autenticada del Certificado de
Estudios

3. Indicar el nimero de la constancia de 0.0079 30.00
pago y la fecha de emision de la misma

B) CONVALIDACION DE
ASIGNATURAS DE OTRA FACULTAD

* Alumnos Originarios de la 1. Solicitud dirigida al Director de Escuela 0.0079 30.00
Universidad indicando el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emisi6n de la misma

2. Copia Simple del Record de Notas

3. Silabus de asignaturas a convalidar

* Alumnos Originarios de otra 1. Solicitud dirigida al Director de Escuela 0.0079 30.00
Universidad (por traslado externo) |indicando el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma

2. Copia autenticada del Certificado de
Estudios

3. Silabus de asignaturas a convalidar

77 |EXAMEN DE SUBSANACION DE 1. Solicitud dirigida al Director de Escuela 0.0063 24.00 X 20 Secretaria [Director dela [Director de la Escuela]| Vice-rectorado
ASIGNATURAS indicando el nimero de la constancia de dela Escuela Académico Académico
(por asignatura) pago y la fecha de emisién de la misma (por Facultad Académico Profesional
asignatura sélo estudiantes del ultimo ano Profesional

de estudios)

2. Maximo 03 Asignaturas
3. Tener promedio promocional minimo de
05
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78 |EXAMENES DE APLAZADOS (por 1. Indicar el nimero de la constancia de Secretaria | Director de la |Director de la Escuela| Vice-rectorado
asignatura) pago y la fecha de emision de la misma (por dela Escuela Académico Académico
asignatura) Facultad Académico Profesional
Profesional
(nota minima de cinco 05)
79 |[CERTIFICADOS POR ANO DE 1. Solicitud dirigida al Director de Escuela 0.0026 10.00 X 7 Secretaria [Decano de Decano de Facultad | Vice-rectorado
ESTUDIOS indicando el nimero de la constancia de de Facultad |Facultad Académico
pago y la fecha de emisién de la misma
(por afio de estudios)
2. Una fotografia tamafio pasaporte fondo
blanco
NOTA: Es gratuito para obtener el Grado
Académico por una sola vez
80 |ESTUDIOS CURRICULARES 1. Solicitud dirigida al Director de Escuela 0.0079 30.00 X 20 Secretaria [Director dela [Director de la Escuela| Vice-rectorado
indicando el nimero de la constancia de de Facultad |Escuela Académico Académico
pagoy la fecha de emision de la misma Académico Profesional
Profesional
2. Copia simple del Record de Notas
Para la Facultad de Ciencias de la Salud se
solicita antes de hacer internado
NOTA: Es gratuito para obtener el Grado
Académico por una sola vez
81 [CARPETA DE GRADOS ACADEMICOS |1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0026 10.00 X 30 Secretaria [Director dela [Director de la Escuela| Vice-rectorado
Y TITULOS PROFESIONALES pago y la fecha de emisidn de la misma de Facultad |Escuela Académico Académico
Académico Profesional
Profesional
82 |GRADO ACADEMICO DE BACHILLER |[1. Solicitud dirigida al Director de Escuela 0.0453 172.00 X 30 Secretaria [Director dela [Director de la Escuela| Vice-rectorado

(Incluye medalla y alquiler de Togas
y Birretes)

indicando el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma ( en
caso de que el alumo ocupe el primer o
segundo puesto de su promocion no hacer el
pago correspondiente, esta informacion lo
puede obtener directamente en la secretaria
de su escuela. indicar que pertenece al
primer o segudo puesto en la solicitud).

de Facultad

Escuela
Académico
Profesional

Académico
Profesional

Académico
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AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO
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2. Constancia del organismo competente de
haber donado un(os) Libro(s) u otro (si asi
se haya determinado por acuerdo de su
Consejo de Facultad)

3. Copia simple del DNI

83
4. Declaracion Jurada simple que acredite
estar correctamente escrito su nombre(s) y
apellidos (en minusculas).

5. Declaracion jurada simple de no adeudar
materiales, equipos y libros a la
Universidad.

6. Certificado(s) de haber llevado las
actividades extracurriculares si asi lo
contempla su plan de estudios.

7. Dos (02) fotografias blanco y negro
tamafio pasaporte, al hilo, fondo blanco, con
traje formal sin lentes, barba y/o bigote.

84 [OBTENCION DEL TITULO 1. Solicitud dirigida al Director de Escuela 0.0968 368.00 X 30 Secretaria [Consejo de Consejo de Facultad Consejo
PROFESIONAL indicando el nimero de la constancia de de Facultad |Facultad Universitario
(Incluye medalla y el alquiler de pago y la fecha de emision de la misma (en
Togas y Birretes) caso de que el alumno ocupe el primer o
segundo puesto de su promocion no hacer el
pago correspondiente, esta informacion lo
puede obtener directamente en la secretaria
de su escuela. indicar que pertenece al
primer o segudo puesto en la solicitud) .

2. Copia simple del Grado Académico de
Bachiller.

3. Dos (02) fotografias blanco y negro
tamafio pasaporte, al hilo, fondo blanco, con
traje formal sin lentes, barba y/o bigote.

4. Declaracion jurada simple de no adeudar
materiales, equipos y libros a la
Universidad.

5. Los demads requisitos curriculares y
extracurriculares que haya estipulado
oficialmente la Facultad segtn la
modalidades (indicadas a continuacion):
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'},'ffgg?&}’f SRERECHODE CALIFICACION RESOLVER  DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
(endias - DONDEINICIA - APRUEBA EL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 _-SOLES A + - NR habiles) EL TRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION

A) SUSTENTACION DE TESIS 1. Informe favorable del Asesor de Tesis Secretaria |Decano Decano Consejo de
de Facultad Facultad
2. Tres (01) Actas aprobadas de
sustentacion de Tesis [1]
3. Tres (03) copias de Tesis empastadas
4. CD con el archivo de la Tesis
B) EXAMEN DE HABILITACION ~ |1. Rendir examen de Habilitacién _-Fijado por Secretaria | | Decano Pecano Consejo de
PROFESIONAL Profesional la facultad X
2. Aprobar examen de Habilitacion
Profesional
C) SUSTENTACION DE INFORME DE | 1. Presentar Plan del Proyecto del Informe Secretaria | Decano Decano Consejo de
85 |EXPERIENCIA PROFESIONAL por quintuplicado X
2. Presentar 04 copias del Informe de tres
(03) afios de Experiencia Profesional
3. Copia del certificado de Trabajo
5. Copia del recibo por honorarios
profesionales, para los profesionales
independientes
6. Indicar el nimero Qe_la constancia de -Fijado por
pagoy la fecha de emision de la misma a Facultad X
D) COSTOS POR FACULTADES icltﬁsaﬁleggf)ien el Médulo o Cursos de
X(]IET]‘)L}%IEITZ%E}JORI\?OS DE 2. Aprobar el Médulo o los Cursos de iiad Secretaria [Decano Decano Consejo de
p Actualizacién ~-Fijado por de Facultad Facultad
(costo en délares) la Facultad X
86 |ORDEN DE MERITOS DE EGRESADOS| 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0042 16.00 X
pagoy la fecha de emision de la misma
87 [CAMBIO DE ESPECIALIDAD DE UNA |1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0742 282.00 X
MISMA FACULTAD pago y la fecha de emision de la misma
88 [CERTIFICADO DE HORAS GLOBALES | 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0021 8.00 X
TEORICO PRACTICAS/ANO pago y la fecha de emisi6n de la misma
89 |VALIDACION DE SILABUS 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0005 2.00 X
pago y la fecha de emision de la misma
90 [CONSTANCIA DE INTERNADO 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0039 15.00 X
pago y la fecha de emisidn de la misma
91 [CARTA DE PRESENTACION PARA 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0039 15.00 X
ALUMNOS Y DOCENTES DE LA pagoy la fecha de emision de la misma
FACULTAD
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RESOLVER
(en dias

CALIFICACION
EVALUACION

DERECHO DE _-DERECHO DE

PAGO (UIT) PAGO DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE

DONDE INICIA APRUEBA EL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
CARTA DE PRESENTACION PARA EX
ALUMNOS

REQUISITOS
1. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma

3800

_-SOLES

A

+

N/R

habiles)

EL TRAMITE

TRAMITE

RECONSIDERACION

APELACION

DERECHO DE SUSTENTACION PARA
INTERNADO

1. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emisién de la misma

0.0053

20.00

INCLUSION O MODIFICACION DE
NOMBRE

1. Solicitud dirigida al Decano indicando el
numero de la constancia de pago y la fecha
de emisi6n de la misma

2. Constancia Judicial

0.0053

20.00

30

Secretaria
de Facultad

Decano

Decano

Consejo
Universitario

95

DEL INGRESO A LA DOCENCIA
mﬂmrﬁmmw DE
CATEDRA

1. Solicitud dirigida al Decano indicando el
numero de la constancia de pago y la fecha
de emision de la misma

Nombramiento Profesor Principal

0.0789

300.00

Segun
Cronograma

Secretaria
de Facultad

Decano

Decano

Consejo
Universitario

96

Contrato Profesor Principal
Nombramiento Profesor Asociado
Contrato Profesor Asociado
Nombramiento Profesor Auxiliar

Contrato Profesor Auxiliar y Plazas
Carrera Magisterial

Nombramiento Jefe de Practica

Contrato Jefe de Practica

Recurso Impugnativo
NOTA: Los docentes contratados por
invitacién presentan recibo de tesoreria por

la tasa correspondiente a la categoria
equivalente del contrato

2. Tres (03) fotografias tamafio pasaporte
3. File personal

0.0400
0.0595
0.0295
0.0400

0.0197
0.0400
0.0197
0.0211

152.00
226.00
112.00
152.00

75.00
152.00
75.00
80.00

97

RATIFICACION Y ASCENSO DE
DOCENTES

1. Solicitud dirigida al Decano

2. File personal

30

Secretaria
de Facultad

Consejo
Universitario

Consejo Universitario

98

LICENCIA:

- POR ANO SABATICO

1. Solicitud dirigida al Decano (30 dias antes
de su efectivizacion)

2. Constancia del Departamento Académico
al que pertenece

30

Secretaria
de Facultad

Consejo
Universitario

Consejo Universitario
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Secretaria | Consejo Consejo Universitario -
1. Solicitud dirigida al Decano y/o al de Facultad |Universitario
- ESTUDIOS DE POST GRADO Director de Oficina (30 dias antes de su
(Docentes y No Docentes) efectivizacion) X
2. Constancia de la Universidad donde
realizara los estudios.
S tari. D D C jo d
- LICENCIA POR ENFERMEDAD o Facaltad | e ecano Paeultad.
DOCENTES 1. Solicitud dirigida al Decano
2. Certificado Médico del Centro de Salud o
de ESSALUD
FACULTAD DE EDUCACION
99 |DIPLOMA A NOMBRE DE LA NACION | 1. Copia autenticada del certificado de X 7 Secretaria [Decano Decano
DE GUIA DE TURISMO estudios de Escuela
(incluye medalla y alquiler de Toga y
Birrete)
1. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma 0.0453 172.00
3. Declaracién jurada simple de no adeudar
materiales, equipos y libros a la
Universidad.
4. Constancia de Biblioteca
5. Tres (03) fotografias en hilo, tamafio
pasaporte, sin bigote y sin lentes
6. Constancia de aprobacion de practica
FACULTAD DE EDUCACION: CONVENIOS PRONAFCAP
100 |CONSTANCIA DE ESTUDIOS 1. Indicar el nimero de la constancia de pago y la 0.0026 10.00
fecha de emision de la misma
101 [CERTIFICADO DE ESPECIALISTA O 1. Indicar el numero de la constancia de pago y la 0.0079 30.00
MONITOR fecha de emision de la misma
102 |CARPETA DE POSTULANTE COMO 1. Indicar el numero de la constancia de pago y la 0.0132 50.00
ESPECIALISTA fecha de emision de la misma
103 |CARPETA DE POSTULANTE COMO 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0132 50.00
CAPACITADOR pago y la fecha de emision de la misma
INSTITUCION EDUCACION EXPERIMENTAL "ANTONIO GUILLERMO URRELO"
DERECHO DE TRASLADO DE OTROS 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0526 200.00 Secretaria | Director Director .LE.E."AGU" [Decano
104 pago y la fecha de emision de la misma LE.E."AGU" |LE.E."AGU"




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

PLAZO PARA IMPUGNATIVO

RESOLVER
(en dias

DERECHODE '~ _-DERECHO DE
PAGO (UIT) PAGO

CALIFICACION

EVALUACION DEPENDENCIA

DONDE INICIA

AUTORIDAD QUE
APRUEBA EL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

2. Partida original del estudiante.

3. Certificado autenticado de estudios de la
otra Insitucion Educativa Pulblica o Privada
4. Copia del DNI del estudiante y de los
padres.

5. Copia de recibo de agua o luz.

3800

_-SOLES

A

+

N/R

habiles)

EL TRAMITE

TRAMITE

RECONSIDERACION

APELACION

105

CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE
EDUCACION PRIMARIA

1. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma
2. Dos (02) fotos tamaiio carnet a colores

0.0026

10.00

Secretaria
LE.E."AGU"

Director
LE.E."AGU"

Director .LE.E."AGU"

Decano

106

CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE
EDUCACION SECUNDARIA (Por grado)

1. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emisién de la misma
2. Dos (02) fotos tamafio carnet a colores

0.0026

10.00

Secretaria
LE.E."AGU"

Director
LE.E."AGU"

Director .LE.E."AGU"

Decano

107

CONSTANCIA DE ESTUDIOS(Por grado)

1. Indicar el nimero de la constancia de
pago de inscripcién y la fecha de emisién de
la misma

0.0026

10.00

Secretaria
LE.E."AGU"

Director
LE.E."AGU"

Director LE.E."AGU"

Decano

108

DERECHO DE INCRIPCION DE
ALUMNOS NUEVOS

1. Indicar el nimero de la constancia de
pago de inscripcion y la fecha de emision de
la misma

2. Partida original del estudiante.

3. Certificado autenticado de estudios de la
otra Insitucion Educativa Pulblica o Privada
4. Copia del DNI del estudiante y de los
padres.

5. Copia de recibo de agua o luz.

0.0079

30.00

Secretaria
LE.E."AGU"

Director
LE.E."AGU"

Director .LE.E."AGU"

Decano

109

EXAMEN DE RECUPERACION O
SUBSANACION

1. Indicar el numero de la constancia de
pago vy la fecha de emision de la misma

0.0105

40.00

Secretaria
LE.E."AGU"

Director
LE.E."AGU"

Director .LE.E."AGU"

Decano

ESCUELA DE PERFECCIONAMIENTO DOCENTE - PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ACADEMICA PROFESIONAL

110

INSCRIPCION DE POSTULANTES

1. Solicitud como Postulante al PROCAP,
usando formato tnico

2. Indicar el nimero de la constancia de pago y la
fecha de emision de la misma por carpeta de
inscripcion

3. Indicar el nimero de la constancia de pago y la
fecha de emision de la misma por derecho de
inscripcién

4. Copia de la Partida de nacimiento

5.Copia autenticada del Titulo obtenido en el
Instituto Superior Pedagégico o Escuela Superior
de Educacion Artistica.

6. Copia de los Certificados de estudios
profesionales

0.0026

0.0132

10.00

50.00

X

Segin
Cronograma

Secretaria
EPD

Consejo
Universitario

Consejo Universitario




DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias
habiles)

DERECHO DE _-DERECHO DE CALIFICACION
PAGO (UIT) PAGO EVALUACION

3800 _-SOLES A + -

DONDE INICIA

N/R EL TRAMITE

REQUISITOS

DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE

APRUEBA EL
TRAMITE

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

RECONSIDERACION

IMPUGNATIVO

APELACION

8. Una (01) fotografia reciente, tamafio pasaporte
para el expediente.
9. Ficha de datos personales
10. Declaracién Jurada indicando plazo para
entrega de documentos faltantes
111 |MATRICULA DE ALUMNOS 1. Constancia de Ingreso mediante examen X Segln Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
(Es anual y es valida para los dos de admision Cronograma | EPD Académico Académico Facultad
ciclos académicos)
2. Ficha de Matricula
3. Recibo por derecho de matricula 0.0132 50.00
112 |ENSENANZA DE ALUMNOS 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.2368 900.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
pago y la fecha de emisidn de la misma EPD Académico Académico Facultad
113 [GRADO ACADEMICO DE BACHILLER | 1. Solicitud dirigida al Director de Escuela Secretaria |Coordinador [Coordinador Consejo
indicando el nimero de la constancia de EPD Académico Académico Facultad
pago y la fecha de emision de la misma
0.0453 172.00
Incluye Medalla y alquiler de Toga y gégﬁgg&gg%LuE:S:SSImple indicando
Birrete X
3. Copia del certificado de estudios
autentificado por el fedatario institucional. 30
4. Copia Simple de DNI vigente
5. Declaracion jurada simple de no adeudar
materiales, equipos y libros a la
Universidad.
6. Dos fotografias tamafio pasaporte blanco
y negro al hilo
114 |MATRICULA DE ALUMNOS AL 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0066 25.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
TALLER DE INGLES pago y la fecha de emisidn de la misma EPD Académico Académico Facultad
115 |DERECHO DE ENSENANZA AL 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0329 125.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
TALLER DE INGLES pago y la fecha de emision de la misma EPD Académico Académico Facultad
116 |MATRICULA DE ALUMNOS AL 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0066 25.00 Secretaria |Coordinador |Coordinador Consejo
TALLER DE COMPUTACION pago y la fecha de emision de la misma EPD Académico Académico Facultad
117 |DERECHO DE ENSENANZA AL 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0329 125.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
TALLER DE COMPUTACION pago y la fecha de emisién de la misma EPD Académico Académico Facultad
118 |RESERVA DE MATRICULA 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0158 60.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
pagoy la fecha de emision de la misma EPD Académico Académico Facultad
119 |EXAMEN DE APLAZADOS POR 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0042 16.00 Secretaria |Coordinador |Coordinador Consejo
ASIGNATURA pago y la fecha de emision de la misma EPD Académico Académico Facultad
120 |SUBSANACION POR ASIGNATURA 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0063 24.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
pago y la fecha de emisién de la misma EPD Académico Académico Facultad
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AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

IMPUGNATIVO
PLAZO PARA
'},'ffgg?&}’f SRERECHODE CALIFICACION RESOLVER  DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
(endias - DONDEINICIA - APRUEBA EL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 _-SOLES A + - NR habiles) EL TRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION

121 |CONVALIDACION DE ASIGNATURAS [1. Indicar el nimero de la constancia de Secretaria |Coordinador |Coordinador Consejo
pago y la fecha de emision de la misma EPD Académico Académico Facultad

122 |TRAMITE CURSO POR CONSEJERIA [1.Indicar el nimero de la constancia de 0.0042 16.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
pago y la fecha de emisién de la misma EPD Académico Académico Facultad
2. Pago de matricula por consejeria 0.0066 25.00

3. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision por derecho de
enseflanza de cursos de consejeria

0.0395 150.00
123 |HABILITACION ACADEMICA 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0053 20.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
pago y la fecha de emisi6n de la misma EPD Académico Académico Facultad
124 |CERTIFICADO DE ESTUDIOS 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0026 10.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
pagoy la fecha de emisiéon de la misma EPD Académico Académico Facultad
125 |EXAMEN DE HABILITACION 1. Solicitud dirigida al Director de Escuela Secretaria |Coordinador [Coordinador Consejo
PROFESIONAL EPD Académico Académico Facultad

2. Declaracion Jurada simple indicando
conformidad de datos
3. Copia Simple de DNI vigente

4. Copia Simple de la Resolucién del Grado
Académico de Bachiller 30

5. Copia Simple del Titulo Profesional de ISP

6. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma por
derecho de Titulacion 0.0971 369.00
7. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma por
derecho de Exdmen de Habilitacion
Profesional

0.0632 240.00

8. Copia simple de constancia de tener
dominio basico de Inglés

9. Copia Simple de constancia de tener
dominio basico de Computacion

10. Declaracioén jurada simple de no
adeudar materiales, equipos y libros a la
Universidad.

11. Dos fotografias tamafio pasaporte
blanco y negro al hilo

ESCUELA DE PERFECCIONAMIENTO DOCENTE - PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD




UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
"Norte de la Universidad Peruana”

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) - ANO 2014

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO
IMPUGNATIVO

PLAZO PARA
'},'ffgg?&}’f SRERECHODE CALIFICACION RESOLVER  DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
(en dias DONDE INICIA - APRUEBA EL
N2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 _SOLES + - NR habiles) EL TRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION
126 |INSCRIPCION DE POSTULANTES 1. Solicitud como postulante al PROSE Secretaria |Coordinador |Coordinador Consejo
cursando formato tinico EPD Académico Académico Facultad

2. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision por carpeta de

inscripcion 0.0026 10.00
3. Indicar el numero de la constancia de

pago y la fecha de emisién por derecho de
inscripcién 0.0132 50.00
4. Copia simple del DNI

5. Copia autenticada del Titulo Profesional o
Grado de Bachiller

Segln
Cronograma

6. Copia autenticada de la resolucion del
Titulo o Grado de Bachiller

7. Dos fotografias recientes tamafio carné
8. Una fotografia reciente tamafio pasaporte

9. Ficha de datos personales

10. Declaracién Jurada indicando plazo para
entrega de documentos faltantes

127 |MATRICULA DE ALUMNOS 1. Constancia de Ingreso mediante examen X Segtn Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
de admision Cronograma [ EPD Académico Académico Facultad

2. Ficha de Matricula

(Es semestral y es valida para un
ciclo académico)

3. Indicar el nimero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma por
derecho de matricula de Segunda

Especializacién 0.0132 50.00

4. Indicar el numero de la constancia de
pago y la fecha de emision de la misma por
derecho de ensefianza en estudios de
Segunda Especialidad (16 mensualidades de
100 soles)

0.4211 1,600.00
128 |RESERVA DE MATRICULA 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0158 60.00 X Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
pago y la fecha de emision de la misma EPD Académico Académico Facultad

129 |EXAMEN DE APLAZADOS POR 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0042 16.00 X Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
ASIGNATURA pago y la fecha de emisidn de la misma EPD Académico Académico Facultad
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DERECHO DE
PAGO (UIT)

_-DERECHO DE

CALIFICACION
PAGO EVALUACION

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias

DEPENDENCIA
DONDE INICIA

AUTORIDAD QUE
APRUEBA EL

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

IMPUGNATIVO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 —-SOLES A+ N/R habiles) EL TRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION
130 |SUBSANACION POR ASIGNATURA 1. Indicar el nimero de la constancia de Secretaria |Coordinador |Coordinador Consejo
pago y la fecha de emision de la misma EPD Académico Académico Facultad
131 [CONVALIDACION DE ASIGNATURAS | 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0079 30.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
pago y la fecha de emision de la misma EPD Académico Académico Facultad
132 |TRAMITE CURSO POR CONSEJERIA [1.Indicar el nimero de la constancia de 0.0042 16.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
pago y la fecha de emisidn de la misma EPD Académico Académico Facultad
2. Indicar el nimero de la constancia de
pagoy la fecha de emisién de matricula por
consejeria
0.0066 25.00
3. Indicar el numero de la constancia de
pago y la fecha de emision por derecho de
ensefianza por curso de consejeria
0.0395 150.00
133 |HABILITACION ACADEMICA 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0053 20.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
pagoy la fecha de emisién de la misma EPD Académico Académico Facultad
134 |CERTIFICADO DE ESTUDIOS 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0053 20.00 Secretaria [Coordinador [Coordinador Consejo
pagoy la fecha de emision de la misma EPD Académico Académico Facultad
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALU
135 [PROGRAMA ESPECIAL DE 1. Matricula 0.0395 150.00 X EAPENF Consejo de Consejo de Facultad Consejo
TITULACION PARA ENFERMERAS Facultad Universitario
(0S)
2. Mensualidad (tres cuotas ) 0.2368 900.00
3. Solicitud de Inscripcién
4. Ficha de Inscripcién
5. Declaracién Jurada de no tener
Antecedentes Penales
6. Declaracion Jurada de que acepta
condiciones y requisitos del Programa
7. Carta notarial donde se compromete a
pagar las mensualidades puntuales
(legalizadas)
9. Copia simple del DNI
SEGUNDA ESPECIALIZACION
136 |INSCRIPCION Y ADMISION A LOS 1. Llenar el Formato de Inscripcion X Secretaria [Director dela [Director de la Consejo de
CURSOS DE SEGUNDA Facultad Segunda Segunda Facultad
ESPECIALIZACION Especializacié |Especializacion
n
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AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

PLAZO PARA IMPUGNATIVO

DERECHO DE _-DERECHO DE RESOLVER

PAGO (UIT) PAGO

CALIFICACION

EVALUACION DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE

DONDE INICIA APRUEBA EL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

2. Indicar el nimero de la constancia de
pago de inscripcion y la fecha de emision de
la misma

3800

_-SOLES

(en dias

A + - NR habiles)

EL TRAMITE

TRAMITE

RECONSIDERACION

APELACION

0.0132 50.00
3. Copia autenticada del Certificado de
Estudios Universitarios
4. Copia simple del Titulo Profesional
137 5. Carta de Presentacion
6. Curriculo Vitae documentado
7. Aprobar Exdmen de Seleccién
138 |MATRICULA A LOS CURSOS DE 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0263 100.00 Secretaria [Director de |Director dela | Consejo de Facultad
SEGUNDA ESPECIALIZACION pago de inscripcién y la fecha de emisién de Facultad la Segunda |Segunda
la misma Especializaci| Especializacio
6n n
139 |DERECHO DE SUBSANACION DE 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0132 50.00 Secretaria |Director de |Director dela | Consejo de Facultad
ASIGNATURAS pago de inscripcion y la fecha de emision de Facultad la Segunda |[Segunda
la misma Especializaci| Especializacié
6n n
140 |CERTIFICADO DE ESTUDIOS 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0132 50.00 Secretaria [Director de |Director dela | Consejo de Facultad
pago de inscripcién y la fecha de emisién de Facultad la Segunda |Segunda
la misma Especializaci| Especializacié
on n
141 |CONSTANCIA DE ESTUDIOS 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0039 15.00 Secretaria [Director de |Director dela | Consejo de Facultad
pago de inscripcion y la fecha de emision de Facultad la Segunda |Segunda
la misma Especializaci| Especializacié
6n n
142 |MENSUALIDADES (Duracién de 03 [ 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0658 250.00 Secretaria |Director de |Director dela | Consejo de Facultad
ciclos de 4 meses c/u) pago de inscripcion y la fecha de emision de Facultad la Segunda |[Segunda
la misma Especializaci| Especializacié
6n n
Secretaria |Director de |Director dela | Consejo de Facultad
. Facultad la Segunda |[Segunda
a) Ciclo completo 0.2632 1,000.00 Especializaci| Especializacié
6n n
Secretaria | Director de |Director dela | Consejo de Facultad
b) Total del costo de la Segunda Facultad la Segunda |[Segunda
Especializacién 0.7895 3,000.00 Especializaci| Especializacio
6n n
143 |TITULO DE ESPECIALISTA 1. Solicitud X Secretaria | Director de la |Director de la Consejo de
(Incluye alquiler de Toga y Birrete) Facultad Segunda Segunda Facultad
Especializacié |Especializacion

n
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AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

PLAZO PARA IMPUGNATIVO
DEREGHODERY EDERFGHOIDE GATIFIGAGION RESOLVER  DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
PAGO (UIT) PAGO EVALUACION (endias - DONDEINICIA - APRUEBA &
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 —SOLES A + - NR habiles) EL TRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION
1. Indicar el nimero de la constancia de
pago de inscripcion y la fecha de emision de
la misma
0.1053 400.00 30
UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE SERVICIOS Y GESTION AMBIENTAL
144 |STICKERS DE IDENTIFICACION DE | 1. Solicitud dirigida al Director de la Unidad X Direccion de| Direcciéon de la|Direccion de la
VEHICULOS POR 1 ANO (Solo para |Técnica de Transportes la Unidad Unidad Unidad Técnica
personal Docente, Administrativo y Técnica Técnica
Alumnos de la UNC)
2. Copia del DNI del solicitante
3. Copia de la tarjeta de propiedad a nombre
del solicitante
4. Copia del brevete a nombre del solicitante|
5. Acreditar ser miembro de la Comunidad
Universitaria
6. Indicar el nimero de la constancia de g;;)f7263157 10.00
pago de inscripcion y la fecha de emision de
la misma
UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE INVESTIGACION
145 [CONSTANCIA DE TRABAJO DE 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0008 3.00
INVESTIGACION pago de inscripcién y la fecha de emisién de
la misma
146 [CERTIFICADO POR TRABAJO DE 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0013 5.00
INVESTIGACION pago de inscripcion y la fecha de emision de
la misma
147 |PUBLICADO ARTICULOS EN LA 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0013 5.00
REVISTA DE INVESTIGACIONES pago de inscripcién y la fecha de emisién de
la misma
148 |CERTIFICADO POR ACTIVIDAD DE [ 1. Indicar el nimero de la constancia de 0.0013 5.00
CAPACITACION pago de inscripcién y la fecha de emisién de
la misma
FACULTAD DE CIENCIAS VETERINARIAS
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AUTORIDAD QUE RESUELVE EL RECURSO

PLAZO PARA IMPUGNATIVO

DERECHO DE -DERECHO DE CALIFICACION
: RESOLVER  DEPENDENCIA AUTORIDAD QUE
PAGO (UIT) PAGO EVALUACION (endias - DONDEINICIA - APRUEBA EL
N2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS 3800 -SOLES A+ - NR  habiles)  ELTRAMITE TRAMITE RECONSIDERACION APELACION

149 [MATRICULA EN PROGRAMA DE 1. Solicitud dirigida al Director de la EAP de Direccién de [ Director de Director de Escuela Consejo de
CLINICAS Medicina Veterinaria Escuela Escuela Académico Facultad
Académico Profesional de
Profesional de |Veterinaria
Veterinaria

2. Estudio Curricular

3. Indicar el nimero de la constancia de
pago de inscripcién y la fecha de emisién de

la misma 0.0068 26.00

LEYENDA: A = Automatico - = Negativo
+ = Positivo N/R = No Regulado
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