S

UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2013
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N°DE INICIO DEL
orDen | DENOMINACION DEL PROCEDIMEENTO Fomuaro) | Evaluacion Previa | RESOLVER [ ol ienTo | COMPETENTE PARA
Nimero y Denominacion Codigo/ i (en S1) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion uIT=3700 Positivo | Negativo
PROCESO DE ADMISION
1 EXONERACIC')N DE PAGO DE 1 Solicitud del servidor dirigido al Jefe de la Oficina de| F-001 [ Gratuito | Gratuito X 05
INSCRIPCION AL CONCURSO DE Admision. (CINCO) Mesa g? Partes (J;fe deéa Jefe de la Oficina -
o . . . p de la Oficina de icina de - ector
ADMISION ORDINARIO Y 2 Constancia Escalafonaria del trabajador. DIAS Admisié i de Admision
EXTRAORDINARIO PARA 3 Conia del DNI del trabaiad HABILES dmision Admision
SERVIDORES DE LA UNT, Opia de €l trabajador.
CONYUGES E HIJOS (1°y 2¢ 4 Copia de la Partida de Nacimiento del postulante o
Postulacién) Copia de la Partida de Matrimonio, de ser el caso.
5 Copia simple del certificados de estudios secundarios
del postulante. Av. Juan Pablo PPlazo paraI PPlatzo palraI
. 1] S/N Cludad resentar el resentar el
Base Legal: ’ . .
i . . Universitaria. Recurso : Recurso :
Art. 55° Ley N° 23733 Traiilo 15 15
*|Directiva para la Exoneracion por| ~ NOTA: En caso de ser la Primera postulacion se le d QUINCE DIAS | QUINCE DIAS
Derechos de Ensefianza y otros en|  exonerara el 100% del importe de inscripcion y si
la. UNT - Nivel de Pregrado,l es |a Segunda postulacion sélo se le exonerara el Plazo para Plazo para
aprobada con R.R. 350-02/UNT del 50% P p
0. Resolver el Resolver el
08.02.2002. Recurso : Recurso :
30 30
*|Art. 72° y 73° del Reglamento del TREINTADIAS |TREINTA DIAS
Proceso de Admision a la UNT
aprobado con RCU. 639-2012 de|  Nota: Este beneficio comprende a los hijos de los
07.11.12. docentes y administrativos, activos y cesantes; al
*|Resolucion N° 9125-80-CONUP. trabajador administrativo y su cényuge. La
Acuerdo C.U. 17.12.1982, y exoneracion al cényuge, le corresponde para una
*[27.11.1984 sola postulacién.
*IR.R. 751.91 del 14.08.1991
(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT. BANCO DE CREDITO CUENTA N2 570-1412751-0-86  BANCO DE LA NACION CUENTA N2 741-114372 Péagina 1
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2013
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (%) CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE INICIO DEL
oRDEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formalario! o Evaluacion Previa RESOLVER | ooonionnevro | COMPETENTE PARA
Nimero y Denominacion cogigor | UM e sy | Automatic (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion uIT=3700 Positivo | Negativo
PROCESO DE ADMISION - SUBPROCESO DE INSCRIPCION - SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
2 |INSCRIPCION AL CONCURSO DE| A) ORDINARIO: | | . No aplica No aplica
ADMISION : 1 Original y Copia del Documento de Identidad. No aplica Ofl.cm_a’ de Jefg dela P P
A) ORDINARIO SEDE TRUJILLO | 5 Figha de Inscripcion Inscripcién de | Oficina de
B) EXTRAORDINARIO SEDE 3 Pago por derecho d(; inscripcion 6.486% | 240.00 Admision Admision
TRUJILLO Y SEDES ' e :
DESCONCENTRADAS B) EXTRAORDINARIO:
C) INGRESO DIRECTO A TRAVES REQUISITOS COMPLEMENTARIOS:
DEL CEPUNT PREMIOS DE EXCELENCIA:
4 Acta original y copia que acredite el puntaje y orden de mérito Av. Juan Pablo
de los 5 afios de estudios secundarios de la Institucion Il SIN: Ciudad
Educativa de procedencia. Univérsitaria.
) 5 Constancia de promedio ponderado (para egresados del Trujillo
Base Legal: Colegio Mayor Secundario Presidente del Peru).
*|Art. 55° y 56° inc. c) Ley N°23733 PERSONAS CON DISCAPACIDAD:
*[Art. 15° al 19° del Reglamento del 4 Original y copia simple de la Resolucién Ejecutiva del
Proceso de Admision a la UNT CONADIS.
aprobado con RCU. 639-2012de | DEPORTISTAS CALIFICADOS
07.11.12. 4 Constancia del Comité Olimpico Peruano que lo acredite
*RC.U. N° 188-2001/UNT de como deportista de ALTO NIVEL.
21.08.01 5 Constancia del Instituto Peruano del Deporte de no haber
sido sancionado por faltas graves o practicas
antideportivas.
*IR.C.U. N° 142-2002/UNT 6 Constancia del Instituto Peruano del Deporte que lo acredite
como deportista en actividad.
*|Oficio N° 260-2003-OCA 7 Carta de compromiso para participar en representacion de
su Escuela o de la UNT.
*1A.C.U.01.04.2003 VICTIMAS DEL TERRORISMO Y/O HIJOS
4 Resolucion o Certificado en original y copia que lo acredite
como beneficiario segun el Decreto Supremo 051-88-PCM,
y las Leyes N° 27277 y N° 28592 y sus reglamentos.
(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT. BANCO DE CREDITO CUENTA N2 570-1412751-0-86  BANCO DE LA NACION CUENTA N2 741-114372 Pégina 2
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2013
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (%) CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE INICIO DEL
oRDEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formalario! ) Evaluacion Previa RESOLVER | ooonionnevro | COMPETENTE PARA
Nimero y Denominacion codigo/ | €YD | en gy | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién uiT=3700 Positivo | Negativo
PROCESO DE ADMISION - SUBPROCESO DE INSCRIPCION - SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
C) INGRESO DIRECTO A TRAVES DEL CENTRO PRE-
UNIVERSITARIO DE LA UNT - CEPUNT Oficina de Jefe de Ia
*[R.C.U. N° 0238-2000/UNT de Requisitos que debera presentar al momento de No aplica Inscripcion de Oficina de No aplica No aplica
15.12.2000 acreditarse como ingresante: Admisién Admision
*IRR.  N° 0662-2001/UNT de| 1 Originaly Copia del Documento de Identidad.
12.03.2001. 2 Ficha de Inscripcion.
*|Art. 20° del Reglamento del Proceso| 3 Pago por derecho de inscripcion. 6.486% | 240.00
de Admision a la UNT aprobado con| 4 Constancia original de puntaje y orden de mérito expedida
RCU. 639-2012 de 07.11.12. por el Director del CEPUNT.
5 Certificado original de estudios de educacion secundaria del Av. Ju.an.PabIo
1° al 5° grado, visado por la autoridad competente. ' SIN; Ciudad
Universitaria.
Trujillo
6 Partida de nacimiento original.
7 DNI en original y copia.
8 Recibo de pago por derecho de acreditacion.
Art. 74° del Reglamento del Proceso Nota: El postulante no ingresante a la modalidad de
de Admision a la UNT aprobado con Premios de Excelencia, puede inscribirse al examen
RCU. 639-2012 de 07.11.12. ordinario cancelando solo el derecho del fotocheck, siempre
que postule a la misma carrera.
NOTA: Lugar de pago: Banco de Crédito Cuenta N° 570-
1412751-0-86.
3 | DUPLICADO DE FOTOCHECK DE | 1 Pago por derecho de fotocheck de postulante. 0.189% | 7.00 No aplica Ofici fo del
POSTULANTE 01 (UN) DIA |f;|n.a’de Jele. dela No aplica No aplica
Base Leqal: HABIL | Inscripcionde | Oficina de
ase Leqat Admision Admision
*Art. 37° de la Ley N° 27444
(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT. BANCO DE CREDITO CUENTA N2 570-1412751-0-86  BANCO DE LA NACION CUENTA N2 741-114372 Pégina 3
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2013

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

0 REQUISITOS TRAMITACION (1) CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
O“ASEEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formalario! ) Evalvacion Provia | RESOLVER PR(‘)“g(E:SMDIE;TO COMPETENTE PARA
Nimero y Denominacion Codigo/ (STT_/“;;&) (en S1) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion - Positivo | Negativo
PROCESO DE ADMISION - SUBPROCESO DE INSCRIPCION - SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
4 | INSCRIPCION AL CONCURSO DE | 1 Pago por derecho de inscripcion. 5.649% | 209.00 | . | Secretaria dela|  Jefe de la No aplica No aplica
ADMISION POR TRASLADO 2 Constancia de ingreso, expedida por la Oficina de Admision No aplica Oficina de Oficina de
INTERNO dela UNT. Admision Admision
3 Certificado original de estudios universitarios.
4 Constancia de matricula del semestre o afio académico
Base Legal: vigente.

*

Art. 55° Ley N° 23733

Arts. 16° y 17° del Reglamento del
Proceso de Admision a la UNT por
Traslados, Segunda  Profesion,
Complementacion y  Segunda
Especializacion, aprobado por RCU.
N°0365-2013/UNT, del 14.08.2013.

5 Copia del Documento de Identidad (DNI) vigente o
pasaporte.

6 Cuatro (04) fotos de frente, iguales, a color, en fondo
blanco, recientes, tamafio carné con logotipo de la UNT.

* El estudiante de la UNT puede solicitar Traslado Interno
a cualquier carrera profesional, dentro del cuadro de
vacantes aprobadas, siempre y cuando no haya sido
separado de la carrera por motivos académicos o
disciplinarios y acredite haber aprobado un minimo de
dos ciclos, un afio académico o 36 créditos.

* El estudiante podra inscribirse como postulante al concurso
de admision por traslado interno hasta el VIIl ciclo.

* En caso de ingreso por traslado el estudiante debe iniciar,
su proceso de convalidacion de asignaturas en la Escuela
Académica Profesional respectiva.

Av. Juan Pablo
Il SIN; Ciudad
Universitaria.

Trujillo

(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT.

BANCO DE CREDITO CUENTA N2 570-1412751-0-86

BANCO DE LA NACION CUENTA N2 741-114372

Péagina 4
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2013
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
0 REQUISITOS TRAMITACION (1) CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
Or\IIRI?EEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formalario! ) Evalvacion Provia | RESOLVER PR(‘)“g(E:BMDIE;TO COMPETENTE PARA
Namero y Denominacion Codigo / (STT_/“;;&) (en 81) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion - Positivo | Negativo
5 |NSCR|PC|’C')N AL CONCURSO DE | 1 Pago por derecho de inscripcion. 10.811% | 400.00 No aplica Secretariadela|  Jefedela No aplica No aplica
ADMISION POR TRASLADO 2 Constancia de ingreso de la universidad o institucion de P Oficina de Oficina de
EXTERNO procedencia. Admision Admision
3 Constancia de matricula del semestre o afio académico
Base Legal: vigente de la universidad o institucion de procedencia.
*(Art. 55° Ley N°23733 4 Constancia de no haber sido separado de la Universidad o
+|Art. 79° e) del Estatuto UNT-2010. institucién de origen por rendimiento académico o Av. Juan Pablo
+|Ars. 18°, 19°, 20° 21° y 22° del sancionado disciplinariamente. I SN; Ciudad
o Proe e Universitaria.
Feg'a’;‘;’“o del P;_ocelsri]de Adénlswnda 5 Cuatro (04) fotos de frente, iguales, a color, en fondo Truiilo
a UNT por lrasiados, segunca blanco, recientes, tamafio carné con logotipo de la UNT.
Profesién, Complementacién y Segunda
Especializacion, aprobado por RCU. Ne| 6 Certificado Original de Estudios universitarios. Si la
0365-2013/UNT, del 14.08.2013. Universidad de procedencia es extranjera debe contar con
la visacion del consul del Per0 en ese pais y estar|
NOTA : Los postulantes de origen refrgndado por el Ministerio de Relaciones Exteriores del
extranjero, cuyo idioma oficial no es el Perd.
espafiol, deben acreditar ademas . ) .
idoneidad en el idioma espaiiol, 7 Silabos o programas de asignaturas aprobadas, visados
mediante certificados expedidos po; ol por el Decano o Profesor Secretario de la Facultad de la
Dpto. de ldiomas y Lingiiistica, Centro Universidad de origen.
de ldiomas-CIDUNT, o Centro de 8 Copia del Documento de Identidad (DNI) vigente o
Idiomas de Postgrado de la UNT. pasaporte.
6| INSCRIPCION AL CONCURSO DE | 1 Pago por derecho de inscripcion. 5.405% | 200.00 N li Secretariade la| Jefedela No aplica No aplica
ADMISION PARA SEGUNDA 2 Copia del Titulo Profesional autenticado por el Profesor caplica Oficina de Oficina de
PROFESION Secretario General de la Universidad de origen. Admision Admisién
Base Legal: 3 Certificado original de estudios universitarios.
*|Art. 55° y 56° inc. a) Ley N° 23733, 4 Copia del Documento de Identidad (DNI) vigente o
pasaporte.
*|Arts. 23° y 24° deI Reglamento dell 5 Cuatro (04) fotos de frente, iguales, a color, en fondo Av. Juan Pablo
Proceso de Admision a la UNT por blanco, recientes, tamario carné con logotipo de la UNT. Il SIN: Ciudad
Traslados, Segunda Profesion, . . i X Universitaria
Complementacion v Segunda 6 El po§tulante d? origen extranjero, debe acreditar manejo rore .
Especializacion, aprobado por RCU. del idioma espafiol. J
N° 0365-2013/UNT, del 14.08.2013.

(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT.

BANCO DE CREDITO CUENTA N2 570-1412751-0-86

BANCO DE LA NACION CUENTA N2 741-114372

Péagina 5



UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2013
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
0 REQUISITOS TRAMITACION (1) CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
O“ASEEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formalario! ) Evaluacion Previa RESOLVER PR(‘)“g(E:SMDIE;TO COMPETENTE PARA
Nimero y Denominacion codigo/ | €YD | en gy | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion uIT=3700 Positivo | Negativo
PROCESO DE ADMISION - SUBPROCESO DE INSCRIPCION A SEGUNDA ESPECIALIZACION - SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
7a) INSCRIPCION AL CONCURSO | 1 Solicitud de postulacién dirigida al Director de la Segunda No| aoli |c a Mesa de Director No aplica No aplica
DE ADMISION A SEGUNDA Especializacion de Medicina, en la que sefialara el area o P Partes Segunda
ESPECIALIDAD DE MEDICINA{  especialidad y modalidad a la que postula, segin lo Segunda  [Especialidad de
RESIDENCIA MEDICA establecido por el Comité Nacional de Residentado Médico. Especialidad de]  Medicina
(CONAREME). Medicina.
2 Constancia de registro y habilidad profesional expedida por
el Colegio Médico del Perd.
Base Legal: 3 Copia autenticada del titulo por la Secretaria General de la Facultad de
*| Art. 23° de la ley N° 23733 Universidad de origen o de la Universidad que revalidé el Medicina:Jr.
*|Art. 63° inciso d) del Reglamento titulo, o por la ANR. SalaverT/#545
General de la Facultad de Medicina. | 4 Certificado original de promedio promocional ponderado, Trujilo
excluyendo el internado, expedido por la Facultad de
*|Att. 1° y 2° del Reglamento del Medicina respectiva, en el que debe constar el orden de
Sistema Nacional del Residentado mérito y el nimero de egresados de la correspondiente
Médico, aprobado  por  la|  Promocion
0 - -
Res.Suprema N° 002-2006-SA del 5 Resolucion del Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA)
02-marzo del 2006. ) . 3 .
para aquéllos que terminaron después del 29 de abril de
*|Decreto  Supremo  008-88-SA 1975 o, del Servicio Rural Urbano Marginal de Salud
Normas Bésicas del Sistema (SERUMS) a partir de diciembre de 1981. Estos
Nacional de Residentado Médico. documentos deben ser expedidos por la Direccion Regional
de Salud correspondiente o por el Instituto de Desarrollo de
Recursos Humanos (IDREH).
*|Art. 34° y 36° del Reglamento
General de la Unidad de Segundal 6 Certificado médico de salud fisica y certificado médico de
Especializacion ~ de  Ciencias|  salud mental, otorgados por los establecimientos del Sector,
Meédicas. Salud, con una antigiiedad de expedicion no mayor de 3
meses.
7 Certificado de lectura y comprension del idioma inglés,
reconocido por la universidad a la que postula.
8 Constancia de haber rendido el Examen Nacional de
Medicina.
(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admision-UNT. BANCO DE CREDITO CUENTA N2 570-1412751-0-86  BANCO DE LA NACION CUENTA N¢ 741-114372 Pagina 6
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2013

N°DE

ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION (*)

CALIFICACION

Numero y Denominacion

Formulario /
Cadigo /
Ubicacion

(en % UIT)
UIT=3700

(en S1)

Evaluacion Previa

Automatico
Positivo | Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD
COMPETENTE PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

RECONSIDERACION APELACION

9 Declaracion Jurada notarial sobre la autenticidad de los
documentos  presentados y, cumplimiento de las
condiciones y disposiciones: académicas (entidad
formadora), asistenciales y administrativas (entidad
prestadora) del Programa de Residentado Médico, dentro
del marco legal vigente.

10 Tres (3) fotografias de frente a color, fondo blanco,
recientes, tamao carné.

11 Expediente documentado, de acuerdo a los requerimientos
establecidos en el presente articulo.

12 Pago por derecho de inscripcion.
Al momento de la inscripcion, el postulante debe presentar
la constancia del depdsito al Comité Nacional de
Residentado Médico, equivalente a S/. 220.00 Nuevos
Soles, en la Cuenta de ASPEFAM N° 0011-0150-02-
00009483 del Banco Continental, de conformidad al
Convenio de Administracion de Fondos Econémicos de
CONAREME que administra ASPEFAM, de fecha 06.02.12.

21.892%

810.00

INSCRIPCION AL CONCURSO DE
ADMISION SEGUNDA
ESPECIALIDAD EN
ESTOMATOLOGIA

7b)

Base Legal:

*|Art.55° de la Ley N° 23733.

1 Solicitud de postulacion dirigida al Director de la Unidad de
Segunda Especialidad de Estomatologia.

2 Constancia  original de registro y habilidad
profesional expedida por el Colegio Odontoldgico del Peru.

3 Copia autenticada del titulo por la Secretaria General de la
Universidad de origen o de la Universidad que revalido el titulo
o por la Asamblea Nacional de Rectores.

4 Los odontdlogos titulados en el extranjero, deberan
presentar fotocopia legalizada por Notario Publico del titulo de
cirujano dentista revalidado en el pais, por la Asamblea
Nacional de Rectores 6 Universidad autorizada.

5 En el caso de postulantes internacionales, deberan
presentar fotocopia de su Titulo Profesional legalizado
notarialmente, conteniendo las legalizaciones consulares
correspondientes. Asi mismo presentaran la autorizacion para
ejercicio temporal del Colegio Odontolégico del Perd.

No aplica

Secretaria de la
Seccion de
Segunda
Especialidad de
Estomatologia.

Av. Juan Pablo Il
SIN; Ciudad
Universitaria.

Trujillo

Director de la
Seccion de
Segunda
Especialidad de
Estomatologia

No aplica No aplica

(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT.

BANCO DE CREDITO CUENTA N2 570-1412751-0-86

BANCO DE LA NACION CUENTA N2 741-114372

Péagina 7
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2013

N°DE
ORDEN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION (*)

CALIFICACION

Numero y Denominacion

Formulario /
Cadigo /
Ubicacion

(en % UIT)
UIT=3700

(en S1.)

Evaluacion Previa

Automatico
Positivo

Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD
COMPETENTE PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

RECONSIDERACION APELACION

6 Certificado original de promedio promocional ponderado,
excluyendo el internado, expedido por la Facultad de
Odontologia respectiva, en el que debe constar ademas el
orden de mérito y el nimero de egresados de la
correspondiente bromocién. (OPCIONAL).

7 Resolucién original del Servicio Rural Urbano Marginal de
Salud (SERUMS) a partir de diciembre de 1981, debiendo
presentar la respectiva resolucion de término a fin de ser
declarado APTO, para la postulacion en el Proceso de
Admision. Estos documentos deben ser expedidos por la
Direccion Regional de Salud correspondiente o por el Instituto
de Desarrollo de Recursos Humanos (IDREH). Estan
exceptuados de este requisito aquellos odontdlogos
extranjeros, debidamente acreditados, que postulen a la
especialidad y que concluido su entrenamiento retornen a su
pais. (OPCIONAL).

8 Certificado médico original de salud fisica y certificado
médico de salud mental, otorgados por los establecimientos
del Sector Salud, Hospitales Nivel Il o IV, en los que se
acredite su buen estado de salud, con una antigiiedad de
expedicion no mavor de 3 meses.

9 Certificado de Antecedentes Penales, otorgado por el poder
Judicial.

10 Constancia de suficiencia basica del Idioma inglés, que
implica la capacidad del postulante de leer y comprender a
nivel basico un texto.

11 Declaracion Jurada de compromiso, con firma legalizada
notarialmente (segun formato anexo).

12 Dos (2) fotografias de frente a color fondo blanco (con
vestimenta formal), tamafio carné.

13 Copia legalizada de DNI.

14 Pago por derecho de inscripcion.
Los pagos seran realizados en la Oficina de la Unidad de

Segunda Especialidad de Estomatologia (Ciudad Universitaria
Il Puerta).

16.216%

600.00

(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT.

BANCO DE CREDITO CUENTA N2 570-1412751-0-86

BANCO DE LA NACION CUENTA N2 741-114372

Péagina 8
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2013
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (%) CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE INICIO DEL
oRDEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Fomdara) | - Evalvacion Provia | RESOLVER | oo ENTO | COMPETENTE PARA
Nimero y Denominacion cogigor | UM e sy | Automatic (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion uIT=3700 Positivo | Negativo
PROCESO DE ADMISION - SUBPROCESO DE INSCRIPCION A SEGUNDA ESPECIALIZACION - SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
7 ¢)| INSCRIPCION AL CONCURSO DE | 1 Fotocopia de Resolucion de SERUMS. ' ! Secretaria de la | Directora de la No aplica No aplica
ADMISION SEGUNDA 2 Constancia de experiencia profesional no menor de un afio. No aplica Seccion de Seccion de
ESPECIALIDAD DE ENFERMERIA Segunda Segunda
Especialidad de | Especialidad de
3 Fotocopia del Titulo autenticado por el Profesor Secretario Enfermeria Enfermeria
Base Legal: General de la Universidad que la expide.
*[Art.55° de la Ley N° 23733.
4 Cuatro fotografias a color tamarfio carné, fondo blanco, Av. JuaanabIo I
*|Art.105° del Estatuto de la UNT. iguales y recientes. SIN; Ciudad
Universitaria.
5 Certificado de estudios universitarios completos (originales). Trujillo
*|Curriculo 2005 Seccion 2da. Especialidad en
Enfermeria, aprobado en Sesion de Consejo de; .
Facultad de 03.11.05 6 Copia de DNI.
7 Curriculum estructurado de la siguiente manera:
a) Constancia de promedio ponderado.
b) Cursos de postgrado evaluados.
*|Acuerdo de C.U. 21.02.2006 ¢) Produccion cientifica.
d) Constancia de certamenes cientificos.
¥|RC.U. 072-2008/UNT del 31.01.2008 8 Pago por derecho de inscripcion. 5.405% | 200.00
7d)| INSCRIPCION AL CONCURSO DE | 1 Pago por derecho de inscripcion. 2.703% | 100.00 No aplica Secretariadel | Director de la No aplica No aplica
ADMISION SEGUNDA 2 Copia de Titulo autenticad por la Institucién de Origen SETE Segunda
ESPECIALIZACION EN (Universidad, DIREL, USE). Espemahzam?n
TECNOLOGIA EDUCATIVA ) - o en Tecnologia
3 Certificado original de estudios universitarios. Educativa
4 Cuatro (04) fotos de frente, iguales, a color, en fondo Av. J“?”.Pabm L
blanco, recientes, tamafio carné con logotipo de la UNT. SIN; Ciudad
Universitaria.
5 Copia del Documento de Identidad (DNI) vigente o Trujillo
pasaporte.
(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT. BANCO DE CREDITO CUENTA N2 570-1412751-0-86  BANCO DE LA NACION CUENTA N2 741-114372 Péagina 9



UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2013

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

Arts. 27° y 28° del Reglamento del
Proceso de Admision a la UNT por
Traslados, Segunda  Profesion,
Complementacion y  Segunda
Especializacion, aprobado por RCU.
N° 0365-2013/UNT, del 14.08.2013.

recientes, tamafio carné con logotipo de la UNT.

5 El postulante de origen extranjero, debe acreditar manejo
del idioma espafiol.

Av. Juan Pablo Il
SIN; Ciudad
Universitaria.

Trujillo

0 REQUISITOS TRAMITACION (1) CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
O“ASEEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO PE— - Evaluacion Provia | RESOLVER PR(‘)’\g(E:g)\I\/[I)IE;TO COMPETENTE PARA
Nimero y Denominacion Codigo/ (STT_/“;;&) (en S1) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion - Positivo | Negativo
7 ¢)| INSCRIPCION AL CONCURSO DE | 1 Pago por derecho de inscripcion. 2.703% | 100.00 No aplica No aplica
ADMISION PARA 2 Copia del Titulo Profesional autenticado por el Profesor Secretaria del
COMPLEMENTACION Secretario General de la Universidad de origen. Programa Director del
PEDAGOGICA Extraordinario Programa
3 Certificado original de estudios universitarios. de Formacién | PREFORD
4 Copia del Documento de Identidad (DNI) vigente o Profesional
Base Legal: pasaporte.
Arts. 25° y 26° del Reglamento del| 5 Seis (06) fotos de frente, iguales, a color, en fondo blanco,
Proceso de Admision a la UNT por recientes, tamafio carné con logotipo de la UNT.
Traslados, Segunda  Profesion,
Complementacion y  Segunda Av. Julan‘PabIo Il
Especializacion, aprobado por RCU.| 6 El postulante de origen extranjero, debe acreditar manejo S/N C'}:d?d
N°0365-2013/UNT, del 14.08.2013, | del idioma espafiol. e
N 0 ) )
7% | INSCRIPCION AL CONCURSO DE | | ag0 por derecho de inscripcion. . 2703% | 100.00 No aplica Secretaria del No aplica No aplica
ADMISION PARA 2 Copia del Titulo Pedagdgico autenticado por la Gerencia ecretaria de .
Regional de Educacion Programa Director del
COMPLEMENTACION ' Extraordinario Programa
ACADEMICA 3 Copia del Documento de Identidad (DNI) vigente o de Formacién PREFORD
pasaporte. Profesional
Base Legal: 4 Seis (06) fotos de frente, iguales, a color, en fondo blanco,

(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT.

BANCO DE CREDITO CUENTA N2 570-1412751-0-86

BANCO DE LA NACION CUENTA N2 741-114372

Pégina 10
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2013
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION (%) CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE INICIO DEL
oRDEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formalario! ) Evaluacion Previa RESOLVER | ooonionnevro | COMPETENTE PARA
Nimero y Denominacion Codigo/ (S:‘T_/“;;&) (en S1) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion - Positivo | Negativo
PROCESO DE ADMISION - SUBPROCESO DE INSCRIPCION A POSTGRADO - SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
8 | INSCRIPCION AL CONCURSO DE | 1 Solicitud de postulacion segun formato incluido en carpeta I I ) ) No aplica No aplica
ADMISION PARA MAESTRIA O de postulante. No aplica Secretaria de a| Director de la
. ' N ) Seccion de Seccion de
DOCTORADO 2a Grado de Bachiller expedido por una Universidad, copia Postgrado Postgrado
autenticada por el Secretario General de la Universidad de
Origen, en el caso de Maestria.
2b Grado de Maestro expedido por una Universidad, copia
Base Legal: autenticada por el Secretario General de la Universidad de Av. Juan Pablo Il
+|Art 4% inc.b) y 96° de la Ley N° 23733, Origen, en el caso de Doctorado. SIN; Ciudad
) Universitaria.
2c Los egresados cuyo grado se encuentra en tramite de Trujillo
*|Art.180° del Estatuto de la UNT colacién presentardn una constancia, expedida por el
«|Acuerdo de Sesion Extraordinario de Decano o Direc.tor de la Escuela de Postgrado, segln sea
Consejo Universitario de 31.01.02 el caso de Bachiller o Maestro.
*[Art. 52° del Reglamento General de| 2d Los postulantes con estudios realizados en el extranjero,
Postgrado de la UN.T. (Aprobado enf presentaran una copia autenticada por el Profesor
Sesion C.U. 05.02.02). Secretario de la Escuela de Postgrado de la UNT., de su
Acuerdo de Sesién Extraordinario grado de Bachiller o Maestro debidamente legalizado por el
cuerdo de sesion Extraordinario de servicio consular peruano y el Ministerio de Relaciones
Consejo Universitario de 10.01.2006. ) , . .
Exteriores del pais donde realizaron los estudios, cuyas
R.C.U. 0058-2007/UNT de 22.01.2007 firmas seran autenticadas por el Ministerio de Relaciones
Exteriores del Peru.
R.C.U. 0063-2008/UNT de 30.01.2008 | 3 Certificados Originales de Estudios Universitarios de
Bachillerato o de Maestria.
4 Constancia de Promedio Ponderado.
5 Curriculum Vitae documentado (fotocopia legalizada o
autenticada por Secretario de EPG con recibo de S/.11.00
efectuado en Tesoreria, Local Central, San Martin 3ra cuadra,
vélidos para 25 folios).
6 Tres fotografias actuales, iguales de frente en colores y
tamafio carné.
7 Otros que se especifican en la carpeta de postulante (llenar
formatos).
(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT. BANCO DE CREDITO CUENTA N2 570-1412751-0-86  BANCO DE LA NACION CUENTA N2 741-114372 Péagina 11



UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) 2013
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE INICIO DEL
orDen | DENOMINACION DEL PROCEDIMEENTO Fomrol | .- Evaluacion Previa RESOLVER | oonroienTo | COMPETENTE PARA
Nimero y Denominacion Codigo/ (UIT-°3700) (en S1) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion - Positivo | Negativo
8 Para el programa especial de incentivo a las Ciencias
Basicas: Dos cartas de recomendacion y carta de
compromiso.
9 Pago por derecho de Inscripcion y Postulacion a Maestria. 7.568% | 280.00
En caso de Traslado pagara un adicional de:
Pago por Traslado Interno de Maestria. 7.568% | 280.00
Pago por Traslado Externo Nacional de Maestria. 13.514% | 500.00
Pago por Traslado Externo Internacional de Maestria. 22.973% | 850.00
9 Pago por derecho de Inscripcion y Postulacion a Doctorado.
9.459% ([ 350.00
En caso de Traslado pagara un adicional de:
Pago por Traslado Interno de Doctorado. 9.459% | 350.00
Pago por Traslado Externo Nacional de Doctorado. 17.568% | 650.00
Pago por Traslado Externo Internacional de Doctorado. 28.378% | 1050.00
9 ACREDITACION DE 1 Certificado de estudios original del primero al quinto afio de Secretaria de Jefedela No aplica No aplica
INGRESANTES: Concurso de educacion secundaria visado por la instancia educativa No aplica Oficina de Oficina de
Admision: Ordinario, Extraordinario, competente. Admision Admision
Ingreso Directo CEPUNT, Traslados,
2da. Profesion, PREFORD y 2da.
Especialidad. 2 Partida de nacimiento original en buen estado.
Av. Juan Pablo Il
Base Legal: 3 Documento de identidad original y copia. SIN; Ciudad
Art. 65° al 69° del Reglamento del Univerﬁitaria.
Proceso de Admision a la UNT Trujillo
aprobado con RCU. 639-2012 de| 4 Pago por derecho de acreditacion. 0.932% | 34.50
07.11.12.
Arts.47° del Reglamento del Proceso de|  * Resolucion Directoral que acepta renuncia a la carrera que
Admision a la UNT por Traslados,  venia estudiando (ingresantes que son estudiantes de la
Segunda Profesion, Complementacion y UNT).
Segunda Especializacion, aprobado por
RCU. N°  0365-2013/UNT,  del i o .
14.08.2013. * Ademas adjuntar los requisitos originales exigidos por
modalidad
(*) El pago se realiza en las cuentas autorizadas por la Oficina Central de Admisidn-UNT. BANCO DE CREDITO CUENTA N2 570-1412751-0-86  BANCO DE LA NACION CUENTA N2 741-114372 Pégina 12



UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO TUPA ANO 2013

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
woe | DENOMINACION DEL —— L POPHRA | yopg, | AVTORDAD
ORDEN ormulario o . Evaluacion Previa e PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Namero y Denominacion Cédigol (STTfB%B) (en 1) A”t'ii;"a' (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERAGION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
CONVALIDACION DE ASIGNATURAS:
10 CONVALIDAGION DE . Mesa de Partes | Decanodela | Decano de la Consgjo de
. ASIGNA*TURAS' 1 Presentar solicitud segun formato (FUT). F-001 X 10(DIEZ) | dela Facultad | Facultad Facultad Facultad
PREGRADO, *POSTGRADO, DIAS HABILES
*2das. ESPECIALIDADES ) . )
2 Constancia de aprobacion de Asignatura. Mesa de Partes | Director de la Director de la Director de la
Seccion de Seccion de
de la Escuela de . Escuela de
3 Silabo del curso o cursos a convalidar. Postarad Postgrado/ | Postgradol/ Registro Postgrado
osigrado Registro Técnico Técnico EPG
; EP
*Por traslado externo, Segunda| 4 Pago por cada curso a convalidar. 0.270% | 10.00 ¢
Profesionalizacion.
Secretariade la | Director de la
*Por cambio de curricula, seglin Segunda Segunda Director del Decano de la
tabla de convalidaciones. Especializacion en | Especializacion Proarama SETE Facultad de
Tecnologia en Tecnologia 9 Educacion
NOTA: La recopilacién de los silabos, sera en Educativa Educativa
el Dpto. Académico correspondiente.
*Por Estudios Continuados X Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
*Por  Segunda o ulterior Facultad de el Recurso : el Recurso :
mencion. MedicinaJr. QUINclz DIAS QUINéE DIAS
Salaverry #545
Trujillo
Base Legal: PIazc:)I para Resglver PlazoI para Resclalver
*|Reglamento del Estudiante de el Recurso: el Recurso :
Todas las otras 30 30
Pregrado. Facultades: Av TREINTA DIiAS TREINTA DIAS
*|Art. 5° y 82° del Reglamento de Juan Pablo Il SIN;
Postgrado de la U.N.T.(aprobado Ciudad
Sesion de C.U. de 05.02.02) Universitaria.
Trujillo

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 13
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

REQUISITOS

DERECHO DE

CALIFICACION

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

) TRAMITACION (*) ADMINISTRATIVOS
N DE DENOMINACION DEL — odoie INICIO DEL Pt
ormuiario . i0 i
ORDEN PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (STTV:B%B) (en S1.) A“t'i‘;"a' Evaluacion Previa (en dias habiles) PROCEDIMIENTO | pARA RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
EXONERACIONES
11 |EXONERACION DE PAGO| 1 Solicitud dirigida al Decano. F-001 | Gratuito | Gratuito X 03 Mesa de Partes D D Consejo de
PQR: .Matricula, . .Graduacién, (TRES) DIAS | de la Facultad ecano ecano Facultad
E'tm‘aj‘_’w"’ c Cerhflc_adosc de| 2a) Constancia que acredita su condicion de HABILES
dstu F'°s’ it gnst:p(;las, S u9tr pertenecer a grupo artistico o disciplina
szé ZZUB;ali’otecl: Zra- ockal, deportiva con V° B° del Director de Proyeccion
para: Social y Extension Universitaria o del Jefe de Facultad de
a)ALUMNOS INTEGRANTES DE la Oficina de Bienestar Universitario, segin Sg/::g;.rna’;éz .
GRUPOS  ARTiSTICOS Y|  seaelcaso. Tru.mo
DEPORTIVOS OFICIALES DE d
LA UNT. Plazo para Plazo para
. . . Presentar el Presentar el
2b) Constancia Escalafonaria de ser servidor Todas las otras ; ,
b)SERVIDORES DE LA UNT, nombrado o contratado en planilla de la UNT Facultades: Av. Reaurso: Reaurso:
CONYUGES E HIJOS. co P N Juan Pablo Il SIN; o n
Esta debe indicar el nombre de los hijos o Ciudad ' QUINCE DIAS QUINCE DIAS
conyuge con derecho a beneficio. Universitari
niversitaria.
Base Legal: Trujilo Plazo para Plazo para
*|Art 75 ley N° 23733, R;;fl']‘:se; el R;jé’l‘::;?'
*|Acuerdos de C.U del: 17.12.82, NOTA: Para ser beneficiario de la exoneracion 0 0
27.11.84, 28.06.96, 31.10.96 debera registrar los cursos en primera TREINTA DIAS | TREINTA DIAS
*[RR. 751-91 del 14.08.91 matricula.
*IR.R 1573-96 del 07.08.96
*IR.R. 350-02/UNT de 08.02.02.
*|Directiva para la Exoneracién por
Derechos de Ensefianza y otros en
la UNT- Nivel de Pregrado,
aprobada con R.R. 350-02/UNT de
08.02.2002.
*|Resolucion N° 9125-80-CONUP

Pagina 14
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TRAMITACION ) CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD ADMINISTRATIVOS
N°DE INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulario / o Ui Autom. | EYaluacion Previa RESOLVER PROCEDIMIENTO PARA
Nimero y Denorinacion codgos | (RN | en sy | AT (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién b tico | positivo | Negativo
BECA - ESTUDIOS POSTGRADO
12 |BECA POR ESTUDIOS DE| 1 Solicitud dirigida al Rector. (FUT). F-001 | Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes
i ) o de Secretaria Consejo
POSTGRADO EN LA UNT | 2 constancia Escalafonaria de ser profesor ordinario o 30 (TREINTA) | ~oneral de la Rector Rector Universitjario
servidor administrativo nombrado de la UNT. DIAS HABILES UNT
3 Constancia de Postgrado de tener puntaje aprobatorio | |
hasta el medio superior para el personal administrativo y el p'?ﬁszé’n?j‘[i' pPr:SZgn'f;rZ
Base Legal: . . - -
tercio superior para profesores ordinarios, indicando Recurso : Recurso :
*|Reglamento de Financiamientode | ademas el monto que le corresponde ser subvencionado. Jr. Diego de 5 5
Estudios de Postgrado (R.C.U. N° Almagro 344- QUINCE DIAS QUINCE DIAS
019-2001-UNT y N° 081-2001- Centro Civico Plazo para Plazo para Resolver
UNT) Trujillo Resolver el el Recurso :
Recurso : 30
#|R.C.U. 057-2007/UNT 30 TREINTA DIAS
TREINTA DIAS

*[R.C.U. 481-2006/UNT

NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER
DEL ESTADO.

Pagina 15



UNiVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
REQUISITOS DERECHO DE CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
DENOMINACION DEL TRAMITACION () PLAZOPARA | o AUTORIDAD ADMINISTRATIVOS
N° DE
ORDEN PROCEDIMIENTO Formulario/ (en % UIM) Automé. | Evaluacion Previa RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
Numero y Denominacion codigol | Groaroo | @0 S | Vs {en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
13 ANULACION DE 1 Solicitud dirigida al Director de Escuela (FUT). F - 001 X Mesa de Partes de| Directorde | Director de Escuela Decano de la
MATRICULA POR 2 Devolucién del caré Universitario y de Biblioteca. c|Nc85 DiAS faFaculed Feoue Faculad
INGRESO A NUEVA 3 Declaracién jurada de renuncia legalizada por Notario ( H ABIZ_ES
ESCUELA Publico. Plazo para Presentar |Plazo para Presentar
., ) Facultad d el Recurso : el Recurso :
4 Pago por derecho de anulacion de matricula. 0.541% | 20.00 Facutac &8 15 15
Medicina:Jr. Salaverry . .
Base Legal: #545 Trujillo QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|Art.55 de la Ley N° 23733
*|At. 66° del Reglamento del *Nota[:) EnI cas?’deJquedel solllet:ntte sza menor iletedad, la Fa!ﬁ?:dselsa:s ‘o?‘/traJsuan Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
Proceso de Admision a la UNT eclaracion Jurada sera etectuada por su tutor. Pablo Il SIN: Giudad el Resc(l)nso: el Resc(l)nso:
gs?ﬁdzo con RCU. 639-2012 de U”';f;jsi'"‘s”a' TREINTA DIAS TREINTA DIAS
14 AUTORIZACION DE 1 Solicitud dirigida al Director de Escuela después del| F-001 X Mesa de Partes de|  Director de . Decano de la
9 P 05 Director de Escuela
MATRICULA CO- proceso de Matricula, durante los quince dias de (CINCO) DIAS la Facultad Escuela Facultad
CURRICULAR regularizacion de matricula.(FUT). Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
HABILES Facultad de el Recurso : el Recurso :
- 15 15
Base Legal: 2 Constancia de vacante en el curso (siempre y cuando Me“'ggf;;j;:z"e"y QUINCE DIAS QUINCE DiAS
pertenezca a otra Escuela de la misma Facultad y cuente
*|Art. 55 de la Ley N° 23733. con los requisitos de creditaje, tiempo y nomenclatura). Todas las otras
Facultades: Av. Juan
*|Art.17° Reglamento de Matricula de| Pablo Il SIN; Ciudad Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
los Estudiantes de Pregrado de la Universitaria. el Recurso : el Recurso :
UNT de 22.08.95 ) . Trjilo 30 30
e 3 Pago por derecho de matricula cocurricular. 0.541% | 20.00 TREINTA DIAS TREINTA DIAS
15 AUTORIZACION DE 1 Solicitud dirigida al Director de Escuela, antes de| F-001 X Mesa Partes dela| Directorde | Director de Escuela Decano de la
MATRICULA EXCEPCIONAL | proceso de matricula (FUT). 05 Facultad Escuela Facultad
(SOLO EN CURRICULO 2 Tener promedio ponderado, igual 0 mayor a catorce. (CINCO) DIAS Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
FLEXIBLE) . . . HABILES el Recurso : el Recurso :
3 Deber un curso de no mas de cinco creditos para finalizar, 15 15
la carrera. Facultad de QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Medicina:Jr. Salaverr
Base Legal: En cualquier caso no matricularse en mas de 27 #545 Trjilo v
*|Art.55 de la ley N° 23733. créditos.
N 0 . . . Todas las otras
Art. 17 R.eglamento de Matriculadef 4 Pago por derecho de matricula excepcional. 0.541% | 20.00 Facultades: Av. Juan Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
los Estudiantes de Pregrado de la Pablo I $/N; Ciudad el Recurso : el Recurso :
UNT de 22.08.95. Universitaria. 30 30
Trujillo TREINTA DIAS TREINTA DIAS
(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

T
N° DE DENOMINACION DEL — 0 PLAZD Parh INICIO DEL CATIORIDRD.
ORDEN ormulario N . Evaluacién Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Nimero y Denominacion Cédigo/ (S?Tfa%g) (en SI) A”t'i‘;':a' (en dias habiles) PARARESOLVER | REGONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
16 AU'[ORIZACION PARA 1 Solicitud dirigida al Director de Escuela, antes de| F-001 X Mesa Partes dela| Director de Director de Escusla Decano de la
MATRICpLA ESPECIAL EN proceso de matricula (FUT). 05 " Facultad Escuela Facultad
CURRICULO FLEXIBLE (C::‘::I) 2;‘\3
i L
(Menos de Doce 12 créditos) | ) pojaracion Jurada simple de registrar matricula en Plazo para Presentar| Plazo para Presentar
menos de doce créditos Av. Juan Pablo Il el Recurso : el Recurso :
SIN; Ciudad 5 1’
Base Legal: Universitaria QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*[Art.55 de la Ley N° 23733. 3 Pago por derecho de matricula especial. 0.541% [ 20.00 Trujillo
*|Art. 106° b) del Estatuto UNT
*|Art. 6° inciso b) del Reglamento de
Matricula de los Estudiantes de Pregrado Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
de la UNT de 22.08.95 el Recurso : el Recurso :
o 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
17 AUTORIZACION PARA % Mesa de Partes de|  Director de Director de Escuela Decano de la
TERCERA O CUARTA 1 Solicitud dirigida al Director de Escuela (FUT). F- 001 X TREINTA la Facultad Escuela Facultad
MATRICULA (CURRICULO DI'&S HABILzEs Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
. | : | :
FLEXIBLE) 2 Pago por derecho de registro de tercera o cuarta 0.541% | 20.00 AV;“?&':ZZ'; I el Recreo elRecso
Base Legal: matricula Univlersitaria QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|Art.55 de la Ley N° 23733. Trujillo .
*|Art. 110° del Estatuto UNT. :
*|Art. 30, 31 y 32 del Reglamento de Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
Matricula de los Estudiantes de Pregrado el Recurso : el Recurso :
UNT de 22.08.95. 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
18 RETIRO O CAMBIODE UNOO| 1 Solicitud dirigida al Director de Escuela dentro de los 15 dias| F - 001 X Secretaria de Director de Director de Escuela Decano de la
MAS CUR§OS DEL REG]STRO habiles después de iniciadas las clases (FUT). Escuela Escuela Facultad
DE MATRICULA (CURRICULO Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
FLEXIBLE) 2 Tener matricula vigente el Recurso : el Recurso :
9 Av. Juan Pablo II 15 15
SIN: Ciudad QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Base Legal: Universitaria.
*|Art.55 de la Ley N° 23733. 3 De llevar curso por segunda o tercera matricula, deberd hacer Trujillo
R el pago por cada matricula y adjuntar el recibo con la solicitud.
Art.35° de] Reglamento de Matricula de Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
\zozsogsgt;d\ames de Pregrado UNT de el Recurso : el Recurso :
.08.95. 30 30
4 ;agt;q pfr retiro o cambio de uno o méas cursos del registro de 0.541% | 20.00 TREINTA DIAS TREINTA DIAS
atricula

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

. REQUISITOS TRAMITACION (') CALFICRION PLAZO PARA AUTORIDAD ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario N . Evaluacién Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Niimero y Denominacion Cadigo/ (S?Tfa%g) (en SI) A”:i‘;':a' {en dias hibiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
19a) | MATRICULA REGULAR [ 1 Presentar Documento de Identidad. No aplica 05 (CINCO) Secretaria de Director de No aplica No aplica
PARA INGRESANTES POR:| 2 Constancia de Acreditacion de Ingresante. DIAS HABILES Escuela Escuela
3 Resolucion  de  convalidacion de  experiencias
* Examen Ordinario. curriculares en caso de traslado externo o interno.
* Examen de Excelencia. 4 Dos fotografias de frente, iguales, a color, fondo blanco,
* CEPUNT. recientes, tamafio carné (para el carné de biblioteca).
* Traslados Internos y
Externos. 5 Voucher del banco original y 2 copias por ambos lados.
El pago sera unicamente por los siguientes conceptos:
Base Legal: Curriculo Flexible: 6.597% | 244.10
*|Art.55 de la Ley N° 23733. - Costo basico de matricula: 47.30
*|Art. 105° del Estatuto UNT. - Camé universitario (Pago Anual): 16.50
*|Art. 20°, 23° y 31° al 34° del - Camé de Biblioteca (Pago Anual) 6.00
Reglamento de Matricula de los - Cuota de Facultad 150.00
Ei‘t;{d'a?tes t?ed Pregradocd'j Ja - Implementacion funcionamiento SISTOC ~ 1.80
aprobado por C.U.de . '
22.08.95) - Examen médico y ficha social 22.50
S At Curriculo Rigido: 7.924% | 203.20
*|A.C.U. del 09.03.2004. - Costo basico de matricula: 94.60
*IRR.  N° 0268-2007/UNT de - Carné universitario (Pago Anual): 16.50
07.03.2007. - Camé de Biblioteca (Pago Anual) 6.00
*|IR.C.U N° 0585-2007/UNT del - Cuota de Facultad 150.00
04.09.2007. - Implementacién funcionamiento SISTOC ~ 3.60
- Examen médico y ficha social 22.50

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT

Pagina 18



vt s
Z0 Y
UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

REQUISITOS o CALIFICACION
ORDEN ormulario N . Evaluacién Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Niimero y Denominacion Cadigo/ (S?Tfa%g) (en SI) A”:i‘;':a' {en dias hibiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
19b) |MATRICULA A PARTIR DEL Il| 1 Presentar Documento de Identidad. No aplica , Director de No aplica No aplica
CICLO ACADEMICO 2 No adeudar derechos de matriculas anteriores. Secézt:l::je la Escuela
(Curriculo Flexible) 3 Resolucion autorizando: reanudacion de estudios, tercera '
matricula, cuarta matricula, examen de recuperacion, matricula
Base Legal: co-curricular, matricula especial, matricula excepcional, etc.
*[Art.55 de la Ley N° 23733.
*|Art. 106° del Estatuto UNT. 4 Una fotografia de frente, a color, fondo blanco, reciente, tamario
*|Art. 6° del Reglamento de Matricula camné (para el carné de biblioteca).
de los Estudiantes de Pregrado de|
lzaz ogg) (aprobado por - C.U.de 5 Voucher del banco original y 2 copias por ambos lados.
El Pago sera Unicamente por los siguientes conceptos: 1.935% 71.60
|A.C.U. de 17.02.2004 - Costo basico de matricula: 47.30
*[A.C.U. de 09.03.2004. - Carné universitario (Pago Anual): 16.50
*RR. N° 0268-2007/UNT de - Camé de Biblioteca (Pago Anual) 6.00
07.03.2007 - Implementacion funcionamiento SISTOC ~ 1.80
*IR.C.U N° 0585-2007/UNT de *ADICIONALMENTE SE DEBERA PAGAR LOS SIGUIENTES!
04.09.2007 DERECHOS SEGUN CORRESPONDA:
-Cada curso de repeticion: 1.959% 72.50
-Cada curso de segunda matricula: 1.311% 48.50
-Cada curso de tercera matricula: 2.622% 97.00
-Cada curso de cuarta matricula: 3.919% | 145.00
-Por Examen de Suficiencia: 2.432% 90.00
-Por semestre de permanencia extra en la UNT 1.486% 55.00

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

. REQUISITOS TRAMITACION (') CALFICRION PLAZO PARA AUTORIDAD ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario N . Evaluacién Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO NGmero y Denominacion Codigol (S?Tfa%g) (en S/ A”:i‘;':a' (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
19¢) | MATRICULA A PARTIR DEL 1 Presentar Documento de Identidad. No aplica , :
2do. ANO ACADEMICO p Secretaria de la Director de No aplica No aplica
(Curriculo Rigido) ) } Escuela Escuela
2 No adeudar derechos de matriculas anteriores.
3 Resoluciéon autorizando: reanudacién de estudios,
Base Legal: examen de recuperacion, matricula especial, matricula
*|Art.55 de la Ley N° 23733 excepcional, etc.
*|Art. 107° del Estatuto UNT. 4 Una fotografia de frente, a color, fondo blanco, reciente, tamafio
*|Art. 13° del Reglamento de camné (para el carné de biblioteca).
Matricula de los Estudiantes de[ 5 Voucher del banco original y 2 copias por ambos lados.
Pregrado de la UNT (aprobado| gy pago ser tnicamente por los siguientes conceptos:
por C.U. de 22.08.95).
3.262% | 120.70
*|A.C.U. de 17.02.2004 - Costo basico de matricula: 94.60
*|A.C.U. de 09.03.2004. - Camé universitario (Pago Anual): 16.50
*IRR. N° 0268-2007/UNT de - Camné de Biblioteca (Pago Anual) 6.00
07.03.2007 - Implementacion funcionamiento SISTOC ~ 3.60
*IR.C.U N° 0585-2007/UNT de *ADICIONALMENTE SE DEBERA PAGAR LOS SIGUIENTES!
04.09.2007 DERECHOS SEGUN CORRESPONDA:
-Cada curso de repeticion: 1.959% 72.50
-Primera repeticion de afio 3.919% | 145.00
-Segunda repeticion de afio 6.541% | 242.00
-Tercera repeticion de afio 9.811% | 363.00
-Por Examen de Suficiencia: 2.432% 90.00
-Por afio de permanencia extra en la UNT 2.973% | 110.00

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT

Pagina 20



e

UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
. REQUISITOS TRAMITACION (') cAicheioN PLAZO PARA AUTORIDAD ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario N . Evaluacién Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (S?Tfa%g) (en SI) A”:i‘;':a' (en dias habiles) PARARESOLVER | REGONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
20 | MATRICULA SEDE VALLE 1 Adicionalmente a la matricula normal los alumnos de la No aplica Secretaria de Director de No aplica No aplica
JEQUETEPEQUE Sede Valle Jequetepeque pagan Pension de Ensefianza Escuela Escuela
Base Legal: (Oficio N°025-2008/cvj-UNT) de la siguiente manera:
*|Art.55 de la Ley N° 23733.
*Art. 20° y 34° del Reglamento de| Curriculo Flexible y Rigido
Matricula de los Estudiantes de
P do de la UNT bad
e sones TP primer afo doestudio 20.270% | 75000
*|Acuerdo de Consejo Universitario de Segundo afio de estudio 16.216% | 600.00
17.02.2004.
Tercer afio de estudio 14.054% | 520.00
21 1 Pago por los conceptos siguientes: No aplica Secretaria de Director de No aplica No aplica
MATRICULA EN CURSOS Escuela Escuela
PARA ESTUDIANTES DE Matricula 1351% | 50.00
OTRAS ESCUELAS,
UNIVERSIDADES DEL PAiS Y
DEL EXTRANJERO CON -Derecho de Pago por crédito 1.351% 50.00
DERECHO A CERTIFICACION
Base Legal:
*|Resolucion de C.U. N° 0460-
2007/UNT

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

DERECHO DE .
. REQUISITOS TRAMITACION (') cAicheioN PLAZO PARA AUTORIDAD ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario N . Evaluacién Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Nimero y Denominacion Cédigo/ (S?Tfa%g) (en SI) A”:i‘;':a' (en dias habiles) PARARESOLVER | REGONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
22 MATRICULA PARA 1 Constancia de ingreso.
SEGUNDA ] ) ] . ) .
PROFESIONALIZACION | 2 Dqs fotograflas~de fren}e, iguales, a E:olor, Ifopdo blanco, No aplica Secretaria de Director de No aplica No aplica
recientes, tamafio carné (para el caré de biblioteca). Escuela Escuela
3 Pago por derecho de matricula:
Base Legal: MATRICULA SEMESTRAL - (Curriculo Flexible) 7.414% | 274.30
*|Art.55 de la Ley N° 23733. - Costo basico de matricula semestral: 250.00
*|Acuerdo de Consejo Universitario - Carné universitario (Pago Anual) 16.50
del 17.02.2004. - Carné de Biblioteca (Pago Anual) 6.00
*|IRR.  N° 0268-2007/UNT de - Implementacién funcionamiento SISTOC 1.80
07.03.2007. .
MATRICULA ANUAL - (Curriculo Rigido) 14.219% | 526.10
- Costo basico de matricula anual: 500.00
*|IR.C.U N° 0585-2007/UNT de - Carné universitario (Pago Anual) 16.50
04.09.2007. - Carné de Biblioteca (Pago Anual) 6.00
- Implementacion funcionamiento SISTOC ~ 3.60
* La mensualidad es de S/. 100.00 2.703% | 100.00
* En caso de recién ingresante debera pagar por
Examen médico y ficha social 22.50 0.608% | 22.50

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNiVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

. REQUISITOS TRAMITACION (') CALFICRION PLAZO PARA AUTORIDAD ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario N . Evaluacion Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (S?Tfa%g) (en SI) A”:i‘;':a' (en dias habiles) PARARESOLVER | REGONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
T T
23 ) 1 Constancia de Ingreso. i ; No aplica No aplica
MATRICULA PARA SEGUNDA No aplica Usr‘efdji;: Director Segunda
ESPECIALIDAD DE MEDICINA 2 Pago por: Es ecigalidad de Especialidad de
(RESIDENTADO MEDICO) go por: peciald Medicina
-Matricula nacional 13.514% | 500.00 Medicina
Base Legal: -Pension mensual nacional 2.703% | 100.00
*|Art.55 de la Ley N° 23733, -Matricula para extranjeros 40.541% | 1,500.00
*|Art. 104° del Estatuto UNT. -Pension mensual para extranjeros 8.108% | 300.00
*[Acuerdo de Consejo Universitario
de 17.02.2004.
24 MATRICULA PARA 1 Constancia de Ingreso. No aplica Unidad de Director de No aplica No aplica
SEGUNDA ESPECIALIPAD Segunda Segunda
DE ESTOMATOLOGIA 2 Pago por: Especializacion de | Especializacion de
Base Legal: Estomatologia Estomatologia
*|Art.55 de la Ley N° 23733. -Matricula Semestral 8.108% | 300.00
*1Art. 104° del Estatuto UNT.
*|Resolucion  Rectoral ~ 0798- Pension Mensual 24.324% | 900.00
2009/UNT.
*IReglamento Interno del
Residente de la USEE
25 MATRICULA PARA 1 Ficha de Matricula No aplica Secretariadela | Directora de la No aplica No aplica
SEGUNDA ESPECIALIDAD Seccion de la Seccion de
DE ENFERMERIA 2 Pago de matricula por ciclo 2.973% | 110.00 Segunda Segunda
Base Legal: Especialidad de | Especialidad de
*| Art.55 de la Ley N 23733, 3 Pago por crédito: 1.216% | 45.00 Enfermeria Enfermeria
*|Curriculo 2005 Seccién  2da.
Especialidad en  Enfermeria,
aprobado en Sesién de Consejo
de Fac.el 03.11.05
*IReglamento Seccion 2da.
Especialidad en  Enfermeria,
aprobado en Sesién de Consejo
de Facultad de 28.11.01
*|R.R. 0644-2009/UNT de
22.06.2009

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNiVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

. REQUISITOS TRAMITACION (*) CALIFICAGION PLAZO PARA AUTORIDAD ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario N . Evaluacién Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (S?Tfa%g) (en SI) A”:i‘;':a' (en dias habiles) PARARESOLVER | REGONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
I I
MATRICULA Y PENSION DE 1 Dere*cho d? Pago por los siguientes conceptos: No aplica Secretaria de la Director de la No aplica No aplica
26 ENSENANZA - SETE Matricula 2.973% | 110.00 Segunda Segunda
* Pension de Ensefianza por crédito. 1.081% | 40.00 Especializacion en |Especializacion en
Base Legal: En caso de los alumnos ingresantes que inician Primer Ciclo Tecnologia Tecnologia
Acuerdo de Consejo Universitario de|  Presentar fa Constancia de Ingreso emitido por la Oficina de Educativa Educativa
31.01.02 Admision.
i ) 1 Derecho de Pago por los siguientes conceptos: No aplica ) ) No aplica No aplica
27 MATRICULA Y PENSION DE * Matricula 1486% | 55.00 Secretaria de la Director del
ENSENANZA PREFORD o _ : : Direccién del Programa
Pension de Ensefianza 11.351% | 420.00 Programa PREFORD
* 6 Cuotas de S/. 70.00 c/u.
Base Legal: En caso de los alumnos ingresantes presentar la Constancia
*| Art.127° del Estatuto de la UNT. de Ingreso emitido por la Oficina de Admision.
28 | MATRICULA SEMESTRAL DE | 1 Constancia de no adeudo emitido por Registro Técnico de la Noaplica Secretariadela | Director de la No aplica No aplica
ESTUDIOS DE MAESTRIA / Escuela de Postgrado. Seccion de Seccion de
DOCTORADO. Postgrado Postgrado
Base Legal: 2 Ficha de plan individual de estudios.
*|Art.4° inc.b) y 96° de la Ley N°
23733. 3 Cancelar derecho de pago:
*|Art.127° del Estatuto de la UNT. MAESTRIA
Matricula Semestral 2.838% | 105.00
*|Art. 52° del Reglamento General Derecho de Estudios por crédito 2.838% | 105.00
de Postgrado de la UN.T. DOCTORADO
(Aprobado en  Sesién  CU.|  ppatricula Semestral 5.676% | 210.00
05.02.02). Derecho de Estudios por crédito 4.251% | 157.50
*[Acuerdo de C.U. del 10.01.2006
+|[RCU 0063-2008/UNT del
30.01.08
*|Acuerdo Sesion Extraordinario
de C.U. de 31.01.02.

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
REQUISITOS TF?EI&E%%ZE* CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
: Y PLAZO PARA AUTORIDAD ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario N . Evaluacién Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (S?Tfa%g) (en SI) A”:i‘;':a' (en dias habiles) PARARESOLVER | REGONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
; [ [ . .
29 a) [MATRICULA EN CURSOS POR| 1 Solicitud dirigida a la Directora de la Seccion de la Segundal  F-001 No aplica Secretariadela | Directora de la No aplica No aplica
EDUCACION CONTINUA Especialidad de Enfermeria. P Seccion de la Seccién de
SEGUNDA ESPECIALIDAD DE Segunda Segunda
ENFERMERIA Especialidad de | Especialidad de
2 Copia legalizada del Titulo. Enfermeria. Enfermeria.
Base Legal:
*|Art.55° de la Ley N° 23733. 3 Pago de Matricula hasta trece créditos. #REF! 30.00
*|Art.105° del Estatuto de la UNT.
*IReglamento  Seccion  Segunda
Especialidad en  Enfermeria
aprobado en Sesion de Consejo
de Facultad de 28.11.01
. Secretaria de la Director de la ) )
29b) [MATRICULA EN CURSOS POR| 1 Ficha de matricula No aplica Segunda Segunda No aplica No aplica
EDUCACION CONTINUA SETE | 2 Derecho de pago por los siguientes conceptos: Especializacion en |Especializacion en
* Matricula 1.892% | 70.00 Tecnolggia T;;nolqgia
Base Legal: * Mensualidad por curso 0.811% | 30.00 Educativa. ucativa
*|RR.489-2012/UNT 09.04.2012
29¢) W\TRl'CUL,A EN CURSOS DE 1 Resolucion directoral de la Escuela de Postgrado. No aplica Secretariadela | Director de la No aplica No aplica
II-:VI[LUE%I}T(:I,(L)\N ggg:g‘::gg 2 Copia de grado de bachiller autenticado. Seccion de Seccion de
. 3 -Pago por los conceptos siguientes: Postgrado Postgrado
(CURSOS LIBRES) g0 p plos sig :
* Para Maestria
Base Legal: - Matricula 0.946% 35.00
*(Art4° incb) y 96° de la Ley N° - Por credito 2.838% | 105.00
23733, * Para Doctorado
*|Art.127° del Estatuto de la UNT. - Matricula 1.892% 70.00
*|Art. 52° del Reglamento General de| - Por credito 4.257% | 157.50
Postgrado de la U.N.T. (Aprobado
en Sesion C.U. 05.02.02).
*[R.C.U. 0063-2008/UNT de|
30.01.2008.

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNiVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
. REQUISITOS TRAMITACION (*) CALIFICACION ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL — PLAZD Parh INICIO DEL CATIORIDRD.
ORDEN ormulario N . Evaluacién Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (S?Tfa%g) (en SI) A”:i‘;':a' (en dias habiles) PARARESOLVER | REGONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
T T
30 | MATRICULAEN CURSOS DE | 1 Presentar Ficha de matricula. No aplica Mesa de Partes de | Decano de la No aplica No aplica
NIVELACION 2 Adjuntar recibos de pago en Tesoreria segln sea: la Facultad Facultad
Segunda matricula: 0.297% | 11.00
Base Legal: Tercera matricula: 0.595% | 22.00
*|Art.55 de la Ley N° 23733, Cuarta matricula: 0.892% | 33.00
*[Art. 5°, 8°, 10° y 11° del Reglamento
de Cursos Extrardinarios en la UNT.| 3 aqiintar recibo de pago por crédito 0.541% | 20.00
Modific.por A.C.U. de 29.09.01.
*El pago esta en funcion al nimero de créditos y segun el
*|R.C.U. 257-2001/UNT monto aprobado por el Consejo Universitario.
+|A.C.U. de 12.01.2004.
*|R.C.U 268-2010/UNT (17-05-10) * Estos cursos se desarrollaran siempre que exista un
minimo de 15 alumnos inscritos.
3 AUTORIZACION PARA 1 Solicitud dirigida al Director de Escuela (FUT). F-001 X Mesa de Partesde|  Directorde | Director de Escuela Decano de la
CAMBIO DE SECCION O 2 Certificado de trabajo o boleta de pago (actual). (CINCg? DiAS la Facultad Escuela Facultad
GRUPO 3 COpia de ficha de matricula. HABILES Plazo p:::r;eos.emar el | Plazo p:::r;eos.emar el
Base Legal: 4 Copia de horario de clase, de ser el caso. 15 15
5 Pago por derecho de tramite. 0.135% | 5.00 QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|Reglamento Interno de la Facultad
Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
R : R :
NOTA.- De acuerdo a disponibilidad de vacantes. ec::orso ec::orso
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
32 | CAMBIO DE MENCION- | 1 Presentar solicitud dirigida al Director de la Segunda 1.892% | 70.00 Director de la Segunda|  Decano de la
SETE Especializacion en Tecnologia Educativa (FUT). X 05 Especializacion en Facultaq ,de
) . Tecnologia Educativa Educacion
(CINCO) DiAS Secretaria de la Director de la
. HABILES Segunda Segunda
Base Legal: 2 Derecho de Pago Unico. Esp.tle_cializlacif')n en Esp-T_ciaIizlacif')n Plazo p;;i,izs:emar el | Plazo p;;i,izs:emar el
Dase Legal: . Q4 5 : ecnologia en Tecnologia 15 15
*|RR 489-2012/UNT 03.04.2012 Nota: Slo serd procedente antes de registrar Educativa Educativa QUINCE DiAS QUINCE DiAS
matricula en curso(s) de mencion de Il ciclo y
. . Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
siempre que exista vacante. Recurso : Recurso :
15 15
QUINCE DIAS QUINCE DIAS
(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

REQUISITOS arl CALIFICACION
ORDEN ormulario N . Evaluacién Previa L PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (S?Tfa%g) (en SI) A”:i‘;':a' (en dias habiles) PARARESOLVER | REGONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
Director de la
ESTUDIOS PARA 1 Postular a la mencién deseada. X Segunda Decano de la
33 |OBTENER OTRA MENCION.| 2 CoPia del Titulo legalizada por el profesor Secretario de Especializacién en Facultad de
la Universidad de origen. ' . Tecnolqgla Educacion
SETE Secretaria de la Director de la Educativa
SeQunda Segunda Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
iali i0 iali i0 R : R :
Base Legal: 3 Derecho de pago por los siguientes conceptos: Esl}?gﬁ:z;m;n en isnpizfrl:;;m;n ecluésn ecluésn
*|RR 489-2012/UNT 09.04.2012 Pago de matricula por ciclos. 1.892% | 70.00 N 9 QUINCE DiAS QUINCE DiAS
' Educativa Educativa
Pago de pensiones mensuales. 2.703% 10000 Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
Nota: La pension de ensefianza se pagara en cuatro Recurso : Recurso :
mensualidades, debiendo abonarse la primera Quwéé biAs Quwéé biAs
conjuntamente con la matricula.
34 OBTEN’CION DE MENCION | 1 Solicitud dirigida al Director de la Escuela Académica de X 15 QUINCE Mesa Partes Director de . Decano de la
EN AREA ESPECIAL Derecho, pidiendo declaratoria de aptitud para presentar DiAS Facultad de Escuela de D'regg’rD‘::eE;z”da Facultad de Derecho
la Memoria. Derecho Derecho y CC.PP.
Base Legal:

*[Numeral 3.4 inc.c) y numeral 44| 2 Copia legalizada del Titulo de Abogado. Plazo para Presentar [ Plazo para Presentar
inc.i) "Normas Especificas para el el Recurso : el Recurso :
Certificado de area del Curriculo) 5 5
vigente de la Fac.de Derecho y| 3 Copia legalizada del Grado de Bachiller. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
CC.PP.

4 Constancia de haber aprobado seis seminarios. Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
el Recurso : el Recurso :
- - ! 30 30

5 Certificado de dominio de segunda lengua no nacional. TREINTA DIAS TREINTA DIAS
6 Una Memoria. En caso de haber obtenido el Grado de

Bachiler o Titulo de Abogado con tesis, ésta sustituye a

la Memoria.
7 Pago por derecho de obtencion de mencion. 0.541% | 20.00

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNR]ERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO TUPA A N O 2013

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
. REQUISITOS TRAMITACION (') cAicheioN PLAZO PARA AUTORIDAD ADMINISTRATIVOS
OI\QIEEEN DlED’IicC))'\C/I:E’\lll‘)All\(’;/IlITE):TDC;E i Formulariol || o Avtoms. | Evaluacion Previa | RESOLVER PRCI)I\SE:J(I)I\ZEIIJTO COMPETENTE
Numero y Denominacion codigol | Groaroo | @0 S | Vs {en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
PROCESO DE MATRICULA
RETIRO Y RESERVA DE MATRICULA
35a) | RETIROYRESERVAEN 1 Solicitud dirigida al Decano dentro de los 30 dias habiles| F-001 X Mesa de Partes de| Decano de la Decano de la )
i Concejo de Facultad
REGISTRO DE MATRICULA después de iniciadas las clases (FUT). DI(;\SS(SITBCI(L)I)ES la Facultad Facultad Facultad !
CURRICULO RIGIDO/ 2 Entrega de Carné Universitario. Plazo para Presentar |Plazo para Presentar
FLEXIBLE el Recurso : el Recurso :
3 Tener matricula vigente a partir del segundo ciclo o segundo 15 15
Base Legal: afo. QUINCE DIAS QUINCE DIAS

*|Art.85 de la Ley N° 23733, 4 No haber reservado o retirado matricula en dos periodos
Art.36°, 37° y 38° del Reglamento continuos o tres no continuos.

*

. . Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
de Matricula de los Estudiantes de, - . o . .
Pregrado UNT de 22.08.95. 5 Pago Unico por derecho de retiro o reserva. 0.811% 30.00 el Re;grso . el Rescgrso .

TREINTA DIAS TREINTA DIAS

350) RETIRO Y RESERVA DE 1 Solicitud segun formato. F-001 X

MATRICULA DE 15 (QUINCE) | Mesa.de Partes de |Profesor secretariode |
POSTGRADO 2 Haber pagado la matricula y primera cuota DIAS HABILES| 2 Escuelade |Profesar Sectetario) 5 Escueta de Escuela d
’ Postgrado Pde la 'Zsc/‘g"a de | postgradol Registro Psocslierz doe
Base Legal: 3 Pago (nico por derecho de retiro o reserva. 0.811% [ 30.00 OsTtgr;igo E?G'S"O Técnico EPG 9

*|Art4° incb) y 96° de la Ley N°
23733.

Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
+|Art.127° del Estatuto de la UNT. Recirso: Recirso:

*|Art. 55° del Reglamento General de QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Pos‘tgrado de la UN.T. (Aprob.en Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
Sesion C.U. 05.02.02) Recurso : Recurso :

15 15
QUINCE DIAS QUINCE DIAS
RETIRO Y RESERVA DE 1 Presentar solicitud dirigida al Director del Programa Director del Decano de la
35¢) MATRICULA (FUT) F-001 X Director de la Programa Facultad de
SETE Y PREFORD 2 Ficha de Matricula vigente. Mesa de Partes del Espseec?aulinzda?:ién SETE O PREFORD Educacién
Base Legal: 3 Pago unico por derecho de retiro o reserva. 0.811% | 30.00 SETE en Tecnologia | Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
+|Art.127° del Estatuto de la UNT. i Recurso : Recurso :
Mesa de Partes del Educativa. 15 15
*|RR.489-2012/UNT 09.04.2012 Programa QUINCE DIAS QUINCE DiAS
Director del
PREFORD Pro Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
grama Recurso : Recurso :
PREFORD 15 15
QUINCE DIAS QUINCE DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 28



UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

REQUISITOS . CALIFICACION
N DE DENOMINACION DEL — TRAMITACION (*) Péé\égLF\’//inA INICIO DEL c;(\)l:wTSSEC?E ADMINISTRATIVOS
ORDEN ormulario o 5| Evaluacion Previa i PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Ndmero y Denominacion Codigol (STTfs%B) (en S1) A”:i‘;:)"a' (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
REANUDACION DE ESTUDIOS
36a) . 1 Solicitud dirigida al Decano (FUT). F - 001 X 10 Mesa de Partes de| Decano de la Decanodela | o o Facuitad
ESBI'TJ?)T(IJJS I;ché)gR[l)\io (DIEZ) DIAS la Facultad Facultad Facultad )
2 Certificado médico de buena salud fisica y HABILES Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
Base Legal: mental de ser el caso, visado por la Oficina de oo € Ref;rso : € Relc:’s"'
. o . . . acultad ce
Sel_'vmlo_ Medlco de la Oficina de Bienestar MedicinJr. Salaverry QUINCE DIAS QUINCE DIiAS
+|Art.94° inc.d) del Estatuto UNT Universitario de la UNT. #545 Trjllo
3 Pago por derecho de reanudacién de estudios. Todas las otras
0.811% | 30.00 Facultades: Av. Juan
Pablo Il S/N; Ciudad Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
Universitaria. el Recurso : el Recurso :
- .. Trujillo 30 30
NOTA.-- Debera' presentar su. S.0|ICItud enllas TREINTA DIAS TREINTA DIAS
fechas establecidas por la Oficina de Registro
Técnico
REANUDACION DE 1 Presentar solicitud dirigida al Director del Programa Director del Decano de la
36 b) ESTUDIOS (FUT). F-001 X 10 Programa Facultad de
i ' SETE O PREFORD Educacion
2 Acreditar y/o regularizar reserva de matricula. (DIEZ) DIAS Director de la
* SETE (si la misma curricula iy ; HABILES Segunda
de estudios se mantiene 3 Pago por derecho de reanudacion de estudios. 0.811% | 30.00 Mesa de Partes del Especializacion
vigente) SETE en Tecnologia Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
Recurso : Recurso :
. ) . ] . i 15 15
« PREFORD NQTA. Procgde si la misma curncgla se mla’nhene Mesa de Partes del Educativa. QUNGE DiAS QUNGE DiAS
Vigente, existan vacantes y la interrupcion de Programa
estudios se haya producido por Director del
vap P PREFORD
mas de tres afios consecutivos, contados a partir de Programa
la publicacion de ingresantes (para cursos de | ciclo) PREFORD | Plazo pRae’cau'?:;‘:""e’ el | Plazo pRae’cau'f:;‘:""e’ el
ylo la dltima vez que se registrd matricula (para 15 15
cursos de I, Il y IV ciclo). QUINCE DIiAS QUINCE DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
. REQUISITOS TRAMITACION () creeY PLAZO PARA AUTORIDAD ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL p—— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario o 5 Evaluacion Previa N PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Ntmero y Denominacion Cédigof (STT:Z%B) (en SI) A”:i‘zg'a' (en dias habiles) PARARESOLVER | ReCONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
CARTA DE PRESENTACION
37a) CARTA DE EXPEDIDA POR LA FACULTAD
PRESENTACION 1 Sglicitud en Formato Unico ’de‘ Tramite (FUT) dirigida al| ~ F - 005 X 03 (TRES) |Mesa de Partes de Dgzgtgl:e Director de Escuela Decano de la
Director de la Escuela Académico Profesional. DiAS a Facultad Facultad
2 Fotocopia de la Ficha de matricula, grado académico o, HABILES Plazo para Presentar Plazo para
: : el Recurso : Presentar el
Base Legal: titulo profesional. s RocUrso -
* 3 1A .
Reglamento iero do a Facufad Pago por derecho de carta de p‘resentauon . . QUINCE DIAS UN éz biAS
Carta de presentacion de Estudiante. Gratuito | Gratuito Q
Carta de presentacion de Egresado. 0.324% 12.00
* En caso desee se precise en la CARTA si ocupa el Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
tercio 0 quinto superior, debera adjuntar la constancia el Re;(‘;'s‘) : el Re;(‘;'s‘) :
correspondiente. TREINTA DIAS TREINTA DIAS
* Para los estudiantes se ha considerado la gratuidad de
este procedimiento a pesar de tener un costo.
EXPEDIDA POR INTERCAMBIO
ACADEMICO
1 Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al|  F - 005 X Mesa de Partes de » Jefe de Oficir?a de
Jefe de la Oficina de Intercambio Académico. 03 (TRES) Oficinade | “efe de Oficina Intercambio Rector
DIAS ) de Intercambio Académico
) ) . - HABILES Intercambio Académico
2 Fotocopla de la Ficha de matricula, grado académico o Académico. Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
titulo profesional. Recurso : Recurso :
15 15
3 Pago por derecho de carta de presentacion: 0.324% | 12.00 QUINCE DIAS QUINCE DIAS
* En caso desee se precise en la CARTA si ocupa el Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
tercio o quinto superior, debera adjuntar la constancia Rec;:" : Rec;:" :
correspondiente. TREINTA DIAS TREINTA DIAS
37b) . 1 Presentar solicitud segun formato (FUT). F-001 X
CARTA DE PRESENTACION 03 (TRES) Profesor ) )
A CONCYTEC (BECAS) Y DiAS MelsaEde Palrtzs de Secretario de Ia P:jofTscl)Er SecTet:rlo DllzrectoT dz la
a Escuela de e la Escuela de scuela de
OTRAS INSTITUCIONES 2 Pago por derecho de Carta de Presentacion. 0.324% | 12.00 HABILES Postgrado i?s“t;'rz:j Postgrado Postgrado
Base Legal:
*|Art.4° inc.b) y 96° de la Ley N° Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
23733. Recurso : Recurso :
15 15
*|Art.180° del Estatuto de la UNT QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
Recurso : Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
. REQUISITOS TRAMITACION (%) CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario 9 5| Evaluacion Previ e PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacién codigol | %O | (en st [ Ao AR | en dioshabes PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
CERTIFICADO DE ESTUDIOS - SERVICIO EXCLUSIVO
De Pregrado: | . | ) .
CERTIFICADODE | 1 Solicitud dirigida al Decano (FUT) F- 001 Noaplica o (QUNCE Mesl: iz;al‘gzs de | ecanodeta | N0 2Pl No aplica
ESTUDIOS DE: 2 Una foto tamafio carné actual a color con el Facultad
38 PREGRADO, logotipo de la UNT.
POSTGRADO Y Il 3p da afo de estudio: S/ 15.00
ESPECIALIZACION ago por cada afio de estudio: S/.15. 0.405% | 15.00
Base Legal:
*|Art. 97° inc. ¢) y 98°inc. b) De 2da Especialidad de Enfermeria, 2da.
del Estatuto UNT Especialidad de Medicina 2da. Noaplica
Especialidad de Estomatologia, 2da.
Especializacion en Tecnologia Educativa y s g
PREFORD. ecretaria de la i i
FREFORD. Direcaion de 2da No aplica No aplica
Especialidad de
|Art. 47° del Reglamento de| 1 Solicitid dirigida al Director de 2da| F-001 JISIQUNGE) | mers, | Decano de a
Matricula de los Especialidad en Enfermeria, 2daEspecialidad de |  Facultad
Estudiantes de Pregrado de 2da.Especializacion en Medicina, Medicina,
la UNT (aprobado por Estomatologia, SETE o PREFORD. Estomatologia, SETE
C.U.del 22.08.95) 0 PREFORD.
2 Una foto tamafio carné actual a color con el
logotipo de la UNT.
3 Pago por cada afio de estudio: S/.15.00 0.405% | 15.00
*(Reglamento Seccion De Postgrado (Maestria y Doctorado): Mesa de Partes d
Segunda Especialidad de| 1 Solicitud dirigida al Director de la Escuela F-001 i esa de Faries de | ) )
gunda =sp gida ¢ No aplica 15 (QUINCE) laEscuclage | Director dela No aplica No aplica
Enfermeria aprobado en| 2 Una foto tamafio camé actual a color con el DIAS HABILES Postarad Escuela de
Sesion de Consejo de logotipo de la UNT. osigrado Postgrado
Facultad del 28.11.01 3 Pago por cada afio de estudio: S/.15.00 0.405% | 15.00

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

N°DE
ORDEN

DENOMINACION DEL

PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION ()

CALIFICACION

Numero y Denominacion

Formulario/
Codigo/
Ubicacion

(en % UIT)

urr=aro | (en )

Automa. | - Evaluacion Previa

tico

Positivo | Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD
COMPETENTE PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

RECONSIDERACION APELACION

CONSTANCIAS ACADEMICAS VARIAS - SERVICIO EXCLUSIVO

39

*

CONSTANCIAS
ACADEMICAS

Base Legal:

Art.9° de la Ley 23733 "Ley

Universitaria

*

De Pregrado:
*Notas *Matricula *Estudios *Promedio Ponderado
* Tercio Superior * Quinto Superior * Egresado

* Internado Médico

* No haber sido separado de la Facultad por asuntos
académicos.

* Residentado Médico

* Antecedentes Disciplinarios

* Aprobacion de Trabajo de Investigacion-Fac.Medic.
* Aprobacion de Tesis-Fac. de Medicina.

* Culminacién de 3 afios-Fac. de Medicina.

* Aprobacion de Curso en 1° matricula.

* Certificacion Académica -Fac.de Farmacia.

* Publicacion de Tesis o Textos-Fac.Farmacia.

* De Horas Globales-Fac.de Enfermeria.

* De Estudios (Programas Internacional de Enfermeria).
* Acreditacion a Representantes Estudiantiles.

* Otras

* De Ingreso a la UNT (Se presenta en Mesa de Partes de
la Oficina Central de Admision)

1 Solicitud dirigida al Decano (FUT).
2 Pago Unico por derecho de constancia: S/.15.00

* No adeudar Tasas Educativas.

F-001

0.405% | 15.00

T T
No aplica

05 (CINCO)
DIAS HABILES

Mesa de Partes de
la Facultad

Decano

No aplica No aplica

*

De 2da. Espec.Enfermeria, Medicina,
Estomatologia, SETE o PREFORD:

*Egresado  *Matricula (Alumnos y Ex-alumnos)
*Promedio Ponderado ~ *Notas ~ *Estudios

1 Solicitud dirigida al Director respectivo (FUT).

2 Pago Unico por derecho de constancia: S/.15.00

F-001

0.405% | 15.00

05 (CINCO)
DIAS HABILES

Seccion
2da.Especialidad
Enfermeria

Secretaria de la Direccion
de 2da Especialidad en
Enfermeria,
2da.Especializacion en
Medicina, Estomatologia,
SETE o PREFORD.

De Postgrado:
*Matricula  *Admisién * No Adeudo
*Egresado * Orden de Mérito * Estudios
* Aprobacion de Tesis de Maestria
* Notas Via Educ. Continuada (Cursos Libres)
1 Solicitud dirigida al Director de la Escuela (FUT).
2 Pago Unico por derecho de constancia: S/.15.00

F-001

0.405% | 15.00

05 (CINCO)
DIAS HABILES

Mesa de Partes de
la Escuela de
Postgrado

Profesor Secretario de
la EPG / Director
Seccion de PG

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

DERECHO DE .
REQUISITOS AN CALIFICACION
D DENOMINACION DEL TRAMITACION (*) PLAZO PARA NIGIO DEL AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
ORDEN PROCEDIMIENTO Formulario/ |, Evaluacion Previa | RESOLVER | poneenyypnro | COMPETENTE PARA
Namero y Denominacion Cadigol (STT_"3700) (en S1.) | Automa-tico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION |  APELAGION
Ubicacion - Positivo | Negativo
CONSTANCIAS

40a) |CONSTANCIA DE PERTENECER| 1 Solicitud dirigida al Director del Centro Cultural| ~ F-001 . .

A GRUPOS ARTISTICOS UNT | Universitario. 03 (Diag) |Vesa de Partes del| - Direclor de Noaplica | Noaplica
X HABILES Centro Cultural Centro Cultural
Universitario Universitario
Base Legal: 2 Pago por derecho de constancia 0.324% | 12.00
*|Ley No 27444 (Art.29°, 30° y 107°y 110°)

40b) |CONSTANCIA DE PERTENECER| 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de| F-001 No apli No apli

A GRUPOS DEPORTIVOS Bienestar Universitario. Mesa de Partes de | Jefe de la Oficina 0 apica 0 apica
OFICIALES UNT la Oficina General | de Bienestar
de Bienestar Universitario
03 (TRES) Universitario
Base Legal: 2 Pago por derecho de constancia 0.324% | 12.00 X DIAS
*[Ley No 27444 (Art.29°, 30° y 107°y 110°) HABILES

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

. INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
) REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION (*) CALIFICACION oLAZOPARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N°DE DENOMINACION DEL p—— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ularl o 4iic|  Evaluacion Previ O PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Ndmero y Denominacion Codigo/ (STTfa%B) (en SI.) Amo;"at'c YHACONTIME | (en s habikes) PARARESOLVER | RECONSIDERACION |  APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
CARNE UNIVERSITARIO
, 1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registro
M DUPLICADO DE CARNE Técnico F-001
' Jefe de la
UNIVERSITARIO . o E . 15 (QUINCE) | Mesa de Partes ) .
2 Fotocopia de la Ultima Ficha de Matricula No aplica DIAS de la Oficina de Oficina de No aplica No aplica
. ) 0 ,
3 Pago por duplicado de carné 0.811% 30.00 HABILES  [Registro Técnico. R<’eg|sltro
Base Legal: Técnico
*|Art. 37° de la Ley N° 27444
ESTUDIO DE MATERIALES
ESTUDIO DE LOS 1 Solicitud al Decano de la Facultad de Ciencias Sociales. i . No aplica
42 |  MATERIALES PARA LOS F-001 | Gratuito | Gratuito 07 | Mesa de Partes o del
ESTUDIANTES DE (SIETE) DIAS |de la Facultad de Jefe de
" HABILES L Museo de No aplica No aplica
ARQUEOLOGIA CON FINES 2 Proyecto y Plan de Estudios Cler?CIas Arqueologia
DE GRADO Y LICENCIATURA yedoy Sociales
Base Legal:
*|Art. 37° de la Ley 27444

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
) REQUISITOS TRAMITACION (%) CALIFICACION ADMINISTRATIVOS
. PLAZO PARA AUTORIDAD
N° DE DENOMINACION DEL - RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE PARA
ORDEN PROCEDIMIENTO Formulario/ % UIT Automs. | Evaluacion Previa dins b PROCEDIMIENTO RESOLVER
Nimero y Denominacion Codigo/ (STT=“37OO) en SI) | “ien (en dias hatils) RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
CONSULTORIO JURIDICO GRATUITO
. . [ I
3 CERTIFICADO DE 1 Solicitud dirigida al Director del Consultorio| ~ F-001 | Gratuito | Gratuito | * plica 15QUINCE | Mesa Partes
PRACTICAS INTERNAS Y |  Juridico. DiAS Consultorio | Director de Escuela No aplica No aplica
EXTERNAS Juridico
Base Legal: 2 Informe documentado de haber tramitado
*|Reglamento  del  Consultorio| ~ tres casos contenciosos y dos no
Juridico  Gratuito - Curriculof  ¢ontenciosos en la practica intema.
Derecho
*|Art. 23° de la Ley N° 23733 "Ley| 3 Informe documentado de haber tramitado
Universitaria” cuatro casos judiciales en la practica
«|Art. 115° inc c) del Estatuto de la|  externa.
UNT.
44a) INSpRIPCION ENLA 1 Solici.tud dirigida al Director del Consultorio| INT-001 | Gratuito | Gratuito \ ! Mesa Partes Director de la
PRACTICA INTERNA Juridico. oaplica Consultorio Escuela No aplica No aplica
Base Legal: Juridico
*|Directiva N° 001-99-Fac.D° y| 2 Tres fotos.
CC.PP.
*|Curriculo 1997 Fac. Derecho y| 3 Registrar Matricula y haber aprobado los
CC.PP cursos prerrequisitos.
*|Art. 115 inc c) del Estatuto de la
UNT.
44 b) INSCRIPCION EN LA 1 Solicitud dirigida al Director del Consultorio| EXT-001 [ Gratuito | Gratuito No aplica Mesa Partes
PRACTICA EXTERNA Juridico. Consultorio | Director de Escuela No aplica No aplica
Base Legal: Juridico
*|Directiva N° 001-99-Fac.D° y| 2 Declaracion Jurada del Maestro de Practicas| EXT-003
CC.PP. de no tener impedimentos.
*|Curriculo 1997 Fac. Derecho y
CC.PP 3 Registrar Matricula y haber aprobado los
*|Art. 115 inc c) del Estatuto de la|  cursos prerrequisitos
UNT.
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
. REQUISITOS TRAMITACION *) CALIFICACION PLAZO PARA ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL - RESOLVER INICIO DEL AUTORIDAD COMPETENTE
ORDEN PROCEDIMIENTO Formulario/ Ui Avtoms. | Evaluacion Previa s hi PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER
Numero y Denominacion Codigo! (STT—Oamo) (en S1) | o™ (en dias hébiles) RECONSIDERACION APELACION
Cc = tico N )
Ubicacion Positivo | Negativo
SERVICIO CIVIL DE GRADUANDOS - SECIGRA DERECHO
45 | CAMBIO UNIDAD RECEPTORA, | 1 Solicitud al Director Nacional de SECIGRA - Gratuito | Gratuito X Secretaria Oficina | Director Nacional de | Director Nacional de | Director Nacional de
CAMBIO DE MODALIDAD y MINISTERIO DE JUSTICIA - LIMA 05 (CINCO) Central Prov. SECIGRA - Ministerio | SECIGRA - Ministerio | Justicia - Ministerio de
OTROS (SECIGRA) DIAS SECIGRA de Justicia de Justicia Justicia
- HABILES
2 Documento que sustente la peticion del
solicitante. Ejm: Certificado de Trabajo,
Base Legal: Médico. etc Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
*|D. Ley 26113 T el Recurso : el Recurso :
' . " ) 15 15
|Ley 27687 3 Oficio de aceptacion de Unidad Receptora. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|Art.9° del D.S. N° 007-96-JUS,
aprueba el Reglamento de la Ley Plazo para Resolver | Plazo para Resolver el
del Servicio Civil de Graduandos el Recurso : Recurso :
en Derecho-SECIGRA-DERECHO, 30 30
abrogado por Art. 2° del D.S. N TREINTA DIAS TREINTA DIAS
016-2002-JUS.
ici i - i i (2 Ofici i Jefe de la Oficina de  |D de la Facultad d
46 | .AMBIO UNIDAD RECEPTORA, 1 [S)ohcm;d al Jefe de la Oficina de SECIGRA: Gratuito | Gratuito X 02(D0s) | Secretaria Oficina | Jefe de la Oficina de ele SeE(aJIGFIQ‘i\na e eﬁ)aer:Zcheo?/Cia::ciZs e
CAMBIO DE MODALIDAD y erecho DiAS SECIGRA SECIGRA Poliicas
OTROS (PASANTIA) HABILES
Base Legal: Plazo para Presentar el [ Plazo para Presentar el
« Recurso : Recurso :
Ley 27687 15 15
*|Art. 9° de la Ley N° 23733 "Ley QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Universitaria" Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
Recurso : Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
47 1 Solicitud al Jefe de la Oficina de SECIGRA-
CONSTANCIA DE SECIGRA - N li Secretaria i .
Derecho oaplica . , No aplica No aplica
DERECHO 2P derecho de Constandia - SECIGRA 0.324% 12.00 Oficina de Jefe de la Oficina de
'ago por derecho de Constancia - .324% . SECIGRA - SECIGRA
Base Legal: Derecho
*[D.s. N° 007-96-JUS '
*[Art. 9° de la Ley N° 23733 "Ley|
Universitaria" Abrogado por Art. 2°
del D.S. N° 016-2002-JUS.

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

*|Art.6° del Reglamento de la Ley del
Servicio Civil de Graduandos-
SECIGRA-Derecho

Art.2° D.S.N° 016-2002-JUS, que
abroga el D.S. N°007-96-JUS

*(Art.2° D.S.N° 016-2002-JUS, que
abroga el D.S. N°007-96-JUS

3 Llenado de ficha de inscripcion

REQUISITOS TRD:'GI'ET%%%E(*) CALIFICACION INSTANCIAS IZ/)\IIEJ ;lehig#g%cl)\r/uognz RECURSOS
N° DE DENOMINACION DEL - PFEQSSLF\’/AEF;A INICIO DEL AUTORIDAD COMPETENTE
ORDEN PROCEDIMIENTO Formulario/ (en% UMM putom. | EvAlconPrevia | sy | PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER
Numero y Denominacion C{)dig‘ol/ UIT=03700 (en S1) | oo — : RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
SERVICIO CIVIL DE GRADUANDOS - SECIGRA DERECHO
483 1 Registrar matricula anual en la Escuela de Gratuito | Gratuito X taria Ofici Decano de la Facultad de
) | INSCRIPCION DE PASANTES | <59 u w0 02(DOS) | Secrearia Oficina |« 1a Oficina de | Jefe de la Oficina de -
Derecho. DIAS SECIGRA Derecho y Ciencias
Base Legal: HABILES SECIGRA SECIGRA Politicas
*|Ley N° 27687 2 Haber culminado el décimo ciclo Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
+|Art9e y 68° de la Ley N° 23733 "L tisfactoriament Recurso: Recurso :
19° y 68° de la Ley ey| satisfactoriamente. e s
Universitaria” QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*At. 111° incd) del Estatutof 3 Llenado de ficha de inscripcion
Universitario Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
Recurso : Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
48b) INSCRIPCION DE 1 Registrar matricula anual en la Escuela de Gratuito | Gratuito X 02(DOS) | Secretaria Oficina | Director Nacional de | Director Nacional de | ~Director Nacional de
SECIGRISTAS Derecho. DiAS SECIGRA | SECIGRA - Ministerio | SECIGRA - Ministerio | Justicia - Ministerio de
Base Legal: HABILES de Justicia de Justicia Justicia
*D.S. N° 007-96-JUS 2 Haber culminado el décimo ciclo Plazo p:ra Presentar el | Plazo p:ra Presentar el
* . . ecurso : ecurso :
Art_. 9° .de. la Ley N° 23733 Ley| satisfactoriamente. 15 15
Universitaria QUINCE DIAS QUINCE DIiAS

Plazo para Resolver el
Recurso :
30
TREINTA DIAS

Plazo para Resolver el
Recurso :
30
TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT

Pagina 37



o

UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS AN v CALIFICACION
NDE |  DENOMINACION DEL TRAMITACION () PLAZO PARA NIGIO DEL AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
Formulario/ y ; RESOLVER COMPETENTE
ORDEN 9 ;.| Evaluacion Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Nimero y Denominacion Cédigo/ (S?Tfa%g) (en SI) A”:izr:a' (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
EXAMEN DE APLAZADOS, REZAGADOS Y DE SUFICIENCIA
49 |EXAMEN DE APLAZADOS| 1 Pago por derecho de examen aplazado 0.541% | 20.00 No aplica 01 Mesa de Partes de|  Jefe de
(UN) DIA la Facultad Departamento No aplica No aplica
HABIL
Base Legal: .

*|Art. 29y 30 -Ley 27444 Nota: Pgra pasar a evaluacién .d.e aplazados,

+|Art24 al 26 del RNGSEAE el estudiante debe haber participado por lo
UN.T/ menos en los dos tercios de las evaluaciones

parciales programadas.
*|A.C.U.del 17.02.2004
50 | EXAMEN DE REZAGADOS | 1 Solicitud dirigida al Jefe de Departamento (FUT),[ F - 001 X 02 Mesa de Partes de Jefe de Jefe de Decano de la
indicando el nombre del curso o experiencia (DOS) DiAS la Facultad Departamento Departamento Facultad
. curricular, con 48 horas de anticipacion. HABILES Plazo para Presentar |Plazo para Presentar

X Base Legal: , En caso de no haber asistido al examen parcial el Recurso : el Recurso :
Art. 29y 30 -Ley 27444 debe adjuntar una justificacion fehaciente dentro 15 15

*(Art.24 al 26 del RNGSEAE de 48 horas siguientes a la fecha del examen. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
UNT/

*|A.C.U.del 17.02.2004 2 Pago por derecho de examen rezagado 0.324% | 12.00

*|Art.59 ley 23733 Plazo para Resolver | Plazo para Resolver

NOTA: El estudiante tiene derecho a rezagar un solo el Recurso : el Recurso :
examen parcial durante todo el semestre. 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
51 EXAMEN DE 1 Solicitud dirigida al Decano, después del proceso|  F - 001 X 10 Mesa Partes dela| Decano dela Decano de la Conssio de Facultad
SUFICIENCIA de matricula, durante los quince dias de (DIEZ) DiAS Facultad Facultad Facultad !
Base Legal: regularizacién de matricula (FUT). HABILES Plazo para Presentar [Plazo para Presentar
. o ., X 3 IR : I R :

* 59‘932':3”;‘; Especial RR. N° 1821 5 Declaracion Jurada simple de adeudar sélo UNA ¢ elc; =0 ¢ elc: 0

ot asignatura para culminar la carrera. QUINCE DIAS QUINCE DIAS

*|Oficio N° 362-2003-VAC/UNT 3 Registrar matricula en el afio académico

*|art. 8° inciso ¢) del Reglamento de correspondiente. (Debe haberse emitido la
Matricula 22-8-95 Resolucion que autoriza la matricula)

*|att 34 del Reglamento de Normas| 4 Pago por examen de suficiencia 2.432% | 90.00 Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
Generales del Sistema de Evaluacion el Recurso : el Recurso :
dela UNT 30 ) 30 )

TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

, REQUISITOS TRAMITACION (') CALIFICACION BLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N°DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormularios o .| Evaluacion Previa S PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Nimero y Denominacion Cédigo/ (ETTf;[']E) (en SI) A“:i‘;g‘a (en dias habiles) PARARESOLVER | ReCONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
RECTIFICACION DE NOMBRES Y/O APELLIDOS - REGULARIZACION DE NOTAS
Mesa de Partes de Decano Decano Consejo de
52 1 Solicitud dirigida al Decano o al Director de la la Facultad Facultad
RECTIFICACION DE Escuela de Postgrado segun nivel de estudios. F-004 0 0 0 0
NOMBRES Y/O APELLIDOS 10 (DIEZ)
_ o X DIAS HABILES
2 Copia fedateada del documento de identidad Mesa de Partes de| Director de la Director de la Consgjo Directivo
Base Legal: 3 Partida de nacimiento original la Escuela de Escuela de Escuela de de la Escuela de
*|Art. 9° de la Ley 23733 Ley| 4 Pago por derecho de rectificacion de nombres Postgrado Postgrado Postgrado Postgrado
Universitaria y/O apellidos. 0.405% | 15.00 Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
NOTA: En caso de haber Reclusrso : Recféso :
rectificado judicialmente o de QUINCE DIAS QUINCE DIAS
haber sido consignados
eroneamente nombres o Plazo pRara Res?lver el | Plazo rlJ?ara Resglver el
apellidos del interesado ec;(;w ' ec;éso '
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
53 REGULARIZACION DE 1 Solicitud dirigida al Decano (FUT) / Director del| F-001 X Mesa de Partes de| Decano de la Decano de la Consejo de
NOTAS Programa (SETE-PREFORD), Director de Segunda 20 la Facultad Facultad Facultad Facultad
Espeuall’dad; dentro de los dos semestres posteriores (VEINTE) o o
a la matricula del curso. DIAS HABILES
. Secretaria de la | Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
. 0,
. iase L(t)-zgal.I s 2 Pago por derecho de regularizacion de notas. 0.270% | 10.00 Mesa de Partes de| Direccion de Reclusrso : Rec;srso :
rt. 59° de la Ley 3733 la Segunda 2da QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Especialidad de: | Especialidad de
*|Art.113° y 114° del Estatuto Enfermeria, Enfermeria,
UNT Medicina, 2da.EspeciaIida Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
. - Estomatologia, | d de Medicina, Rec;éso : Rec;éso :
Art. 37° inc. f) Reglamento SETE o Estomatologia, | ~ TREINTA Dias TREINTA DIAS
de Normas Generales del PREFORD. SETE o
Sistema de Evaluacion del PREFORD.
aprendizaje de los
estudiantes de la UNT 0 0
Mesa de Partes de| Director de la
la Escuela de Escuela de
Postgrado Postgrado

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

NeDE | DENOMINACION DEL il TRAMTAGON ) e PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
ORDEN Formulariof .| Evavacionprevia | RESOLVER | porcepmiento | COMPETENTE
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Cédigof (STTfB%B) (en SI) A“:i‘:;a' | (en dias habiles) PARARESOLVER [ RECONSIDERAGION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
REVALIDAS
54 | REVALIDA DE GRADOS | 1 Solicitud dirigida al Decano de la Facultad]  F-001 X [ 30(TREINTA) | Mesa de Partes . )
Y TiITULOS Y SEGUNDA adjuntando los siguientes documentos. DIAS HABILES| de la Facultad Consejo Consejo
ESPECIALIZACION Universitario Universitario
2 Diploma  original del Grado o Titulo
debidamente legalizado por el Ministerio de
Relaciones Exteriores del pais de origen, el
Base Leqal: Consulado Peruano en dicho pais y por el
Sase Legak Ministerio de Relaciones Exteriores del Perd.
Plazo para Presentar
el Recurso :
* 2;4:2? de laLey N° T
QUINCE DIAS
*|Estatuto Universitario (Art.[ 3 Copia del Diploma del Grado o Titulo, con
176°inc.h) traduccién oficial cuando no estd en
castellano.
*|Art. 46° del Reglamento| 4 Certificado de estudios original, expedido por
General para el la Universidad de origen, autenticado por el
otorgamiento de Grados Secretario General de la misma y con
Académicos y  Titulos|  traduccion oficial cuando no estd en Plazo para Resolver
Profesionales de la UNT castellano. el Recurso :
aprobado por RCU N° . . 50
0057-2008/UNT dell 5 El Curriculo de estudios o el documento TREINTA DIAS
24.01.2008, modificado por|  equivalente.
RCU N° 0232-2010/UNT| 6 Copia fotostatica legalizada de DNI o del camné
del 06.05.2010 de extranjeria si es extranjero residente.
7 Pago por Revalida de Bachiller, Titulo .
Profesional o Segunda Especializacion. 11.892% | 440.00
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O
HACER DEL ESTADO.

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

‘ REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION BLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormularios o . Evaluacion Previa S PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codgol | 1EUD | (en s1) [Mem (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
REVALIDAS
55 1 Solicitud dirigida al Director de la Escuela de Mesa de Partes . )
REVALIDA DEL GRADO Postgrado, adjuntando: F-001 X dela Escuelade| Consejo Consejo
DE MAESTRO O DOCTOR Postgrado Universitario Universitario )
2 Diploma Original del grado de Maestro o Doctor 30 (TREINTA)
debidamente legalizado por el Ministerio de DiAS HABILES
Relaciones Exteriores del pais de origen, el
Consulado Peruano en dicho pais y el Ministerio
Base Legal: de Relaciones Exteriores de Pert.
*|Art. 107° de la Ley N° 27444 3 Copia del grado de Maestro o Doctor con Plazo para Presentar
traduccion oficial, cuando el grado no esta en el Relc:rs"'
*|Estatuto  Universitario (Art. castellano. QUINCE DIAS
176°inc.h) 4 Certificado de estudios original, expedido por la
Universidad de origen, autenticado por el
Secretario General de la misma y con traduccion
At 46" del Reglamento oficial cuando no esté en castellano. Plazo para Resolver
General para el otorgamientol 5 £ Curiculo de estudios o el documento o Re;; o
de Grados Académicos Y| equivalente, cuyo plan de estudios debera tener TREINTA DIAS
L',E‘Lfll_os Pr;)fzsmnalesR CdLT ’\:a como minimo cuatro semestres académicos o su
aprobaco por equivalente en afios o créditos.
0057-2008/UNT del
;‘gg'ﬁeo%ngngg;ﬁ&audﬁ_r ZOI 6 Copia fotostatica legalizada de DNI o del camé
- e P . :
de extranjeria si es extranjero residente.
06.05.2010 : g
7 Dos ejemplares de la Tesis de Maestro o Doctor
segun sea el caso.
8 Pago por revélida de maestro o doctor.
* Derecho de pago para administrados de .
otras Universidades 55.946% | 2070.00
* Derecho de pago para Docentes Ordinarios, 18.649% | 690.00
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O
HACER DEL ESTADO.

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

, REQUISITOS TRAMITACION (/) CALIFICACION oLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— e RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Cadigo/ (ETTﬂfs%IJ) (en S/) A“I‘i‘:;a' velvacion Treve (en dias habiles) PROCEDIMIENTO | 5RA RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
GRADUACION
56 OBTENCION DEL 1 Solicitud dirigida al Decano (Formato de| F-003-A X 30 Mesa de Partes | Decanodela [ Decanode la Consejo de
GRADO DE solicitud mdltiple incluido en carpeta) Di&"gﬁ:“;ﬁs de la Facultad Facultad Facultad Facultad
BACHILLER 2 Una foto a color, en fondo blanco, reciente,
tamario pasaporte. (caballeros: con saco, Facultad de
camisa y corbata; damas con traje de vestir). Medicina:Jr.
Salaverry #545
Truijillo
Base Legal: 3 Pago por derecho de bachillerato. 5.405% | 200.00
| 0% 22 247 v 62 de lo Todas las otras Pﬁfszgn?:rrzl Pprziszgnit):rr:I
Ley 23733 - Ley Universitaria.
Facultades: Av. Recurso : Recurso :
Juan Pablo Il SIN; 15 15
*|At. 1° Dleg. N° 739 de Ciudad QUINCE DIAS | QUINCE DiAS
08.11.91 Universitaria.
*|Art. 97° y 100° del Estatuto La Escuela Académico Profesional debera Trujillo Plazo para Plazo para
Ref 2010 de la UNT. acreditar a través de un Informe Academico, Resolver el Resolver el
basado en el Sistema de Gestion Académica y Recurso : Recurso :
*[Art. 3% del Reglamento|  Sjstema de Certificacion Web, que el alumno 30 30
General para el otorgamiento est4 expedito para obtener el Bachillerato. TREINTADIAS | TREINTA DIAS
de Grados Académicos y
Titulos Profesionales de la
UNT aprobado por RCU N°
0057-2008/UNT del
24.01.2008.
*IResolucion  N°  095-2013-
UNT.Fac.Med/D
(*) El pago se realiza en las cuentas del Banco de la Nacién o del Banco de Crédito.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

*

*

*

Art. 35° y Art. 37° del Reglamento Gral de
Distribucién y Racionalizaciéon de la Carga
Horario Docente UNT aprobado por RCU
N° 296-2008/UNT, ampliado con RCU N°
641-09/UNT y Modificado con RCU N°
199-2011/UNT y RR N° 649-2011/ RCU
N° 642-2012/UNT

Art. 26° del Reglamento de Grados y
Tiitulos de la Fac. CC. EE.

Art. 10, 11° Y 12° del Reglamento de
Normas Especificas Para Obtener el
Titulo Profesional de Biolégo, Biologo
Microbiologo y Micriobiologo Pesquero,
aprobado en Sesion extraordinaria de
16.08.2006.

Reglamento de Grados y Titulos de cada
Facultad

REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE - - INICIO DEL
ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario/ ens UM Avtom. | Evaluacion Previa RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE ' '
Namero y Denominacion Codigol | roazon | €0 S | o (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
TITULACION
57 NOMBRAMIENTO DE ASESOR DE 1 Solicitud dirigida al Decano (Formato Unico de 5 Mesa de Partes | Decano de la Decano de la Consejo de
TESIS Tréamite, indicando el nombre del Docente que (CINCO) DiAS de la Facultad Facultad Facultad Facultad
asesorara la Tesis
F-001-B X HABILES
2 Carta de Compromiso del docente indicando
Base Legal: que asume el asesoramiento desde el inicio
hasta la culminacién de la Tesis.
*|Art. 216° inciso d) del Estatuto UNT,
reformado en el afio 2010, aprobado con| 3 pago por Nombramiento de Asesor de Tesis.
RR N° 1261-2010/UNT.
6120100 0.405% | 15.00

(*) El pago se realiza en las cuentas del Banco de la Nacidn o del Banco de Crédito.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE - INICIO DEL
ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario/ ens UM Avtom. | Evaluacion Previa RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE ' '
Namero y Denominacion Codigol | roazon | €0 S | o (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
TITULACION
1 Solicitud dirigida al Director de Escuela (FUT), 10 M p b | b | c .
58 REVISION, APROBACION E solicitando la revision, aprobacion e inscripcion F-001 X (DIEZ) DIiAS desla ie al?eds e:anoltd: a e:anoltdz a Enseﬁ) ge
INSCRIPCION DEL PROYECTO DE del Proyecto de Tesis, en el Registro de HABILES | d¢'@ Facula aculia aculia aculia
TESIS Proyectos de Tesis de la EAP.
Base Legal: 2 Un ejemplar del Proyecto de Tesis, con V°B®
Art. 8° del Reglamento de Normas del Profesor Asesor.
EspfeqﬁcaT Para O;tﬁqer el B'T;MO 3 Pago por aprobacion e inscripcion al Registro
roesiona de __ biologo, lologo de Proyectos de Tesis.
Microbiologo y Micriobiologo Pesquero, 0.811% | 30.00
aprobado en Sesion extraordinaria de
16.08.2006.
Art. 28° del Reglamento de Grados y
Tiitulos de la Fac. CC. EE.
Reglamento de Grados y Titulos de cada
Facultad
1 Solicitud dirigida al Decano (FUT), solicitando )
NOM'BRAMIENTO DE JU,RADO, nombramiento de Jurado indicando el nimero|  F.goq X Mesa de Partes | Decano de la Decano de la Consejo de
59 | REVISION Y SUSTENTACION DE LA de registro del Proyecto de Tesis. 10 de la Facultad Facultad Facultad Facultad
TESIS (DIEZ) DIiAS
HABILES
Base Legal: 2 Un ejemplar de la Tesis, con V°B° del
Att. 23° del Reglamento de Grados y P.rofeslor Asesor; . a.si como un Resumen
Titulos de la Fac. de Enfermeria. Ejecutivo de la Tesis impreso .
Reglamento de Grados y Titulos de cada| 3 Pago por sustentacion de la Tesis. 0.811% | 30.00
Facultad.

(*) El pago se realiza en las cuentas del Banco de la Nacidn o del Banco de Crédito.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

acreditar a través de un Informe
Academico, basado en el Sistema de
Gestion  Académica y Sistema de
Certificacion Web, que el alumno esta
expedito para obtener el Titulo Profesional.

0 REQUISITOS TRAMITACION (") CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
OO | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Fomaari | o T cromonpoia | FESOLVER oroaiae | cowpetente ' '
Ndmero y Denominacion Codigol | roazon | €0 S | o (en dias hébiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
TITULACION
60 OBTENCION DEL TiTULO 1 Solicitud dirigida al Decano (Formato de| F-003-B X 30 Mesa de Partes Consejo de
PROFESIONAL solicitud mdltiple incluido en carpeta). (TFgEiTSTA) de la Facultad Decano Decano Facultad
2 Una foto a color, en fondo blanco, reciente, HABILES
tamafio pasaporte. (caballeros: con saco, Facultad de
Base Legal: camisa y corbata; damas con traje de vestir). Medicina:Jr.
*|Art. 18°, 220, 23° y 62° de la Ley 23733 Salaverry #545
Ley Universitaria. ] ) ] Trujillo
3 Un ejemplar de la Tesis, con su respectivo CD Plazo para Plazo para
asi como un Resumen Ejecutivo de la Tesis Presentar el Presentar el
*|Art. 97 inciso b) y Art. 105°inc. b.1) del|  impreso y en otro CD, el cual se remitira a la Todas fas ofas Recwreo: Recureo:
: LAV,
Estatuto Ref 2010 de la UNT. Asamblea Nacional de Rectores. Juaar?l:f’:blzil SN QUINCE DIAS | QUINGE DiAS
Ciudad
. . . ) . Universitaria.
Art. 18° inc. b.1) y Art. 19 . del] 4 Pago por derecho de titulacién. 6.757% | 250.00 Trujillo
Reglamento Gral para el otorgamiento
de Grados Acad.y Titulos Profesionales| 5 Para el Titulo de Abogado: CERTIFICADO DE
de la UNT aprobado por RCU N° 0057- PRACTICAS EN: CONSULTORIO JURIDICO
2008/UNT del 24.01.2008 GRATUITO, ESTUDIO JURIDICO DE
ABOGADO, DE SECIGRA-DERECHO Y/O
PASANTIA. En caso de haberlos realizado en
otra entidad, si lo realizé en la UNT debera
indicarlo en su solicitud.
Plazo para Plazo para
Resolver el Resolver el
Recurso : Recurso :
30 30
La Escuela Académico Profesional debera TREINTA DIAS | TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en las cuentas del Banco de la Nacidn o del Banco de Crédito.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

Especialidad en Enfermeria aprobado
en Sesion de Consejo de Facultad del
28.11.01

REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE - - INICIO DEL
oroen | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario/ fen% U Automs- | - Evaluacion Previa RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE ) )
Namero y Denominacion Codigol | roazon | €0 S | o (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
TITULACION
61 OBTENCION DEL TITULO DE * Para el Titulo de Especialista X 30 Mesa Partes de | Decano de la Decano de la Consejo de
SEGUNDA ESPECIALIZACION 1 Solicitud dirigida al Decano (Formato de| F-003-B (Tﬁg‘s“) la Facultad Facultad Facultad Facultad
solicitud multiple incluido en carpeta) HABILES
Base Legal: 2 Una foto a color tamafio pasaporte con
| Art. 18°,22°,23° y 62° de la Ley 23733 logotipo de la UNT. (caballero con saco,
Ley Universitaria. camisa y corbata; damas con traje de vestir).
Plazo para Presentar Plazo para
el Recurso : Presentar el
*|Art. 115° inciso b) y Art. 122° del 3 Un ejemplar de la Tesis, con su respectivo CD 15 Reclufso :
Estatuto de la UNT. _asi como un Resumen Ejecutivo de Ig_ Tesis QUINCE DIiAS QUINCZ DiAS
impreso y en otro CD, el cual se remitira a la
Asamblea Nacional de Rectores.
*
Acuerdo C.U. del 03.05.2005 Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
4 Pago por derecho de titulacion. 6.757% | 250.00 el Recurso : el Recurso :
o 30 30
*|Reglamento Seccion Segunda TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en las cuentas del Banco de la Nacidn o del Banco de Crédito.
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UNiVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

. REQUISITOS TRAMITACION () CALFICACION BLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N°DE DENOMINACION DEL — RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario o .| Evaluacion Previa e PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Namero y Denominacion Cédigol (STTfB%B) (en 1) A”t'iig‘a (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERAGION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
GRADUACION Y TITULACION
62 | OBTENCION DEL GRADO | 1 Rendir examen de suficiencia de idioma extranjero X Mesa de Partes de| Director de la Director de la Consejo Directivo
DE MAESTRO 30 (TREINTA) | la Escuela de Escuela de Escuela de de la Escuela de
Base Legal: 2 Una copia del informe de borrador de tesis. DIAS HABILES|  Postgrado Postgrado Postgrado Postgrado
*|Art.4° inc.b) y 96° de la Ley| 3 Pago por derecho de grado de maestro. 21.622% | 800.00
23733 "Ley Universitaria” NOTA.- Luego de haber aprobado la sustentacion
debera presentar en Mesa de Partes de Postgrado: Plazo p:;li;sfmar el [Plazo p:;[f:;?:ema' el
*|Art.101° del Estatuto de la 4 Una foto a color, en fondo blanco, reciente, tamafio 15 15
UNT - 2010 pasaporte. (caballeros: con saco, camisa y corbata; QUINCE DIAS QUINCE DIAS
damas con traje de vestir).
*|Art. 40° y 50° del Reglamento| 5 Un ejemplar empastado de la Tesis, con su
General de Postgrado de la respectivo CD en formato PDF, asi como un
U.N.T. (Aprobado en Sesion Resumen Ejecutivo de la Tesis impreso y en otro ol Resol . Resol
C.U. 05.02.02) CD, el cual se remitira a la Asamblea Nacional de azgl ';ezjur:(f? ver azgl %Eg:ur:;? ver
Rectores. 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
6 Pago por derecho de caligrafiado del Diploma. 0.297% | 11.00
*IR.C.U.  0467-2007/UNT  del
06.07.07
(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNiVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

’ REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N°DE DENOMINACION DEL — RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN PROCEDIMIENTO ormulario; % .| Evaluacion Previa o PROCEDIMIENTO ) .
Nimero y Denominacion Cadigol (STTi ;7)(')? (en SI) A”t'i‘é;"a (en dias hébiles) PARARESOLVER | REGONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
GRADUACION Y TITULACION
63 | OBTENCION DEL GRADO | 1 Rendir examen de suficiencia de dos idiomas X
DE DOCTOR extranjeros. 30 (TREINTA) Mesa de Partes de| Director de la Director de la Consejo Directivo
Base Legal: 2 Un ia del informe de borrador de tesi DIAS HABILES la Escuela de Escuela de Escuela de de la Escuela de
Dase Leqa: a copia det informe de borrador e tesis. Postgrado Postgrado Postgrado Postgrado
*[Art.4°inc.b) y 96° de la Ley 23733| 3 Cumplir con la presentacion de avances de tesis en
"Ley Universitaria" dos 0 més eventos académicos.
«|Art.102° del Estatuto de la 4 Certificado de publicacion en una revista cientifica
UNT -2010 internacional o en un congreso internacional o dos Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
*|Art. 41° y 50° del Reglamento General publicaciones en revistas cientificas nacionales. el Recurso : el Recurso :
de Postgrado de la U.N.T. (Aprobado 15 15
en Sesion C.U. 05.02.02) QUINCE DIAS QUINCE DIAS
5 Pago por derecho de grado de doctor. 25.676% | 950.00
|Acuerdo de C.U. del NOTA.- Luego de haber aprobado la sustentacion
19.07.2005 debera presentar en Mesa de Partes de Postgrado:
6 Una foto a color, en fondo blanco, reciente, tamafio
R.C.U.  0467-2007/UNT  del .
* ¢ pasaporte. (caballeros: con saco, camisa y corbata; Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
06.07.2007 X ) el Recurso : el Recurso :
damas con traje de vestir). 30 20
7 Un ejemplar empastado de la Tesis, con su respectivo TREINTA DIAS TREINTA DIAS
CD en formato PDF, asi como un Resumen Ejecutivo de
la Tesis impreso y en otro CD, el cual se remitira a la
Asamblea Nacional de Rectores.
8 Pago por derecho de caligrafiado del Diploma. 0.297% 11.00
64 OBTENCION DE LA 1 Haber cursado un minimo de treinta créditos de X ) . o
20(vere) esatoFares | Drorces | Drerdus | o et
DIPLOMADO DiAS HABILES
Postgrado Postgrado Postgrado Postgrado
Base Legal:
*|Art4°inc.b) y 96° de la Ley 23733 - 2 Pago por derecho de diplomado. 10.811% | 400.00
"Ley Universitaria” Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
el Recurso : el Recurso :
*|Art.98° del Estatuto de la UNT- 15 15
2010 QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*[Art.39° y 50° del Reglamento
General de Postgrado de la
U.N.T. (Aprobado en Sesion C.U. Plazo para Resolver el| Plazo para Resolver
05.02 02) Recurso : el Recurso :
o 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

*

R.C.U.N°0370-2007-UNT

Titulo
Adicionalmente debera adjuntar

A.- EN CASO DE PERDIDA
7 Constancia de la Denuncia Policial.

8 Presentacion de la hoja completa en original de la
publicacion en el Diario de mayor circulacién de la
ciudad; del aviso de pérdida del diploma y de la
solicitud del duplicado.

9 En caso de pérdida por causa natural (sismos,
incendios, etc) adjuntara constancia original expedida
por la autoridad competente.

B.- EN CASO DE DETERIORO

7 Adjuntar Diploma deteriorado y/o mutilado

NOTA:

En ambos casos una vez emitida la Resolucion de
Consejo Universitario con la aprobacion del
duplicado, el interesado la publicara en el Diario
Oficial el Peruano y acreditara esta publicacion
ante la Oficina de Secretaria General, en un plazo
que no exceda los 30 dias calendarios.

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

DERECHO DE i INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
‘ REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION RECURSOS ADMINISTRATIVOS
NDE |  DENOMINACION DEL — odoie INICIO DEL Pt
ORDEN ormulario o . Evaluacion Previa e PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Namero y Denominacion Cédigol (ETTf;[')E) (en 1) A”t"‘;"a' (en dias habiles) PARARESOLVER [ RECONSIDERACION |  APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
DUPLICADO DE GRADOS Y TITULOS
65 [DUPLICADO DE GRADOS| 1 Solicitud dirigida al Rector (FUT) F-001 X Mesa de Partes . . -
ACADEMICOS, TITULOS | 2 Constancia Expedida por el Registro Nacional de D1Iié?-IUAIgﬁ.IIEE)S de Secretaria U:onrsijor. Ufonrsijor.
PROFESIONALES Y DE Grados y Titulos de la AN.R. General de la Iversitario iversitario
SEGUNDA Y ULTERIOR | 3 Copia de R.C.U. que confiere el Grado Académico, UNT
ESPECIALIDAD DE LA Titulo Profesional y los de Segunda y Ulterior|
UNT Especilialidad, certificada por el Profesor Secretario
General de la UNT
4 Una foto a color, en fondo blanco, reciente, tamario Plazo para Presentar
pasaporte. (caballeros: con saco, camisa y corbata; el Relc:’S":
damas con traje de vestir). ' QUINCE DiAS
Base Legal: 5 Fotocopia del Documento de Identidad (D.N.I.)
*|Ley N° 23733 "Ley Universitaria" 6 Recibo de pago por Derecho de Duplicado de Grado o 16.216% | 600.00

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
’ REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N°DE DENOMINACION DEL — RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario o . Evaluacion Previa e PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Namero y Denominacion Cédigol (STTfB%B) (en 1) A”t'ii;"a' (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERAGION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
GRADOS Y TITULOS
66 ENTREGA 1 Solicitud dirigida al Decano (FUT) F-001 Noaplica Mesa de Partes | Decano de la No aplica No aplica
EXTEMPORANEA DE (UN°)1DiA delaFacultad |  Facultad P P
GRADO 0 TiTULO )
2 Pago por entrega extemporanea 0.892% | 33.00 HABIL
PROFESIONAL go porentrega extemp '
Base Legal:
*1Art.127° del Estatuto de la
UNT - 2010

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 50



UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO TUPA A N O 2013
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

DERECHO DE TRAMITACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
CALIFICACION
, REQUISITOS 0 PLAZO PARA AUTORIDAD |  RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario; o .. |  Evaluacion Previa S PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Ndmero y Denominacion Codigo/ (STTfa%L) (en S/ Amgg]a" (en dias habiles) PARARESOLVER | ' ReCONSIDERACION | APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
AUTENTICACIONES
67 a) AUTENTICACION DE ORIGINALES Y
COPIAS DE CONSTANCIAS (Ingreso | 4 proontar s documentos en original y copias
ala UNT, Internado, Horas Globales, u 'ginal'y copias. No apli No apli
Promedio Ponderado, Egresado) Y o ) Mesa de Partes Profesor 0 aplica 0 aplica
DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS | 2 Pago por autenticacion 0.054% 2,00 No aplica

02 (DOS) DIAS | de la Unidad de Secretario
HABILES Supervision de | General de la

Grados y Titulos UNT
Base Legal:

Art.157° del Estatuto de la UNT- 2010

67 b) | AUTENTICACION DE COPIAS DE
RESOLUCIONES RECTORALES,
DE CONSEJO UNIVERSITARIO Y
DE ASAMBLEA UNIVERSITARIA

1 Llenar FUT indicando nimero de resolucion y fecha, en caso
de ser resoluciones .de graduaqon y fitulacion, indicar fecha Profesor No aplica No aplica
exacta de la ceremonia de colacion.

No aplica 02 (DOS) DIAS '\Ze:g:;;:?is Secretario
HABILES '

General de la
General NT
Base Legal: 2 Pago por autenticacion 0.054% 2.00 u
*[Art.157° del Estatuto de la UNT- 2010
67 ¢c) AUTENTICACION DE COPIADEL [ 1 Copia legible del diploma de Grado Académico o Titulo
GRADO ACADEMICO O TITULO Profesional. No aplica No aplica
PROFESIONAL No aplica
Profesor
2 Pago por autenticacion 0.135% 5.00 02 (DOS) DIAS | Mesa de Partes Secretario
Base Legal: HABILES | Grados y Titulos | General de la
*|Art. 157 inc. g) del Estatuto de la UNT UNT

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 51



UNiVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS
REQUISITOS DERECHO DE,TRAMITACION CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
. () PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario; o .. |  Evaluacion Previa S PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Ndmero y Denominacion Codigo/ (STTfa%L) (en S/ Amgg]a" (en dias habiles) PARARESOLVER | ' ReCONSIDERACION | APELACION
Ubicacién Positivo | Negativo
AUTENTICACIONES
67d) AUTENTICACIC’)N 1 Adjuntar silabos previamente legalizados en su facultad por su
DE SILABOS Decano o Director de Escuela. Profesor
2 Pago por autenticacion: Secretario No aplica No aplica
Base Legal: a)Por cada silabo. 0.149% 5.50 No aplica 03 (TRES) | Mesade Partes | General dela
*[Art.157° del Estatuto de la UNT- 2010 b)Silabos empastados de toda la Carrera Profesional. 2.703% 100.00 DIAS HABILES| de Secretaria UNT
General /
Nota: El pago es unico. Decano
67¢) AUTENTIC,ACION DE,L GRADO 1 Grado Académico o Titulo Profesional original.
ACADEMICO O TITULO
PROFESIONAL POR EL . Y . Ventanilla de s ) i .
PROFESOR SECRETARIO 2 Pago por autenticacion 0.446% 16.50 No aplica 01 (UN)DIA | Grados y Titulos o ecreltadrloI No aplica No aplica
GENERAL DE LA UNT HABIL de Secretaria enEr;T cla
General
Base Legal: NOTA: El Documento autenticado se entregara solo al
Art. 157 inc. g) del Estatuto de la UNT interesado o mediante carta poder
67 f) AUTENTICACION DE 1 Adjuntar documentos originales y copias para autenticacion. * X Profesor No aplica No aplica
DOCUMENTOS '03 (TRES) | Mesa de Partes Secretario de la
DIAS HABILES| de |a Escuela de Escusla de
o o Postgrado Postarado
Base Legal: 2 Pago Unico por autenticacion de documentos por el Profesor| 0.297% 11.00 9
*|Art.127° del Estatuto de la UNT. Secretario de la Escuela de Postgrado.
*(el pago tnico cubre hasta 22 documentos, + 1 sol
por cada documento adicional)
(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccion de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 52
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS
: PLAZO PARA AUTORIDAD
N°DE DENOMINACION DEL RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN PROCEDIMIENTO L Automatio| Evaluacion Previa | (en dias habies) PROCEDIMIENTO | o\ on RESOLVER
Numero y Denominacion Codigo/ (U|T=03700) (en S/.) o e RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
68 |VERIFICACION DE GRADOS Y| 1 _ . . N .
TITULOS PROFESIONALES, Solicitud u Oficio dirigido al Profesor Secretario General.
EXPEDIDOS POR LA UNT . ) )
2 Derecho de pago : No aplica 05 (CINCO) NFl’ZS:ege Secretario No aplica No aplica
DIAS Secretar.ia General de la
Base Legal: HABILES General UNT
*|Art. 37°y 110° de la Ley 27444 * Entidades de la Administracion Publica Gratuito
*|D.S. N° 081-2006-PCM * Entidades Privadas o Particulares 0.405% 15.00
1 Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Registro
69 | CORRECION DE DIPLOMAS Técnico. F-001
POR ERRORES
2 Pago Por: No aplica 03 (TRES) Servicio de (J;if;:ae(;z No aplica No aplica
Caligrafiado 11.00 DIAS Grados y Reqist
Base Legal: Pergamino 36.30 1278% | 47.30 HABILES | Titulos. T
*|Art. 29°, 30° y 37° de la Ley N° '
27444

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 53
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

aprobado con RCU. 192-
2011/UNT

DERECHO DE TRAMITACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
. REQUISITOS () CALIFICACION PLAZO PARA aUTORDAD | RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ormulario, i i
OROEN PROCEDIMIENTO Namero y Denominacién Codigo/ (en % U) (en SI.) utomat | Eveltecon Prev (en dias habies) | "ROCEPMENTO | prpy ESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion uIT=3700 « Positivo | Negativo
EVALUACION CURRICULAR Y SILABICA DEL APRENDIZAJE
70 1 Peticion del Decano a la Jefatura de la Oficina de
DICTAMEN TECNICO SOBRE | EV@luacion Académica No aplica
CURRICULO/SILABO No aplica No aplica
2 Ejemplar del Curriculo/Silabo
Base Legal:
*|Art. 37° de la Ley N° 27444
*|Art. 20° del Estatuto de la UNT Secretariade | Jefedela
Gratuito | Gratuito 10 ﬂ:fggsms la Oflcmz?'de Oficina Id'e
*|Art. 62° del ROF de la UNT, Evaluacién Evaluacién
Académica Académica
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

, REQUISITOS TRAMITACION (7 CALIFICACION RECURSOS ADMINISTRATIVOS
nDE | DENOMINACION DEL PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD
i " . RESOLVER COMPETENTE
ORDEN PROCEDIMIENTO o Formulario/ 5 .| Evaluacion Previa SO PROCEDIMIENTO ) )
Niimero y Denominacion Cédigol (STTZ%B) (en SI) A“:i‘zg'a (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
AUSPICIOS Y OFICIALIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS INTERNOS
TNTERTACULTATIVUO. TUUArmau T TpuU Uuc actviuaau
ta 2 variae d A cara aitarizadn nar al
1 -Oficio dirigido al Rector de la UNT, consignando : X 20 (V!EINTE)
AUSPICIO DE EVENTOS a) Identificacién: Si es persona natural (nombres, apeliidos DIAS
vél ACADEMICOS completos, DNI, profesion u ocupacion y domicilio) o juridical HABILES Mesa P'artes de Rector Rector gonS‘eJ0‘
(FACULTATIVOS E (denominacion, documentos oficiales de  reconocimiento o Secretaria General Universitario
INTERFACULTATIVOS) autorizacion, nombres y apellidos completos, DNI del representante|
legal y domicilio)
b) Materia de la Peticion: Auspicio material o formal Plazo para Presentar Plazo para
IR : P tar el
c) Antecedentes: Indicar si es la primera vez que solicita auspicio o € ef;lrso ézsceurlsaor_e
namero de expediente del Gltimo auspicio. QUINCE DIAS 15 :
d) Detallar la actividad a realizar, programacion de actividades QUINCE DIAS
estableciendo los compromisos que asumen como organizadores
e) La duracion de la actividad debe corresponder al creditaje
ofrecido y contener la distribucion horaria y de creditaje asignado
para las actividades tedricas y practicas, o de fase presencial y no
presencial, de ser el caso.
Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
. f) Definir la relacion de expositores participantes, y los temas a el Recurso : el Recurso :
Mga_l. exponer, asi como los montos a pagar por los participantes 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
g) Plan de actividades segun esquema sefialado en la Directiva de
R.C.U.N°0194-2007/UNT del Auspicios (Aprobada con R.C.U.N°0194-2007/UNT del 14.03.07)
14.03.07 h) Debe presentarse 45 dias antes de la Actividad
2 Adjuntar recibo de pago segun sea el caso:
- Cursos-talleres o equivalentes 2.703% 100.00
- Jornadas, simposios o equivalentes 5.405% | 200.00
- Congreso Regional, Nacional o Internacional 8.108% | 300.00
FACULTATIVOS: Cuando la actividad tiene relacion X 20 (VEINTE) |Mesa de Partes de Decano Decano Conseio de Facultad
directa con el quehacer de una facultad en particular. El DIAS la Facultad 4
1 Solicitud dirigida al Decano de la Facultad, HABILES
consignando los requisitos a, b, ¢ y d del auspicio
interfacultativo.
2 Adjuntar recibo de pago segln sea el caso:
- Cursos-talleres o equivalentes 2.703% 100.00
- Jornadas, simposios o equivalentes 5.405% | 200.00
- Congreso Regional, Nacional o Internacional 8.108% | 300.00

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

Art. 213%inc.b) y 210 inc.i) del Estatuto
de la UNT

A.C.U. del 07.02.02

2 Adjuntar plan de la actividad

3 Adjuntar copia de Resolucion de oficializacion de
dacanato si es organizado por los estudiantes.

Plazo para Presentar el
Recurso :
15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver el
Recurso :
30
TREINTA DIAS

DERECHO DE .
) REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION RECURSOS ADMINISTRATIVOS
NDE | DENOMINACION DEL — ebeidoie INICIO DEL Pt
ORDEN ormulario; o 5 Evaluacion Previa N PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Namero y Denominacion Codigo/ (STT:Z%B) (en S1) A”:i‘zg'a' (en dias hables) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
AUSPICIOS Y OFICIALIZACION DE EVENTOS ACADEMICOS INTERNOS
72 . CUANDO SE SOLICITA AL DECANO F-001 Gratuito | Gratuito X Mesa Partes de la | Decano de la Decano de la
OFICIALIZACION DE S 07 o e o ey |conseio de Facuitad
EVENTOS ACADEMICOS Y | 1 Solicitud dirigida al Decano (FUT) (SIETE) DiAS aculta aculta aculta
CULTURALES INTERNOS . o HABILES
2 Adjuntar plan de la actividad
Base Legal: CUANDO SE SOLICITA AL RECTOR
*¥(At77° de la Ley 23733 Leyl 1 Solicitud dirigida al Decano (FUT), indicando la| F-001 | Gratuito | Gratuito X 07 Mesa de Partes d Rector Rector Consejo Universitario
Universieria actividad a desarrollar (SIETE) DiAs |, ooa de Fartes de
HABILES Secretaria General

Plazo para Presentar
el Recurso :
15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver el
Recurso :
30
TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE A INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
, REQUISITOS TRAMITACION (/) CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N°DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormularioy . Evaluacion Previa L PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Namero y Denominacion Codigo/ (STTZ';[')L) (en SI) A”:i‘;'o“a' (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
ACCESO A LA INFORMACION
73 | ACCESO A LA INFORMACION| 1 Solicitud de Acceso a la Informacién Piblica, dirigida al Profesor|  F-002
QUE POSEAN O PRODUZCAN Secretario General de la UNT, consignando lo siguiente:
Mesa de Partes Profesor
LAS DIVERSAS UNIDADES X 07 (SIETE) Secretar Secretari Profesor Rect
ACADEMICAS Y a) Nombres, apeliidos completos, numero del documento nacional de DIAS HABILES ccretaria eCretano | o retario General ector
ADMINISTRATIVAS DE LA identidad o Registro Unico de Contribuyentes (RUC), domicilio, teléfono y General General
UNT (Facultades, Oficinas correo electronico.
Generales, Oficinas Técnicas,
Centros, etc) b) Firma del solicitante o huella digital, en caso de no saber firmar o estar * 05 (CINCO Jr. Diego de
impedido de hacerlo. (, ) Almagro # 344 -
¢) Expresion concreta y precisa de la informacion solicitada DIAS Trjillo Plazo para Plazo para
P yp ’ ADICIONALES Presentar el Presentar el
- . Recurso : Recurso :
Base Legal: d) En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la 15 15
*[Art. 17° de Ia Ley N° 27806 "Ley de informacion, debera indicarlo en la solicitud. QUINCE DIAS | QUINCE DIAS
Transparencia y Acceso a la
informacion Pablica", del 03.08.2002, e) Precisar la forma de entrega de la informacion: Copia simple, copia
y su modificatoria Ley N° 27927 del| certificada, CD, correo electronico u otro medio. Plazo para Plazo para
04.02.2003. Resolver el Resolver el
) ., : Recurso : Recurso :
*[Texto Unico Ordenado de la Ley N°[ 2 Pago del costo de reproduccion luego de aprobada la procedencia de la
27806, aprobado mediante D.S. N° inf i6n solicitad 30 30
O32003PCM y su Regamemo| oo TREINTA DIAS | TREINTA DIAS
aprobado por D.S. N° 072-2003-PCM, -Copia simple por pagina 0.003% 0.10
del 07.08.2003. -Copia certificada por pagina 0.027% 1.00
-CD 0.054% 2.00
*(Resolucion  Defensorial  N° 019 -Cassete de audio de (90 minutos). 0.081% | 3.00
2005/DP, LEY N° 27444(Art.106°,
107°y 110°) - . X .
NOTA: La resp a la soli 1 de inf debera otorgarla en un plazo no
+|Resolucion  Rectoral N°  1170-|mayor de siete (7) dias dtiles plazo que podré prorrogar en forma excepcional por
2006/UNT  del 20102006 que cinco (5) dias dtiles adicionales sélo en caso de presentarse dificultades en la
designa al funcionario responsable de leccion de infor: liacion que debe ser comunicada al solicitante
la entrega de la informacion pblica en antes del vencimiento del primer plazo.
la UNT. Cuando transcurrido el plazo la institucion no ha emitido un pronunciamiento
expreso al servicio solicitado, este se da como denegado, quedando el
ciudadano en posibilidad de presentar el recurso A ivo correspondi
*|Decreto  Supremo N°070-2013-
PCM del 14 de junio del 2013.
(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccién de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 57
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE A INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
, REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N°DE DENOMINACION DEL — PAZ P INICIO DEL P
ORDEN ormulario 0 . Evaluacion Previa T PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Namero y Denominacion Codigo/ (&"Tf;&) (en SI) A”:i‘;'o“a' (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
PROCEDIMIENTO: QUEJA
74 | QUEJA ADMINISTRATIVA | 1 Comunicacion dirigida al Jefe del funcionario quejado, con copia al
Organo de Control Institucional, detallando lo siguiente.
- Nombres y apellidos completos, o denominacion o razén social,
Base Legal: documento de identidad o Registro Unico de Contribuyente (RUC) del
queioso. v de ser el caso. los datos del representante.
* - Domicilio fiscal completo o domicilio procesal de ser el caso,donde se
° 126° 0 Mesa de Partes
Ar;71414i i_126| ;158 ,de,la Ley desea recibir las notificaciones del procedimiento. 03 (TRES) DIAS | del Superior Jefe
Ley el Procedimiento - Fundamentos de hecho y de derecho que sustentan la queja, indicando Gratuito | Gratuito X ' Sup inmediato del No aplica No aplica
Administrativo General la entidad contra la que se dirige y de ser posible identificar al funcionario HABILES Jerarquico del quejado
responsable quejado.
- Lugar, fecha, firma del quejoso o de su representante, o huella digital, en
caso de no saber firmar o estar impedido.
- La relacion de los documentos y anexos que se acompafian.
(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccién de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 58
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS Tgf;ﬁig%zi.) CALIFICACION I — [;E;IE;(S)#E%?\TOZE RECURSOS
N° DE _ S— SOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ) o Forrpu]ano/ Automs- Evaluacion Previa (er?ﬁias hébies) PROCEDIMIENTO PARA ) ]
Numero y Denominacion Cadigo / (en % UIT) (en SI) N RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién tico | positivo | Negativo
RECURSOS
75 | RECURSOS ADMINISTRATIVOS [ 1 Recurso firmado por el recurrente y un letrado, conteniendo: X Rector
At o e e 5 e i o e e wooce V2P0 G | o Lcumoarnoce
’ : DIAS HABILES Especial Especial licitacion es menor a
Y CONTRATACIONES En caso de actuacion mediante representante, se acompafiara la General 600 UITs
documentacion que acredite tal representacion. — e -
- Sefialar como domicilio procesal una direccién electronica propia. Tribunal de
Base Legal: - El petitorio, de manera clara y concreta indicar lo que se solicita. Contrataciones del
*|Art.53° del Decreto Legislativo N°| - Los fundamentos de hecho y derecho que sustentan su petitorio. Estado
1017 Ley de Contrataciones del| - | 55 pryebas instrumentales pertinentes. Cuando el monto de la
Estado del 04.Junio.2008 - La garantia por interposicion del recurso de apelacion licitacion es menor a
*|Art. 107°, 109°,110°,111°,113° del| 2 Plantear el recurso dentro de los ocho (08) dias habiles de haberse 600 UITs
Decreto Supremo N° 184-2008-EF|  otorgado la Buena Pro. En caso de Adjudicaciones Directas y
Reglamento de la Ley de| Adjudicaciones de Menor Cuantia el plazo sera de cinco (05) dias
Contrataciones del Estado dell  hapiles.
01.Enero.2009 3 Pago en Tesoreria de la UNT. 11.486% | 425.00
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO,POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO
76 | RECURSOS ADMINISTRATIVOS [ 1 Presentar recurso firmado por el postulante y un letrado dirigido a la
CONTRA ETAPAS DE instancia y en los plazos establecidos en el Reglamento que
CONCURSO PUBLICOPARA | corecoonda,
CONTRATO, INGRESO Y
PROMOCION DOCENTE . Segiin Segln Segun
2 Adjuntar las pruebas que sustenten el recurso. Gratuito | Gratuito X Reglamento Reglamento Reglamento Rectorado Consejo Universitario
Base Legal: pertinente pertinente pertinente
*|Ley N° 27444 y Reglamentos para NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO,POR
Contrato, Ingreso y Promocion| ~ GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO
docente aprobados mediante:
*IRCU. 178-2005/UNT que aprueba
el Ingreso para contrato docente
del 07.09.2005
*|RCU. 220-2007/UNT que aprueba
el Reglamento de Ingreso a la
Docencia y Promociéon Docente
Universitario del 27.03.2007

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

a ’ REQUISITOS TRAMITACION () Bvaluacién Previa PLAZO PARA AUTORIDAD | RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL — RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario o .. | Evaluacién Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Namero y Denominacién Cédigol (ETTf)S;JII)I)) (en 1) Autométic (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION | APELACION
Ubicacion B ° Positivo  [Negativo
Planificacion y Gestion de la Investigacion - Servicios Exclusivos
77 REVISION DE INFORMES 1 Solicitud dirigida al Gerente de Investigacion Cientifica,| F-001
FINALES DE INVESTIGACION Proyeccion Social y Extension Universitaria.
PARA PUBLICACION EN ) , ,
REVISTA SCIENDO REVISTA Noaplica Secretariadela | . No aplica No aplica
- 2 Original y dos copias del Informe Final de Investigacic irecci6 Director de
SCIENTIC Y BOLETIN 1+D+ riginal y dos copias del Intorme rinal de Investigacion 06 (SEIS) DIAS| Direccion de Investigacion
mas CD. HABILES Investigacion Cientifica
3 Pago por revision. 0.270% | 10.00 Cientffica
Base Legal:
*|Art. 37° de la Ley N° 27444
78 | VENTADEBASESPARALOS | 4 pagq por Adquisicion de Bases y Anexos de los 0.405% | 15.00 No aplica No aplica No aplica
CONCURSOS DE PROYECTOS Concursos de Proyectos de Investigacion Secretariadela | .
DE INVESTIGACION QUE SE y 9 , Direccignde |  Directorde
GENERAN EN LA UNT Al instante Investigacion Invgstlga}mon
e Cientifica
Cientifica
Base Legal:
*|Art. 37° de la Ley N° 27444
79 1 Derecho de pago:
VENTA DE LA REVISTA DE Revista de Investigaciones Aplicadas SCIENDO 0.676% | 2500 Noaplica
INVESTIGACIONES APLICADAS | (Indizada). i - No aplica No aplica
SCIENDO (Indizada) Revista SCIENTIC (Autofinanciad 0541% | 20.00 i
SCIENTIC (Autofinanciada) evista (Autofinanciada). .541% . Segretar_lg dela Director de
Boletin 1+D+l Boletin Desarrollo e Innovacion I+D+l 0.405% | 15.00 Alinstante Dlrecglon .dle Investigacion
y Libro de Restimenes de Libro de Restiimenes de Informes de Investigacién 0.270% | 10.00 Invgstlg’amon Cientifica
Informes de Investigacion Cientfica
Base Legal:
*|Art. 37° de la Ley N° 27444

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
, REQUISITOS TRAMITACION (7 CALIFICACION RECURSOS ADMINISTRATIVOS
NDE |  DENOMINACION DEL — ebeidaie INICIO DEL Pt
ORDEN ormulario; o 5 Evaluacion Previa L PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Niimero y Denominacion Cédigol (STTZ%B) (en SI) A”:i‘zg'a' (en dias habiles) PARARESOLVER | ReCONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
Ejecucion y Publicacion de los Proyectos de Investigacién e Innovacion
80 RECONOCIMIENTO DE 1 Solicitud dirigida al Decano por el autor. F-001
TEXTOS, GUIAS O 2 Sofici ) o ) Secretaria de la Jefe de la - -
MANUALES DE Solicitud del Decano a la Oficina de Evaluacion No aplica Oficina de Oficina de No aplica No aplica
Académica con informe favorable del Comité ” i
PRACTICA PARA de Publicaci de Ia Facultad Evaluacion Evaluacion
SERVICIO INTERNO DE e Publicaciones de la Facultad. 05 (CINCO) Académica Académica
LA UNT DIAS
. i HABILES
3 Dos ejemplares del Texto, Manual o Guia.
*(Art. 37° de la Ley N° 27444
At 23° y 262° inc. f) del| 4 Derecho de Pago por Texto y Autor. 0
Estatuto de la UNT 1.351% | 50.00
81 CERTIFICADO DE 1 Solicitud dirigida al Director de Investigacion| ~ F-007
PROYECTOS DE Cientifica.
INVESTIGACION: COMUNES Secretaria de la
O DE ENVERGADURA L Director de
Direccion de Investigacion
Investigacion Cientgifica No aplica No aplica
Base Legal: 2 Tener registrado el proyecto en la Direccion de 03 (TRES) Cientifica
*ILey No 27444 (Art. 107°y Investigacion Cientifica. X DIAS
*|RCU.0372-2008/UNT Aprueba HABILES
Reglamento para la Gestion| 3 i
do Actividades de Pa?o por der'echo de certificado. )
Investigacion Cientifica Subvencionados con FEDU 0.324% | 12.00
* Con Financiamiento 0.405% | 15.00
82 CERTIFICADO DE L
PARTICIPACION DE 1 Pago por Derecho de Certificacion 0.324% | 12.00 No aplica No aplica No aplica
EVENTOS ACADEMICOS DE .
CARACTER CIENTIFICO 03(TREs) | Secreiadela |y de
Direccion de o
DIAS Investicacién Investigacion
HABILES >S4 Cientifica
Cientifica
Base Legal:
*(Art. 37° de la Ley N° 27444

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS SN o CALIFICACION
N°DE DENOMINACION DEL TRAMITACION () PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
ORDEN Formulariof 9 .| Evalvacionprevia | RESOLVER 1 peoceniento | COMPETENTE
PROCEDIMIENTO Niimero y Denominacion Cédigol (STTZ%B) (en SI) A”:i‘zg'a' (en dias habiles) PARARESOLVER | ReCONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
Ejecucion y Publicacion de los Proyectos de Investigacién e Innovacion
83 1 Solicitud dirigida al Director de Investigacion
CONSTANCIA DE: fantifi
Cientifica. F-001
A) Publicaciones de
;I'rabaj;s d_‘*:“"”’ggfé‘;q’:)g‘ 2 Tener Publicacion en la revista SCIENDO, 02.00S) DIAS Secretariadela | o
a evista , B e i
SCIENTIC y Boletin 1+D+! SCIENTIC o Boletinl+D+. |(4Asles Direccidnde | Lo eacion No aplica No aplica
3 Recibo por derecho de constancia 0.324% | 12.00 X Invesigacion Cientifica
Cientifica
777777 M solicitud dirigida al Director de Investigacion| | N T T T -
Cientifica. F-001
B)  Aprobacion  para
:g?élﬁg%on en la Revista 2 Informe Aprobatorio del Arbitro del Tema de
investigacion 02 (DOS) DIAS
. . HABILES
3 Recibo por derecho de constancia 0.324% | 12.00 X
C)Miembro del Consejo| 1 Solicitud dirigida al Director de Investigacion
Editorial, del Comité Cientifica. F-001
Cientifico o Arbitro de la
Revista SCIENDO o del
Boletin [+D+l 2 Ser miembro del Consejo Editorial, Miembro
Base Legal: del Comité Cientifico o Arbitro en la Revista 02 (DOS) DIAS
SCIENDO, SCIENTIC o Boletin 1+D+I HABILES
Gratuito | Gratuito X
«|Ley No 27444(Art. 1070y 110°)
RR N°0168-2007/UNT del 12.02.2007

(*) El pago se realiza en efectivo en la Direccidn de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
REQUISITOS Tgfﬁﬁ%%ﬂ% CALIFICACION N AUTORIDAD Il\;{SETCALIJvF::SI’/C\)Sé E\ED r\Flel\ﬁ(S)TLg/ngcl)\;\‘oZE
NDE | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO 5 Provi RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN Formulariof | o0 m) Evaluacion Previa dias hibjes) | PROCEDIMIENTO PARA
Niimero y Denominacion Cédigo / ® (en 1) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion uIT=3700 Positivo [ Negativo
GESTION DE TESORERIA
84 CERTIFICADO DE DONACION - L ) ) | | Mesa de Partes| Director de
1 Solicitud dirigida al Director de Tesoreria . 1{UNIDIA | de Tesoreria Tesoreria No aplica No aplica
Base Legal: Gratuito | Gratuito Noaplica (H AI)3IL
*|Art. 37° de la Ley N° 27444 2 Resolucion de aceptacion de donacion.
85 1 Solicitud dirigida al Director de Tesoreria F-001 ' '
CONSTANCIA DE BECIBOS DE 9 No aplica Mesa de Partes| Director de No aplica No aplica
PAGOS POR PERDIDA O . _ de Tesoreria | Tesoreria
DETERIORO(EXCEPTO RECIBO | 2 Recibo por derecho de constancia. 0.324% | 12.00 07 (SIETE)
DE APLAZADOS) DIAS
Base Legal: NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO HABILES
dley No 27444 (At 1070 NEGATIVO,POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O
¥ ' ¥ HACER DEL ESTADO
Art.110°
86 i 1 Solicitud dirigida al Director de Tesoreria F-001 X
DEVOLUCION DE DINERO POR ) ) )
Mesa de Partes| Director de Director de Vicerrector
NO HABER USADO EL RECIBO ) ! . ) ] ) ) L
DE PAGO 2 Adjuntar recibo de pago original(no constancia) de Tesoreria Tesoreria Tesoreria Administrativo
Base Legal: 15 (g:ﬂgcﬂ Plazo p:;amirseos:emar el | Plazo p:;amirseos:emar el
*[Ley N° 27444 (Art. 29° , 30° y| 3 Pago por derecho de tramite 0.216% 8.00 HABILES 15 15
1060) QUINCE DIAS QUINCE DIAS
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
NEGATIVO,POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O Reca“(;s" : Reca“(;s" :
HACER DEL ESTADO TREINTA DIAS TREINTA DIAS
REPROGRAMACION DE . ' )
8 CHEQUES VENCIDOS 1 Solicitud dirigida al Director de Tesoreria Mesa de Partes| Director de | Director de Vicerrector
Base Leqal de Tesoreria Tesoreria Tesoreria Administrativo
Base Legal:
*(R.D.N° 001-2007- EF/77.15 2 Adjuntar el cheque vencido. 07 (SIETE) Plazo p;;i Lf’rrseos_emar el [ Plazo p;;i :rrseos-emar el
*|Art. 33° Directiva N° 001-2007- DIAS 15 15
EF/77.15 del 27.01.2007 3 Pago por derecho de tramite 0.216% | 8.00 HABILES QUINCE DiAS QUINCE DiAS
Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver el
Recurso : Recurso :
* El plazo de 7 dias es cuando el cheque ;0 ) ;0 )
corresponde a ese mismo afio. TREINTADIAS TREINTADIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNfVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS
DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
REQUISITOS Ay Evaluacion Previa
N°DE DENOMINACION DEL liiibly PLAZOPARA | jnicio DEL aroRoao | RECURSOS ADNINISTRATIVOS
ORDEN Formulario/ | - siic| Evaluacion Previ RESOLVER | procenimieNTo |  COMPETENTE
PROCEDIMIENTO Nmero y Denominacion Codigo/ (ETTQ%E) (en g/, |Automate RN | fon s habies) PARARESOLVER | ReCONSIDERACION | APELACION
Ubicacion B ° Positivo  [Negativo
Admision a la Carrera Docente y Administrativa
VENTA DE CARPETA DE ] )
POSTULANTE PARA INGRESO Pago Unico por Derecho de Carpeta de Postulante que
88 4867 .
3 ALA DOCEN,CIA POR contiene: 1.486% | 55.00 Oficina d Jefe dela
CONCURSO PUBLICO DE Bases del Concurso No aplica . icina de Oficina de No aplica No aplica
MERITOS p Al instante Personal
Formato de Solicitud - Personal
Académico -
Formato de Declaraciones Juradas Academico
Base Legal: Reglamento General de Ingreso a la Docencia
*|Art. 37° de la Ley N° 27444
VENTA DE CARPETA DE 1 -
88 b) POSTULANTE PARA Pagtg Un.|co por Derecho de Carpeta de Postulante que 0.541% | 20.00
CONTRATO DOCENTE contiene: , ,
Requisitos generales y especificos No aplica No aplica No aplica
Formato de Solicitud
Base Legal: Formato de Declaraciones Juradas . Jefe dela
% o o Oficina de -
Art. 37° de la Ley N° 27444 Reglamento para evaluar personal docente . Oficina de
Al instante Personal
contratado. . Personal
Académico -
*|Reglamento para Evaluar Académico
Personal Docente Contratado

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS
DERECHO DE " ) INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
, REQUISITOS TRAMITACION () Evaluacion Previa PLAZO PARA AUTORDAD | RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N°DE DENOMINACION DEL — RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormulario o .. | Evaluacién Previa e PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Namero y Denominacién Cédigol (ST&%{]) (en 1) AU'OS"H"C (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION | APELACION
Ubicacion Positivo  [Negativo
Admision a la Carrera Docente y Administrativa
89a) [INSCRIPCION AL CONCURSO DE| 1 Presentar carpeta de postulante a concurso publico para Gratuito | Gratuito X 40 (TREINTA Mesa Partes de Redtor Rector Consejo
INGRESO A LA DOCENCIAPOR | contrato. v A(s : ABILE)S la Gerencia de Universitario
CONTRATO 2 Cumplir plazos y requisitos de convocatoria y del Reglamento Recursos
Base Legal: para Evaluar Personal Docente Contratado.
*|Art. 46 de la Ley N° 23733
*|Art. 230° del Estatuto de la UNT - 3 Existencia de plaza vacante en CAP y PAP.
2010
*|Reglamento  para evaluar al| 4 Declaracion Jurada Notarial de no tener incompatibilidad .
docente contratado
5 Cumoplir los requisitos del Art.215 del Estatuto Universitario.
89 b) INSCRIPCION EN EL 1 Presentar carpeta de postulante a concurso publico de ingreso Gratuito | Gratuito X Mesa Partes de Consgjo
CONCURSO DE INGRESOA LA | a la carrera regular docente 30 (TRENTA) | "0 - Rector Rector Universitario
CARRERA REGULAR DOCENTE 2 Cumplir plazos y requisitos de convocatoria y del Reglamento DIAS HABILES Recursos
para Evaluar Personal Docente Contratado.
Base Legal:
*|Art. 46 de la Ley N° 23733
*|Art. 204°, 205°, 206° y 230° del 3 Existencia de plaza vacante en CAP y PAP.
Estatuto de la UNT - 2010 4 Declaracion Jurada Notarial de no tener incompatibilidad .
*|Reglamento  para evaluar al
docente contratado 5 Cumplir los requisitos del Art.215 del Estatuto Universitario.
*|RCU. 220-2007/UNT que aprueba
el Reglamento de Promocion
Docente Universitario del
27.03.2007
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pagina 65
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
\DE REQUISITOS TRAMITACION (*) CALIFICACION PLAZO PARA NIGIO DEL Cm;’ggﬁ% RECURSOS ADMINISTRATIVOS
oRDEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Fomuaro! | oo Evaluacion Previa RE'SOEYEF PROCEDIMIENTO PARA
Ntimero y Denominacién cedgo/ | ALT- )| ten sty | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion - Positivo | Negativo
GESTION DEL SISTEMA DE PERSONAL
90 a) A. VACACIONES PENDIENTES: Personal Administ y Docente X
LICENCIA: . 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos con V°B® del Jefe ) . 05 (C,INCO) Mesa Pangs de Gerente de Gerente de Vicerrector
A. Por tener Vacaciones inmediato F-001 | Gratuito | Gratuito DIAS la Gerencia de RECUISOS RECUTSOS Administrativo
Pendientes ) ) HABILES Recursos
2 Tener vacaciones pendientes
B. A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL SIGUIENTE:
PERSONAL ADMINISTRATIVO:
1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos con V°B® del Jefe F001 . .
inmediato. -00 Gratuito | Gratuito
. 2 Documento sustentatorio segin sea el caso:Certificado
B.A cut.anta de_l Pt-erlodo médico del familiar y para el caso de matrimonio, constancia
Vacacional siguiente de tramite. Debiendo presentar dentro de las 72 horas
posteriores a su reincorporacion copia autenticada de la
partida de matrimonio.
Plazo para Plazo para
Presentar el Presentar el
Recurso : Recurso :
PERSONAL DOCENTE: 15 15
1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos con V°B® del Jefe QUINCE DIAS QUINCE DIAS
de Departamento Académico y V°B° del Decano. F-001 | Gratuito | Gratuito
Base Legal:
2 Carta de compromiso de los docentes que asumiran la
*|Art. 24° del D.L. 276 carga horaria.
3 Documento sustentatorio segiin sea el caso: Certificado médico
LJArt. 110%inc c y Art. 118° D.S. N° del familiar y para el caso de matrimonio, constancia de tramite. Plazo nara Plazo para
005-90-PCM Debiendo presentar dentro de las 72 horas posteriores a su Resolv‘;r el Resolvper ol
reincorporacion copia autenticada de la partida de matrimonio. Recurso : Recurso :
*|Reglamento de Control de Asistencia y TREIN?’?\ DIAS TREIN?’?A DiAS
Permanencia d‘; zers"”\“f' ’;dmzi”is‘;a‘:ﬁ' NOTA: La licencia a cuenta del periodo vacacional
aprobado con RC.U. N° 370-2006UNT,| ey iente se concede a los trabajadores por un periodo no
Art. 3.4.1, , modificado por R.C.U. N° 586- ) . 3 )
2006/UNT y R.R.N° 0096-2007/UNT mayor de treinta (30) dias, los mismos que son deducidos
del periodo vacacional inmediato siguiente: por
matrimonio o por enfermedad grave del conyuge, padres o
*|Reglamento de Control, Asistencia y hijos.
Permanencia del Personal Docente de la
UNT aprobado mediante R.C.U. N° 0196-
2006/UNT
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pégina 66



UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

UNT aprobado mediante R.C.U. N° 0196-
2006/UNT

Ley 30012 Ley que concede el derecho de
licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con
enfermedad en estado grave o terminal o
sufran accidente grave. 26.04.2013.

Ley 29409 Derecho a la Licencia por
Paternidad  del  20.09.2009 y su
Reglamento Decreto Supremo 014-2010-
TR del 16.12.2010.

accidente sufrido por el familiar directo (Licencia por tener
familiares directos con enf. grave o terminal o sufran
accidente grave)

Copia del acta o certificado de defuncion del pariente (Licencia
por fallecimiento)

Copia de la notificacion de la autoridad respectiva (Licencia
por citacion judicial, policial o militar)

Credencial del Jurado Nacional de Elecciones.(Funcién Edil)

N° DE REQUIToS TRAMITACION () CALFICACION PLAZO PARA NIGIO DEL C‘gﬁ;’ggﬁ% RECURSOS ADMINISTRATIVOS
oRDEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario/ ] Evaluacion Previa RESOLVER | ooooeniienTo PARA
Namero y Denominacién codgo/ | 1L | en sty | Automatico [— —| (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
GESTION DEL SISTEMA DE PERSONAL
90b LICENCIA 1 Solicitud o FUT dirigido al Gerente de Recursos F-001 | Gratuito | Gratuito X
) | CON GOCE DE HABER POR: Con VB del Jefe Inmediato (PERSONAL
. M;T?:?iﬁgrg%:[ﬁias)- ADMINISTRATIVO). N ’\liez:;ré;sj: Gerente de Gerente de Vicerrector
. ash Con el V°B® del Jefe de Departamento Académico y V°B® Recursos Recursos Administrativo
PATERNIDAD (04 dias) del Decano (PERSONAL DOCENTE). Recursos
*POR TENER FAMILIARES
DIRECTOS CON ENFERMEDAD
GRAVE O TERMINAL O SUFRAN | 2 Documento que sustente el pedido sequn sea el caso:
ACCIDENTE GRAVE (07 dias)
*FALLECIMIENTO DE: Certificado o constancia médica (Licencia por enfermedad),
CONYUGE, PADRES, HIJOS O en caso de Certificado Particular pasado 3 dias, debera ser
HERMANOS; visado por un area de Salud o por Servicio Médico UNT
*CITACION EXPRESA:
JUDICIAL, MILITAR, POLICIAL, Plazo para Plazo para
*FUNCION EDIL. Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT Presentar el Presentar el
Base Legal: otorgado por ESSALUD (Licencia por Maternidad). Reclusrso : Reclusrso :
*|Art. 24° del D.L. 276 QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|D.S. N° 005-90-PCM (Art. 110°inc c y Copia fedateada del Certificado de Nacimiento (Licencia por
Art.114°) Paternidad) - Comunicar con una anticipacion de 15 dias
*|Reglamento de Control de Asistencia y naturales la fecha probable de parto.
Permanencia del Personal Administrativo,
aprobado mediante R.C.U. N° 370- . .
2006/UNT, At. 34.1modficado por Comunicar al empleador sobre el ejercicio de este derecho
R.C.U. N° 586-2006/UNT dentro de las 48 horas de producido o conocido el suceso, Plazo para Plazo para
R.R.N° 0096-2007/UNT adjuntando certificado médico suscrito por el profesional de la Resolver el Resolver el
e o salud autorizado, con el que se acredite el estado grave o Recurso : Recurso :
Reglamento de Control, Asistencia | yerminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia del 30 30
Permanencia del Personal Docente de la TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS . CALIFICACION
N°DE i TRAMITACION () PLAZO PARA NIGIO DEL C‘gﬁ;’ggﬁ% RECURSOS ADMINISTRATIVOS
ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario / U Evaluacion Previa RE'SO:\'/E'F PROCEDIMIENTO PARA ' '
Ntimero y Denominacién Cédigo / * (en SI) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
icacio uIT=3700 Positivo | Negativo
Ubicacién
GESTION DEL SISTEMA DE PERSONAL
90c) LICENCIA CON GOCE DE PERSONAL DOCENTE
HABER POR CAPACITACION 1 Solicitud del interesado, dirigida al Jefe de Departamento Académico F-001 Gratuito | Gratuito X 25 Consejo
OFICIALIZADA 2 Tener mas de un afio de servicios en la UNT como docente nombrado (VEINTICINCO) Un(livelrmlt'ano, ) Asamblea
de conformidad con el Art. 283° del Estatuto vigente DIAS HABILES Consejo cuando ' Icencia | niversitaria
ienci émi i0 iali 4 Universitario, cuando es mayor a res(03)
Base Legal: 3 Que, la experiencia académica tenga relacion con la ?speuahdad y area I licencia es mayor meses.
« ° que desarrolla el docente en su Departamento Académico, en el marco
Art. 24° del D.L. 276 N ) : atres(03) meses.
. - R R de logro de los fines institucionales, debiendo de preferencia formar parte
Art. 110%inc c y Art113° del D.S. N del Plan Anual de Capacitacion de la Facultad que pertenece. Gerente de
005-90-PCM Recursos, cuando
. X Rectorado
*|Art. 278°-284°, 359° y 363° del la Ilfenc((l)a;)es menor
atres meses
Estatuto de la UNT 4 Constancia de admision de la Universidad o Institucion en la que Gerente de
*|Reglamento de Control, Asistencia y|  realizara los estudios. Secretaria del | Recursos, cuando la
Permanencia del Personal Docente de la[ 5 Acreditacion de beca o suspension de estudios a realizar, Departamento | licencia es menor a
UNT aprobado mediante R.C.U. N° 0196+~ excepcionalmente se concedera sin este requisito si los estudios a Académico | tres(03) meses
2006/UNT realizar conviene a los intereses académicos institucionales, y que tales|
estudios sean costeados por el Docente.
*
Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de Personal Administrativo,| 6 Carta de compromiso de los Docentes del Departamento Académico Rectorado, cuando Consejo
aprobado mediante R.C.U. N° 370- respectivo, que asumira la carga lectiva del docente beneficiario mientras las experiencias Universitjario
2006/UNT, Art. 3.4.1, modificado por| dure la licencia. académicas o Recforago, cuar:jqo I‘as
0 0 programas experiencias academicas
ZROE;/JUIL\‘T 586-2006/UNT y RRN° 0096 7 Informe favorable del Jefe del Departamento Académico. curriculares de | o programas curriculares
8 Visto Bueno del Decano de la Facultad capacitacion se de capacitacion se
. N . X i - realicen en el realicen en el extranjero,
Reglamento  de  Capacitacién  y| 9 Acuerdo de Consejo de Facultad, cuando la licencia solicitada es mayor extranjero, adn | atin cuando el fiempo sea
Perfeccionamiento del Per§0nal Docente a tres(03) meses. cuando el tiempo | menor a tres(03) meses.
de la UNT, aprobado mediante RCU N°I— = BERSONAL ADMINISTRATIVO: —~ "~ "~ [~~~ —"~""~—"~[—"—" — [T T T T T sea menor atres(03)
0643 - 2009/UNT. 1 Solicitud o FUT dirigido al Gerente de Recursos con V°B°® del Jefe F-001 Meses.
Inmediato. )
NOTA: La capacitacion debe estar referida| 2 Constancia de Admision o carta de invitacion de la institucion Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
al campo de accion institucional | ofertante. Mesa Partes de Rec1u5rso: Rec1l.|5r50:
especia}lidgd del servidor. ] 3 Carta de compromiso de servir a la UNT por el doble del tiempo de la la Gerencia de QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Al término de la licencia el servidor| licencia, contado a partir de su reincorporacion. Recursos!
deberd presentar copia afenticada por el 4 Entrega de cargo a su jefe inmediato 0 a quien éste designe
fedatario de la UNT de la constanda, N%TA SE CQONSIDEJRA SILENCIO ADMI:ISTRATIVO NE?SATIVO POR
ifi i i : d Plazo para Resolver el Plazo para Resolver el
cem.fl.cadq' o diloma que acredite su GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO. pRecurso . ';{ecwso .
participacion en el evento. 30 : 30 :
TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO TUPA A N O 2013
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
N°DE REQuiSTos TRAMITACION (') CALIFICACION PLAZO PARA NIGIO DEL C‘gﬂfgﬁgﬁ% RECURSOS ADMINISTRATIVOS
oRDEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario/ o Evaluacion Previa RESOLVER | ooooeniienTo PARA
Nimeroy Denominacién Codigo/ (S'I‘T_"mo) (en S1) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion - Positivo | Negativo
GESTION DEL SISTEMA DE PERSONAL
Mesa Partes de .
90 d) LICENCIA SIN GOCE DE Gratuito |Gratuito X 10 (DIEZ) la Gerencia de G;ersﬂ:zoie (i?eersz::odse AX[':;E;?:;ELO
HABER POR MOTIVOS PERSONAL ADMINISTRATIVO: DIAS Recursos
PARTICULARES 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos con V°B° del jefe| p_g04 HABILES
(Docentes y Administrativos) Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
el Recurso : el Recurso :
15 15
Base Legal: PERSONAL DOCENTE: QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*Art. 24° del D.L. 276 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos con V°B° del jefe F001
*D.S. N° 005-90-PCM (Art. 110°inc b,|  inmediato. )
115°y 172°) NOTA: Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
B el Recurso : el Recurso :
30 30
*Reglamento de Control de Asistencia y TREINTA DIAS TREINTA DIAS
Permanencia del Personal Administrativo,
aprobado mediante R.C.U. N° 370-
2006/UNT, Art. 3.4.1, , modificado por % . °
R.C.U. N° 586-2006/UNT De clonformlc!afi con el Art. 172° del D.S. 005-90-PCM el
RRIN® 0096-2007/UNT. servidor administrativo que tenga aperturado proceso
administrativo esta impedido de hacer uso de licencia
o por motivos particulares mayores a cinco (05) dias.
*Reglamento de Control, Asistencia y
Permanencia del Personal Docente de la
UNT aprobado mediante R.C.U. N° 0196-
2006/UNT.

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pégina 69
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISTOS TRAMITACION (/) CALIFICACION PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE o _ - RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario / (en% UIT) Evaluacion Previa dias habil PROCEDIMIENTO PARA ) )
Nimero y Denominacion Cadigo/ iy (en 1) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion uIT=3700 Positivo | Negativo
GESTION DEL SISTEMA DE PERSONAL
90e) LICENCIA PERSONAL DOCENTE
SIN GOCE DE HABER POR: ici irigi °B° j . .
A 1 Sohcﬂgd dirigida al Gerente de Recursos con V°B° del jefe F-001 | Gratuito | Gratuito X 25
CAPACITACION inmediato. VEINTICINGO
NO OFICIALIZADA 2 Tener mas de un afio de servicios en la institucion como docente! (Di ASH ABILES)
HASTA 1 ANO nombrado.
(Docentes y Administrativos) 3 Constancia de admisién de la Universidad o Institucion en la que
- realizara los estudios.
Reglamento de Capacitacion y ) Secretaria de
Perfeccionamiento del Personal docente | 4 Informe favorable del Jefe del Departamento Académico. Departamento Gerente de Rectorado Consejo
de la UNT, aprobado mediante Resolucion Académico Recursos, cuando Ia’ Universitario ,
de Consejo Universitario N° 0643- 5 Visto Bueno del Decano de la Facultad- cuando la licencia es cuando la
2009/UNT. 6 Acuerdo de Consejo de Facultad aprobando la licencia. licenciaes | menor a tres(03) licencia es
*(Art. 24° del D.L. 276 7 Constancia de admision de la Universidad o Institucion en la que menor a meses menor a tres(03)
*D.S. N° 005-90-PCM (Art. 110°inc b y Art|  realizard estudios. tres(03) meses meses
116°) y y y
*|Art. 278°-284°, 359° y 363° del Estatuto Consejo )
dela UNT .- uniiversitario, Consejo Asamblea
PERSONAL ADMINISTRATIVO: cuandola | Universitario, |, ;o qiaria
*|Reglamento de Control de Asistencia y| 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos con V°B° del Jefe licencia es Iguango la cuando la
! A ; icencia es : !
Permanencia dgl Personal Admmftranvo, Inmediato. F-001 Gratuito | Gratuito X 25 mayor a mayor a tres(03) licencia es
aprobado mediante R.C.U. N° 370- tres(03) Y/ mayor a tres(03)
2006/UNT, At 34.1, modificado por (VEINTICINCO) n meses. meses.
R.C.U. N° 586-2006/UNT 2 Constancia de Admision al evento. DIAS HABILES Mesa de Partes ©SES.
R.R.N° 0096-2007/UNT de la Gerencia
3 Entrega de cargo a su jefe inmediato o a quien éste designe de Recursos
*|Reglamento de Control, Asistencia y
Permanencia del Personal Docente de la
UNT aprobado mediante R.C.U. N° 0196-
2006/UNT

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

*Reglamento de Control de Asistencia |
Permanencia del Personal Administrativo,
aprobado mediante R.C.U. N° 370-2006/UNT,

Art. 34.1, , modificado por R.C.U. N° 586-
2006/UNT
R.R.N°0096-2007/UNT

*Reglamento de Control, Asistencia y
Permanencia del Personal Docente de la UNT
aprobado mediante R.C.U. N° 0196-2006/UNT

Certificado médico correspondiente

NOTA:

* La autoridad competente para resolver el tramite de
licencias hasta tres meses es el Jefe de la Oficina General de
Personal. Para periodos mayores a tres meses es el Consejo

Universitario.

el Recurso :
30
TREINTA DIAS

REQUSITOS TRAMITACION (% CALIFICACION AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE PLAZO PARA INICIO DEL COMPETENTE
oRDEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Formulario/ ] Evaluacion Previa RESOLVER | ooooeniienTo PARA
Nimeroy Denominacién Codigo/ (S'I‘Tf"s%g) (en S1) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion - Positivo | Negativo
GESTION DEL SISTEMA DE PERSONAL
90 f)
LICENCIAS POR . . 10 (DIEZ) | Mesa Partes de '
ENFERMEDADES PERSONAL ADMINISTRATIVO: Gratuito | Gratuito DIAS laGerenciade | Cerentede Gerente de Vicerrector
Recursos Recursos Administrativo
IRRECUPERABLES (CANCER, 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos con V°B° del Jefe F-001 HABILES Recursos
SIDA, TBC) Inmediato.
2 Certificado médico correspondiente
Base Legal: Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
el Recurso : el Recurso :
*Art. 24° del D.L. 276 .
*D.8. N7 005-90-PCM (Art. 110°inc a) PERSONAL DOCENTE: Quméz biAs U Clz DiAS
Art. Unico de la Ley 15668 Ley por Tuberculosis | 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos con el V°B° del Jefe de F-001 X
0 Neoplasia Maligna Departamento Académico y V°B® del Decano.
2 Plazo para Resolver | Plazo para Resolver

el Recurso :
30
TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
N°DE REQuiSTos TRAMITACION (') CALFICACION PLAZO PARA NIGIO DEL C‘gﬂfgﬁgﬁ% RECURSOS ADMINISTRATIVOS
oRDEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Fomuaro! | oo Evaluacion Previa Rigo;ysra PROCEDIMIENTO PARA
Ntimero y Denominacién cedgo/ | ALT- )| ten sty | Automatico (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion - Positivo | Negativo
GESTION DEL SISTEMA DE PERSONAL
91 PERMISO PORHORADE |1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos. F-001 Gratuito | Gratuito X 3 (TRES)
LACTANCIA DIAS  |\esa Partes de| Gerente de Gerente de Vicerrector
2 Copia Fedateada de la partida de nacimiento del hijo. HABILES | |3 Gerenciade | Recursos Recursos Administrativo
Recursos
M . . Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
*IReglamento de Control de Asistencia el Recurso : el Recurso :
y  Permanencia de  Personal 15 5
Administrativo, aprobado mediante QUINCE DIiAS QUINCE DIAS
R.C.U. N° 370-2006/UNT (Art. 3.5.6.3.
Ley N° 22482 Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
el Recurso : el Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
92 PERMISO 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos con V° B® del Jefe| F-001 | Gratuito | Gratuito X 3 (TRES)
POR ESTUDIOS Inmediato. H :BI’:}.SE s Gerente de Gerente de Vicerrector
SUPERIORES 2 Copia de la ficha de matricula y el horario de clases, para Mesa Partes de | - Recursos Recursos Administrativo
O DOCENCIA el caso de estudiantes. la Gerencia de
Recursos
3 Resolucién de contrato y horario de clase para el caso de
docente. Plazo para Plazo para
Presentar el Presentar el
4 Carta de compromiso de compensacion horaria. Recurso : Recurso :
. 15 15
QUINCE DIiAS QUINCE DIAS
Base Legal: . .
*|Reglamento de Control de Asistencia
y Permanencia del Personal
Administrativo, aprobado mediante Plazo para Plazo para
R.C.U. N° 370-2006/UNT (Art. 3.56.1. Resolver el Resolver el
D. Leg N° 276° Rec;(;so : Rec:(;so :
o - - |
D.S. N° 005-90-PCM TREINTADIAS | TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQuisTos TRAMITACION (') CALFCAGIN PLAZO PARA o R RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE INICIO DEL MPETENTE
oRDEN | DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO Fomur! | oo Evaluadion Previa RESOLVER | Loonionievro PARA
Nimero y Denominacion cdgo/ | CRETH | (en s1) | Automatico (en dias habiles) RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion - Positivo | Negativo
GESTION DEL SISTEMA DE PERSONAL
23 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos | | OZD(I[/)-\(;S)
CERTIFICADO DE TRABAJO/ No aplica HABILES Mesa Partes de| Jefe de la No aplica No aplica
CERTIFICADO DE CARRERA | 5 Recibg por derecho de tramite. 0.135% | 5.00 la Gerencia de | Unidad de
LABORAL PARA EL PERSONAL Recursos Escalafén
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO ] ) _
(CONTRATADOS Y N.OTA. El persongl contratgdo bajo '? modallldad CAS y
NOMBRADOS) Recibo por Honorarios .Plrofesmnalleis solo podra sopmtar una
constancia de prestacion de servicios en la modalidad que
. corresponda.
Base Legal:
*|Art. 110° de la Ley No 27444
94 CERTIFICADO: 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos Gratuito | Gratuito No aplica 02 (,Dos) Vesa Partes do| Gerente de . .
- DE PRACTICAS PRE DIAS s Carencis de | Recursos No aplica No aplica
PROFESIONALES HABILES Recursos
- DE PASANTIA 2 Informe del Jefe de la Oficina donde realiza la Pasantia y/o
Préacticas
Base Legal:
*|Art. 23 de la ley 23733 Ley Universitaria
*|Art. 110° de la Ley N° 27444
95 | REHABILITACION DE SANCION | 1 Solcitud dirigida al Gerente de Recursos F-001 Gerente de | Gerente de Vicerrector
ADMINISTRATIVA Recursos Recursos Administrativo
05 (CINCO) | Mesa Partes de
2 Informe del Jefe inmediato de haber observado buena Gratuito | Gratuito X DIAS la Gerencia de
Base Legal: conducta y obtenido informacion favorable desde la HABILES Recursos Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
* . aplicacion de la Ultima sancion después de haber el Recurso : el Recurso :
D.S.No 005-90-PCM (Art. 176° y transcurrido el afio. 15 15
177°) QUINCE DIAS QUINCE DIAS
Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
el Recurso : el Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS
DERECHO DE " ) INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
’ REQUISITOS TRAMITACION () Evaluacion Previa RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N DE DENOMINACION DEL — odoie INICIO DEL Pt
ORDEN ormulario o .. | Evaluacién Previa e PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Nmero y Denominacion Codigo/ (ETTg%E) (en S1) Aum;"at'c (en dias habiles) PARARESOLVER | ReCONSIDERACION | APELACION
Ubicacion Positivo  [Negativo
9 NOMBRAMIENTO PROFESOR | 1 Solicitud dirigida al Decano de la Facutad donde desea ser| F-006 | Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes Rector Rector Consejo
EMERITO incorporado. 30 de la Facultad Universitario
2 Ser docente universitario cesante o jubilado, con minimo 30 (TREINTA)
Base Legal: afios los varones y 25 afios las mujeres de servicios docentes DIAS HABILES
#| Art. 252° Estatuto Universitario pr~estados ala ppiversidad; habjendo dedicado sus ultimos 10 Plazo para
N ) afios de actividad académica a la UNT en forma Plazo para
Reglamento para Nombramiento de ininterrumoida Presentar el Presentar el
Profesores Extraordinarios pida. RECUrso : Rec;;so :
*|Reglamento para la evaluacién de QUIN éz biAS QUINCE
candidatos al Nombramiento de| 3 Certificado de antecedentes académicos que acredita que no DIAsS
Profesor Emérito, aprobado con|  estuvo afectado por medida disciplinaria alguna, expedido por,
R.R.N°1320-94 la Oficina General de Personal y visado por el Decano donde Plazo para
acumuld su mayor tiempo docente Plazo para Resolver| Resolver el
i ; el Recurso : Recurso :
NOTA: Se emite un acuerdo de 4 iu.atro eje:nplares del proyelcto 'd'e trabajlo. i . 30 30
Consejo de Facultad, el cual es 5 djl{ntar elementos de evaluacion de alta calidad académica TREINTA DIAS TREINTA
elevado al Consejo Universitario seguFr; FI{o,\Tostf;ZI%cg“el anexo 01 del Reglamento, aprobado DIAS
para su aprobacion y el con R-R. :
nombramiento se hace mediante NOTA: En caso la candidatura sea solicitada por un
Resolucién Rectoral. organismo universitario debera presentar los requisitos 2, 3, 4,
5y adicionalmente:
* El Acta de acuerdo donde se solicita el nombramiento.
* La aceptacion escrita del profesor candidato.
g7 | DUPLICADO DE CERTIFICADO | 4 gojicityd dirigida al Jefe de la Oficina de Evaluacion| —F-001
DE ASISTENCIA EN CURSOS DE Académica N li No apli No apli
o aplica o aplica
LA OFICINA DE EVALUACION | os2es | 1200 °aplica Secretariadela | Jefe de la ’ ’
ACADEMICA Pago por duplicado de certificado de asistencia a cursos e ’ 05 (CINCO) Oficina de Oficina de
DIAS HABILES|  Evaluacion Evaluacion
Base Legal: Académica. Académica.
*|Art. 37° de la Ley N° 27444
+Art. 20° del Estatuto de la UNT-
2010
pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro - Trujillo - Local Centra agina
(*) El li fecti la Oficinade T ia - Jr. Diego de Al 344 - Trujillo - Local C | UNT Pagina 74
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

’ REQUISITOS TRAMITACION (1) Bvaluacion Previa OLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE PARA
ORDEN ormulario o ... | Evaluacion Previa L PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Ntmero y Denominacion Codigo/ (STTfa%L) (en SI) Amo;"a"c (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo  |Negativo
98 VENTA DE CARPETA DE 1 E;?tti)erL]ngco por Derecho de Carpeta de Postulante que 0.541% | 20.00
POSTULANTE PARA . Oficina de Gerente de No aplica No aplica
CONCURSO DE PROMOCION - . Al instante Personal
Formato de Solicitud No aplica - Recursos
DOCENTE . Académico
Formato de Declaraciones Juradas.
Base Legal: Reglamento de Promocion Docente Universitario.
Art. 37° de la Ley N° 27444
99 1 Presentar carpeta de postulante a concurso de Gratuito | Gratuito X
INSCRIPCION AL CONCURSO Promocién Docente 30 (TRENTA) Mesa de Partes |  Gerente de Gerente de Rector
DE PROMOCION DOCENTE DIAS HABILES de la Gerencia Recursos Recursos
de Recursos
Base Legal: 2 Existencia de plaza vacante en CAP y PAP a la que Plazo para Presentar el PPIazo para‘
Art. 48 de la Ley N° 23733 postula. Recurso : ;e::un:;:e
.|Art. 212° del Estatuto de la UNT- 3 Cumplir los plazos y requisitos del Estatuto y Reglamento Quwéé DIAS 5
2010 de Promocion. QUINCE DiAS
RCU. 220-2007/UNT que aprueba el
Reglamento de Promocion Docente| 4 Declaracién Jurada Notarial de no tener incopatibilidad Plazo para Resolver :'easzo‘iv‘;f’;
Universitario del 27.03.2007 en la nueva categoria y modalidad. ol Regurso: Recurso
] 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNiVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS
DERECHO DE U INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
’ REQUISITOS TRAMITACION () Bvaluacién Previa RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL — PLAZD Parh NciooeL | AJTORDAD
ORDEN ormulariol o .i| Evaluacion Previ A PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Ndmero y Denominacion Codigo/ (STTfs%L) (en S/ Amoomat'c RN T | (en s habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo  |Negativo
100 a) 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos. Gratuito | Gratuito X .
CAMBIO DE MODALIDAD DE 2 Ser docente de carrera regular. 30 (TREINTA) | Mesa de Partgs Rector Rector QOHS?JO_
TRABAJO DEL PERSONAL ) . . c DIAS HABILES | de la Gerencia Universitario
DOCENTE DE TIEMPO 3 Existencia de plaza vacante solicitada en CAP y PAP. de Recursos
PARCIAL A TIEMPO Plazo para
COMPLETO 4 Informe favorable de la Direccion de Presupuesto de la Plazo para Presentar)  presentar el
Gerencia de Planificacion y Desarrollo. 5 Recurso :
Base Legal: QUINCE DiAS QU|NC1|§ DIAS
*[Art.49 de la Ley 23733 5 Declaracion Jurada Notarial de no tener incompatibilidad
*(Art.191° inc f) y 224° del Estatuto laboral en la nueva modalidad.
UNT - 2010 6 Acuerdo del Consejo de Facultad correspondiente Plazo para
Plazo para Resolver
el Recurso : R:SOIVer el
ecurso :
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO TREIN?‘Z DIAS 30
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O TREINTA DIAS
HACER DEL ESTADO.
100b) | cAMBIO DE MODALIDAD DE ; §°'r'°';”d dr']:'g'dda a Gfrrer”terde Ticur:°ls' ol 4 Gratuito | Gratuito X1 30(TRENTA) | Mesa de Partes Rector Rector Consejo
TRABAJO DEL PERSONAL T;mpgcgorsplefo carrera regular en la modalidad de DIAS HABILES | de la Gerencia ecto ecto Universitario
DOCENTE DE TIEMPO de Recursos
COMPLETO A DEDICACION | 3 Existencia de plaza vacante solicitada en CAP y PAP Pl
Plazo para Presentar azo para
EXCLUSIVA ol Recurso - Presentar el
15 ! Recurso :
4 Informe favorable de la Direccion de Presupuesto de la QUINCE DIAS 5
Base Legal: Gerencia de Planificacion y Desarrollo. QUINCE DIAS
*[Art.49 de la Ley 23733 5 Declaracion Jurada Notarial de no tener incompatibilidad
*Art. 191° inc f) y 224° del Estatuto laboral en la nueva modalidad.
UNT - 2010 6 Acuerdo del Consejo de Facultad correspondiente Plazo para Resolver :fszoﬁv”;r:l
|Regiamento de la Asignacién en la| 7 Pertenecer al Cuadro de Méritos de la Evaluacion el Resc(;”s": ReCUrso :
Modalidad de Profe a Dedicacié 1 30
E:dssliva € Frofesor eaicacion |ntema‘ TREINTA DIAS TR DiAS
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O
HACER DEL ESTADO.

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS
DERECHO DE o INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
’ REQUISITOS TRAMITACION () Bvaluacién Previa RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL — PLAZD Parh NciooeL | AJTORDAD
ORDEN ormulariol o .i| Evaluacion Previ A PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (STTfs%L) (en SI) A”"’Oma"c vaacon e | (endias hailes) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo  |Negativo
101 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos. Gratuito | Gratuito X
0 2 Resoluciones de contrato y/o nombramiento si son 2 (VEINTICINCO) Mesa Partes de | - Gerente de Gerente de Rector
ACUMULACION, . ylo nomo DIAS HABILES | |a Gerencia de Recursos Recursos
RECONOCIMIENTO DE servicios prestados fuera de la institucion. Recursos
TIEMPO DE SERVICIOS Y Plazo para
Plazo para Presentar p
BONIFICACION PERSONAL | 3 Constancia de pago de haberes y descuentos del periodo ol RecUrso - Presentar el
a acumular. 5 Recféso '
QUINCE DIAS ;
Base Legal: QUINCE DIAS
vyl . NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO
*|Art.12°,13°, el D.Ley N°20530 Plazo para
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O Plazo para Resolver
*[Art. 510,520y 53° del D Leg. 276 IR : Resolver el
oTeeTy 8. HACER DEL ESTADO. €l Recurso - Recurso :
*|Art..7° del D.S.N° 005-90-PCM 30 30
TREINTADIAS | rREINTA DiAS
102 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos. Gratuito | Gratuito X
ACUMULACION, 25 (VEINTICINCO) | Mesa Partes de | ~ Gerente de Gerente de Rector
DIAS HABILES ' Recursos Recursos
RECONOCIMI.ENTO DE 2 Certificados de estudios universitarios originales o copia la Gerencia de
CUATRO ANOS DE - Recursos
autenticada.
FORMACION PROFESIONAL _ , , N , Plazo para Presentarel | 1470 A
NO SIMULTANEOS 3 Coplg del titulo profesional universitario autenticado o Recurso - vt
legalizado. 1’ 15
Base Legal: QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|Art.41° del D..Ley N°20530 NOTA SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O Recurso : el Recurso :
HACER DEL ESTADO. 30 S0
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
103 PAGO DE 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos. F-001 Gratuito | Gratuito | X I\I/Ie(s; Partgs(;ie G;;iﬂ::oie G;;E::oie Rector
BONIFICACION 2 Copia de la partida de nacimiento del hijo o partida de a Rzzr::fs €
FAMILIAR matrimonio fedateada.
3 Declaracion jurada de no estar percibiendo este derecho Plazo vara Presentar| P12 Para
Base Legal: en ofra dependencia publica ni el solicitante ni su e,pRecurso ) Presentar el
+[D.Leg. N0 276 (Art. 529) conyuge. 15 Recso
UINCE DIAS .
4 Ser servidor nombrado < QUINCE DIAS
Plazo para Resolver : Iazc; paral
el Recurso : :SO ver E_e
30 ’ ec;(:so .
TREINTADIAS | reINTA DiAS
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

DERECHO DE o INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
’ REQUISITOS TRAMITACION () Evaluacién Previa PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL INICIO DEL
ORDEN PROCEDIMIENTO Formulariol | 1 o, urm utométc| Evalvacion Previa | - RESOWER | procepimienTo | COVEECENERARA
Numero y Denominacion Codigol | ‘Urarog | 60 81 |7y {en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo  |Negativo
104 | PAGO DE PRESTACIONES 1 Presentar en original y copia: Solicitud de pago de Gratuito | Gratuito | X
POR SEPELIO OTORGADO prestaciones econémicas. Formulario 8002, entregada Mesa Partes de
POR ESSALUD por ESSALUD. : Gerente de Gerente de
la Gerencia de Rectorado
o . - . Recursos Recursos Recursos
2 Copia simple de la partida y certificado de defuncién del
Base Legal: asegurado titular (mostrar original)
*D.Ley N° 25897 3 Comprobantes de pago emitidos a nombre del
*ID.L. N° 19990 beneficiario en original, por los gastos de sepelio del
*|D.L.N° 20530 asegurado fallecido.
4 Documentos de identidad, en caso sea un tercero
presentar copia del documento de identidad del
beneficiario y mostrar su documento de identidad.
105 PAGO DE SUBSIDIO 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos. F-001 | Gratuito | Gratuito X
POR FALLECIMIENTO Y 2 Copia fedateada de la partida de nacimiento del servidor
GASTOS DE SEPELIO: (en caso de fallecimiento de padres), partida de
DEL SERVIDORY nacimiento del hijo (en caso de fallecimiento de los hijos
FAMILIARES DIRECTOS del servidor) o partida de matrimonio (en caso de Mesa Partes de | Jefe de la Oficina | Jefe de la Oficina
fallecimiento del conyuge), con una antigliedad no mayor la Gerencia de Técnica de Técnica de Gerente de
a tres meses. Recursos Remuneraciones | Remuneraciones y Recursos
5(CINCO) DIAS y Pensiones Pensiones
HABILES
3 Certificado, partida o Acta de Defuncion, con una
antigliedad no mayor a tres meses..
Base Legal:
*D.S. 005-90-PCM (Art.142°, inc j ,| 4 Fotocopia Simple del DNI del solicitante.
Art.144° y 145°) 5 Boletas de Venta de gastos funerales (original).
*(D.S.N° 051-91-PCM (Art. 8°y 9°)

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

REQUISITOS DERECHO DE Evaluacion Previa INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
) TRAMITACION (*) PLAZO PARA AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL P— RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE PARA
ORDEN ormularioy o .| Evaluacion Previa " - PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Ntmero y Denominacion Codigo/ (STTfa%L) (en SI) Amo;"a"c (e dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién Positivo  |Negativo
106 PAGO DE SUBSIDIO POR 1 Presentar en Original y copia: Solicitud de Pago de Gratuito | Gratuito | X
LACTANCIA DE LA Prestaciones Econdmicas, Formulario 8002. Jefe de la Ofici Jefe de la Ofici
SERVIDORA DOCENTE O Mesa Partes de | 0 C L0 | O de | Gerente de
ADMINISTRATIVA la Gerencia de . )
Remuneraciones | Remuneraciones y Recursos
. . . Recursos y Pensiones Pensiones
2 Fotocopia del DNI del recien nacido.
Base Legal:
*|Ley N°26790 (Art. 12°, inc a.3) 3 Ficha de inscripcion del nacido, si la madre no es titular
*|D.S. 009-97-SA debera estar inscrita.
Res.N° 251-GG
*|ESSALUD-2000 (22.03.2000)
107 CONSTANCIA DE HABERES Y 1 Solicitud dlrlglda al Director de Tesoreria F-001 Gratuito | Gratuito X
DESCUENTOS Mesa de Partes |  Director de Director de Vicerrectorado
de Tesoreria Tesoreria Tesoreria Administrativo
Base Legal: 10 (DIEZ) DIAS P | e
*|Ley N° 27444 (Art. 107°y Art.110° HABILES 15 Recurso :
QUINCE DIAS 15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver el
Recurso :
30
TREINTA DIAS

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

declaracion, calificacion y pago de

renta afecta en montos superiores a la pension y no estar amparado por

Plazo para Resolver

. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION BLAOPARA . AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
ORDEN Formulario / . | Evaluacion Previa RESOLVER PROCEDIMEENTO | COMPETENTE PARA
Nimeroy Denominacion Codigo / (STT_g%L) (en 51y | Avtomé- (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién = tico | positivo | Negativo
PENSIONES
108 ENVIO A LA ONP DE 93.a) Para el caso de pension de Cesantia
SOLICITUDES Y DOCUMENTOS | 1 Solicitud dirigida al Sefior Rector (FUT) del extrabajador con indicacién| ~ F-001 | Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes de ONP ONP
DEL REGIMEN DE PENSIONES expresa de lo solicitado, indicando su direccion domiciliaria. 30 (TREINTA) | la Gerencia de ONP Sub Director de Director de
DEL DECRETO LEY N° 20530 DIAS HABILES Recursos Sub Director de Calificacion Produccion
2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante. Calificacion
3 Declaracion Jurada de acuerdo al Anexo VIII de la R.J. N° 125-2008-
Base Legal: JEFATURA/ONP, publicada el 10.07.2008. F-009
*|Decreto Ley N° 20530, arts. 16°,] 93.b) Para el caso de pension de Sobrevivientes-Viudez
28°,32°,34°, 35° y 36° publicado elf 1 Solicitud del Conyuge sobreviviente o su representante legal, con| F-001 | Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes de ONP ONP
27.02.1974 indicacion expresa de lo requerido dirigida al Sefior Rector, (FUT) S0(TREINTA) |15 Gerencia de ONP Sub Director de Director de
indicando su direccion domiciliaria. DIAS HABILES Recursos Squalljillir::é%nde Calificacion Produccion
*|Ley N° 28449 - Ley que establece| 2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante.
nuevas reglas del régimen de| 3 Partida de Matrimonio Civil, emitida con posterioridad a la fecha de
pensiones d_6| D~!-lN° 29530, art. 7°[  fallecimiento del causante, con una antigiiedad no mayor de tres meses.
y Tercera Disposicion Final. 4 Partida de Defuncion del causante, con una antigiiedad no mayor a tres
meses. | I
P Presentar | P Present
5 Declaracién Jurada de acuerdo al Anexo VIII de la R.J. N° 125-2008-|  F-010 azc;f:;iur;??n “ azc;f:;iur;??n “
*|Decreto Supremo N° 159-2002-EF, JEFATURA/ONP, publicada el 10.07.2008. 15 15
que  establece  disposiciones|  En caso de ser hombre el solicitante presentaré ademas: QUINGEDIAS QUINGEDIAS
relativas al reconocimiento, -, Declaracién Jurada de incapacidad de subsistir por si mismo, carecer de|  F-011

Plazo para Resolver

: : el Recurso : el Recurso :
de;e°h°lsD’|’_e”§L°;gg§g 8 QU S8 iqun sistema de seguridad social. (Anexo VIl de la R.J. N° 125-2008- 20 20
refiere e1L.L. : JEFATURA/ONP, publicada el 10.07.2008) TREINTA DIAS TREINTA DiAS
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pégina 80
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

EN CASO DE HIJOS ADOPTIVOS
* Resolucion que declare haberse realizado la adopcion por el causante.

Plazo para Resolver

- DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION bLAZO PARA . AUTORDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
ORDEN Fomrol | putoms. |_EvalacionPrevia | RESOUER 1 procepmiento [ COMPETENTE PARR
Nimero y Denominacion Cédigo ® (en 1) ) (en dias habiles) RECONSIDERACION APELACION
Ubicacien | UT=3700 tico | positivo | Negativo
*|Decreto Supremo N° 149-2007-EF, En los casos en que el Matrimonio haya sido realizado antes del afio|
aprueba lineamientos para la de fallecimiento del causante presentara adicionalmente:
devolucion de descuentos
realizados en exceso y de los| * Copia certificada del parte policial y/o certificado de necropsia si el
aportes efectuados incorrectamen- fallecimiento fue por accidente.
te al Fondo para la Asistencia| * Copia certificada de la partida de nacimiento de hijos en comdn, con una
Previsional y medidas comple-|  antigiledad no mayor a tres meses.
meptar|asdpara Ia.admm:jstTagcl)_n c'l\leol * Certificado médico que acredite el estado de gravidez de la conyuge a la
;%gslgnoen ezfenswnes e DL fecha de fallecimiento del causante.
- (art.2%). * Si el conyuge sobreviviente fuese minusvalido, adjuntar Dictamen de
comision médica del Seguro Social de Salud (EsSalud) o del Ministerio de
Salud que acredite la minusvalia.
Decreto Supremo N° 207-2007-EF,|Nota: En caso se concurra con beneficiarios de pension de orfandad, se
que dispone  otorgar  una|debera presentar la documentacion correspondiente a dicho tramite
*|bonificacion de caracter permanente
para los pensionistas del régimen
del DL. N° 19990, Primera| 93.c) Para el caso de pensién de Sobrevivientes-Orfandad
Disposicién Complementarial 4 gjicitud (FUT) del recurrente o su representante legal, dirigida al Sefior| F-001 | Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes de ONP ONP
(21.12.2007). Rector, requiriendo Pension de Orfandad indicando la direccion 30 (TREINTA) | la Gerencia de ONP Sub Director d Director d
domicilaria DIASHABILES |  Recursos | SubDirectorde |~ oot 0 ecor d
' e Calificacion Produccion
Calificacion
Resolucion Jefatural N° 125-2008-| 2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante.
Jefatura/ONP, dictan disposiciones| 3 Partida de Nacimiento de hijos del causante que solicitan pension, con una
«|referentes a solicitudes derivadas antigiiedad no mayor a tres meses.
d'e llos derechos pens|ona°r|os del 4 Partida de Defuncién del causante, con una antigliedad no mayor de tres
régimen del Decreto Ley N° 20530, meses
articulos 1°, 29, 3°, 4°, 5° 6° 7°y ’ Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
sus anexos, del 10.07.2008. 5 Declaracion Jurada dg acuerdo al Anexo VIII de la RJ. N° 125-2008- F-012 el Recurso : el Recurso :
JEFATURA/ONP, publicada el 10.07.2008. 15 15
QUINCE DIAS QUINCE DIAS

Plazo para Resolver

*[Sentencia del Tribunal[ * Partida de Nacimiento con la anotacion correspondiente, con un maximo el Recurso : el Recurso :
Constitucional recaida en el Exp. N° de tres meses de antigliedad. 30 30
050-2004-AI-TC del 12.06.2005. TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pégina 81
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT

- DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION bLAZO PARA . AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
ORDEN Formulario / . | Evaluacion Previa RESOLVER PROCEDIMEENTO | COMPETENTE PARA
Nimeroy Denominacién Codigo/ (STT_g%L) (en S1) A”;“'“a' (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién = IC0 | Positivo | Negativo
EN CASO DE HIJO INCAPACITADO
Art.24% inc.n del D.Leg. 276 * Copia legible y vigente del DNI del beneficiario.
* Certificado Médico expedido por una Comisién Médica del Ministerio de
Art.119° del D.S.005-90-PCM Salud o del Seguro Social de Salud, en la que se declare la incapacidad
absoluta para el trabajo del beneficiario.
* Resoluciones Judiciales de nombramiento del curador, de ser el caso.
* Documento de identidad del curador, de ser el caso.
(*)Los datos consignados en las CASO DE HIJO CON ESTUDIOS DE NIVEL BASICO O SUPERIOR
Partidas, Actas y DNI deben
guardar relacion entre si. Copia legible y vigente del DNI del beneficiario.
Certificado de Estudios (para continuar con Pension de hijo mayor de
edad).
93.d) Para el caso de pensidn de Sobrevivientes-Ascendientes
1 Solicitud (FUT) del recurrente o su representante legal, dirigida al Sefior|  F-001 | Gratuito | Gratuito X TREINTA Mesa de Partes de ONP ONP
Rector, requiriendo Pension de Ascendientes indicando la direccion 3,0 ( ) la Gerencia de QNP Sub Director de Director de
domiciliaria. DIAS HABILES Recursos Sub Director de Calificacion Produccion
o . . Calificacion
2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante.
3 Partida de nacimiento del causante, con una antigliedad no mayor de tres,
(03) meses a la fecha de presentacion..
4 Partida de defuncion del causante, con una antigliedad no mayor de tres
(03) meses a la fecha de presentacion..
5 Declaracién Jurada indicando desconocer la existencia de beneficiarios,
con derecho a la pension de viudez u orfandad.
6 Declaracion Jurada del solicitante indicando haber dependido
- - Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
econdémicamente del causante a la fecha de su fallecimiento y de carecer| el Recurso : el Recurso :
de rentas o ingresos superiores al monto de la pension que percibia o 15 15
hubiere podido percibir el causante. QUINCE DIiAS QUINCE DIiAS
7 Declaracién Jurada de acuerdo al Anexo VIII de la R.J. N° 125-2008-
JEFATURA/ONP, publicada el 10.07.2008. F-013 Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
el Recurso : el Recurso :
30 30
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, TREINTA DIAS TREINTA DIAS
POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO.
Pégina 82
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

DERECHO DE

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

*

*

Art. 34° del D.L. N° 20530
Art.24% inc.n del D.Leg. 276
Art.119° del D.S.005-90-PCM
Ley 28449

Art. 7° de la Res. Jef. N° 125-08-

Jefatura/ONP

3 Partida de Nacimiento de hijos del causante que solicitan pension, con una
antigiiedad no mayor a tres meses.

4 Partida de Defuncién del causante, con una antigliedad no mayor de tres
meses.

* En caso sean hijos adoptivos, adjuntar adicionalmente copia certificada de
la resolucion correspondiente.

*En caso sean menores o mayores de edad incapacitados adjuntar
Certificado Médico expedido por una Comision Médica del Ministerio de
Salud o del Seguro Social de Salud, en la que se declare la incapacidad
absoluta para el trabaio del beneficiario.

* En caso sean mayores de edad adjuntar constancia original de estudios
basicos o superiores
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR|
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO.

Plazo para Presentar
el Recurso :
15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

- DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION bLAZO PARA . AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
ORDEN Formulario / . | Evaluacion Previa RESOLVER PROCEDIMEENTO | COMPETENTE PARA
Nimeroy Denominacion Codigo/ | ©ENBUM | g gy [Automé- (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion uIT=3700 fico | positivo | Negativo
109 [ PENSION PROVISIONALDE 1 Solicitud del Conyuge sobreviviente o su representante legal, con| F-001 Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes
VIUDEZ indicacion expresa de lo requerido dirigida al Gerente de Recursos, (FUT) 30 (TREINTA) | de la Gerencia Rect Rect Consejo
indicando su direccion domiciliaria y teléfono. DIAS HABILES | g Recursos ector ector Universitario
2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante.
Base Legal: 3 Partida de Matrimonio Civil, emitida con posterioridad a la fecha de Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
*[Art. 32° del D.L. N° 20530 fallecimiento del causante, con una antigliedad no mayor de tres meses. el RelC:rso : el RelC:rso :
*|Art.24 inc.n del D.Leg. 276 4 Partida de Defuncion del causante, con una antigtiedad no mayor a tres QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|Art.119° del D.S.005-90-PCM meses.
*|Ley 28449 * En caso de conyuge varén sobreviviente presentar Declaracion Jurada de
*[Art. 7° de la Res. Jef. N° 125-08- incapacidad de subsistir por si mismo, carecer de renta afecta en montos Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
Jefatura/ONP superiores a la pension y no estar amparado por algun sistema de el Recurso : el Re;(t;rso :
i ; 30
seguridad social. TREINTA DIAS TREINTA DIAS
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO.
110 | PENSION PROVISIONAL DE 1 Solicitud (FUT) del recurrente o su representante legal, dirigida al Gerente| ~ F-001 Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes )
ORFANDAD de Fl(eltl:ur_sos, requiriendo Pension de Orfandad indicando la direccion de la Gerencia Rector Rector (?OHS(?]O‘
domiciliaria. 3'0 (TREINTA) de Recursos Universitario
DIAS HABILES
Base Legal: 2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante.

Plazo para Presentar
el Recurso :
15
QUINCE DIAS

Plazo para Resolver
el Recurso :
30
TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
. DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION bLAZO PARA AUTORDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE ” : RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE PARA
ORDEN Formulario / . , Evaluacion Previa o PROCEDIMIENTO
Nimeroy Denominacién Codigo/ (STT_g%L) (en S1) A”;“'“a' (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién = IC0 | Positivo | Negativo
111 [ PENSION PROVISIONALDE | 1 Solicitud (FUT) del recurrente o su representante legal, dirigida al dirigida| ~ F-001 | Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes Consejo
i 5 i indi 30 (TREINTA) : Rector Rector L
ASCENDIENTES al Gerente de Recursos, requiriendo Pension de Ascendientes indicando ; de la Gerencia Universitario
la direccion domiciliaria. DIAS HABILES deR
Base Legal: e Recursos . presentar | P present
*[Art. 36° del D.L. N° 20530 2 Copia vigente y legible del DNI del solicitante. P oeoniar | Plazo para resemiar
. ) . - - 15 15
Art.24°inc.n del D.Leg. 276 3 Partida de nacimiento del causantg,’con una antigiiedad no mayor de tres QUINCE DiAS QUINCE DiAS
*| Art.119° del D.S.005-90-PCM (03) meses a la fecha de presentacion..
*[Ley 28449 4 Partida de defuncion del causante, con una antigliedad no mayor de tres Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
*[Art. 7° de 1a Res. Jef. N° 125-08-]  (03) meses a la fecha de presentacion.. el Re;grs" : el Re;g'” :
Jefatura/ONP 5 Declaracion Jurada indicando desconocer la existencia de beneficiarios TREINTA DIAS TREINTA DIAS
con derecho a la pension de viudez u orfandad.
6 Declaracion Jurada del solicitante indicando haber dependido
econémicamente del causante a la fecha de su fallecimiento y de carecer
de rentas o ingresos superiores al monto de la pension que percibia o
hubiere podido percibir el causante.
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, POR
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO.
112 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos (FUT F-001 Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes Consejo
SUSPENSION DE PENSION POR g (FUT) 30 (TREINTA) , Rector Rector ~ONSejo.
REINGRESO AL SERVICIO DEL DIAS HABILES de la Gerencia Universitario
ESTADO 2 Dos copias autenticadas de DNI. de Recursos Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
Recurso : Recurso :
Base Legal: 15 15
*|Art.54° inc d) del D.L. 20530 3 Resolucion de Ingreso al Servicio del Estado de la Entidad de QUINCE DiAS QUINCE DiAS
D.S.005-90-PCM destino. Plazo para Resolver el Plazo para Resolver el
Recurso : Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos. F-001 i i X Mesa de Partes i
113 REACTIVACION : g . . . 00 Gratuito | Gratuito 30 (TREINTA) . Rector Rector (?onsgjo '
DE PENSION 2 Copia autenticada de la Resolucion que acredite su cese en la entidad DIAS HABILES de la Gerencia Universitario
Base Legal: donde prestd servicios como activo (reingreso)A de Recursos Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar el
*[Art. 54° inc d del D.L. 20530 3 Constancia de haberes y descuentos de inicio y cese de la entidad donde Recllgsu: Recltléso:
presto servicios. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
4 Liquidaci(’)n del tiempo de servicios. Plazo para Resolver el Plazo para Resolver el
Recurso : Recurso :
NOTA SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO POR 30 30
GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO TREINTA DIAS TREINTA DiAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
. DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
- DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TRAVITAGION () CALIFICACION o LAZ0 AR . AUTORIDAD RECURS0S ADMINISTRATIVOS
ORDEN Formulario / . | Evaluacion Previa RESOLVER PROCEDIMEENTO | COMPETENTE PARA
Nimeroy Denominacion Codigo / (STT_/E%L) (en 51y | Avtomé- (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacion b tico | positivo | Negativo
DUPLICADO DE BOLETAS DE _—
Mesa de Partes de )
M4 | paGO AUTENTICADAS | ' Fetcion verbal , b Oncis eerics | efe de la Oficina _ .
No aplica 1 (UN) DIA de Técnica de No aplica No aplica
Base Legal: 2 Pago por Duplicado de Boleta 0.054% | 2.00 HABIL Remuneraciones y Remuneraciones
*|Art. 37° de la Ley N° 27444 Pensiones y Pensiones
115 | REPORTE DE DESCUENTO A
FAVOR DE PERSONAS E 1 Solicitud dirigida al Vicerrector Administrativo (FUT) F-001
INSTITUCIONES No aplica Jefe dela Oficina| -\ gpjica No aplica
PARTICULARES 2P d " lanilla d . o 02 (DOS) DIAS | Mesa de Partes Técnica de
'ago por descuento en planilla de remuneraciones. 0.139% 5.00 HABILES VAD Remuneraciones
Base Legal: y Pensiones
*|Art. 37° de la Ley N° 27444
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
. DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION bLAZO PARA AUTORDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
\*DE RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE PARA
ORDEN Formulario / . , Evaluacion Previa o PROCEDIMIENTO
Nimeroy Denominacién Codigo/ (STT_g%L) (en S1) A”;“'“a' (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién = IC0 | Positivo | Negativo
116 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos, presentada por el beneficiario. Gratuito | Gratuito X Consejo
CESE POR FALLECIMIENTO DEL g p p 20 (VEINTE) Rector Rector . .j _
SERVIDOR DOCENTE O DIAS HABILES Mesa de Partes Universitario
ADMINISTRATIVO 2 Acta de Defuncidn autenticada. de la Gerencia Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
B L | de Recursos el Recurso : el Recurso :
ase Legal: 15 15
*|Ley N° 25897 AFP 3 Documento legal que pruebe la relacion directa con el servidor. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|D.L. N° 19990 Sist.Nac.Pens
*|D.S.005-90-PCM (Art. 192°) 4 Documento de identidad en fotocopia. Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
° el Recurso : el Recurso :
*|D.L. N° 20530 (Art.37°y 39°) 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
17 Consejo
CESE POR LIMITE DE EDAD 70 Ractor Redtor Universitario
ANOS, PENSION PROVISIONAL ) ) . . 20 (VEINTE) | Mesa de Partes
1 Informe de la Oficina de escalafon conteniendo informe técnico. Gratuito | Gratuito X . , Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
DE CESANTIAY CTS DIAS HABILES | de la Gerencia el Recurso : el Recurso :
de Recursos 15 15
Base Legal: QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*[D.L. N° 20530 (Art.32° y 39°)
*|D.L. N° 19990 Sist.Nac.Pens Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
*|D.S.N° 005-90-PCM (Art.182°y 186°) el Regcourso : el Reac;rso :
*|D.S. N° 051-91-EF TREINTA DIAS TREINTA DIAS
*|D.L.N° 276(Art.34° y 35°)
118 | RENUNCIA O CESE, CTS DEL | 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos, con 30 dias de[ F-001 | Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes R R Consejo
PERSONAL NOMBRADO DE | anticipacion, con el V°B® del Jefe inmediato. (FUT) A0(DIEZ) | 4 |3 Gerencia ector ector Universitario
LA UNT DIAS HABILES de Recursos
. Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
2 Constancia de no adeudo. el Recurso : el Recurso :
. 15 15
. Base Legal: o . QUINCE DIiAS QUINCE DIAS
Ley N° 25897 AFP 3 Acta de haber entregado el cargo al personal o jefe inmediato.
*IDL N° 19990 F'IazoI pRara Resolver PlazoI pRara Resolver
: : el Recurso : el Recurso :
Sist.Nac de Pensiones 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT Pégina 86
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GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)
. DERECHO DE . INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS TRAMITACION () CALIFICACION B LAZO PARA oo AUTORDD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
ORDEN Formulario / . | Evaluacion Previa RESOLVER PROCEDIMEENTO | COMPETENTE PARA
Nimeroy Denominacion Codigo / (STT_/E%L) (en 51y | Avtomé- (en dias habiles) RESOLVER RECONSIDERACION APELACION
Ubicacién = tico | positivo | Negativo
119 | RENUNCIA O CESE, PENSION | 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos, con 30 dias de| F-001 | Gratuito | Gratuito X 20 (VEINTE) Mesa de Partes Rect Rect Consejo
PROVISIONAL DE CESANTIA anticipacion salvo exoneracion expresa. i de la Gerencia ector ector Universitario
DIAS HABILES
DEL PERSONAL NOMBRADO de Recursos
DE LA UNT 2 Acta de haber entregado el cargo al personal o jefe inmediato. Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
el Recurso : el Recurso :
15 15
Base Legal: QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|Art.47° del DL 20530 NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO,
*[D. Leg. (Art,. 32°inc b) POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO. Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
*|D.SN° 005-90-PCM (Art. 182° inc| el Recurso : el Recurso :
> : 30 30
b) y Art. 189°) TREINTA DIAS TREINTA DIAS
*|Art. 7° de la Res. Jef. N° 125-08-
Jefatura/ONP
120 [REINGRESO A LA[ 1 Solicitud dirigida al Gerente de Recursos (FUT) F-001 Gratuito | Gratuito X Mesa de Partes Rect Rect Consejo
ADMINISTRACION PUBLICA 30 (TREINTA) | e |3 Gerencia ector ector Universitario
- . DIAS HABILES deR
2 Estar dentro de los 2 afios posteriores al cese € Recursos
Plazo para Presentar | Plazo para Presentar
Base Legal: el Recurso : el Recurso :
* NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO, 15 15
Art. 41° del D.S.No 005-90-PCM POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER DEL ESTADO. QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*ID Leg. 276 Plazo para Resolver | Plazo para Resolver
' ' el Recurso : el Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
121 STICKER DE PERMISO
VEHICULAR 1 Copia de DNl y tarjeta de propiedad.
(SOLO PARA DOCENTES,
ADMINISTRATIVOS, ALUMNOS | 2 Carné Universitario o ficha de matricula (alumno). No aplica No aplica
DE PRE GRADO Y POSTGRADO Mesa de Partes |  Director de
DE LA UNT] o Alinstant '
) 3 Fotocheck (Docente y/o Administrativo). instante | de la Gerencia Relc L."SOS
. de Recursos Fisicos
Base Legal: No aplica
*|Art. 37° de la Ley N° 27444 4 Pago por sticker. 0.278% | 10.00
*|Resolucion de Consejo Universitario
N°0131-2006/UNT
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

N°DE
ORDEN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE
TRAMITACION (*)

CALIFICACION

Numero y Denominacion

Formulario /
Codigo /
Ubicacion

(en % UIT)
UIT=3700

(en S1.)

.| Evaluacion Previa
Automé-

tico | positivo | Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD
COMPETENTE PARA
RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

RECONSIDERACION APELACION

VENTA

\ DE BASES PARA PROCESOS DE SELECCION

122a)

*

VENTA DE BASES PARA
ADJUDICACION DE MENOR
CUANTIA (AMC)

Base Legal:
Ley N° 23733, art. 4°, del 17.12.1983

Ley de Contrataciones del Estado -
Decreto Legislativo N° 1017, Art. 36°,
del 04.06.08

Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado - D.S. N° 184
2008-EF, Art.26°, del 01.01-09.

1 Estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores.

2 Presentar DNI del solicitante o DNI y acreditacion de Poder del
representante legal.

Gratuito

Gratuito

No aplic

QO

Al instante

Mesa Partes de
Abastecimiento

Comité Especial
Permanente

No aplica No aplica

122)

*

*

*

VENTA DE BASES PARA
ADJUDICACION DIRECTA
(AD)

Base Legal:
Ley N° 23733, art. 4°, del 17.12.1983

Ley de Contrataciones del Estado -
Decreto Legislativo N° 1017, Art. 36°,
del 04.06.08

Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado - D.S. N° 184
2008-EF, Art.26°, del 01.01-09.

1 Estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores.

2 Presentar DNI del solicitante o DNI y acreditacion de Poder del
representante legal.

3 Pago por derecho de Bases Administrativas de Adjudicacion
Directa.

0.417%

15.00

No aplica

Al instante

Mesa Partes de
Abastecimiento

Comité Especial
Permanente

No aplica No aplica

122¢)

*

VENTA DE BASES PARA
LICITACION PUBLICA /
CONCURSO PUBLICO

Base Legal:
Ley N° 23733, art. 4°, del 17.12.1983

Ley de Contrataciones del Estado -
Decreto Legislativo N° 1017, Art. 36°,
del 04.06.08

Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado - D.S. N° 184
2008-EF, Art.26°, del 01.01-09.

1 Estar inscrito en el Registro Nacional de Proveedores.

2 Presentar DNI del solicitante o DNI y acreditacion de Poder del
representante legal.

3 Recibo de Pago por derecho de Bases Administrativas de Licitacion
Publica o Concurso Publico.

0.556%

20.00

No aplica

Al instante

Mesa Partes de
Abastecimiento

Comité Especial

No aplica No aplica

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION (*) CALIFICACION "‘;i?ﬁ%gii%;ﬁg'{gﬂ?\;“o?
NeDE DENOMINACION DEL PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD
ORDEN Formulario/ o 2« | Evaluacion Previa RE,SOLYE.R PROCEDIMIENTO COMPETENTE
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (SFTfSL;&) (en SI.) Amo;"a"c (en dias habiles) PARARESOLVER | ReCONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
PROCESOS DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
123 EXAMEN CLINICO Y DE 1 Acudir a Examen segun Cronograma de Examen
LABORATORIO ANUAL A No aplica No aplica
ESTUDIANTES DE MEDICINA
PARA ACREDITACION 2 Pago unico derecho de examen clinico y de laboratorio. 0.135% 5.00 No aplica
Base Legal: Jefe dela
*[Ley N0 23733 (Art. 75°) Alinstante Laboratorio de | Oficina Técnica
. y i Servicio Médico |  de Servicio
Dictamen N°028-2002 CAFME Médico
RR. N°0311-2002/UNT
TRANSFERENCIA DE 1 Carne Universitario
124 PACIENTES A
ESPECIALISTAS No aplica No aplica
No aplica
Base Legal:
*|Art. 37° de la Ley N° 27444 Archivo Servici
Gratuito | Gratuito Alinstante rc m di:(;mlo Médico Tratante

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

) REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION (*) CALIFICACION oLAZO PARA AUTORDD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
N° DE DENOMINACION DEL p———" RESOLVER INICIO DEL COMPETENTE
ORDEN ormularios N | Evaluacion Previa N - PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Ntmero y Denominacion Cedigol (SI”Tf"S%L) (en SI) A”t°;"a"° (en dias habiles) PARARESOLVER | RECONSIDERACION |  APELACION
Ubicacion B Positivo | Negativo
PROCESOS DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
SERVICIOS DEL COMEDOR UNIVERSITARIO
125 | ATENCION DE COMENSALES 1 Estar incluido en el Padron de Usuarios del Comedor.
BECARIOS, REGULARES,
CATEGORIA A (Desayuno/ 2 Pago con boleta de depésito en Caja Truijillo. Comedor Administrador
A"“”e’mg Cena de Lunes a No aplica Alinstante | =0 o | del Comedor No aplica No aplica
omingo) versitari
9°) -Becarios Gratuito | Gratuito Universitario
-Regulares 0.054% 2.00
Base Legal: -Categoria A 0.095% 3.50
*|Art. 37° de la Ley N° 27444 Nota: El pago por el servicio es diario.
126 ATENC'EINBEESCO%ETNSALES 1 Carnet, Fotocheck 6 DNI.
(Desayuno/Almuerzo y Cena ) 2 Pago diario con boleta de deposito en Caja Truijillo. 0.122% 4.50 No aplica Comedor Administrador No aplica No aplica
Al instante A del Comedor
Universitario o
Base Legal: Universitario
*|Art. 37° de la Ley N° 27444 Nota: Para estudiantes de la UNT de Pre 6 Post-Grado.
127 | ATENCION DE COMENSALES | 1 Camet, Fotocheck 6 DNI.
LIBRES (Desgz::())lAlmuerzo Vi1, Pago diario con boleta de depdsito en Caja Truijillo. Administrador No aplica No aplica
No aplica . Comedor
Nota: 1.- Para estudiantes de otras Universidades, que P Alinstante Universitario deLCUm.Ed.O'
Base Legal: participan en Eventos Academicos 6 Practicas Pre Universitario
*|Art. 37° de la Ley N° 27444 Profesionales. 0.135% 5.00
Nota: 2.- Para particulares que desean usar el servicio. 0.189% 7.00

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION (*) CALIFICACION
. RECURSOS ADMINISTRATIVOS
NeDE DENOMINACION DEL — PLAZD At INICIO DEL Pt
ORDEN ormularios N | Evaluacion Previa N - PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (SFTfSL;&) (en SI.) Amo;"a"c (en dias habiles) PARARESOLVER | ReCONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
PROCESOS DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
ACCIONES DE SERVICIO SOCIAL - GESTION DEL BIENESTAR UNIVERSITARIO
128 CALIFICACION PARA 1 Llenar formato
COMEDOR Y OTRAS 2 Promedio ponderado Jefedela
PRESTACIONES 3 Una foto No aplica 03|§:‘§SE S) | MesadePartes | Oficina de No aplica No aplica
ASISTENCIALES 4 Pago por calificacion 0.135% 5.00 HABILES Servicio Social Bienestar
Base Legal: Universitario
*(Art. 37° de la Ley N° 27444
129 CATEGORIZACION 4 Soliciua angioa al Jefe de la Uncina de  Blenestar
SOCIOECONOMICA A Universitario, jUStiﬁCandO lo solicitado. N " N "
INGRESANTES, ACTUALIZACION | .\ No aplica o aplica o aplica
Y/O RECATEGORIZACION 3 alriouta vigente o
Recibo 'por derecho de Historia Social, incluido en el costo de 10 (DIEZ) DIAS| Mesa de Partes Jef_e dela
Base Legal: la matricula (S/.6.00) HABILES Servicio Social Unidad de
*|Art. 37° de la Ley N° 27444 4 Constancia de acreditacion Servicio Social
Pago por el servicio
a) Categorizacion ingresantes Gratuito Gratuito
b) Recategorizacion / Actualizacion 0.135% 5.00
DUPLICADO DE CARNE DE 4 Soliciua dingiaa ai Jere de la Uncina de wlenestarf ¢ 40 i .
130 COMENSAL Universitario, justificando lo solicitado. _ Mesa de Partes de|  efedela No aplica No aplica
No aplica 1 (UN) DIA la oficina de Oficina de
Base Legal: 2 Una foto 0.162% 6.00 HABIL Servicio Social Bienestar
*|Art. 37° de la Ley N° 27444 3 Pago por duplicado de camé Universitario
- ESTUDIO §0CIOECONOMICO 1 bOI.ICIqu 9'”9'03, , al Jere og ' la_urcina de Bienestar| ¢ onq Jefedela
PARA CREDITO EDUCATIVO Universitario, justificando lo solicitado. 02 (DOS) DIAS| Mesa de Partes Oficina de No aplca No aplca
Base Legal: Gratuito Gratuito Noaplica HABILES Servicio Social Bienestar
Universitario
*|Art. 37° de la Ley N° 27444
VURICNTAVIVN T VCUNOLJERIA . .. .
132 cleTAR Gratuito | Gratuito Al instante Jefe de la
1 Llenar Formato. Mesa de Partes Oficina de
. Servicio Social Bienestar No aplica No aplica
Base Legal: Noaplica Universitario
*|Art. 37° de la Ley N° 27444 | |

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT




UNIWRSID@ NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION (*) CALIFICACION
. RECURSOS ADMINISTRATIVOS
NeDE DENOMINACION DEL — PLAZD At INICIO DEL Pt
ORDEN ormularios N | Evaluacion Previa N - PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (SFTfSL;&) (en SI.) Amo;"a"c (en dias habiles) PARARESOLVER | ReCONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
PROCESOS DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
133 | OTORGAMIENTO DE BECASEN | 1 Solicitud  dirigida al Jefe de la Oficina de Bienestar| ~F-001 Jefe dela _
EL COMEDOR PARA Universitario. Mesal qe Partes de Oficina de Jefe de la Oficina Vicerrectorado
INTEGRANTES GRUPOS la Oficina General | gjgnestar de Bienestar Administrativo
ARTISTICOS Y DEPORTISTAS de Bienestar e Universitario
e Universitario
CALIFICADOS 20 (VEINTE) Universitario
2 Adjuntar constancia de pertenecer al grupo con V°B° del i . X DIAS
. Gratuito Gratuito Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar
Base Legal: Jefe de la Unidad. HABILES Recurso : el Recurso :
. 15 15
*|Estatuto UNT (Art.332° inc.b) QUINCE DIAS QUINCE DIAS
*|Acuerdo C.U. 31-10-96
Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver
*IR.R. 350-02/UNT Recurso : el Recurso :
30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS
134 SERVICIO DE COMEDOR ) ' No aplica 04 (CUATRO) |Mesa de Partes de|  Jefedela No aplica No aplica
UNIVERSITARIO 2 Recibo de prestaciones asistenciales Gratuito | Gratuito DIAS la Unidad de Unidad de
Base Legal: 3 Promedio ponderado HABILES Servicio Social | Servicio Social
*|Art. 37° de la Ley N° 27444 4 Avance curricular
RESERVA DE COMEDOR . . ) )
135 UNIVERSITARIO 1 Ficha de Matricuia . Mesa de Partes de|  Jefe dela No aplica No aplica
Gratuito | Gratuito No aplica Al instante la Unidad de Unidad de
Base Legal: Servicio Social | Servicio Social
*|Art. 37° de la Ley N° 27444
i 1 Solicitud dirigida al Rector. (FUT) . . Mesa de Partes de )
136 SUBVENCION POR F-001 Gratuito Gratuito X 30 (TR'ElNTA) Secretaria General Rector Rector Consejo
ENFERMEDAD ) L DIAS dela UNT Universitario
2 Certificado Médico. HABILES
Base Legal: Plazo para Presentar el | Plazo para Presentar
Recurso : el Recurso :
*ILey N° 26790 (Art. 12°) 15 15
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO QUINGE DIAS QUINGE DIAS
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER Plazo para Resolver el | Plazo para Resolver
ecurso : el Recurso :
DEL ESTADO. 30 30
TREINTA DIAS TREINTA DIAS

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION (*) CALIFICACION
. DENOMINACION DEL PLAZO PARA — AUTORIDAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS
ORDEN Formulario/ o 2« | Evaluacion Previa RE,SOLYE.R PROCEDIMIENTO COMPETENTE
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (SFTfSL;&) (en SI.) Amo;"a"c (en dias habiles) PARARESOLVER | ReCONSIDERACION APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
PROCESOS DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
ACCIONES DE RECREACION Y DEPORTES - GESTION DEL BIENESTAR UNIVERSITARIO
137 | INSCRIPCION A LOS TALLERES | 1 Una foto para el Camet. | . | No aplica No anlica
No aplica . Jefe de la p! p!
DEPORTIVOS P Alinstante | Unidad de Unidad de
L Recreacion y .,
Base Legal: 2 Pago por los conceptos siguientes: Deportes Recreaciony
*|Ley N° 23733 (Art. 759) Taller 0.946% |  35.00 Deportes
*(Art. 37° de la Ley N° 27444
*|Estatuto UNT (Art. 332° inc.c, g , NOTA: (Taller de Natacion)
Art. 373%inc. b yArt. 374%inc. c) - Pago a piscina 0.541% 20.00
138 PARTICIPACION EN: Inscripcién de la Escuela: N li Unidad de Jefedela No aplica No aplica
CACHIMBOS DEPORTIVOS Y caplica . »
1 Pago tnico por derecho de inscripcion 0.676% 25.00 Alinstante Recreacion y Unidad de
JUEGOS DEPORTIVOS .l
Deportes Recreacion y
INTER-ESCUELAS Y/O Denort
INTERFACULTADES Inscripcion de la Facultad: epores
1 Pago Unico por derecho de Inscripcion. 1.351% 50.00
Base Legal:
*|Ley N° 23733 (Art. 75%)
*|Estatuto de la UNT (Art. 373%inc b)
Art. 374°inc ¢)
139 | VACACIONES RECREATIVAS 1 Solicitar Inscripcion No aplica Unidad de Jefedela No aplica No aplica
Base Legal: 2 Pago por movilidad : Alinstante Recreacion y Unidad de
*|Ley N° 23733 (Art. 75%) Deportes Recreacion y
*|Estatuto de la UNT (Art. 373° inc b) * Playa Local 0.135% 5.00 Deportes
y Art. 374%inc c) *Playa (Tumbes) 2027% | 75.00

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS
REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION (*) CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
N DE DENOMINACION DEL PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD RECURSOS ADNINISTRATIVOS
ORDEN Formulario/ . | Evaluacion Previa RESOLVER PROCEDIMIENTO COMPETENTE
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (STTZ%B) (en 1) |utomate TR | fendias habies) PARARESOLVER | RECONSIDERACION | APELACION
Ubicacion B ° Positivo | Negativo
SERVICIO DE BIBLIOTECAS
i 1" Dos fotografias a color, recientes, tamafio carne (por
140 CARNE DE BIBLIOTECA !
primera vez)
CENTRAL (Graduandos, 2 Copiad ibo d | teléf N l Sisterma de
Egresados, Ex-alumnos y opia de recibo de agua, luz o teléfono. oaplica 02(DOS) DIAS| Sis
K 3 Copia de DNI HABILES Biblioteca Central | Bibliotecas de X .
Particulares) opia Biblioteca No aplica No aplica
Base Legal: 4 Derecho de pago Gnico 0.297% 11.00
*|Art. 37° de la Ley N° 27444
141 | DUPLICADO DE CARNEDE | 1 Fiohy de Matricula
LECTOR DE BIBLIOTECA ) )
CENTRAL Y ESPECIALIZADAS| 2 Una foto a color, recientes, tamario came. No aplica 1 (ON) DIA Unidad de Sstomade
3 Constancia de no adeudar libros en Bibliotecas U.N.T. HABIL B;bggtzcgaﬁzezg:" Biblioteca No aplica No aplica
Base Legal: 4 Derecho de pago Gnico 0.162% 6.00 P
*|Art. 37° de la Ley N° 27444

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS
REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION () CALIFICACION 'NRSEETRCS'?)SS a\gzﬁig'{gimo?
NeDE DENOMINACION DEL — PLAZD At INICIO DEL Pt
ORDEN ormulariol o +i|  Evaluacion Previa o PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion Codigo/ (STT:“S%B) (en SI) A”“’;“a“c YEACOTTTEY® | (on dias hables) PARARESOLVER | mecoNsIDERACION | APELACION
Ubicacion Positivo | Negativo
SERVICIO DEL HERBARIUM TRUXILLENSE
i 1 Solicitud dirigida al Director del Herbario (FUT) F-001
142 DETERMINACION
TAXONOMICA DE PLANTAS N li 07 (SIETE) )
- ) oaplica ) Director del
2 Alcanzar la muestra (espécimen) de la planta a determinar. DIAS Herbario Herbario ! i
HABILES No aplica No aplica
Base Legal:
*|Art. 37 de la Ley 27444 3 Pago del servicio por espécimen 0.135% 5.00
143 SECADO DE PLANTAS 1 Solicitud dirigida al Director del Herbario (FUT) F-001
No aplica 03 (DIAS , Director del
2 Alcanzar la muestra(espécimen) de la planta a secar. pH H A(BILES) Herbario :Z:boarrioe No apli No apli
o aplica o aplica
Base Legal:
*|Art. 37 de la Ley 27444 3 Pago del servicio por espécimen 0.027% 1.00
144 USO DEL PATRIMONIO
(PLANTAS SECAS Y L - . . i i i
BIBLIOTECA) DEL HERBARIO 1 Solicitud dirigida al Director del Herbario (FUT) F-001 No aplica Atencion Director dl No aplica No aplica
Gratuito Gratuito Inmediata Herbario Herbario
Base Legal:
*|Art. 37 de la Ley 27444
SERVICIO MUSEOS - MUSEO ZOOLOGIA
DETERMINACION . . ,
145 | TAXONOMICA DE ESPECIES | 1 Presentar solicitud dirigida al Director del Museo de|  F-001
Zoologia, solicitando el servicio. ) .
ANIMALES 9 No aplica 07 (SIETE) Director del No aplica No aplica
DIAS Museo de Zoologia| ~ Museo de
Base Legal: 2 Alcanzar muestra del ejemplar a determinar. HABILES Zoologia
*|Art. 37 de la Ley 27444
3 Pago del servicio por espécimen 0.135% 5.00

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT




rsis .
UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

N°DE
ORDEN

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

DERECHO DE TRAMITACION (*)

CALIFICACION

Numero y Denominacion

Formulario/
Cadigo/
Ubicacién

(en % UIT)
UIT=3700

(en SI.)

Automatic Evaluacion Previa

0
Positivo | Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER
(en dias habiles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD
COMPETENTE
PARARESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

RECONSIDERACION

APELACION

SERVI

CIO DE MUSEOS - MUSEO DE ARQUEOLOGIA

146

*

PRESTAMO PARA
EXPOSICION DE PIEZAS
ARQUEOLOGICAS

Base Legal:

Art. 37 de la Ley 27444

CARACTER INTERNACIONAL
1 Solicitud al Director del Museo de Arqueologia.

2 Plan de exposicion o Proyecto
3 Poliza de seguro

4 Resolucion Rectoral

5 Acta Notarial

6 Firma de Convenio

7 Catalogacion del material

8 Subvencion de acuerdo a la cantidad, calidad y el tiempo de
exposicion.
NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER
DEL ESTADO.

30 (TREINTA)
DIAS
HABILES

Secretaria del
Museo de
Arqueologia

Jefe de Museo
de Arqueologia

No aplica

No aplica

CARACTER LOCAL
1 Solicitud al Director del Museo de Arqueologia.

2 Plan de exposicion o Proyecto.
3 Carta Fianza y Pdliza de Seguro.
4 Catalogacion del material

NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER
DEL ESTADO.

Gratuito

Gratuito

05 (CINCO)
DIAS
HABILES

Secretaria del
Museo de
Arqueologia

Jefe del Museo
de Arqueologia

No aplica

No aplica

CARACTER NACIONAL
1 Solicitud al Director del Museo de Arqueologia.

2 Plan de exposicion o Proyecto

3 Carta Fianza y Péliza de Seguro.

4 Resolucién Rectoral

5 Acta Notarial

6 Firma de Convenio

7 Coordinacién con I.N.C.

8 Catalogacion del material

9 * El derecho de pago sera de acuerdo al convenio

NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER
DEL ESTADO.

15 (QUINCE)
DIAS
HABILES

Secretaria del
Museo de
Arqueologia

Jefe del Museo
de Arqueologia

No aplica

No aplica

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT
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TUPA ANO 2013

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA) - SERVICIOS EXCLUSIVOS

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE

DENOMINACION DEL REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION (*) CALIFICACION oLAZ0 AR - RECURSOS ADMINISTRATIVOS
INICIO DEL
Formulario/ . ) RESOLVER COMPETENTE
. PROCEDIMIENTO Numero y Denominacion ogém;ga;o fen% ) (en Sy  [Automate EI0IN TR | (endiosnavies) | PROCEPMENTO | pugaesoLveR RECONSIDERACION |  APELACION
Or\r‘?;):N Ubicacion urT=3700 ° | Positivo | Negativo
SERVICIO DE MUSEOS - MUSEO DE ARQUEOLOGIA
CARACTER ACADEMICO-CIENTIFICO | |
1 Solicitud al Director del Museo de Arqueologia. F-001
- No aplica
. 2 Objetivo de las tomas. Gratuito Gratuito p 02 &[;%?ESSIAS
147 REALIZACION DE 3 Firma del acta de compromiso de uso y derecho de las
DOCUMENTALES publicaciones
No aplica No aplica
CARACTER CULTURAL - CIENTIFICO Secretaria del Jefe de Museo
1 Solicitud al Director del Museo de Arqueologia. F-001 Gratuito Gratuito . 01 (UN) DIA Museo de de Arqueologia
. . No aplica HABIL Arqueologia
2 Carta de compromiso de los fines del Documental
Base Legal: CARACTER COMERCIAL
1 Solicitud al Director del Museo de Arqueologia. F-001 . 07 (SIETE)
. Obistivo del D | $200 No aplica DIAS
Art. 37 de la Ley 27444 2 Objetivo del Documenta HABILES
3 Pago por derecho de pago unico.
148 |REALIZACION DE TOMAS DE
FOTOGRAFIAS DE R . ]
. 1 Solicitud dirigida al Director del Museo de Arqueologia F-001 .
CARACTER COMERCIAL , 02 (DOS) DIAS| Secretariadel | e el Museo
$10 No aplica HABILES Museo de de Arqueologia
Base Legal: 2 Derecho de pago por pieza Arqueologia queees No aplica No apli
gal: p! plica
*|Art. 37 de la Ley 27444
149 EXPOSICIONES 1 Solicitud dirigida al Director del Museo de Arqueologia F-001
TEMPORALES, MONTAJES . .
MUSEOGRAFICOS EN OTRAS X |10 (DiEZ) DAS Seh;feta"z del D'\'Afectm 39' No aplica No aplica
INSTITUCIONES 2 Pago por exposiciones useo de useo de
9o por exp 8.108% 300.00 HABILES Arqueologia | Arqueologia
Base Legal:
*|Art. 37 de la Ley 27444 NOTA: SE CONSIDERA SILENCIO ADMINISTRATIVO
NEGATIVO, POR GENERAR OBLIGACION DE DAR O HACER
DEL ESTADO.

(*) El pago se realiza en efectivo en la Oficina de Tesoreria - Jr. Diego de Almagro 344 - Trujillo - Local Central UNT




