UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

RESOLUCION N° 0298-2017-UANCV-R

Juliaca, 23 de marzo de 2017

Vistos:

El Oficio N°018- 2017-OPU-UANCV-], del 17 de marzo de 2017, de la Oficina de Planificacion
Universitaria de esta Casa Superior de Estudios, mediante el cual solicitan que en via de
regularizacién se apruebe el TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS TUPA
2009 de la Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez, cuya vigencia de costos se mantiene
hasta el presente semestre 2017 - 1.

CONSIDERANDO:
Que, mediante Resolucién N° 087- 2002 - R - UANCV, de fecha 31 de enero del 2002, se
aprueba el TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS y se publica en EL
PERUANO el 18 de febrero 2002;
Que, mediante el D.S. N° 079 - 2007 - PCM, se aprueban los lineamientos para la
elaboracién y aprobacién del texto tunico de procedimientos administrativos y las
disposiciones para el camplimiento de la Ley del Silencio Administrativo, teniendo en cuenta
el cumplimiento de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, que
dispone las acciones para la formulacion, aprobacién y publicacion del TUPA;
Que, durante el afio 2009 se implementan acciones para reformular el TUPA Institucional, el
cual con Informe N° 351-2009- JUPR - OPU/UANCV es alcanzado a la Jefatura de la Oficina de
Planificacién Universitaria - UANCV, y que con Oficio N° 343 - 2009 - OPU - UANCV -], de
fecha 25 de noviembre del 2009, eleva la propuesta del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos solicitando a las oficinas hacer llegar las observaciones y recomendaciones;
Que, la formulacién del TUPA 2009 de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez” de
Juliaca, se ha desarrollado en concordancia con lo dispuesto y aplicando las normas vigentes
y lo dispuesto en la tercera disposicion transitoria, de la Ley N° 27444, conformando una
comisién para la formulacién, aprobacién y publicacién del TUPA, actos que fueron cumplidos
en parte, faltando la aprobacién y publicacion;
, Que, es necesario aprobar el TUPA de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez” de
Yuliaca, en via de regularizacién, ya que los montos que actualmente se vienen cobrando no
dJifieren de lo propuesto en el TUPA 2009, incluido el derecho de tramite de todos los
rocesos administrativos que continua en tres (3.00) Nuevos Soles; mientras se formule el
TUPA de la UANCV, concordante con el D.S. 064 - 2010 - PCM, metodologia de determinacion
de costos y servicios prestados en exclusividad, y;
Estando, alo expuesto en los considerandos precedentes y en uso de las facultades que le
confiere la Ley Universitaria N 30220, Ley de Creacion de la UANCV N¢ 23738 y
Modificatoria N 24661, Resolucién de Institucionalizacién N¢ 1287-92-ANR y el Estatuto de
la UANCV, al Sefior Rector de la Universidad Andina "Néstor Caceres Veldsquez" de Juliaca;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, en via de regularizacion EL TEXTO UNICO DE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2009 de la UNIVERSIDAD ANDINA
“NESTOR CACERES VELASQUEZ” de Juliaca; hasta la implementaciéon del nuevo TUPA
INSTITUCIONAL, en concordancia con la Ley N° 30220, pudiendo sufrir modificaciones, por
los considerandos expuestos.
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ARTICULO SEGUNDO.- AUTORIZAR, a la Oficina de Tecnologia de Informética y
Telecomunicaciones de esta Casa Superior de Estudios, la publicacion del TUPA
INSTITUCIONAL en el portal de transparencia de la Universidad, ubicado en
www.uancv.edu.pe.; yla difusién general correspondientes.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO, a partir de la vigencia de la presente

resolucién, toda resolucién y/o disposicién que se opongan a la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO.- El Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Administrativo,
Director de la Escuela de Posgrado, Decanos de Facultad, Oficina Tecnologia de Informaticay
Telecomunicaciones, Oficina de Personal, Oficina de Economia, Oficina de Planificacion
Universitaria, Oficina de Imagen y Promocién Institucional, Oficina de Asesoria Juridica, y la
Oficina del Organo de Inspeccién y Control, quedan encargadas del cumplimiento de la
presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.

UNIVERSIDAD ANLRéNA
“NESTOR CACERES VELASQUEZ' -

SECRETARIA
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PRESENTACION

El texto Unico de procedimientos administrativos, es un documento de gestion que es
concordante con la tercera disposicion complementaria de la ley 27444 del
procedimiento administrativo general, que determina la formulacion, aprobacion y
publicacion del TUPA institucional.

El presente TUPA de la Universidad Andina “Néstor Caceres Veldsquez” ha sido
formulado mediante una comision conformada por diferentes funcionarios de las
oficinas de Asesoria Legal Planificacion y Registros Académicos; e incluye los
procedimientos que ha determinado la universidad, constituyéndose en el instrumento
de relacion de la universidad con los administrados que permite evitar la inclusion de
requisitos no necesarios, teniendo en cuenta las normas de simplificacion administrativa
para la formulacién del TUPA se ha tenido en cuenta el Decreto Supremo n°® 079-2007-
PCM. Que aprueba los lineamientos para elaboracion y aprobacion del texto unico de
procedimiento administrativos, la ley 29060 ley del silencio administrativo. Y la ley
27444 del procedimiento administrativo general.

No habiendo sido aprobado y publicado durante el afio de su formulacion y
considerando que al revisar los costos de los procedimientos en la mayoria de los casos
se mantiene con los que actualmente viene operando el sistema administrativo de
UANCYV por tanto se hace necesaria aprobar en via de regularizacién hasta que se
formalice e implemente el nuevo TUPA institucional durante el presente afio 2017, que
concuerde con el Decreto Supremo 064-2010-PCM, metodologia que determina los
costos y servicios prestados en exclusividad

Oficina de Planificacién Universitaria
UANCV
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UIT-2009 3550 ]

UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA-UANCV
I. UNIDAD ORGANICA: RECTORA
A) SECRETARIA GENERAL PAG. N° 1
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias dtiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
mat-  |posi |NEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT  [co Tivo VO REGUL IMPUGNATORIO
1|AUTENTICACION DE DOCUMENTOS DE USO 1. Presentar original y copia del documento
INTERNO Y EXTERNO a autenticar
2. Recibo de pago 2.00 0.06x En el dia Secretaria Secretaria Rectorado Entrega por
General General Secretariia Gral
2|MEDALLA DE BACHILLER Recibo de pago 52.00 1.46 En el dia Secr.Gral Secr.Gral Entrega por S.G
3|MEDALLA DE GRADO Y TITULO Recibo de pago 52.00 1.46 En el dia Secr.Gral Secr.Gral Entrega por S.G
4|MEDALLA DE MAGISTER Y DOCTOR Recibo de pago 52.00 1.46 En el dia Secr.Gral Secr.Gral Entrega por S.G




Il. UNIDAD ORGANICA: VICERRECTORA

ACADEMICO

A) OFICINA PERMANENTE DE ADMISION PAG. N° 2
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias atiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
maT-  |posi |nEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT__ |co Tvo Tvo  |ReGuL IMPUGNATORIO
1. CONCURSO DE ADMISION ORDINARIO
1.1|INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION -Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08(x En el dia Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario |Oficina de
ORDINARIO -Recibo de pago Tesoreria 150.00 4.23 Admision emite
-Certificado original del 5to.afio secundaria el carné de
-Fotocopia de DNI'y LM para mayores de postulante
edad y Partida Nacimiento o Boleta Inscrip.
para menores de edad.
- 02 Fotografias tamafio carné
1.2|INSCRIPCION DE ALUMNOS DE LA CEPRE-UANCV -Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08|x En el dia Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario |Oficina de
EXONERADOS DE EXAMEN DE ADMISION -Constancia de habilitacion CPU 150.00 4.23 Admision emite
-Certificado original del 5to.afio secundaria conformidad a la
-Fotocopia de DNI'y LM para mayores de constancia de
edad, y Partida Nacimiento o Boleta Inscrip. ingreso
para menores de edad.
- 02 Fotografias tamafio carné
1.3|INSCRIPCION DE ALUMNOS NO INGRESANTES -Solicitud en Formato Unico En el dia Oficina de
A LA CEPRE-UANCV -Certificado original del 5to.afio secundaria Admision emite
-Fotocopia de DNI'y LM para mayores de 3.00 0.08|x Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario |el carné de
edad, y Partida Nacimiento o Boleta Inscrip. 150.00 4.23 postulante
para menores de edad.
- 02 Fotografias tamafio carné
1. CONCURSO DE ADMISION EXTRAORDINARIO
2.1|INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION POR -Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08(x En el dia Oficina Admision|Pdte.Comisién |Consejo Universitario |Oficina de
TENER PRIMEROS PUESTOS ECUCACION -Recibo de pago Tesoreria 150.00 4.23 Admision emite
SECUNDARIA -Certificado original del 5to.afio secundaria constancia de
-Acreditacion de 1ro. 6 2do. Puesto por el ingreso para su
Colegio visado por DRE o UGEL matricula
-Fotocopia de DNI'y LM para mayores de
edad, y Partida Nacimiento o Boleta Inscrip.
para menores de edad.
- 02 Fotografias tamafio carné
2.2|INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION -Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08|x 1 Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario |Oficina de
GRADUADO O PROFESIONAL UNIVERSITARIO -Recibo de pago Tesoreria 190.00 5.35 Admision emite
-Copia grado 6l titulo autenticada porFedatario constancia de
(caso de titulos extranjeros con ravalidacion) ingreso para su
-Fotocopia de DNI'y LM matricula
- 02 Fotografias tamafio carné
-En caso de Oficiales de FFAA 'y FF.PP,
presentar despacho del grado de oficial,
legalizado




UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA-UANCV
PAG. N° 3
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias dtiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
mat-  |posi |NEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT  [co Tivo VO REGUL IMPUGNATORIO
2.3|INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION POR -Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08 1 Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario |Oficina de
SER DEPORTISTAS CALIFICADOS -Documento de presentacién del deportista X Admision emite
firmada por Instituto Peruano del Deporte constancia de
-Recibo de pago Tesoreria 150 4.23 ingreso para su
-Compromiso Notarial de participar en las matricula
competencias que participe la UANCV.
-Certificado original del 5to.afio secundaria
2.4[INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION -Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08 1 Oficina Admision|Pdte.Comisién |Consejo Universitario |Oficina de
POR CONVENIO INSTITUTOS SUPERIORES -Documento de presentaci6n firmada X Admision emite
por el instituto Superior en Convenio constancia de
-Recibo de pago Tesorerfa 190 5.35 ingreso para su
-Certificado original Instituo Superior matricula
minimo 4 semestres o 72 creditos
2.5[INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION -Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08|x 1 Oficina Admision|Pdte.Comisién |Consejo Universitario |Oficina de
CONVENIO COLEGIO DE APLICACION -Recibo de pago Tesorerfa 150.00 4.23 Admision emite
-Certificado original del 5to.afio secundaria constancia de
-Fotocopia de DNI para mayores de ingreso para su
edad y Partida Nacimiento o Boleta Inscrip. matricula
para menores de edad.
- 02 Fotografias tamafio carné
2.6[INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION -Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08|x 1 Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario |Oficina de
TRASLADO NACIONAL E INTERNACIONAL -Recibo de pago Tesoreria 220.00 6.20 Admision emite
-Certificados de estudios hasta 4 semes- constancia de
tres o 72 créditos. ingreso para su
(caso de certificados extranjeros, visado matricula
por consulado peruano).
-Fotocopia de DNI'y LM.
- 02 Fotorgrafias tamafio carné
2.7|INSCRIPCION AL PROCESO DE ADMISION -Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08|x 1 Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario |Oficina de
TRASLADO INTERNO -Recibo de pago Tesoreria 160.00 451 Admision emite
-Certificados de estudios hasta 2 semes- constancia de
tres o uno anual o 36 créditos de UANCV ingreso para su
-Fotocopia de DNI'y LM. matricula
- 02 Fotografias tamafio carné
2.8|REUBICACION (EN CAPS QUE NO ALCANZARON -Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08|x 1 Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario |Oficina de
METAS) -Recibo de pago Tesoreria 70.00 1.97 Admision emite
constancia de
ingreso para su
matricula




UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA-UANCV
PAG. N° 4
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias dtiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
mATI-  |POSI NEGA  [NO TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT  |[co TivO TIvO REGUL IMPUGNATORIO
2.9| COBERTURA DE METAS (VACANTES -Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08|x 1 Oficina Admision|Pdte.Comisién |Consejo Universitario |Oficina de
PRODUCIDAS DESPUES DEL PROCESO -Recibo de pago Tesoreria 85.00 2.39 Admision emite
DE MATRICULAS DE INGRESANTES) constancia de
ingreso para su
matricula
2.10|DUPLICADO CARNE DE POSTULANTE -Recibo de pago 34.00 0.96|x Unid.Tesoreria |Comision Adm |Vicerrectorado Entrega copia

Administrativo

Secr.Com.Admis




UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR

B) OFICINA DE SERVICIOS ACADEMICOS (OSA)

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA-UANCV

PAG. N° 5

No.

ORD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

COSTO

(Pago en Tesoreria)

CALIFICACION

AUTO

EVALUACION PREVIA

S/ % UIT

MATI-

co

POSI

TIVO

NEGA

TIVO

NO

REGUL

PLAZO MAXIMO

dias dtiles

DEPENDENCIA

DONDE INICIA

TRAMITE

APROBACION

DEL

TRAMITE

INSTANCIA
QUE RESUELVE
RECURSO

IMPUGNATORIO

TERMINO

DEL

TRAMITE

1[DUPLICADO DE DIPLOMA DE GRADO ACADEMICO

Y/O TITULO PROFESIONAL

1.Solicitud dirigida al Rector en Formato Unico
2.Copia autenticada de DNI
3.Recibo de pagos por derechos
4.Constancia del Registro del Grado o
Titulo expedita por la Asamblea Nacional
de Rectores.
5.Copia Certificada de la Resolucién que
aprueba el grado o titulo expedido
6.Dos fotografias tamafio pasaporte

color con fondo blanco

3.00 0.08

500.00 14.08

X

Mesa de Partes

Jefe Oficina de
Serv. Academ.
Vicerector

Académico

Rectorado

Entrega por la.
Oficina Servicios

Académicos

2| GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

CON TESIS

-Folder de Bachiller.
-Solicitud en formato Unico.
-Recibo de pago, por Grado de Bachiller

con tesis .

-Certificado de Estudios originales.
-Certificado de nacimiento original.
-Conocimiento basico de idioma Extran.
-Conocimiento basico en computacion.
-Certificado de Antecedentes Penales.
-Declaracion jurada de buena salud.
-Fotocopia de DNI y Libreta Militar, auten-
ticadas por Secretaria General.
“-Ejemplares de la tesis (de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Grados
y Titulos de la Facultad)

-Constancia de no adeudar (biblioteca,
economia, material de laboratorio)

9.00 0.25
3.00 0.08

420.00 11.83

Mesa de Partes

Decano

Consejo Universitario

Entrega de
diploma en
ceremonia de

colacién

3| GRADO ACADEMICO DE BACHILLER

AUTOMATICO

-Folder de Bachiller.

-Solicitud en formato tnico.

-Recibo de pago por Grado de Bachiller
Automatico.

-Certificado de Estudios originales.
-Certificado de nacimiento original.
-Conocimiento basico de idioma Extranj.
-Conocimiento basico en computacion.

9.00 0.25
3.00 0.08

800.00 22.54

Mesa de Partes

Decano

Consejo Universitario

Entrega de
diploma en
ceremonia de
colacion

UNIVERSIDAD ANDINA




NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA-UANCV

PAG. N° 6

No.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

COSTO

CALIFICACION

(Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA

MATI-  |POSI NEGA  |NO

S/ % UIT _ |co TIvOo TIvo REGUL

PLAZO MAXIMO

dias dtiles

DEPENDENCIA
DONDE INICIA
TRAMITE

APROBACION
DEL
TRAMITE

INSTANCIA
QUE RESUELVE
RECURSO
IMPUGNATORIO

TERMINO
DEL
TRAMITE

-Certificado de Antecedentes Penales.
-Declaracion jurada de buena salud.
-Fotocopia de DNI y Libreta Militar, auten-
ticadas por Secretaria General.
-Constancia de no adeudar (biblioteca,
economia, material de laboratorio)

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER
ESTUDIANTES PROVENIENTES DE OTRAS
UNIVERSIDADES

-Folder de Bachiller.

-Solicitud en formato Unico.

-Recibo de pago por Grado de Bachiller
estudiantes provenientes otras uniersidades

-Certificado de Estudios originales.
-Certificado de nacimiento original.
-Conocimiento basico de idioma Extran;.
-Conocimiento basico en computacion.
-Certificado de Antecedentes Penales.
-Declaracion jurada de buena salud.
-Fotocopia de DNI y Libreta Militar, auten-
ticadas por Secretaria General.

9.00 0.25|x
3.00 0.08

1090.00 30.70

-

5

Mesa de Partes

Decano

Consejo Universitario

Entrega de
diploma en
ceremonia de
colacién

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER
ALUMNOS DE PROFESIONALIZACION Y
COMPLEMENTACION ACADEMICA.

-Folder de Bachiller.

-Solicitud en formato Gnico.

-Recibo de pago, por Grado de Bachiller
Automatico.

-Recibo de pago, por Grado de Bachiller
con tesis .

-Certificado de Estudios originales.
-Certificado de nacimiento original.
-Certificado de Idiomas.

-Certificado de Informatica.
-Certificado de Antecedentes Penales.
-Declaracion jurada de buena salud.
-Fotocopia de DNI y Libreta Militar,
autenticadas por Secretaria General.
-Constancia de no adeudar (biblioteca,
economia)

9.00 X
3.00

880.00

460.00

[N

5

Mesa de Partes

Decano

Consejo Universitario

Entrega de
diploma en
ceremonia de
colacién

UNIVERSIDAD ANDINA

NESTOR CACERES VELASQUEZ




OPU-UPR

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA-UANCV

PAG. N° 7

No.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

COSTO

(Pago en Tesoreria)

CALIFICACION

AUTO

EVALUACION PREVIA

S/ % UIT

MATI-

co

POSI

TIVO

NEGA

TIVO

NO

REGUL

PLAZO MAXIMO

dias atiles

DEPENDENCIA
DONDE INICIA
TRAMITE

APROBACION
DEL
TRAMITE

INSTANCIA
QUE RESUELVE
RECURSO
IMPUGNATORIO

TERMINO
DEL
TRAMITE

6| TITULO PROFESIONAL CON TESIS

-Folder de titulo.
-Solicitud en formato Unico.
-Recibo por derecho de Titulo:

-Copia autenticada del Grado de Bach.
-Certificado de Antecedentes Penales.
-Declaracion jurada de buena salud,
autenticada por Secretaria General .
-Dos fotografias a color -pasaporte fondo
blanco

“-Ejemplares de la tesis (de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Grados
y Titulos de la Facultad)

-Constancia de no adeudar (biblioteca,
economia, material de laboratorio)

9.00
3.00
600.00

0.25
0.08
16.90

X

Mesa de Partes

Decano

Consejo Universitario

Entrega de
diploma en
ceremonia de
colacién

7| TITULO PROFESIONAL CON EXAMEN DE

SUFICIENCIA PROFESIONAL

-Folder de titulo.

-Solicitud en formato Unico.

-Recibo por derecho de Titulo:

-Recibo por derecho de Titulo:(curso
actulizacion acad. CAP. Ing. Civil
-Recibo por derecho de Titulo:(curso
actulizacion acad. CAP. Ing. Civil otras loc
-Recibo por derecho de Titulo:(curso
actulizacion acad. CAP. Ing. Mecan.Elec
-Recibo por derecho de Titulo:(curso
actulizacion acad. CAP. Ing.Sistemas

-Copia autenticada del Grado de Bach.
-Certificado de Antecedentes Penales.
-Declaracion jurada de buena salud,
autenticada por Secretaria General .
-Dos fotografias a color -pasaporte fondo
blanco

-Constancia de no adeudar (biblioteca,
economia, material de laboratorio)

9.00

3.00

795.00

895.00

1050.00

975.00

945.00

0.25

0.08

22.39

25.21

29.58

27.46

26.62

-

5

Mesa de Partes

Decano

Consejo Universitario

Entrega de
diploma en
ceremonia de
colacién

UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA-UANCV
PAG. N° 8

No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO

ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias dtiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
mat-  |posi |NEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE

S/ % UIT  [co Tivo VO REGUL IMPUGNATORIO

TITULO PROFESIONAL POR EXPERIENCIA -Folder de titulo. 9.00 0.25(X 15|Mesa de Partes |Decano Consejo Universitario |Entrega de

PROFESIONAL -Solicitud en formato Gnico. 3.00 0.08 diploma en
-Recibo por derecho de Titulo: 890.00 25.07 ceremonia de

-Copia autenticada del Grado de Bach.
-Certificado de Antecedentes Penales.
-Declaracion jurada de buena salud,
autenticada por Secretaria General .
-Dos fotografias a color -pasaporte fondo
blanco

“-Ejemplares del Informe (de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Grados
y Titulos de la Facultad)

-Constancia de no adeudar (biblioteca,
economia, material de laboratorio)

colacién




UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA-UANCV
PAG. N° 9
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias atiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
maT-  |posi |nEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT__ |co Tvo Tvo  |ReGuL IMPUGNATORIO
9| TITULO PROFESIONAL CON TESIS -Folder de titulo. 9.00 0.25|X 15|Mesa de Partes |Decano Consejo Universitario |Entrega de
PROFESIONALIZACION Y COMPLEMENTACION -Solicitud en formato Unico. 3.00 0.08 diploma en
DOCENTE -Recibo por derecho de Titulo: 650.00 ceremonia de
colacién
-Copia autenticada del Grado de Bach.
-Certificado de Antecedentes Penales.
-Declaracion jurada de buena salud,
autenticada por Secretarfa General .
-Dos fotografias a color -pasaporte fondo
blanco
“-Ejemplares de la tesis (de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Grados
y Titulos de la Facultad)
-Constancia de no adeudar (biblioteca,
economia, material de laboratorio)
10| TITULO PROFESIONAL CON EXAMEN -Folder de titulo. 9.00 0.25|X 15|Mesa de Partes |Decano Consejo Universitario |Entrega de
DE SUFICIENCIA PROFESIONAL -Solicitud en formato Unico. 3.00 0.08 diploma en
PROFESIONALIZACION Y COMPLEMENTACION -Recibo por derecho de Titulo: 830.00 23.38 ceremonia de
DOCENTE colacion
-Copia autenticada del Grado de Bach.
-Certificado de Antecedentes Penales.
-Declaracion jurada de buena salud,
autenticada por Secretaria General .
-Dos fotografias a color -pasaporte fondo
blanco
-Constancia de no adeudar (biblioteca,
economia, material de laboratorio)
11|GRADO ACADEMICO DE MAGISTER - Solicitud y Folder de tramite de grado. 12.00 0.34|X 15|Mesa de Partes |Director EPG |Consejo Universitario |Entrega de
-FUT y estado de cuenta corriente 5.00 0.14 diploma en
-Constancia de no adeudar a la EPG 52.00 1.46 ceremonia de
-Constancia de no adeudar a la colacion
biblioteca de la EPG 32.00 0.90
-Certificado original de estudios maestria 200.00 5.63
por semestre S/. 50.00
-Recibo original por derecho de grado 1400.00 39.44




UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA-UANCV
PAG. N° 10
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias dtiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
mat-  |posi |NEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT  [co Tivo VO REGUL IMPUGNATORIO
-Copia autenticada DNI por Secr.Gral 2.00 0.06
-Copia de acta de validacion de idioma
extranjero por EPG 40.00 1.13
-Copia de acta de aprobacion de tesis
de maestria (EPG) 10.00 0.28
-3 fotografias tamarfio pasaporte ( a color
y fondo blanco)
-Declaracion jurada de buena salud
autenticada por Secretaria General 2.00 0.06
-Declaracion jurada de no tener antecedentes
penales autenticada por Secretaria Gral. 2.00 0.06
-Grado de Bachiller autenticada por la
Universidad de origen
-Copia autenticada del Certificado de Idioma
extranjero nivel intermedio de maestria
(Instituto de Idiomas UANCV)
-10 ejemplares de tesis empastado (color
granate con letras doradas) y 3 CD con
la version final de la tesis.




UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA-UANCV
PAG. N° 11
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias dtiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
mat-  |posi |NEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT  [co Tivo VO REGUL IMPUGNATORIO
12|GRADO ACADEMICO DE DOCTOR - Solicitud y Folder de tramite de grado. 12.00 0.34x 15|Mesa de Partes |Director EPG |Consejo Universitario |Entrega de
-FUT y estado de cuenta corriente 5.00 0.14 diploma en
-Constancia de no adeudar a la EPG 52.00 1.46 ceremonia de
-Constancia de no adeudar a la colacién
biblioteca de la EPG 32.00 0.90
-Certificado original de estudios doctorado 400.00 11.27
por semestre S/.100.00
-Recibo original por derecho de grado 1700.00 47.89
-Copia autenticada DNI por Secr.Gral 2.00 0.06
-Copia de acta de aprobacién de tesis
de doctorado (EPG) 10.00 0.28
-Copia acta de validacion de 2 idiomas
extranjeros EPG 90.00 2.54
-Copia simple de acta de aprobacion
de 2 idiomas extranjeros 20.00
-3 fotografias tamafio pasaporte ( a color
y fondo blanco)
-Declaracion jurada de buena salud
autenticada por Secretaria General 2.00 0.06
-Declaracion jurada de no tener antecedentes
penales autenticada por Secretaria Gral. 2.00 0.06




UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA-UANCV
PAG. N° 12
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias atiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
maT-  |posi |nEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT__ |co Tvo Tvo  |ReGuL IMPUGNATORIO
-Grado de Magister autenticada por la
Universidad de origen
-10 ejemplares de tesis empastado (color
granate con letras doradas) y 3 CD con
la version final de la tesis.
13|TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD - Folder de tramite de titulo 9.00 0.25|x 15|Mesa de Partes |Director EPG |Consejo Universitario |Entrega de
PROFESIONAL CON TESIS -Solicitud en FUT 3.00 0.08 diploma en
-Estado de cuenta corriente 2.00 0.06 ceremonia de
-Certificados original de estudios 63.00 1.77 colacién
-Recibo original por derecho de titulo 500.00 14.08
-Copia autenticada DNI por Secr.Gral 2.00 0.06
-Copia de Titulo Profesional fedatado por
la UGEL Yy Secretaria General UANCV 2.00 0.06
-Declaracion jurada de buena salud
fedatada por Secretaria General 2.00 0.06
-Declaracion jurada de no tener antecedentes
penales fedatada por Secretaria Gral. 2.00 0.06
-Copia de acta de aprobacion de tesis 10.00 0.28
-Copia de acta de aprobacion de idioma
nativo (egresados de programa EBI) 10.00 0.28
-1 ejemplar de Descripcion Etnografia
(egresados de programa EBI)
-2 fotografias tamafio pasaporte ( a color
y fondo blanco)
-4 ejemplares de tesis empastado (color
granate con letras doradas)
14|TITULO DE SEGUNDA ESPECIALIDAD - Folder de tramite de titulo 9.00 0.25|x 15|Mesa de Partes |Director EPG |Consejo Universitario |Entrega de
PROFESIONAL POR SUFICIENCIA PROFESIONAL -Solicitud en FUT 3.00 0.08 diploma en
-Estado de cuenta corriente 2.00 0.06 ceremonia de
-Certificados original de estudios 63.00 1.77 colacion
-Recibo original por derecho de titulo 500.00 14.08
-Copia autenticada DNI por Secr.Gral 2.00 0.06
-Copia de Titulo Profesional fedatado por
la UGEL y Secretaria General UANCV 2.00 0.06
-Declaracion jurada de buena salud
fedatada por Secretaria General 2.00 0.06
-Declaracion jurada de no tener antecedentes
penales fedatada por Secretaria Gral. 2.00 0.06

UNIVERSIDAD ANDINA




NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA-UANCV
PAG. N° 13
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias dtiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
mat-  |posi |NEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT  [co Tivo VO REGUL IMPUGNATORIO
-Copia de acta de aprobacién de idioma
nativo (egresados de programa EBI) 10.00 0.28
-1 ejemplar de Descripcién Etnogréfia
(egresados de programa EBI)
-2 fotografias tamafio pasaporte ( a color
y fondo blanco)
15|CERTIFICADO DE ESTUDIOS OFICIALES -Solicitud, formato Unico 3.00 0.08(x 4|Mesa de partes |Jefe de OSA  |Vicerrectorado Entrega por Mesa
PREGRADO -Recibo de pago por semestre 18.00 0.51 Academico de Partes
-Historial de notas 2.00 0.06
-Estado de cuenta de no adeudar 2.00 0.06
-Una fotografia a color tamafio carné
16|CERTIFICADO DE ESTUDIOS OFICIALES -Solicitud, formato tnico 3.00 0.08|x 4|Mesa de partes [Jefe de OSA  |Vicerrectorado Entrega por Mesa
POSTGRADO (DOCTORADO) -Recibo de pago por semestre 100.00 2.82 Academico de Partes
-Historial de notas 5.00 0.14
-Estado de cuenta de no adeudar 2.00 0.06
-Una fotografia a color tamarfio carné
17|CERTIFICADO DE ESTUDIOS OFICIALES -Solicitud, formato Unico 3.00 0.08|x 4|Mesa de partes [Jefe de OSA  |Vicerrectorado Entrega por Mesa
POSTGRADO (MAESTRIA) -Recibo de pago por semestre 50.00 141 Academico de Partes
-Historial de notas 5.00 0.14
-Estado de cuenta de no adeudar 2.00 0.06
-Una fotografia a color tamafio carné
18| CERTIFICADO DE ESTUDIOS OFICIALES -Solicitud, formato Gnico 3.00 0.08(x 4|Mesa de partes |Jefe de OSA  |Vicerrectorado Entrega por Mesa
POSTGRADO (SEGUNDA ESPECIALIDAD -Recibo de pago por semestre 25.00 0.70 Academico de Partes
PROFESIONAL) -Historial de notas 4.00 0.11
-Estado de cuenta de no adeudar 2.00 0.06
-Una fotografia a color tamafio carné
19|CONSTANCIA DE ESTUDIOS PREGRADO -Solicitud, formato Unico 3.00 0.08|x 4|Mesa de partes [Jefe de OSA  |Vicerrectorado Entrega por Mesa
-Recibo de pago por semestre 26.00 0.73 Academico de Partes
-Estado de cuenta de no adeudar 2.00 0.06
-Una fotografia a color tamafio carné
20|CONSTANCIA DE ESTUDIOS POSTGRADO -Solicitud, formato Unico 3.00 0.08|x 2|Mesa de partes |Jefe de OSA  |Vicerrectorado Entrega por Mesa
DOCTORADO, MAESTRIA -Recibo de pago por semestre 50.00 141 Academico de Partes
-Estado de cuenta de no adeudar 2.00 0.06
-Una fotografia a color tamafio carné
21|CONSTANCIA DE ESTUDIOS POSTGRADO -Solicitud, formato tnico 3.00 0.08|x 2|Mesa de partes |Jefe de OSA  |Vicerrectorado Entrega por Mesa
SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL -Recibo de pago por semestre 30.00 0.85 Academico de Partes
-Estado de cuenta de no adeudar 2.00 0.06

-Una fotografia a color tamafio carné

UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ




OPU-UPR

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA-UANCV
PAG. N° 14
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias atiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
maT-  |posi |nEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT__ |co Tvo Tvo  |ReGuL IMPUGNATORIO
22|CONSTANCIA DE NO ADEUDAR A BIBLIOTECA:
DE FACULTAD - Solicitud en formato Unico. 3.00 0.08(x 2|Mesa de partes |Decano de Fac.|Consejo de Facultad |Entrega por Unidad
-Recibo de pago 24.00 0.68 Mesa Partes
23|CONSTANCIA DE INGRESANTE - Solicitud, formato Gnico 3.00 0.08(x 2|Mesa de partes |Jefe OSA Vicerrectorado Entrega por Unidad
- Recibo de pago 24.00 0.68 Academico Mesa Partes
24|CONSTANCIA DE EGRESADO - Solicitud, formato Gnico 3.00 0.08(x 2|Mesa de partes |Jefe OSA Vicerrectorado Entrega por Unidad
- Recibo de pago 24.00 0.68 Academico Mesa Partes
25|CONSTANCIA DE TERCIO SUPERIOR - Solicitud, formato Gnico 3.00 0.08(x 2|Mesa de partes |Jefe OSA Vicerrectorado Entrega por Unidad
- Recibo de pago 24.00 0.68 Academico Mesa Partes
26| CONSTANCIA DE CUADRO DE MERITOS - Solicitud, formato Gnico 3.00 0.08|x 2|Mesa de partes |Jefe OSA Vicerrectorado Entrega por Unidad
- Recibo de pago 28.00 0.79 Academico Mesa Partes
27|CONSTANCIA AUTENTICIDAD DE SILABUS - Solicitud, formato Gnico 3.00 0.08|x 2|Mesa de partes |Jefe OSA Vicerrectorado Entrega por Unidad
- Recibo de pago 24.00 0.68 Academico Mesa Partes
28| CONSTANCIA DE CURRICULAS - Solicitud, formato Gnico 3.00 0.08|x 2|Mesa de partes |Jefe OSA Vicerrectorado Entrega por Unidad
- Recibo de pago 24.00 0.68 Academico Mesa Partes
29|CONSTANCIA PARA TITULACION EN OTRAS - Solicitud, formato Gnico 3.00 0.08|x 2|Mesa de partes |Jefe OSA Vicerrectorado Entrega por Unidad
UNIVERSIDADES -Recibo de pago 120.00 3.38 Academico Mesa Partes
30|CAMBIO DE NOMBRES Y/O APELLLIDOS POR 1,Solicitud en FUT 2.00 0.06|x 2|Mesa de partes |Vicerrector Rectorado Entrega Resoluc
RECTIFICACION JUDICIAL(PRE Y POST GRADO) 2. Partida de nacimiento original rectificada Academico Mesa Partes
3.Recibo de pago de derechos 490.00 13.80
31|RECTIFICACION DE NOMBRES Y/O APELLLIDOS 1.Solicitud al Vicerrector Academico (FUT) 2.00 0.06|x 4|Mesa de partes |Vicerrector Rectorado Entrega Resoluc
POR ERROR U OMISION ADMINISTRATIVA 2.Partida de nacimiento fedatato por SG. 2.00 0.06 Academico Mesa Partes
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA-UANCV
DAD ORGA A R ORADO AD RA O PAG. N° 15
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias dtiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
mat-  |posi |NEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT  [co Tivo VO REGUL IMPUGNATORIO
1|FACILIDADES DE PAGO POR ADEUDADOS -Estado de cuenta emitido por tesoreria 2 0.06x 1|Secret.Vicerrec |Vicerrector Rectorado Entrega de const
REBAJAS DE MORAS Administrativo | Administrativo por Secr.Vicerrec.
Admininistrativo
2|CONCESION DE AUDITORIOS A PARTICULARES -Solicitud dirigida al Vicerrector 2 0.06|x 2|Mesa Partes Vicerrector Rectorado Entrega de autor
Administrativo en FUT Administrativo por Secr.Vicerrec.
-Recibo de pago 200 5.63 Admininistrativo
3|PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO X Mesa de partes |Vicerrector Consejo Universitario |Entrega de auto
ACTO DE INICIACION -Solicitud con la designacion de la Administrativo por Mesa de
(Solicitud Art. 106 LGPA Autoridad ante quien se interpone.(FUT) 3.00 0.08 Partes
de calificacion previa). -Observar las formalidades y requisitos
del Art. 113 de la LGPA.
-Copia simple de la solicitud.
- Recibo de pago. 30.00 0.85
4|RECURSO ADMINISTRATIVO X Mesa de partes. |Vicerrector Consejo Universitario |Entrega de auto
RECONSIDERACION -Dirigida al mismo 6rgano administrativo Administrativo por Mesa de
que dicté el acto impugnatorio. Partes
-Redactado con las formalidades exigidas
por el Art. 113, 209 y 211 de la LPGA.
-Sustentado en nueva prueba.
- Recibo de pago por derecho tramite. 30.00 0.85
5[|RECURSO ADMINISTRATIVO - Dirigida a la misma autoridad que expidié X Mesa de Partes |Vicerrector Consejo Universitario |Entrega de auto
APELACION el acto que se impugna. Administrativo por Mesa de
-Redactado con las formalidades exigidas Partes
por el Art. 113y 209, 211 de la LPGA.
-Sustentada en diferente interpretacion de
pruebas o cuestiones de puro derecho.
-Recibo de pago por Der. de tramite. 60.00 1.69
6|RECURSO ADMINISTRATIVO - Dirigida a la misma autoridad que X Mesa de partes. |Vicerrector Concejo Universitario |Entrega de auto
REVISION expidié el acto que se impugna. Administrativo por Mesa de
-Observar las formalidades exigidas por Partes
los Arts. 113 y 210, 211 de la LPAG.
-Recibo o constancia de pago por
derecho de tramite. 120.00 3.38
UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ
OPU-UPR
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA-UANCV
A. OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO, PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION UNIVERSITARIA PAG. N° 16

|No I DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO I REQUISITOS I COSTO | CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO




(Pago en Tesoreria)

AUTO

EVALUACION PREVIA

S/ % UIT

MATI-

co

POSI NEGA

TIVO TIVO

NO

REGUL

dias atiles

DONDE INICIA
TRAMITE

DEL
TRAMITE

QUE RESUELVE
RECURSO
IMPUGNATORIO

DEL
TRAMITE

-

BECAS DE ESTUDIOS POR RENDIMIENTO
ACADEMICO

-Solicitud de Beca dirigida al Rector
-Ficha de matricula en el semestre que
solicita la beca

-Constancia de notas del semestre
inmediato anterior expedido Director
de CAP, no tener menos de 15 puntos
en Facultades de Letras y no menor
13 puntos en Facultad de Ciencias.

12 0.34

X

Mesa Partes

Vicerrector
Administrativo

Rectorado

Resolucion de
Consejo Univers.

N

BECAS DE ESTUDIOS POR ESCASOS
RECURSOS ECONOMICOS

-Solicitud de Beca dirigida al Rector

-Ficha de matricula en el semestre que
solicita la beca

-Constancia de notas del semestre
inmediato anterior expedido por el Director
de CAP, en condicion de invicto

-Situacion economica del padre o apoderado
sustentada en los siguientes documentos:
* Informe de la Asistente Social sobre
verificacion de situacion socio economica
*Partida de nacimiento del estudiante
*Partida de defuncién original del padre

o madre del estudiante que no exeda de 3
afios

*Fotocopias de constancias de estudios
legallizadas de hermanos en edad escolar
*Boletas de pagos de remuneraciones de
ultimos meses o declaracion jurada de
ingresos del padre o madre del alumno
*Fotocopia de autoavaluo y/o Ultimo recibo
de alquiler de vivienda

*Otros documentos sustentatorios que
acrediten la situacion economica del alumno

12 0.34

Mesa Partes

Vicerrector
Administrativo

Rectorado

Resolucion de
Consejo Univers.

BECAS DE ESTUDIOS POR VINCULO
FAMILIAR

-Solicitud de Beca dirigida al Rector
-Ficha de matricula en el semestre que
solicita la beca

-Partida de nacimiento y/o matrimonio
original.

-Constancia de notas del semestre
inmediato anterior expedido por el Director
de CAP, en condicion de invicto

12 0.34

-
ul

Mesa Partes

Vicerrector
Administrativo

Rectorado

Resolucion de
Consejo Univers.

UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA-UANCV

PAG. N° 17

No.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

COSTO

(Pago en Tesoreria)

CALIFICACION

AUTO

I EVALUACION PREVIA

MATI- |POSI

|NEGA |No

PLAZO MAXIMO

dias utiles

DEPENDENCIA
DONDE INICIA
TRAMITE

APROBACION
DEL
TRAMITE

INSTANCIA
QUE RESUELVE
RECURSO

TERMINO
DEL
TRAMITE




S/

% UIT

TIVO

TIVO

REGUL

IMPUGNATORIO

BECAS DE ESTUDIOS POR PROYECCION
SOCIAL Y DEPORTES

-Solicitud de Beca dirigida al Rector
-Ficha de matricula en el semestre que
solicita la beca

-Constancia de notas del semestre
inmediato anterior expedido por el Director
de CAP, en condicion de invicto.
-Certificado de acreditacion expedito por
la Oficina de Bienestar Universitario y
Proyeccién Social.

-Compromiso firmado con la UANCV en
caso de deportistas calificados.

12

0.34

Mesa Partes

Vicerrector
Administrativo

Rectorado

Resolucion de
Consejo Univers.

BECAS DE ESTUDIOS POR PACTOS
COLECTIVOS

-Solicitud de Beca dirigida al Rector
-Ficha de matricula en el semestre que
solicita la beca

-Constancia de notas del semestre
inmediato anterior expedido por el Director
de CAP, condicién de invicto o promovido
-En caso de hijos, partida de nacimiento
original

-En caso de conyuges partida de
matrimonio original

12

0.34

-

5

Mesa Partes

Vicerrector
Administrativo

Rectorado

Resolucion de
Consejo Univers.

BECAS DE ESTUDIOS POR CONVENIOS
ACTUALIZADOS CON OTRAS INSTITUCIONES

-Solicitud de Beca dirigida al Rector

-Ficha de matricula en el semestre que
solicita la beca

-Constancia de notas del semestre
inmediato anterior expedido por el Director
de CAP, condicién de invicto o promovido
-Fotocopia del convenio firmado entre

la UANCV y la insitucién.

-Credencial otorgado por la institucién y que
acredite su situacion laboral

12

0.34

-
ul

Mesa Partes

Vicerrector
Administrativo

Rectorado

Resolucion de
Consejo Univers.

BECAS DE ESTUDIOS A ESTUDIANTES QUE
REALICEN ACTIVIDAD DE INVESTIGACION
CIENTIFICA

-Solicitud de Beca dirigida al Rector

-Ficha de matricula en el semestre que
solicita la beca

-Constancia de notas del semestre
inmediato anterior expedido por el Director
de CAP, condicién de invicto o promovido
-Resolucién expedida por Consejo Univers.
que acredite estar desarrollando investigac.
cientifica, debiendo presentar informe
mensual y no debe exceder del semestre

12

0.34

-

5

Mesa Partes

Vicerrector
Administrativo

Rectorado

Resolucion de
Consejo Univers.
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA-UANCV

PAG. N° 18

No.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

COSTO

(Pago en Tesoreria)

CALIFICACION

AUTO

EVALUACION PREVIA

S/

% UIT

MATI-

co

POSI

TIVO

NEGA

TIVO

NO

REGUL

PLAZO MAXIMO

dias atiles

DEPENDENCIA
DONDE INICIA
TRAMITE

APROBACION
DEL
TRAMITE

INSTANCIA
QUE RESUELVE
RECURSO
IMPUGNATORIO

TERMINO
DEL
TRAMITE




BECAS DE ESTUDIOS A REPRESENTANTES -Solicitud de Beca dirigida al Rector 12 0.34 X 5|Mesa Partes Vicerrector Rectorado Resolucion de
DEL TERCIO ESTUDIANTIL -Ficha de matricula en el semestre que Administrativo Consejo Univers.
solicita la beca

-

-Constancia de notas del semestre
inmediato anterior expedido por el Director
de CAP, condicién de invicto o promovido
-Credencial del Jurado Electoral
-Resolucién de Rectorado que reconosca
como tal




UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA-UANCV
B. OFICINA DE PERSONAL PAG. N° 19
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias atiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
maT-  |posi |nEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT__ |co Tvo Tvo  |ReGuL IMPUGNATORIO
1[CONSTANCIA DE TRABAJO Solicitud dirigida al Rector en FUT 3 0.08 X 4|Mesa de Partes [Vicerrector Rectorado Entrega por
Administrativo secretaria de la
Oficina de Personal
2|SOLICITUD DE TRABAJO 1.Solicitud dirigida al Rector en FUT 3 0.08(x indefinido Mesa de Partes |Vicerrector Rectorado De acuerdo a
2.Derechos de participacion en concurso 30 0.85 Administrativo resultados contrato
3. Curriculum vitae de personal
4. Fotografia a color
5.Copias de DNIy LM
6.0tros especificos
3[SOLICITUD DE PRACTICAS PROFESIONALES 1.Solicitud dirigida al Rector en FUT 3 0.08|x indefinido Mesa de Partes |Vicerrector Rectorado De ser el caso
2. Carta de presentacion Administrativo aceptacion de
3.No poseer titulo profesional practicas.
4.Curriculum vitae
5.Fotografia tamafio pasaporte a color
6. Copias de DNI'y LM
7. Presentacion plan de practicas
4|LICENCIA Y PERMISO (CAPACITACION, 1.Solicitud dirigida al Rector 3 X 2|Mesa de Partes |Vicerrector Rectorado Entrega autorizac
COMISION DE SERVICIO, PERSONAL) 2. Documentos que sustenten de acuerdo Administrativo secretaria de Ofic
el caso Personal
5[LICENCIA POR ENFERMEDAD 1.Solicitud dirigida al Rector 3 X Mesa de Partes |Vicerrector Rectorado Entrega Resolucién
2.Certificado médico original expedido por Administrativo Secretaria Gral
ESSALUD
6|REPROGRAMACION DE VACACIONES 1.Solicitud dirigida al Rector 3 X 7|Mesa de Partes |Vicerrector Entrega autorizac
Administrativo secretaria de Ofic
Personal
7[LICENCIA A CUENTA DE VACACIONES 1.Solicitud dirigida al Rector 3 X 7|Mesa de Partes |Vicerrector Entrega autorizac
Administrativo secretaria de Ofic
Personal
8[LICENCIA POR MATERNIDAD 1.Solicitud dirigida al Rector 3 X 7|Mesa de Partes |Vicerrector Entrega Resoluc
2.Certificado médico original Administrativo Secretaria Gral
9[BONIFICACION POR GRADO DE MAGISTER 1.Solicitud dirigida al Rector 3 X 7|Mesa de Partes |Vicerrector Rectorado Entrega Resol
2. Copia legalizada del Diploma. Administrativo Secretaria Gral
3. Cerfificados de estudios fedatado
4. Caratula de Tesis fedatado
10|BONIFICACION POR GRADO DE DOCTOR 1.Solicitud dirigida al Rector 3 X 7|Mesa de Partes |Vicerrector Rectorado Entrega Resol
2. Copia legalizada del Diploma. Administrativo Secretaria Gral
3. Cerfificados de estudios fedatado
4. Caratula de Tesis fedatado




UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA-UANCV
PAG. N° 20
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias atiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
maT-  |posi |nEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT__ |co Tvo Tvo  |ReGuL IMPUGNATORIO
11|BONIFICACION POR RECONOCIMIENTO 1.Solicitud dirigida al Rector FUT 3 X Mesa de Partes |Vicerrector Rectorado Entrega Resolucién
POR ESTUDIOS PROFESIONALES 2. Copia legalizada del Diploma. Administrativo Secretaria Gral
3. Cerfificados de estudios originales
12|BONIFICACION POR FAMILIA 1.Solicitud dirigida al Rector FUT 3 X Mesa de Partes |Vicerrector Rectorado Entrega Resolucién
2.Partida de matrimonio y/o nacimiento Administrativo Secretaria Gral
13|PENSION MENSUAL DE RETIRO 1.Solicitud dirigida al Rector FUT 3 X Mesa de Partes |Vicerrector Rectorado Entrega Resolucién
2.Resolucién de cese Administrativo Secretaria Gral
14|RECONOCIMIENTO DE TIEMPO DE SERVICIOS 1.Solicitud dirigida al Rector FUT 3 X Mesa de Partes |Vicerrector Rectorado Entrega Resolucién
(QUINQUENIOS) 2.Documentos sustentatorios Administrativo Secretaria Gral
15|ASCENSOS DE CATEGORIA PERSONAL 1.Solicitud dirigida al Rector en FUT 3 0.08|x cronograma |Mesa de Partes [Vicerrector Rectorado Entrega Resolucién
DOCENTE 2.Bases de concurso Administrativo Secretaria Gral
3.Expediente completo
16|PROMOCION Y ASCENSOS DE PERSONAL 1.Solicitud dirigida al Rector en FUT 3 0.08|x cronograma |Mesa de Partes [Vicerrector Rectorado Entrega Resolucién
ADMINISTRATIVO 2.Bases de concurso Administrativo Secretaria Gral
3.Expediente completo
17 |DESCUENTO POR PLANILLA A PEDIDO DEL 1.Solicitud dirigida al Rector FUT 3 X Mesa de Partes |Vicerrector Rectorado Entrega autorizac
SERVIDOR 2 Autorizacion legalizada de descuento Administrativo Secret.Ofic.Pers.
18| DECLARACION JURADA BONO DE 1.Solicitud dirigida al Rector 3 X Mesa de Partes |Vicerrector Rectorado Entrega Decl.Jur
RECONOCIMIENTO Administrativo Secret.Ofic.Pers.
19|DUPLICADO DE FOTOCHEK DEL PERSONAL Recibo por duplicado 35.00 0.99|x Oficina de Vicerrector Rectorado Entrega fotocheck
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO Personal Administrativo Secret.Ofic.Pers.

UNIVERSIDAD ANDINA
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OPU-UPR

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA-UANCV
C. OFICINA DE ECONOMIA PAG. N° 21
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias atiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
MaT.  |POSI NEGA  [NO TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT__ |co Tvo Tvo  |ReGuL IMPUGNATORIO
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR SUMA ALGUNA Solicitud en FUT 2 0.06|x Unidad de Jefe de Oficina |Vicerrectorado Entrega Unidad
A LA UANCV. Recibo de pago por derechos 30 0.85 Tesoreria Economia Administrativo Tesoreria
FORMATO DE ESTADO DE CUENTAS CORRIENTES Recibo de pago 2 0.06|x inmediato Unidad de Jefe de Oficina |Vicerrectorado Entrega Unidad
Tesoreria Economia Administrativo Tesoreria
DUPLICADO DE TARJETAS DE PAGOS Recibo de pago 22 0.62|x inmediato Unidad de Jefe de Oficina |Vicerrectorado Entrega Unidad
Tesoreria Economia Administrativo Tesoreria
DUPLICADO DE RECIBOS DE PAGOS Recibo de pago 22 0.62|x inmediato Unidad de Jefe de Oficina |Vicerrectorado Entrega Unidad
Tesoreria Economia Administrativo Tesoreria
BUSQUEDA DE DOCUMENTOS Recibo de pago 10 0.28|x inmediato Unidad de Jefe de Oficina |Vicerrectorado Entrega Unidad
Tesoreria Economia Administrativo Tesoreria
RECTIFICACION DE NOMBRES SEGUN Solicitud en FUT 2 0.06|x Unidad de Jefe de Oficina |Vicerrectorado Entrega Unidad
PROCESO JUDICIAL Recibo de pago por derechos 490 13.80 Tesoreria Economia Administrativo Tesoreria




UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

OPU-UPR
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA-UANCV
D.INSTITUTO DE IDIOMAS PAG. N° 22
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias atiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
maT-  |posi |nEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT__ |co Tvo Tvo  |ReGuL IMPUGNATORIO
1[MATRICULA ESTUDIANTE REGULAR UANCV Recibo de pago por matricula 10 0.28|x Inmediato Secretaria Inst. |Director Inst.  |Vicerrector Entrega ficha
Pago de primera pension de ensefianza 75 2.11 Idiomas Idiomas Administrativo matricula.
2[MATRICULA USURIOS PARTICULARES Recibo de pago por matricula 10 0.28|x Inmediato Secretaria Inst. |Director Inst. | Vicerrector Entrega ficha
Pago de primera pension de ensefianza 85 2.39 Idiomas Idiomas Administrativo matricula.
3[MATRICULA ESTUDIANTES DE MAESTRIA Y Recibo de pago por matricula 10 0.28|x Inmediato Secretaria Inst. |Director Inst.  |Vicerrector Entrega ficha
DOCTORADO DE LA UANCV Pago de primera pension de ensefianza 150 4.23 Idiomas Idiomas Administrativo matricula.
4|MATRICULA DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS Recibo de pago por matricula 10 0.28|x Inmediato Secretaria Inst. |Director Inst. | Vicerrector Entrega ficha
POR PACTO COLECTIVO Pago de primera pension de ensefianza 40 1.13 Idiomas Idiomas Administrativo matricula.
5[MATRICULA DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS Recibo de pago por matricula 10 0.28|x Inmediato Secretaria Inst. |Director Inst. | Vicerrector Entrega ficha
POR PACTO COLECTIVO, MAESTRIA DOCTORADO Pago de primera pension de ensefianza 75 2.11 Idiomas Idiomas Administrativo matricula.
6|CERTIFICADO DE IDIOMAS 1. Solicitud dirigida a la Direccién Instituto 3.00 0.08 10(|Secretaria Inst. |Director Inst.  |Vicerrector Entrega Certificado
en FUT Idiomas Idiomas Administrativo secret.Instituto
2.Recibo por derechos de certificado 30.00 0.85
3. 2 copias de recibo de pago de certificado
3. Estado de cuenta de no adeudar 2.00 0.06
7[CONSTANCIA DE ESTUDIOS 1. Solicitud dirigida a la Direcci6n Instituto 3.00 0.08 10(|Secretaria Inst. |Director Inst.  |Vicerrector Entrega Constancia
en FUT Idiomas Idiomas Administrativo secret.Instituto
2.Recibo por derechos 25.00 0.70
8[EXAMEN DE RECUPERACION .Recibo por derechos 10.00 0.28 Inmediato
9[EXAMEN DE SUFICIENCIA 1. Solicitud dirigida a la Direcci6n Instituto 3.00 0.08|x 2|Secretaria Inst. |Director Inst. | Vicerrector Entrega Resultado
en FUT Idiomas Idiomas Administrativo secret.Instituto
2.Certificado de acreditacion
3.Recibo de pago de derechos 200.00 5.63
4,Copia de DNI fedatada por Ser.Gral 2.00 0.06
10|EXAMEN DE UBICACION 1. Solicitud dirigida a la Direccién Instituto 3.00 0.08|x 2|Secretaria Inst. |Director Inst.  |Vicerrector Entrega Resultado
en FUT Idiomas Idiomas Administrativo secret.Instituto
2.Recibo de pago de derechos 10.00 0.28
3,Copia de DNI fedatada por Ser.Gral 2.00 0.06

UNIVERSIDAD ANDINA




NESTOR CACERES VELASQUEZ
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA-UANCV
E.INSTITUTO DE INFORMATICA PAG. N° 23
No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias dtiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
mat-  |posi |NEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT  [co Tivo VO REGUL IMPUGNATORIO
1|MATRICULA ESTUDIANTE REGULAR UANCV Recibo de pago por matricula 10 0.28|x Inmediato Secretaria Inst. | Director Inst. Vicerrector Entrega ficha
OFIMATICA Pago de primera pension de ensefianza 70 1.97 Administrativo matricula.
2|MATRICULA USURIOS PARTICULARES Recibo de pago por matricula 10 0.28|x Inmediato Secretaria Inst. | Director Inst. Vicerrector Entrega ficha
OFIMATICA Pago de primera pension de ensefianza 80 2.25 Idiomas Administrativo matricula.
3|MATRICULA ESTUDIANTE REGULAR UANCV Recibo de pago por matricula 10 0.28|x Inmediato Secretaria Inst. | Director Inst. Vicerrector Entrega ficha
CURSO DE ESPECIALIDAD Pago de primera pension de ensefianza 100 2.82 Administrativo matricula.
4|MATRICULA ESTUDIANTE PARTICULAR Recibo de pago por matricula 10 0.28|x Inmediato Secretaria Inst. |Director Inst. Vicerrector Entrega ficha
CURSO DE ESPECIALIDAD Pago de primera pension de ensefianza 120 3.38 Administrativo matricula.
5[MATRICULA DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS Recibo de pago por matricula 10 0.28|x Inmediato Secretaria Inst. |Director Inst.  |Vicerrector Entrega ficha
POR PACTO COLECTIVO (OFIMATICA) Pago de primera pension de ensefianza 35 0.99 Administrativo matricula.
6[MATRICULA DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS Recibo de pago por matricula 10 0.28|x Inmediato Secretaria Inst. |Director Inst.  |Vicerrector Entrega ficha
POR PACTO COLECTIVO (CURSI ESPECIALIDAD) Pago de primera pension de ensefianza 50 1.41 Administrativo matricula.
7|CERTIFICADO DE INFORMATICA POR CURSO 1. Solicitud dirigida a la Direcci6n Instituto 3.00 0.08 10(|Secretaria Inst. |Director Inst.  |Vicerrector Entrega Certificado
en FUT Administrativo secret.Instituto
2.Recibo por derechos de certificado 12.00 0.34
3. 2 copias de recibo de pago de certificado
3. Estado de cuenta de no adeudar 2.00 0.06
8|CERTIFICADO DE INFORMATICA POR MODULO 1. Solicitud dirigida a la Direccién Instituto 3.00 0.08 10(|Secretaria Inst. |Director Inst.  |Vicerrector Entrega Certificado
en FUT Administrativo secret.Instituto
2.Recibo por derechos de certificado 40.00 1.13
3. 2 copias de recibo de pago de certificado
3. Estado de cuenta de no adeudar 2.00 0.06
9[CONSTANCIA DE ESTUDIOS 1. Solicitud dirigida a la Direcci6n Instituto 3.00 0.08 10|Secretaria Inst. |Director Inst.  |Vicerrector Entrega Constancia
en FUT Idiomas Idiomas Administrativo secret.Instituto
2.Recibo por derechos 25.00 0.70
10|EXAMEN DE RECUPERACION .Recibo por derechos 15.00 0.42 Inmediato
11|EXAMEN DE SUFICIENCIA POR CURSO 1. Solicitud dirigida a la Direcci6n Instituto 3.00 0.08|x Secretaria Inst. |Director Inst. | Vicerrector Entrega Resultado
en FUT Idiomas Idiomas Administrativo secret.Instituto
2.Certificado de acreditacion
3.Recibo de pago de derechos 50.00 1.41
4,Copia de DNI fedatada por Ser.Gral 2.00 0.06

UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ




OPU-UPR

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TUPA-UANCV

PAG. N°24
REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias dtiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
mat-  |posi |NEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT  [co Tivo VO REGUL IMPUGNATORIO
. MATRICULA DE ALUMNOS
INGRESANTES SEDES JULIACA,
PUNO, ILAVE, FILIAL AREQUIPA
1.1|MATRICULA INGRESANTES FACULTAD - Carné postulante visado en Admisién X 1 Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario
CENCIAS DE LA SALUD - Carta de compromiso con firma autenti- Secretario Acad. | Director CAP  |Decano Entrega de ficha
cada por Secretarfa General. 2.00 0.06 de matricula
CAP. DE OBSTETRICIA, ENFERMERIA -Recibo pago Fondo de garantia 34.00 0.96
CAP FARMACIA Y BIOQUIMICA -Recibo pago Asociacion Deportiva Universitaria 5.00 0.14
CAP ODONTOLOGIA -Tarjeta uso de internet 4.00 0.11
CAP. MEDICINA HUMANA -Tarjeta control de pagos 2.00 0.06
- Recibo de pago derecho de matricula 51.00 1.44
1.2|MATRICULA INGRESANTES FACULTAD
DE INGENIERIA Y CIENCIAS PURAS - Carné postulante visado en Admisién X 1 Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario
CAP. DE INGENIERIA.CIVIL - Carta de compromiso con firma autenti- Secretario Acad. |Director CAP  |Decano Entrega de ficha
CAP. DE INGENIERIA MECANICA ELECTRICA cada por Secretarfa General. 2.00 0.06 de matricula
CAP. INGENIERIA INDUSTRIAL -Recibo pago Fondo de garantia 34.00 0.96
CAP. INGENIERIA ELECTRONICA -Recibo pago Asociacion Deportiva Universitaria 5.00 0.14
CAP. INGENIERIA MECATRONICA -Tarjeta uso de internet 4.00 0.11
CAP. INGENIERIA SANITARIA'Y AMBIENTAL -Tarjeta control de pagos 2.00 0.06
CAP. ARQUITECTURA Y URBANISMO - Recibo de pago derecho de matricula 62.00 1.75
1.3|MATRICULA INGRESANTES FACULTAD DE - Carné postulante visado en Admisién X 1 Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario
CIENCIAS CONTABLES Y ADMINISTRATIVAS - Carta de compromiso con firma autenti- Secretario Acad. | Director CAP  |Decano Entrega de ficha
cada por Secretaria General. 2.00 0.06 de matricula
CAP. DE CONTABILIDAD -Recibo pago Fondo de garantia 34.00 0.96
CAP. DE ADMINISTRACION Y MARKETING -Recibo pago Asociacion Deportiva Universitaria 5.00 0.14
CAP. ADMINISTRACION EN TURISMO Y HOTELERIA -Tarjeta uso de internet 4.00 0.11
-Tarjeta control de pagos 2.00 0.06
- Recibo de pago derecho de matricula 57.00 1.61
1.4|MATRICULA INGRESANTES FACULTAD DE - Carné postulante visado en Admisién X 1 Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario
CIENCIAS JURIDICAS YPOLITICAS - Carta de compromiso con firma autenti- Secretario Acad. | Director CAP  |Decano Entrega de ficha
CAP DE DERECHO cada por Secretaria General. 2.00 0.06 de matricula
-Recibo pago Fondo de garantia 34.00 0.96
-Recibo pago Asociacion Deportiva Universitaria 5.00 0.14
-Tarjeta uso de internet 4.00 0.11
-Tarjeta control de pagos 2.00 0.06
- Recibo de pago derecho de matricula 51.00 1.44
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No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
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MaT.  |POSI NEGA  [NO TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT__ |co TIvo Tvo  |ReGuL IMPUGNATORIO
1.5|MATRICULA INGRESANTES FACULTAD
DE CIENCIAS DE LA EDUCACION -Carné postulantes visado en Admisién X 1 Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario
CAP DE EDUCACION - Carta de compromiso con firma autenti- Secretario Acad. | Director CAP  |Decano Entrega de ficha
_ cada por Secretaria General. 2.00 0.06 de matricula
-Recibo pago Fondo de garantia 34.00 0.96
-Recibo pago Asociacion Deportiva Universitaria 5.00 0.14
-Tarjeta uso de internet 4.00 0.11
-Tarjeta control de pagos 2.00 0.06
- Recibo de pago derecho de matricula 61.00 1.72
1.6|MATRICULA INGRESANTES FACULTAD
INGENIERIA DE SISTEMAS -Carné postulantes visado en Admisién X 1 Oficina Admisién|Pdte.Comisién |Consejo Universitario
CAP DE INGENIERIA DE SISTEMAS - Carta de compromiso con firma autenti- Secretario Acad. | Director CAP  |Decano Entrega de ficha
_ cada por Secretarfa General. 2.00 0.06 de matricula
-Recibo pago Fondo de garantia 34.00 0.96
-Recibo pago Asociacion Deportiva Universitaria 5.00 0.14
-Tarjeta uso de internet 4.00 0.11
-Tarjeta control de pagos 2.00 0.06
- Recibo de pago derecho de matricula 62.00 1.75
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ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias dtiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
mat-  |posi |NEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT  [co Tivo VO REGUL IMPUGNATORIO
2.8 MATRICULAS ESPECIALES - Solicitud.(FUT) 3.00 0.08(x Sec.Académica |Director CAP  |Decano Entrega de ficha
- Recibo de pago. 86.00 242 de matricula
- Historial de notas visado por el Decano. 3.00 0.08
y/o Director de la CAP.
2.9 MATRICULA PARA CURSOS - Tener de promedio minimo 15 pts. Sec.Académica |Director CAP  |Decano Entrega de ficha
PONDERADOS -Solicitud en formato Gnico. 3.00 0.08|x de matricula
- Recibo de pago, por derecho ponderado. 34.00 0.96
2.10| MATRICULA CURSOS DE CARGO - Recibo de pago, curso de cargo 55.00 1.55|x Sec.Académica |Director CAP  |Decano Entrega de ficha
de matricula
2.11| MATRICULA CURSOS DIRIGIDO - Recibo de pago, curso dirigido 86.00 2.42|x Sec.Académica |Director CAP |Decano Entrega de ficha
de matricula
2.12| TRASLADO DE MATRICULA INTERNA -Solicitud en formato Unico. 3.00 0.08|x Sec.Académica [Consejo Fac. |Consejo Universitario |Entrega de ficha
- Copia de certificados, fedateado por el de matricula
Secretario General - 2 semestres.
-Silabos de cada asignatura visados por 2.00 0.06
el Decano de la Facultad.
-Recibo de pago por curso. 25.00 0.70
-Constancia de no haber incurrido en res--
ponsabilidad por actos en agravio de UANCV.
- 02 Fotografias a color tamario carné.
2.13| TRASLADO DE MATRICULA EXTERNA -Solicitud en formato Gnico. 3.00 0.08|x Sec.Académica |Consejo Fac. |Consejo Universitario |Entrega de ficha
-Recibo de pago por curso. 40.00 113 de matricula
-Certificado de estudios originales.
de la universidad de origen.
-Sillabus de las asignatura a convalidar
visados por la facultad de origen.
- 02 fotografias tamafio carné.
2.14| RESERVA DE MATRICULA -Solicitud en formato Unico. 3.00 0.08(x Mesa Partes Decano,0OSA |Consejo Universitario |Entrega de Resol
-Recibo de pago: 120.00 3.38 VRACAD Mesa Partes
-Constancia de facultad
2.15| MATRICULA CON JURADO AD - HOC -Tener como minimo la nota de 07 X Sec. Académico |Decano Consejo de Facultad |Entrega de ficha
-Solicitud en formato tnico. 3.00 0.08 de matricula
-Recibo de pago. 125.00 3.52
-Historial de notas visado por la Facultad. 2.00 0.06
2.16|/CONVALIDACION DE CURSOS - EXTERNOS - Haber ingresado proceso Extraord. Adm. X Sec. Académico |Comis. ConvaliclConsejo de Facultad [Resolucion de
-Solicitud en formato Gnico. 3.00 0.08 Convalidacion
-Certificados de estudios originales.
-Sillabus de las asignaturas a convalidar.
debidamente visadas por la facultad.
-Documento de conformidad del certificado.
de estudios, expedido por la Univ. de orig.
- Recibo de pago . 40.00 1.13
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No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias atiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
MaT.  |POSI NEGA  [NO TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT _ |co Tvo Tvo  |ReGuL IMPUGNATORIO
2.17|CONVALIDACION DE CURSOS - INTERNOS - Haber ingresado proceso Extraord. Adm. X 3 Sec. Académico [Comis. Convalic|Consejo de Facultad |Resolucion de
-Solicitud en formato dnico. 3.00 0.08 Convalidacion
-Certificados de estudios originales. 18.00 0.51
-Sillabus de las asignaturas a convalidar. 2.00 0.06
debidamente visadas por la facultad.
- Recibo de pago por curso. 25.00 0.70
2.18| RECORD ACADEMICO DE NOTAS -Recibo de pagos. 28.00 0.79 X 1 Sec. Académico |Decano Consejo de Facultad |Entrega Secre.

CAP
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No. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS COSTO CALIFICACION PLAZO MAXIMO DEPENDENCIA APROBACION INSTANCIA TERMINO
ORD (Pago en Tesoreria) AUTO EVALUACION PREVIA dias dtiles DONDE INICIA DEL QUE RESUELVE DEL
mat-  |posi |NEca  |no TRAMITE TRAMITE RECURSO TRAMITE
S/ % UIT  [co Tivo VO REGUL IMPUGNATORIO
1|PROCESO DE ADMISION DOCTORADOS 1.Solicitud dirigida al Director de la 3 0.08(x segun Mesa de Partes |Director de la |Vicerrector Entrega de
Escuela de Postgrado en FUT gronograma Escuela de Academico resultados por
2.Certificados de estudios universitarios Postgrado Secretaria de
originales Escuela
3.Copia de DNI fedatada por Secr.Gral 2 0.06
4.Fotocopia fedatada de diploma de
magister por universidad de origen
5.Curriculm vitae no documentado
6.Tres fotografias recientes tamafio
pasaporte a color fondo blanco
7.Recibo de pago de derechos 150 4.23
2|PROCESO DE ADMISION MAESTRIAS 1.Solicitud dirigida al Director de la 3 0.08|x segln Mesa de Partes |Director de la |Vicerrector Entrega de
Escuela de Postgrado en FUT gronograma Escuela de Academico resultados por
2.Certificados de estudios universitarios Postgrado Secretaria de
originales Escuela
3.Copia de DNI fedatada por Secr.Gral 2 0.06
4.Fotocopia fedatada de diploma de
bachiller por universidad de origen
5.Curriculm vitae no documentado
6.Tres fotografias recientes tamafio
pasaporte a color fondo blanco
7.Recibo de pago de derechos 60 1.69
3[MATRICULA DOCTORADOS - Recibo de pago derecho de matricula 100.00 2.82|x 1|Secretaria Director de la  |Vicerrector Entrega de ficha
- Recibo de pago pension, 1ra cuota 350.00 9.86 Escuela Escuela de Academico de matricula
Postgrado Secretaria de
Escuela
4|MATRICULA MAESTRIAS - Recibo de pago derecho de matricula 60.00 1.69(x 1|Secretaria Director de la  |Vicerrector Entrega de ficha
- Recibo de pago pension, 1ra cuota 150.00 4.23 Escuela Escuela de Academico de matricula
Postgrado Secretaria de
Escuela
5[MATRICULA SEGUNDA ESPECIALIDAD - Recibo de pago derecho de matricula 40.00 1.13|x 1|Secretaria Director de la | Vicerrector Entrega de ficha
PROFESIONAL - Recibo de pago pensién, 1ra cuota 80.00 2.25 Escuela Escuela de Academico de matricula
Postgrado Secretaria de
Escuela
6[CONSTANCIA SIMPLE DE MATRICULA EPG -Recibo de pago de derechos 20.00 0.56|x 1|Secretaria Director de la | Vicerrector Entrega de
Escuela Escuela de Academico constancia
Postgrado Secretaria de
Escuela
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S/ % UIT__ |co Tvo Tvo  |ReGuL IMPUGNATORIO
7|CONVALIDACION EXTERNA POR CURSO 1.Solicitud dirigida al Director de la X 4|Mesa de Partes |Director de la |Vicerrector Entrega de
DOCTORADO Escuela de Postgrado en FUT 3.00 0.08 Escuela de Academico Resolucién por
2.Certificados de estudios universitarios Postgrado Secretaria de
originales Escuela
3.Silabus
4.Recibo de pago por asignatura 200.00 5.63
8[CONVALIDACION INTERNA POR CURSO 1.Solicitud dirigida al Director de la X 4|Mesa de Partes |Director de la |Vicerrector Entrega de
DOCTORADO Escuela de Postgrado en FUT 3.00 0.08 Escuela de Academico Resolucién por
2.Certificados de estudios universitarios Postgrado Secretaria de
originales Escuela
3.Silabus
4.Recibo de pago por asignatura 100.00 2.82
9[CONVALIDACION EXTERNA POR CURSO 1.Solicitud dirigida al Director de la X 4|Mesa de Partes |Director de la |Vicerrector Entrega de
MAESTRIAS Escuela de Postgrado en FUT 3.00 0.08 Escuela de Academico Resolucién por
2.Certificados de estudios universitarios Postgrado Secretaria de
originales Escuela
3.Silabus
4.Recibo de pago por asignatura 75.00 2.11
10|CONVALIDACION INTERNA POR CURSO 1.Solicitud dirigida al Director de la X 4|Mesa de Partes |Director de la [Vicerrector Entrega de
MAESTRIAS Escuela de Postgrado en FUT 3.00 0.08 Escuela de Academico Resolucién por
2.Certificados de estudios universitarios Postgrado Secretaria de
originales Escuela
3.Silabus
4.Recibo de pago por asignatura 40.00 1.13
11|HISTORIAL DE NOTAS DOCTORADO Recibo de pago 4.00 0.11)x inmediato Secret.Escuela |Director EPG Entrega Historial
Secr.Escuela
12|CONSTANCIA DE NO ADEUDAR EPG. 1-.Solicitud en FUT 2.00 0.06x 1|Secret.Escuela |Director EPG Entrega Historial
2. Recibo de pago 50.00 1.41
13|HISTORIAL DE NOTAS DOCTORADO, MAESTRIA Recibo de pago 5.00 0.14|x inmediato Secret.Escuela |Director EPG Entrega Historial
Secr.Escuela
14|COPIA DE ACTA DE APROBACION DEFENSA -Recibo de pago 20.00 0.56|x 1|Secret.Escuela |Director EPG Entrega copia
DE TESIS Secr.Escuela
15|COPIA DE ACTA DE APROBACION DE IDIOMA -Recibo de pago 20.00 0.56|x 1|Secret.Escuela |Director EPG Entrega copia
EXTRANJERO Secr.Escuela
16|DIPLOMADO 1.Solicitud dirigida al Director de la X 4|Mesa de Partes |Director de la |Vicerrector Entrega de
Escuela de Postgrado en FUT 3.00 0.08 Escuela de Academico Diploma por
2.Estado de cuenta corriente de no adeudar 2.00 0.06 Postgrado Secretaria de EPG
3.Recibo original por cada diplomado 100.00 2.82
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17|REVISION DE PROYECTO DE TESIS 1.Solicitud dirigida al Director de la X 5|Mesa de Partes |Director de la | Vicerrector Entrega de
Y NOMBRAMIENTO DE JURADOS Escuela de Postgrado en FUT 3.00 0.08 Escuela de Academico dictamen por
2.Tres ejemplares de proyecto de tesis Postgrado Secretaria de EPG
4.Recibo por derechos de revision proyecto 200.00 5.63
5. Estado de cuenta corriente 2.00 0.06
18|REVISION DE PROYECTO DE BORRADOR TESIS 1.Solicitud dirigida al Director de la X 10|{Mesa de Partes |Director de la |Vicerrector Entrega de
Escuela de Postgrado en FUT 3.00 0.08 Escuela de Academico dictamen por
2.Tres ejemplares de borrador de tesis Postgrado Secretaria de EPG
4.Recibo por derechos de revision borrador 400.00 11.27
5. Estado de cuenta corriente 2.00 0.06
19|DIPLOMA DE EGRESADO 1.Solicitud dirigida al Director de la X 4|Mesa de Partes |Director de la |Vicerrector Entrega de
Escuela de Postgrado en FUT 3.00 0.08 Escuela de Academico Diploma por
2.Estado de cuenta corriente de no adeudar 2.00 0.06 Postgrado Secretaria de EPG
3.Recibo de pago 15.00 0.42
20|MATRICULA ESPECIAL MAESTRIAS - Recibo de pago por curso 200.00 5.63|x 1|Secretaria Director de la | Vicerrector Entrega de ficha
Escuela Escuela de Academico de matricula
Postgrado Secretaria de
Escuela
21|MATRICULA POR CURSO CARGO - Recibo de pago por curso 150.00 4.23|x 1|Secretaria Director de la | Vicerrector Entrega de ficha
Escuela Escuela de Academico de matricula
Postgrado Secretaria de
Escuela
22|RESERVA DE MATRICULA EXTEMPORANEA - Recibo de pago por curso 40.00 1.13|x 1|Secretaria Director de la  |Vicerrector Entrega de ficha
Escuela Escuela de Academico de matricula
Postgrado Secretaria de
Escuela
23|REUBICACION ESTUDIOS REGUALES - Recibo de pago por curso 20.00 0.56|x 1|Secretaria Director de la  |Vicerrector Entrega de ficha
Escuela Escuela de Academico de matricula
Postgrado Secretaria de
Escuela
24| TRASLADO INTERNO 1.Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08|x 1|Secretaria Director de la  |Vicerrector Entrega de Resol
2.Recibo de pago Tesoreria 30.00 0.85 Escuela Escuela de Academico de EPG por
3.Certificados de estudios originales Postgrado Secretaria de
4.Silabus visados
5.Fotocopia DNI fedatada por Secr.Gral 2.00 Escuela
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25| TRASLADO EXTERNO 1.Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08(x Secretaria Director de la  |Vicerrector Entrega de Resol
2.Recibo de pago Tesoreria 60.00 1.69 Escuela Escuela de Academico de EPG por
3.Certificados de estudios originales Postgrado Secretaria de
4.Silabus visados por universidad de origen Escuela
5.Fotocopia DNI fedatada por Secr.Gral 2.00 0.06
26|VISADO DE SILABO 1.Solicitud en Formato Unico 3.00 0.08|x Secretaria Director de la | Vicerrector Entrega de silabo
2.Copia de sillabus por curso Escuela Escuela de Academico visado por
3.Recibo de pago por curso 20.00 0.56 Postgrado Secretaria de

Escuela
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