LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO

2011

CAURCACION
REQUISITOS DERECHD O TRANT AN
L, . EVALLACION PREVIA ] PLAZD PARA RESILVER (i DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
N? Denominacidn del Procedimiento ALTOVATI oty | "POELIREONEND | e ey
NI:IITIEI"I] y DEI‘]I]ITIiI'IaEinI'I Fnrmul;friu ( §. % UT w Positivo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
1 |Adqusicién de Formato Unico de Tramite (FUT) Ninguno FO001 Gratiito 0.00%
Mesa de partes
03.08.2002 (Art17°), y su . .
. o Solicitud en formato impreso (FUT; F001
ACCESO A LA INFORMACION QUE POSEE modicara ey N 27521 preso (FUT)
043-2003-PCM y su
2 PRODUCE LA UNAMAD : Ley N° 27806 Ley de Reglameno aprobado por Pago por conceptos siguientes: Mesa de paries Secretario General
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica T G008 R oot 7! ) L ’
Art. 29'y 30 Ley N927444 o Fotocopia Fedatada por pagina 1 0.04% X 01Dia
‘ Magnético en cd (escaneado-imagen) 27 0.74%
Solicitud en formato (FUT) F001
. Art 29y 30 Ley 27444, Presentar certficado de estudios originales
AUTENTICACION DE CONSTANCIAS O
CERTIFICADOS DE ESTUDIOS, GRADOS ArtS5 dela Ley 23734 Comprobante de pago por derecho de: Mesa de partes Secretario General
3 |AcADEMICOS Y TITULOS EXPEDIDOS POR LA Autenticacién de Certificado de:
UNIVERSIDAD: Art. 29, 30y 127 de la Ley N°27444, . '
) Estudios por semestre 7 0.20% X 05Dia
Estatuto vigente.
Autenticacion de grado Académco de bachiller 10 0.29% X 1Dia
Autenticacion ftulo Profesional 13 037% X 1Dia
Art 29°, 30°y 107° de la Formulario Unico de Tramite F001
| Art96° y Art4° inc.b) de Presentar documentos originales
AUTENTICACION DE DOCUMENTOS (POR FOLIO): (5373 Comprobante de pago por folio: Mesa de partes Secreario General
4 |art. 29,30y 127 de la Ley N°27444, Estatuto 025 b ) ,
vigente - 108 05 0.015% X 1Dia
26 - 50 folios 03 0.007%
51 a mas folios 02 0.006%
Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001
DIPLOMA DE BACHILLER EN Comprobante de pago por derecho de Diploma 306 850% . 25 Dl Mesa de partes Secretario General
5 :;l;SACION(PROCAMAG) ATt 22- Ley N°23733, Estatuito Adjunta Resolucion de Grado Académico de Bachiller en
Educacién
2 fotografias a colores tamafio pasaporte
Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001
6 COPIA DE RESOLUCIONES FEDATADAS DE
RECTORADO, C.U.YA.U. (POR FOLIO) Comprobante de pago por derecho de resolucion 4 0.1% X Mesa de parles Secretario General
01D&
. ici 0 . F001
7 TRANSCRIPON DE ACUERDO DE C.U.Y A.U.(POR Soliitud en formulario impreso. (FUT)
FOLIO) Comprobante de pago por derecho de acta 4 0.1% ‘ o0 Mesa de partes Secretario General
ias
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g Denominacian del Procedimiento

REQUISITOS

DERECHD DE TRAMTACION

CALIRCACION

ALTOMATI

EVALUACION PREVIA

PLAZO PARA RESOLVER (en

Nimera y Denominacidn

formulario (
Codigo- Ubicacian)

% T

1]

Positiva

Negativo

dias habiles)

INICI0 DEL PROCEDIMIENT O

DEPENDENCIA  COMPET ENTE PARA
RESOLVER EL PROCEDIMIENT O

8 CALIGRAFIADO DE GRADO ACADEMICO O TITULO
PROFESIONAL

Solicitud en formulario impreso. (FUT)

Comprobante de pago por derecho de caligrafiado

F001

2

0.60%

2 Dias

Mesa de partes

Secretario General

9 CONCURSO DE PLAZAS
DOCENTES.(NOMBRAMIENTO)

4

Solicitud dirigida al Presidente de la Comisién evaluadora de
la UNAMAD indicando a la plaza a la que postula.

Recibo de pago por derechos de concurso

Copia legalizada del expediente debidamente documentado.

Declaracién Jurada segln formato.

206

5.71%

20 Dias

Mesa de partes

Comision de concurso de
Plazas Docentes

10 RATIFICACION Y PROMOCION DOCENTES

1

2

Solicitud dirigida al Presidente de la comisién
Recibo de pago por promocién

206

5.71%

20 Dias

Mesa de partes

Comision Evaluadora

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

RECEPCION DE DENUNCIAS CIUDADANAS
RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA(Ley N° 277785,

modificada por Ley 28396, ley 28557) Directiva N°
008-2003-CG/DPC

11

K22

Presentacion de una solicitud escrita, la cual guardara relacion con el formato en el
ANEXO N°01 de la directiva 008-2003-CG/DPC, Dirigida al Jefe de la OCI-UNAMAD.

Nombres y Apellidos completos, domicilio, y de ser el caso numero Telefonico fijo o
movil, correo electronico del denunciante o de la persona que lo representa copia (
RUC), ser el caso . Los representantes de de personas juridicas deberan acreditar su
condicion mediante poder o documento con mérito suficiente.

El contenido de la denuncia debera versar sobre los actos u operaciones que revelen,
por accion u omision, la indebida, ilegal o ineficiente gestion de recursos y bienes del
estado, en las entdades sujetas al Sistema Nacional de Control, incluyendo los relativos a
la gestién ambiental, los recursos naturales y el patrimonio cultural de la nacion.

los actos u operaciones materia de denuncia no deberan consfiuir asuntos, o ser materia
de controversia , sujetos a la competencia constitucional y/o legal de ofros organismos
del Estadoé

Exposicion defallada y presisa de los hechos relativos a los actos u operaciones que
consftuyan la presunta irregularidad o anomalia , de tal manera que permita su
comprobacion, con idicacion de fechas y lugares, asi como de fuentes de informacion y
montos involucrados , si fuere el caso.

Datos con que se cuente para la individualizacion de los parficipes y/o de los testigos de
la presunta irregularidad denunciada.

F004

Gratuito

10 Diaz, de no ocurrir
la subsanacion se
procedera al archivo de
la denuncia, salvo en
casos debidadmente
justiicados de acuerdo
OCl é

Oficina del Organo de
Control Interno de la
UNAMAD.
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Denominacian del Procedimiento

REQUISITOS

DERECHD DE TRAMTACION

CALIRCACION

ALTOMATI

EVALUACION PREVIA

Nimera y Denominacidn

formulario (
Codigo- Ubicacian)

% T

Positiva

Negativo

PLAZO PARA RESOLVER (en
dias habiles)

INICI0 DEL PROCEDIMIENT O

DEPENDENCIA  COMPET ENTE PARA
RESOLVER EL PROCEDIMIENT O

e

=

Las Pruebas pertinentes, adjuniandolas en copia simple; o la indicacion de la
correspondiente evidencia identficable y sus caracteristicas o lugar de ubicacion que
Compromiso del denunciante para permanecer a dispocision de la contraloria General a
efecto de brindar las aclaraciones 0 mayor informacién informacién disponible a que
hubiere lugar.

Lugar, fechay frma o huella digital

Unicamente en los csos que al ciudadano no le resulte materialmente posible su
presencia por escrito. La demanda podra ser expuesta verbalmente ante el jefe del
drgano de Control Institucional, quien la consiganara en el formato respectivo, recabando
lafrma y huella digital del denunciante.

UNIDAD ORGANICA : IMAGEN INSTITUCIONAL

12

|ALQUILER DE TOGA Y BIRRETE

K

Recibo de pago por derecho a tramite.

27

0.74%

01Dia

Mesa de partes

Imagen Institucional

UNIDAD ORGANICA : CENTRO PRE UNIVERSITARIO (CEPRE)

13

MATRICULA CEPRE-UNAMAD (Incluye Carnet
original) : Reglamento del CEPRE

1

2

Recibo de pago por derecho de matricula.
2 Fotografias Tamafio carné fondo

35

0.98%

01Dia

Secretaria CEPRE

Director del CEPRE

14

SERVICIO MEDICO para esteudiante de CEPRE-UNA

MAD

Derechos pago

0.43%

01Dia

Secretaria CEPRE

Director del CEPRE

15

PENSION DE CICLO CEPRE-UNAMAD (Incluye
separatas y examénes): Reglamento del CEPRE

Recibo de Matricula CEPRE-UNAMAD
Recibo de pago por derecho de catnet

Recibo depago de Pensién de CEPRE-UNAMAD

450

12.50%

01Dia

Secretaria CEPRE

Director del CEPRE

16

DUPLICADO DE CARNE CEPRE-UNAMAD

2
3

Solicitud en formato impreso
Recibos de pago por derechos de tramite.
1 Fotografia tamafio camné fondo blanco.

F001

0.09%

01Dia

Secretaria CEPRE

Director del CEPRE

UNIDAD ORGANICA : OFICINA PERMANENTE DE

ADMISION

1
2

3

Solicitud en formulario impreso. (FUT)

Recibo de caja por derecho de inscripcion:
Procedencia de Institucion Educativa Privada
Procedencia de Institucion Educativa Publica

Partida de Nacimiento original.

F001

6.50%
6.00%
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N

g Denominacian del Procedimiento

REQUISITOS

DERECHD DE TRAMTACION

CALIRCACION

ALTOMATI

EVALUACION PREVIA

Nimera y Denominacidn

formulario (
Codigo- Ubicacian)

% T

Positiva

Negativo

PLAZO PARA RESOLVER (en
dias habiles)

INICI0 DEL PROCEDIMIENT O

DEPENDENCIA  COMPET ENTE PARA
RESOLVER EL PROCEDIMIENT O

INSCRIPCION PARA CONCURSO DE ADMISION

17 |MODALIDAD: EXAMEN ORDINARIO: Art. 21-tey 23733,
Estatuto UNAMAD, Reglamento de Admision.

Certificados de Estudios originales del 1° al 5° de secundaria
sin borrones ni enmendaduras, visado por la UGEL/ DRE

Declaracién Juarada de no tener antecedente Penales

Dos fotografias tamafio pasaporte a color fondo blanco.

01Dia

Secrefaria Admision

‘Comision Permanente de
Admision

INSCRIPCION PARA CONCURSO DE ADMISION
MODALIDAD: EXAMEN EXTRAORDINARIO
(COMUNIDADES NATIVAS, COMUNIDADES
18 CAMPESINAS, DEPORTISTAS CALIFICADOS,

DISCAPACITADOS): Art. 21-Ley 23733, Estatuto UNAMAD,

Renlamentn de AdmiciAn | ev NIO 200AN | av del Silenrin

Solicitud en FUT al presidente de la Comisién de Admision

Partida de Nacimiento original.

Certificados de Estudios originales del 1° al 5° de secundaria
sin borrones ni enmendaduras, visado por el Ministerio de
Educacion u Oficio de presentacion refrendados por el
Director de la Insitucion Educativa de procedeencia en caso
de no haber culmimado estudios secundarios (3° a 5°)

Dos fotografias tamafio pasaporte a color fondo blanco.

Copia certificada del acta de sesion de la Comision
calificadora del plantel secundario de origen, en la que
conste en la RM-1225-85-EDel orden de méritos obtenidos
segun el reglamento establecido

Recibo de caja por derecho de inscripcion de acuerdo a
modalidad
a) Comunidades nativas

Certificado original emitida por el el presidente de su
cominida refrendada porla FENAMAD

b) Comunidades Campesinas

Certificado original emitida por el el presidente de su
cominida refrendada FADEMAD

c) Deportistas calificados

No ser mayor de 25 afios acreditado con Partida de
Nacimiento.

F001

234

234

234

01Dia

Oficina de Admision

Comision Permanente de
Admision
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N

Denominacian del Procedimiento

REQUISITOS

DERECHD DE TRAMTACION

CALIRCACION

ALTOMATI

EVALUACION PREVIA

Nimera y Denominacidn

formulario (
Codigo- Ubicacian)

% T

Positiva

Negativo

PLAZO PARA RESOLVER (en
dias habiles)

INICI0 DEL PROCEDIMIENT O

DEPENDENCIA  COMPET ENTE PARA
RESOLVER EL PROCEDIMIENT O

eI SR S N R

Administrativo, Reglamento Prospecto Admision.

T

Estar en actividad deportiva permanente

Certificado de no haber sido sancionado por falta grave o
actitud antideportiva por los tribunales y/o Comision de
Departamental o Provincial expedido Justcia de
Federacion Nacional por la instancia correspondiente

Certificacion que acredite ser deportista Calificado emitida
por el (IPD) de Madre de Dios

Compromiso escrito de participar obligatoriamente
representando a la UNAMAD en caso de ingresar.

c) Discapacitados

Constancia que acredite estar inscrito en el Registro
Nacional de las Personas con Discapacidad

d) 1°y2° puesto

Copia certificada del acta de sesion de la Comision
calificadora del plantel secundario de origen, en la que
conste en la RM-1225-85-E Del orden de méritos
obtenidos segun el reglamento establecido

234

234

6.50%

6.50%

19

INSCRIPCION PARA CONCURSO DE ADMISION
MODALIDAD: GRADUADOS Y TITULADOS DE

NIVEL UNIVERSITARIO: Art. 21-Ley 23733, Estatuto
UNAMAD, Reglamento de Admisién, Ley N° 29060 Ley del Silencio
Administrativo, Reglamento Prospecto Admision.

Solicitud en formato impreso
Pago por derecho de inscripcion profesional
Partida de Nacimiento original.

Dos fotografias recientes tamafio pasaporte a color fondo
blanco.

Diploma original del Grado Académico o Titulo Profesional,
mas fotocopia legalizada por notario o autenticada por el
fedatario de la Universidad.

Certificados originales de estudios profesionales de la
universidad de procedencia.

F001

260

7.23%

01Dia

Oficina de Admision

Comision Permanente de
Admision

Solicitud en formato impreso

Gratuito
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CAURCACION
REQLISITOS DTN EVALUACION PREVIA ] PLAZD PARA RESILVER( DEPENDENCIA- COMPET ENTE PARA
] . ", . . en
N Denominacitn del Procedimient AT dis hbes) WED DL FROCDMBTD |~ sty . pocaomapio
" ]
Namera y Denominacidn Eﬂfi"i::““ ¢ 8. % Ut Positva | Negativo
igo- Lbicacitin)
Silabo de las asignaturas aprobadas de la universidad de
procedencia, debidamente visadas.
Partida de Nacimiento original.
Dos fotografias recientes tamafio pasaporte a color fondo
blanco.
Constancia certificada de no haber sido separado por medida
disciplinaria, expedida por el rectorado de la Universidad de 01Dia Facultad de destino
procedencia. Oficina de Admision
INSCRIPCION PARA CONCURSO DE ADMISION Constancia de examen médico.
20 MODALIDAD: TRASLADO EXTERNO ago por derechos de traslado externo internacional
(INTERNACIONAL), TRASLADO EXTERNO pagop ) ) '
(NACIONAL) : Art. 55.-Ley N°23733, Reglamento de Admision. a) Traslado externo intenacional 360 10.00% X
Certificados de Estudios originales expedidos por la
universidad de origen acreditado por el consulado
Peruano, teniendo como minimo 72 créditos y visados por
el Ministerio de Relaciones Exteriores del Per(
b) Traslado externo nacional 234 6.50% X
Certificados de estudios originales expedidos por la
universidad de origen que acredite haber aprobado como
minimo 72 créditos
INSCRIPCION PARA CONCURSO DE ADMISION Solicitud en formulario impreso.
MODALIDAD: TRASLADO INTERNO DE UNA Pago por derecho de traslado P 6.50% X
21 CARRERA PROFESIONAL A OTRA; DE UNA Certificado de estudios originales acreditando como minimo
ESPECIALIDADA OTRA EN LA MISMA CARRERA o . 9 L. 01Dia Facultad de destino
PROFESIONAL:  Art. 55.-Ley N°23733, Reglamento de 30 créditos y 100 créditos como méximo Ofcina de Admision
Admision. Ley N°29060 Constancia de no adeudar a la UNAMAD
3 Formulario Unico de Tramite F001
22 SIMULACRO DEL EXAMEN DE ADMISION (Incluye
pruebay clave de respuestas) Pago por derechos de examen del simulacro de admision 10 028%| x Comision Permanente de
Oficina de Admision Admision
23 |PROSPECTO DE ADMISION ADICIONAL Recibo de pago por derechos de Prospecto de Admision. 18 0s0%| x Comision Permanent de
01Dias Oficina de Admision Admision
Formulario Unico de Tramite F001
24 |DUPLICADO DE CARNE DE POSTULANTE Pago por derechos de Duplicado de Carné de Postulante. 12 0.34% X 02Dias Comisién Permanene de
Oficina de Admision Admision
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TUPA ANO 2011

Denominacian del Procedimiento

REULISITOS

DERECHD DE TRAMT ACION

CALIRCACION

ALTOMATI

EVALUACION PREVIA

Nimero y Denominacidn

formulario (
Codigo- Ubicacian)

ST

Positiva

Negativo

PLAZO PARA RESOLVER (en
dias habiles)

INICI0 DEL PROCEDIMIENT O

DEPENDENCIA  COMPET ENTE PARA
RESOLVER EL PROCEDIMIENT O

3

Constancia de la denuncia policial.

25

CONSTANCIA DE INGRESO

Pago por Derecho

Gratuito

0.00%

Oficina de Admision

Comision Permanente de
Admision

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ASU

NTOS ACADEMICOS

26

MATRICULA DE INGRESANTES MODALIDAD :

CEPRE Art. 29y 30 de la Ley 27444, Art.55° de la Ley N° 23733 ley
Universitaria, Estatuto UNAMAD -2010, Reglamento Académico
Vigente

Reglamento
Académco

1
2
3

Solicitud en formulario impreso.

Pago por derecho de ingreso

Pago por derecho de mafricula

Pago por derecho de autorizacion uso de servicios

Pago por derecho de fomento al deporte

Partida de Nacimiento original.

Certificados de Estudios originales del 1° a 5° de secundaria

sin borrones nienmendaduras, visado por el Ministerio de
Educacion.

Dos fotografias tamario pasaporte a color fondo blanco.

Haber aprobado todas sus asignaturas de su area o sub
area.

Alcanzar vacante en el cuadro de méritos de la carrera
profesional inscrita en el Centro Pre Universitario UNAMAD.

Constancia de examen médico o carné médico otorgado por
el Centro Médico de la UNAMAD y atencion yntegral

Movilidad Universitaria

F001

156
48

4.34%
1.32%
0.19%

0.08%

0.23%

01Dia

Secretaria Oficina
OGGA

Dir. Oficina OGAA

MATRICULA DE INGRESANTES MODALIDAD:

- ORDINARIOS

-12Y 22 PUESTO DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE MADRE DE DIOS

- DEPORTISTA CALIFICADO NO PROFESIONAL

Formulario Unico de Tramite
Pago por derechos de matricula.

Pago por derecho de autorizacién uso de servicios

Constancia de Ingreso emitida por la Comision de Admision

F001

48

1.32%

0.20%

01Dia

Secretaria Oficina
OGGA

Dir. Oficina OGAA
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CALRCACION
REQUISITOS DERECHD DE TRAMT ACION
L, - EVALUACION PREVIA | PLAZO PARA RESOLVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
1}
N? Denominacidn del Procedimiento ALTOVATI dias hebes) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
" 0
NI:IITIEI"I] y DEI‘]I]ITIiI'IaEinI'I D]f”}“i::rm ( §. % UT Positivo | Negativo
igo- Lbicacitin)
21 Constancia de examen médico o carné médico otorgado por
- GRADUADOS Y TITULADOS DE NIVEL el Centro Médico de la UNAMAD y atencion yntegral
UNIVERSITARIO
- COMUNIDADES NATIVAS Y CAMPESINAS Llenado de Ficha de Matricula.
- DISCAPACITADOS Fomento al deporte 3 0.08%
- TRASLADO EXTERNO Movilidad Universitaria 8 0.23%
- TRASLADO INTERNO
Derecho de Pago por matricula Gratuito
Constancias de notas
Derecho de autorizacion uso de servicios 0 0.00%
. . Pago por fomento al deporte 0 0.00%
EXONERACION DE MATRICULA DE LOS DOS ] ] )
PRIMEROS ALUMNOS DEL RANKING SEMESTRAL Ficha de Matricula debidamente llenada por el alumno, Seocretria Ofoina
28 (NO PAGAN DERECHO DE MATRICULA), Ley 27444, frmada y sellada por el responsable de la carrera X 01Dia 0GGA Dir. Oficina OGAA
Art.55° de la Ley N° 23733 ley Universitaria, Estatuto UNAMAD - profesional.
2010, Reglamento Académico Vigente Movilidad Universitaria 8 023%
Ficha de Seguimiento o Record Académico
Constancia de examen médico o carné médico otorgado por
el centro médico de la UNAMAD
Pago por derecho de matricula 12 0.34%
Constancias de notas
Pago por derecho de autorizacion uso de servicios 7 0.19%
Recibo de pago por fomento al deporte 3 0.09%
Art 29y30dela ) . )
y Ficha de matricula debidamente llenada por el alumno,
Ley 27444 y frmada y sellada por el responsable de la carrera X 01Dia Secretra Ofcia Dir. Oficina OGAA
MATRICULA ALUMNOS REGULARES INVICTOS: Art. |reglamento ay P P 0GGA :
29 29y30de laLey 27444, Art.55° de la Ley N° 23733 ley Universitaria, academico UNA profe5|0nal.
Estatuto UNAMAD -2010, Reglamento Académico Vigente -
No ser deudor de ninguna dependencia de la UNAMAD.
F001-F002
Ficha de Seguimiento o Record Académico
Constancia de examen médico o carné médico otorgado por
el cenfro médico de la UNAMAD
Movilidad Universitaria 8 0.23%
Pago por derecho de matricula 48 1.32%

Pag. 8 de 62



LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
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N

Denominacian del Procedimiento

REQUISITOS

DERECHD DE TRAMTACION

CALIRCACION

ALTOMATI

EVALUACION PREVIA

Nimera y Denominacidn

formulario (
Codigo- Ubicacian)

% T

Positiva

Negativo

PLAZO PARA RESOLVER (en
dias habiles)

INICI0 DEL PROCEDIMIENT O

DEPENDENCIA  COMPET ENTE PARA
RESOLVER EL PROCEDIMIENT O

30

MATRICULA DE ALUMNOS REGULARES CON

ASIGNATURAS DESAPROBADAS: Art. 29y 30 de la Ley
27444, Art.55° de la Ley N° 23733 ley Universitaria, Estatuto
UNAMAD -2010, Reglamento Académico Vigente

Constancias de notas

Pago por derecho de autorizacién uso de servicios

Pago por fomento al deporte por semestre

Ficha de matricula debidamente llenada por el alumno,
frmada y sellada por el responsable de la carrera
profesional.

No ser deudor de ninguna dependencia de la UNAMAD.

Ficha de Seguimiento o Record Académico

Constancia de examen médico o carné médico otorgado por
el centro médico de la UNAMAD

Adicionalmente deberéa pagar los siguientes derec
por asignatura desaprobada y crédito segun
corresponda:

- Por 01 Asignatura - Por crédito

- Por 02 Asignatura - Por crédito

- Por 03 Asignatura a mas - Por crédito

- No se Presento a Ninguna Evaluacion en el Semestre Por
crédito

Movilidad Universitaria

F001-F002

0.19%

0.09%

0.10%
0.15%

0.23%

0.37%

0.23%

01Dia

Secrefaria Oficina
OGGA

Dir. Oficina OGAA

KY|

DUPLICADO DE CONSTANCIA DE MATRICULA

Solicitud en formulario impreso.

Pago por derecho de duplicado

001

0.15%

1Dia

Secretaria Oficina
0OGGA

Dir. Oficina OGAA

32

CONSTANCIA DE QUINTO Y TERCIO ESTUDIANTIL

Solicitud en formulario impreso.

Pago por derecho de constancia

001

0.34%

1Dia

Secretaria Oficina
OGGA

Dir. Oficina OGAA

3

PENALIDADES POR NO PRESENTAR LA FICHA DE
MATRICULA EN EL PLAZO ESTABLECIDO EN EL

CALENDARIQ ACADEMICO

24

solicitud en formulario unico de tramite

pago por derecho de framite

F001

35

0.97%

2Dias

Secrefaria Oficina
OGGA

Dir. Oficina OGAA

EXAMEN DE APLAZADO POR CURSO SEGUN

solicitud en formulario unico de tramite

F001

Secretaria Oficina

Dir. Oficina OGAA
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

CALRCACION
REQUISITOS DERECHD O TRANT AN
L, - EVALLACION PREVIA | PLAZO PARA RESILVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
1}
N? Denominacidn del Procedimiento ALTOVATI dias hebes) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
" 0
Nimero y Denominacidn frmulrs (| %L Positvo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
o CALENDARIO ACADEMICO Recibo de pago por derecho e examen incluye Acta % 0.71% O6EA
Ficha de Reinscripcion debidamente llenada por el alumno,
35 RETIRO Y/O REINSCRIPCION DE CURSOS DENTRO frmada y sellada por el responsable de la Carrera Gratito X 2Dies Secretaria Ofcina ——
DEL CALENDARIO ACADEMICO Profesional. 0GGA :
Constancias de Matricula
RETIRO TOTAL DEL SEMESTRE ACADEMICO (POR Solicitud en formulario impreso. F001
ENFERMEDAD INVALIDANTE, MOTIVO Recibo de pago por derecho de refiro total del semestre 0 » . o Secretaria Ofcina
36 | DEBIDAMENTEJUSTIFICADO Y COMPROBADO académico 032% N oceA Dir. Oficha OGAA
SEGUN REGLAMENTO ACADEMICO): Art.55° de la Ley . .,
Ne 23733 ley Universitaria, Estatuto UNAMAD, Reglamento Constancias de Matricula
Académico. Certificado médico y/o documentos sustentatorios
MATRICULA EXTEMPORANEA (MAS LOS N2 19, Formulario Unico de Tramite F001 S
37 20,22, Y 23) Art.55°de laLey N° 23733 ley Universitaria, . . Dir. Oficina OGAA
Estatutl UNr AM ADeRaeg:memo Acad;ic?ers' are Recibo de pago por derechos de  Matricula Extemporanea 20 0.56% X 1Da OGGA
Formulario Unico de Tramite F001
Recibo de pago por derechos de matricula. 108 3.00%
DERECHO DE MATRICULA DE ESTUDIANTES Ficha de matricula debidamente llenada por el alumno,
INGRESANTES EN LA MODALIDAD DE frmada y sellada por el responsable de la Carrera X 1Da Secretria Oficina Dir. Oficina OGAA
38 GRADUADOS Y/O TITULADOS, Ley N° 23733 ley Profesional. 0GGA
Universitaria, Estatuto UNAMAD -2010, Reglamento Académico
Vigente Constancias de notas
No ser deudor de ninguna dependencia de la UNAMAD
Pensidn por derecho de ensefianaza por semestre 180 5.00%
Formulario Unico de Tramite 001
Pago por derecho de matricula ( por asiganatura) 80 2.22%
39 M::E;l::rﬁgil;?c%“ongﬁzi:“OA%A;;?R Ficha de matricula debidamente llenada por el alumno, Secretria Oicina
frmada y sellada por el responsable de la Carrera X 10a o
ASIGNATURAS): Estatuto UNAMAD, Reglamento Académico. Res. 031-2009-C DM;,‘";A\,/M, P P 0GGA Di. Oficina OGAA
Constancias de notas
Minimo 20 estudiantes por asignatura
Ficha de seguimiento o Record académico
Solicitud en formularios impreso. F001
40 DUPLICADO DE ACTA Recibo de pago por derecho de pago 20 0.56% X 1Da
Original de Acta malogrado secretaria Ofcina 0GGA |Dir. Ofiina 0GAA
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

GRADUADOS Y TITULADOS) POR SILABO

cursadas por el estudiante

CALRCACION
REQUISITOS DERECHD O TRANT AN
L, - EVALLACION PREVIA | PLAZO PARA RESILVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
1}
N Denominacitn del Procedimiento ATOTI dias ibies) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
" 0
NI:IITIEI"EI y DE[‘II]ITIiI'IaEinI'I D]f”}“i::rm ( §. % UT Positivo | Negativo
igo- Lbicacitin)
Solicitud en formularios impreso. F001
RECTIFICACION DE NOMBRES Y/O APELLIDOS POR Pago por derechos de  Tramite. s o | X
41 | ERROR DEL INTERESADO. Estatuto UNAMAD, Reglamento Libreta Electoral 6 D.N.Ien fotocopia autenticada por el 108
Académico. fedatario de la universidad. secretaria Oficina OGGA | Dir. Oficina OGAA
Copia Certificada de la Sentencia Judicial.
42 CONSTANCIA DE NOTAS: Estatuto UNAMAD, Reglamento Haber concluido el semestre - académico. Gratip X 1D secretaria Oficina OGGA | Dir. Oficina OGAA
Academico. Documento de identdad DNI
Solicitud en formularios impreso. F001
43 DUPLICADO DE CONSTANCIA DE NOTAS Pago por derechos de  Tramite. 4 0.10% X 1Dia secretaria Ofcina 0GGANDi. Ofcina OGAA
Constancia de Matricula.
Solicitud en formularios impreso. F001 1D ia Ofici
44 CONSTANCIA OFICIAL DE ESTUDIOS P Secretra Ofcina i Ofcina OGAA
Pago por derechos de  Tramite. 10 0.28% X OGGA
Solicitud en Formato Unico de tramite (FUT) y expediente F001
45 CARNET UNIVERSITARIO ,
Pago por derechos de  Tramite. 3 037% X 30Dias secretaria Faculed  |Dir. Of OGAA
Constancia de Matricula.
Solicitud en formato impreso F001 01
ias
. Pago por derechos de  Tramite. 24 0.66% X S {a Ofici
46 DUPLICADO DEL CARNE UNIVERSITARIO 90 por S eoretra Ofcia Dir, Ofcina OGAA
Constancia de la denuncia policial. 0GGA
Constancia de Matricula.
Solicitud en formato impreso F001
47 CERTIFICADO DE ESTUDIOS POR SEMESTRE Pago por derechos de  Tramite. 10 0.28% X 1Da
2 fotografias tamafio camé a color con fondo blanco. secretaria OGAA Dir. Of OGAA
RECORD ACADEMICO (FICHA DE - Solicitud en formato impreso F001
48 SEGUIMIENTO)(SOLO EN LA MATRICULA , , ,
GRATUITO) - Recibo de caja por derechos de tramite 6 0.18% X 1Dia secretaria OGAA Dir. Of OGAA
Solicitud en formato impreso F001
Pago por derechos de Tramite por crédito 5 0.13%
CONVALIDACION, HOMOLOGACION DE . . . .
Silabos de las asignaturas aprobadas debidamene visadas,
49 ASIGNATURAS (TRASLADO: EXTERNO, INTERNO, T . . .
con la indicacién expresa que corresponde a las asignaturas X 02 Dias secretaria OGAA Jefe de Departamento
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO

2011

CALRCACION
REQLISITOS DTN EVALUACION PREVIA ] PLAZD PARA RESILVER( DEPENDENCIA- COMPET ENTE PARA
] . ", . . en
N? Denominacidn del Procedimiento ALTOVATI dias hebes) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
" 0
Nimero y Denominacidn frmulrs (| %L Positvo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
Informe favorable de la comision
50 CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITOS: Reglamento Solicitud en formato impreso F001 Secretaria Ofcina DI Ofcina OGAA
Académio Pago por derecho de constancia 18 051% X 1Dia OGGA
Solicitud en formato impreso F001
Derecho de pago X
a) ingresantes maximo 03 afios continuos 20 0.56% 1D secretaria OGAA Dir. Of OGAA
Ceftificado de ingreso expedido por la Of. De Admision
LY RESERVA DE MATRICULA: Reglamento Académcio
Derecho a Resolucidn de la OGAA de reserva de matrcula 5 0.13%
a) Estudiantes maximo 02 afios continuos 20 0.56%
Entrega de camé universitario
Copia fedatada de ficha de matricala vigente
Derecho a Resolucién de reserva de matrcula 5 0.13%
Solicitud en formato impreso F001
Comprobante de pago por derecho 15 043% X
Certificado de Estudios
52 |REINICIO DE ESTUDIOS : Reglamento Académeio Derecho a Resolucion de la OGAA de reserva de matrcula
1Dia secrefaria OGAA Dir. Of OGAA
ADICIONALMENTE SE DEBERA PAGAR POR SEMESTRE
NO ESTUDIADO
Comprobante de pago por derecho de reinicio 6 0.18%
Solicitud en formulario impreso F001
Constancia de notas acreditando estar invicto en todas las Sec’e;:g iﬁc"‘a Dir. Ofcina OGAA
EXONERACION DE PAGO DE MATRICULA POR asignaturas en que se maticulé el semestre inmediato 1D
anterior.
53 CASO SOCIAL: Reglamento Académcio
Ser estudiante regular. 2 0.06% X
Pago de derecho
Informe social favorable de la OGBU
Solicitud en formulario impreso. F001
Pago por derecho de tramite 2 0.69% X
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

RECLISITDS T EAEL\‘/T:\UT;:‘DN PREVIA- ] PLAZD PARA RESILVER (i DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
g . ", . . en
N Denominacitn del Procedimient AT dizs habis) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
. A, i 0
NLIITIEI"EI y DE[‘II]ITIII'IBEII]I'I EudFl‘Z]TE::;:]ni(ﬂn) §. % UT Positivo | Negativo
PAGO DE MATRICULA PARA SERVIDOR DOCENTE Constancia otorgada por el area de personal acreditando
54 |0 ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD. (PAGO condicién de servidor de carrera de la Universidad
DEL 50% DEL COSTO DE LA MATRI’CULA)
Constancia de no adeudar dinero y/o bienes a las Oficinas- 108 OF OF. OGAA
iIr. B
UNAMAD Secretaria OGAA
Otros requeridos segun la modalidad correspondiente
Solicitud en formulario impreso. F001
Pago por derecho de tramite 54 1.50% X
PAGO DE MATRICULA POR SER HIJO O CONYUGE Constancia otorgada por el area de personal acreditando
55 DEL PERSONAL DOCENTE O ADMINISTRATIVO DE condicion de servidor de carrera de la Universidad
LA UNIVERSIDAD (PAGO DEL 50% DEL COSTO DE
LA MATRICULA Constancia de no adeudar dinero y/o bienes a las Oficinas- 108 OF OF. OGAA
UNAMAD Secretaria OGAA
Otros requeridos segun la modalidad correspondiente
RESOLUCION DIRECTORAL DE LA OGAA Solicitud en formulario impreso. F001
DECLARANDO EN CONDICION EGRESADO EN
56 CONCORDANCIA CON EL PLAN DE ESTUDIOS
CORRESPONDIENTE CON UNA ANTELACION Pago por derecho de tramite 5 0.15% X 1 Dia Secretaria OGAA Dir. OF, OGAA
MAYOR O IGUAL A TRES ANOS (O EQUIVALENTE
DE SER INSTITUCION EXTERNA)
Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001
Comprobante de pago por derecho de Alquiler y operacion
de equipos en horario de oficina
a) 01 dia 610 16.95% X 2 Dias Mesa de partes Of. Servicios Genrales
57 ALQUILER DE ANFITEATRO 1Y 2 PISO DICTAMEN Pago adicional fuera de horario de oficina 126 350%
DE TESIS O TRABAJO DE INVESTIGACION b) Medio dia a4 11.50%
Pago adicional fuera de horario de oficina 72 2.00%
c) Dos horas 252 7.00%
Pago adicional fuera de horario de oficina 54 150%
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

CALRCACION
REQUISITOS DERECHD DE TRAMITACION
L, - EVALLACION PREVIA | PLAZO PARA RESILVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
1}
N Denominacitn del Procedimient AT dizs habis) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
" 0
Nimero y Denominacidn frmulrs (| %L Positvo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
Pago adicional fuera de horario de oficina 54 1.50%
1 Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001
Comprobante de pago por derecho de Alquiler y operacion
de equipos
a) 01 dia 410 11.39%
B8 |ALQUILER DE ANFITEATRO 3Y 4 PISO Pago adicional fuera de horario de oficina 108 3.00%
b) Medio dia 288 8.00%
Pago adicional fuera de horario de oficina 5 1.50% X 2Dias Mesa de partes Of Servicios genrales
c) Dos horas 198 550%
Pago adicional fuera de horario de oficina 36 1.00%
1 Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) F001
Comprobante de pago por derecho de Alquiler X 2 Dias Mesa de partes Of Servicios genrales
a) 01 dia 3408 94.67%
59 |aLQUILER DE AUDITORIUM Pago adicional fuera de horario de oficina 202 5.60%
b) Medio dia 1800 50.00%
Pago adicional fuera de horario de oficina 130 3.60%
2 c) Dos horas 900 25.00%
Pago adicional fuera de horario de oficina 90 250%
1 Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) F001
2 Recibo de pago por dicho concepto de: X 2 Dias Mesa de partes Of. Servicios genrales
60 |ALQuILIER DE AULAS a) 01 dia 105 292%
b) Medio dia 66 1.82%
c) Dos horas 30 0.82%
1 Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) F001
2 Recibo de pago por dicho tramite 18 0.50% X 1D Mesa d Director de la 0GSG
61 SOLICITUD DE DESCUENTO HASTA 50% POR USO pagop esa de parkes
DE AMBIENTES (SOLO PARA USUARIOS UNAMAD) . X
Copia de documento refrendante de ser estudiante o estar
tramitando grado o titulo o similar
1 Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) F001
CARNE DE BIBLIOTECA INGRESANTES (VIGENCIA ) ) ! o
62 1ANO) 2 Constancia de matricula 1Dia Secretaria BbiiCental | pirecior de Biblokeca

Pag. 14 de 62



LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

CAURCACION
REQUISITOS DERECHD DE TRAMITACION
L, - EVALLACION PREVIA | PLAZO PARA RESILVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
1}
N Denominaciin del Procedimiento ATOTI dias hebes) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
" 0
Nimero y Denominacidn formirin( g %I Pusitvo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
Recibo de pago 8 021% X
Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) F001
63 CARNE DE BIBLIOTECA PARA ALUMNOS Constancia de matricula. 1Da JSecretria Bibii Cental Director de Bibloeca
REGULARES (VIGENCIA 1 ANO) 2 Fotografias tamafio carné.
Pago por derecho de Servicios 8 021% X
DUPLICADO DE CARNET DE BIBLIOTECA POR Solicitud Formato Impreso F001
064 |PERDIDA O DETERIORO (PARA ALUMNOS DE LA Recibo de pago 13 035% X 1Da Secretria BbliCental | pireciyr de Biblioeca
UNAMAD . . .
) Copia de Constacia de Matricula
Solicitud Formato Impreso F001
RENOVACION DEL CARNET POR CADUCIDAD O ) ; o
65 PERDIDA Recibo de pago 8 0.21% X 1Dia Secretaria Bibli.Central Direcior de Biblioica
Copia de Constacia de Mafricula
Solicitud Formato Impreso F001
CARNET DE BIBLIOTECA DOCENTES, , o
66 ADMINISTRATIVOS(VIGENCIA 1 ANO) Recibo de pago 13 0.35% X Secretaria Bibli.Central Director de Biblioteca
Una fotografia tamafio camé
Solicitud Formato Impreso F001
CARNET DE BIBLIOTECA ESTUDIANTES . ’ o
67 (EGRESADOS CON VIGENCIA 01 SEMESTRE) Recibo de pago 13 0.35% X 1Dia Secretaria Bibli Central Director de Biblioica
Una fotografia tamafio camé
Por un dia
Recibo de pago 5 0.15% Secretaria Bibli Central Director de Biblioteca
Dejar DNI durante el uso
Por Un mes X
) Recibo de pago para camnet 13 0.35% 1Dia Secretaria Bibli.Central Direcior de Bibliokca
68 USO DE MATERIAL DE BIBLIOTECA PARA PUBLICO )
EXTERNO (SOLO EN SALA) Copia de DNI
01 Foto tamafio carnet
Por Tres meses X
Recibo de pago para carnet 22 0.60% 1Dia Secretaria Bibli. Central Director de Biblioteca
Copia de DNI
01 Foto tamafio carnet
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

CALIACACION
REQLISITOS DTN EVALUACION PREVIA ] PLAZD PARA RESILVER( DEPENDENCIA- COMPET ENTE PARA
] . ", . . en
N? Denominacidn del Procedimiento ALTOVATI dias hebes) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
; i
Nimero y Denominacidn frmulrs (| %L Positvo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
SERVICIO DE SALUD ALUMNOS INGRESANTES 1 Solicitud formulario impreso (FUT) FO001 X
EXAMEN MEDICO PARA INGRESANTES 2 Recibo de pago por atencion 15 0.43% X Director Oficing. de
69 | ATENCION INTEGRAL DE INGRESANTES: 106 Depo-M&dco 1 gieneser Universierio
(CONSULTA MEDICA,PSICOLOGICA, 3 Recibo de pago por atencion 15 041% X
OBSTETRICA Y TOPICO )

70 EXAMEN MEDICO EXTEMPORANEO PARA 1 Solicitud de formulario impreso. F001 Dir. Ofcina. de Bienestar
ALUMNOS INGRESANTES 2 Recibo de pago por atencion 2 044% X 1D& Depo. Médico Universizrio
SERVICIO DE SALUD ALUMNOS REGULARES E - .

IREGULARES 1 Solicitud formulario impreso (FUT) F001
71 Director Oficina de Bienestar
ATENCION INTEGRAL: (CONSULTA ) . i ! Universiario
MEDICA, PSICOLOGICA, OBSTETRICA Y TOPICO ) 2 Recibo de pago por atencion ® 04t X 108 Mesade pares
1 Solicitud formulario impreso (FUT) F001

72 ALQUILER DE LOZAS DEPORTIVAS 2 C o di 2 0% « 203 Secretaria OGBU Director Oficina. de

EXTRAINSTITUCIONAL ampeonato por dia. o e Bienestar Universitario
3 Campeonato por medio dia. 21 057%

SOLICITUD PARA USO DE COMEDOR 1 Solicitud formulario impfeSO (FUT) F001 X

UNIVERSITARIO ( ES PAR TODOS LOS ALUMNOS 2 Recibo de pago por derecho de tramite : 0.05% Director Ofcina, d

73 |INTERESADOS EN EL SERVICIO DE ALIMENTACION 3 constancia de notas 2D Secretaria OGBU Bie‘n’:;rrumcv'fs'i;m
INCLUIDOS LOS ESTUDIANTES QUE TRAMITAN LA
BECA DEL COMEDOR) 4 Constancia de Matricula

. 1 Solicitud formulario impreso (FUT) F001 15 043% X
74 SERVICIO DE COMEDOR POR MENU DIARIO . . o om0
(VALIDO POR 15 DIAS) 2 EOp'a ?: 'Sta,do C,;”_‘O bggeBﬁS'a”O con VB depariamento 1Da Mesade pares | Ditectr Ofcina de Bienester
lenes@ar universiario Y« Universitario
1 Solicitud formulario impreso (FUT) F001 Gratito
OTORGAMIENTO BECA, MEDIA BECA POR 2 constancia de notas v O do Bt
Z z Ir. Of. 1en r
75 |sITUACION SOCIO ECONOMICA PARA HACER USO 3 Camétde estudiante X 108 Mesa de pares e
DE COMEDOR 4 Constancia de maticula
5 Recibo de pago de Informe de la OGBU por caso social
1 Solicitud formulario impreso (FUT) F001 2 0.06% X
REQUERIMINTO BECAS, MEDIA BECA, SEMIBECA 2 constancia de notas 1Dia DI Of de Bienesta
2 Ir. O1. ae Bienestar

76 PARA MATRICULA POR SITUACION ECONOMICA i . Mesa de partes Universizri

BAJA 3 camé de estudiante niversitario
4 Constancia de matricula
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

CALRCACION
REQUISITOS DERECHD O TRANT AN
L, - EVALLACION PREVIA | PLAZO PARA RESILVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
1}
N? Denominacidn del Procedimiento ALTOVATI dias hebes) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
" 0
Nimero y Denominacidn frmulrs (| %L Positvo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
1 Solicitud formulario impreso (FUT) F001 X
2 Constancia de notas con 75%de cursos
77 BECA INTEGRAL O MEDIA BECA PARA EL CENTRO 3 Estaren el rankin 1er o 2do puesto 1Dia Mesa de pares Dir. Of. de Bienestar
DE IDIOMAS POR SITUACION ECONOMICA BAJA 4 Camé de estudiante P Universiario
5 Recibo de pago de Informe de la OGBU por caso social 2 0.06%
1 Solicitud formulario impreso (FUT) F001 X
2 constancia de notas
BECA INTEGRAL O M’EDIA BECA ATENCI(?N EN EL 3 camé de estudiante 1Da Diectr O de Bienestr
78 DEPARTAMENTO MEDICO POR SITUACION . ancia d ricul Mesa de partes Universiario
ECONOMICA BAJA. constancia de maticula
5 Recibo de pago de Informe de la OGBU por caso social 2 0.06%
ALQUILE’R DE SALA DE COM’EDOR PARA 1 Pago por derecho de tramite 194 540% X Direcor Of de Bienestar
79 JATENCION DE ALIMENTACION Y/O REFRIGERIOS , , o 1Dia Mesa de parks Uversion
P 2 VB Oficina general de binestar Universitario. nversiaro
POR DIA
80 ALQUILER DE SALA DE COMEDOR, AMBIENTES, 1 Pago por derecho de tramite 244 6.78% X 108 Mesa de pares Director Of de Bienestar
MENAIJERIA Y OTROS POR DIiA . . X o P Universitario
2 VB Oficina general de binestar Universitario.
1 Solicitud en formulario impreso. (FUT)
81 CERTIFICADO DE PARTICIPANTE COMO APOYO EN 2 Comprobante de pago por derecho de certificacion 0.12% X 2Dia Mesa de partes Of Servicios genrales
LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION P pago p 4 2 P Servos g
1 Solicitud en formulario impreso. (FUT) 001
82 |CERTIFICADO DE INVESTIGADOR o 2Da
2 Comprobante de pago por derecho de certificacion 6 0.18% X Mesa de partes Of Servicios genrales
1 Derecho de inscripcion por articulo 51 143% X 7Dias
83 INSCRIPCION DE ARTICULO EN LA REVISTA 2P tacién de artcul ientiicos d do al real © Diecor INRENMA
CIENTIFICA UNIVERSITARIA resentacion de articulos cientiicos de acuerdo al regimen coreer et 1P
otros pagos a efectuar:
ADQUISICION DE REVISTA CIENTIFICA . . . .
84 Q Pago por derecho de adquisicion revista Universitaria 0.71% X
UNIVERSITARIA 2 2Dias
1 Solictud FUT
ne aasa At = 2 meaa
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OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

TUPA ANO 2011

UNAMAD (Formulario 03 )

CALRCACION
REQUISITOS DERECHD O TRANT AN
L, - EVALLACION PREVIA | PLAZO PARA RESILVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
1}
N? Denominacidn del Procedimiento ALTOVATI dias hebes) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
L i 0
Nimero y Denominacidn frmulrs (| %L Positvo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
09 |ANALISIS DE AGUA .
69 2 Pago por analsis 51 143% X 7Dias secretariaINRENMA Iy ior -INRENMA
ph % 0.71% X 2Dias
86 |PRACTICAS PRE-PROFESIONALES Arts5delaley 23733 | 1 Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano F0O1 1 003% X 3Dias secretaria Faculed
1 Solicitud en FUT F001
2 Pago por derecho a bachillerato 324 9.00%
3 Certficado original de estudios por semestre.
4 Fotocopia del DNI
Revision de curricula. (por semestre)
Resolucion Directoral de la OGAA declarando en Condicion
5 Egresado en concordancia con el Plan de Estudios X 20 Dias Facuidad Decano
correspondiente con una antelacion mayoroiguala tres
D.Leg. N° 739 del -
afios
08.11.91
TRAMITE PARA OPTAR EL GRADO DE BACHILLER 6 Declaracion jurada de no tener antecedentes Penales ni
AUTOMATICO. - Ley 27444, Art.55° de laLey No 23733 ley | Redlamento de Grados Judiciales.
87 Universitaria, Estatuto UNAMAD -2010, Reglamento Académico yTilos
Vigente
EMISION DE RESOLUCION DECANAL DE DECLARACION DE EXPEDITO i )
PARA OPTAR GRADO ADEMICO. . Tres fotografias tamafio pasaporte reciente a color, fondo
Art 29y 30 de la Ley blanco: temo o traje.
27444
Certficado de conocimiento de idioma xtranjero (nivel
8 requerido por la carrera profesional), o copia autenticada de la
Art 18°, 220, 24°y 62° de exoneracion.
la Ley Universitaria.
Constancia de no adeudar dinero y/o bienes a las Oficinas-
9 ) F002 1 0.30%
Estatuto de la UNAMAD UNAMAD (Formulano 02 )
Constancia de no adeudar bienes los laboratorios de la
10 F003 1 0.30%

Art 29y 30 Ley 27444,
Art55 de la Ley 23733

1

2

Solicitud de formulario impreso.
Tres ejemplares del proyecto de tesis.
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

Denominacian del Procedimiento

REQUISITOS

DERECHD DE TRAMTACION

CALIRCACION

ALTOMATI

EVALUACION PREVIA

Nimera y Denominacidn

formulario (
Codigo- Ubicacian)

% T

Positiva

Negativo

PLAZO PARA RESOLVER (en
dias habiles)

INICI0 DEL PROCEDIMIENT O

DEPENDENCIA  COMPET ENTE PARA
RESOLVER EL PROCEDIMIENT O

88

INSCRIPCION DE PROYECTO DE TRABAJO PARA

TITULACION: Art.55 de la Ley 23733, Reglamento de Gradosy
Titulos de cada Facultad

w

Carta de aceptacion del asesor.
Recibo de pago por derecho de tramite.
a) Modalidad Tesis
b) Modalidades: Informe técnico por servicios

profesionales prestados, Examen de suficiencia
profesional, Curso de actualizacion

0.20%

0.50%

7 Dias

7 Dias

Secretaria Facultad

Secrefaria Facultad

89

NOMBRAMIENTO DEL JURADO, PARA REVISION Y
SUSTENTACION DE TRABAJO PARA TITULACION
DE ACUERDO A MODALIDAD:

Solicitud de formulario impreso.

Recibo de pago por derecho de ramite:
a) Modalidad Tesis
b) Modalidades: Informe tcnico por servicios

profesionales prestados, Examen de suficiencia
profesional, Curso de actualizacion

@
<
S

1368

18.34%

38.00%

5Dias

Secrefaria Facultad

Decano de Facultad

90

DICTAMEN DE TESIS O TRABAJO DE

INVESTIGACION- Ley 27444, Art.55° de la Ley N° 23733 ley
Universitaria, Estatuto UNAMAD -2010, Reglamento Académico
Vigente

Solicitud de formulario impreso.
03 Ejemplares de la tesis o trabajo de equvalente deacuerdo
a la modalidad
Fotocopia de la Resolucion de aprobacion de expediente
de fitulo profesional.
Recibo de caja por derecho de tramite:

a) Modalidad Tesis

b) Modalidades: Informe técnico por servicios

profesionales prestados, Examen de suficiencia
profesional, Curso de actualizacion

2

0.34%

0.60%

15 Dias

15 Dias

Secretaria Facultad

Decano de Facultad

w

Solicitud de en FUT

Fotocopia del diploma de bachiller auntenticada.
Certificado de estudios original por semestre.

Fotocopia del DNI

Declaracion jurada de no tener antecedentes penales ni
judiciales.

Tres fotografias tamafio pasaporte reciente a color, fondo
blanco: terno o traje.

F001
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

NO

Denominacian del Procedimiento

REQUISITOS

DERECHD DE TRAMTACION

CALIRCACION

EVALUACION PREVIA

Nimera y Denominacidn

formulario (
Codigo- Ubicacian)

% T

ALTOMATI

Positiva

Negativo

PLAZO PARA RESOLVER (en
dias habiles)

INICI0 DEL PROCEDIMIENT O

DEPENDENCIA  COMPET ENTE PARA
RESOLVER EL PROCEDIMIENT O

91

TRAMITE PARA LA TITULACION PROFESIONAL DE

ACUERDO A MODALIDAD - Ley 27444, Art.55° de la Ley N°
23733 ley Universitaria, Estatuto UNAMAD -2010, Reglamento
Académico Vigente

Certificado de conocimiento de idioma extranjero (nivel
requerido por la carrera profesional), o copia autenticada de la
exoneracion.

02 Ejemplares de la tesis.

Constancia de no adeudar dinero y/o bienes a las Oficinas-
UNAMAD (Formato 02 complemetado)

Constancia de no adeudar bienes los laboratorios de la
UNAMAD (Formato 03 complementado)

Recibo de caja por derecho a fitulacion de acuerdo a
modalidad
a) Modalidad Tesis

b) Modalidad: Informe técnico por servicios
profesionales prestados

Certificado de Trabajo Original de experiencia laboral
mayor a tres afios expedida por su Centro Laboral

Copia legalizada de fres Ultimas boletas de pago

Resolucion Directoral de la OGAA declarando en
Condicion Egresado en concordancia con el Plan de
Estudios correspondiente con una antelacion mayor o
iguala tres afios (0 equivalente de ser institucion externa)

¢) Modalidad: Examen de suficiencia profesional

Resolucion Directoral de la OGAA declarando en
Condicion Egresado en concordancia con el Plan de
Estudios correspondientecon una antelacion mayor o igual
a un afio (0 equivalente de ser insfitucion externa)

d) Modalidad: Curso de actualizacion

524

1224

1080

1080

0.30%

0.30%

14.56%

34.00%

30.00%

30.00%

20 Dias

Secretaria Facultad

Decano de Facultad
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

CALRCACION
REQUISITOS DERECHD DE TRAMT ACION
L, - EVALLACION PREVIA | PLAZO PARA RESILVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
N Denominacidn del Procedimiento ALTOVATI dias hebes) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
" 0
NI:IITIEI"EI y DE[‘II]ITIiI'IaEinI'I Fnrmul;frlu ( §. % UT Positivo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
Resolucion Directoral de la OGAA declarando en
Condicion Egresado en concordancia con el Plan de
Estudios correspondiente con una antelacion mayor o igual
a un afio (0 equivalente de ser insfitucion externa)
Fac. Educacion
Derechos de matricula 200 5.56%
04 cuotas durante el desarrollo del ciclo 625 17.35%
Fac. Ingenierias
Derechos de matricula 200 5.55%
04 cuotas durante el desarrollo del ciclo -UNAMAD 1050 29.18%
04 cuotas durante el desarrollo del ciclo _Otras univ. 1125 31.26%
Solicitud de formulario impreso dirigido al Decano
92 SOLICTUD PARA SER CONSIDERADO PARA Constancia de Ser alumno regular y pertenecer al quinto o Mesa de partes de la Decano
AYUDANTIA DE PRACTICAS tercio superior. Facultad
Carta de aceptacion del profesor del curso gratuio X 5 dias
Solicitud formulario unico de framite (FUT) F001 o
03 |CONSTANCIA DE BUENA CONDUCTA ) Secretaria Ofcina
Pago por derecho de constancia 12 0.34% X 1D 0GGA Dir. Oficina OGAA
solicitud formulario unico de tramite (FUT) F001
94 |CONSTANCIA DE EGRESADO )
Pago por constancia 2 0.69% X 02 Dias
B Recibo de pago por derecho de matricula. 360 10.00% X
95 MATRICULA EN CICLO DE ACTUALIZACION O Conia leqalizada de Grado Academico Secretria Director
PROFESIONALIZACION piateg
1 Fotografias Tamafio pasaporte fondo blanco
. Recibo de Matricula
PENSION DE CICLO DE ACTUALIZACION O ) !
96 2 Secrefaria Director
PROFESIONALIZACION Recibo de pago por derecho de ensefianza por modulo 1080 3000% X
Solicitud en formulario impreso dirigido al Presidente de la
F001 1 0.60% X
UNAMAD 1Dia
Recibo depago por derechos de matricula 200 5.56%
Formulario de matricula debida mente llenada por el alumno, Secretria dela Facuiadl  Coord. PROCAMAG
MATRICULA EN EL PROGRAMA DE firmada y sellada por el Director del PROCAMAG
07 FARDI EARAENITACIARN ACANRERICA MACICTEDIAL
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

Denominacian del Procedimiento

REQUISITOS

DERECHD DE TRAMTACION

CALIRCACION

ALTOMATI

EVALUACION PREVIA

Nimera y Denominacidn

formulario (
Codigo- Ubicacian)

% T

Positiva

Negativo

PLAZO PARA RESOLVER (en
dias habiles)

INICI0 DEL PROCEDIMIENT O

DEPENDENCIA  COMPET ENTE PARA
RESOLVER EL PROCEDIMIENT O

i

CUIVIT LLIVILIN TACIUIN MU LIVIICA VI T LML

(PROCAMAG) DE | SEMESTRE

02 Cuotas por derecho de ensefianza de:

Certificados originales de formacion Profesional
Fotocopia Legalizada del Titulo oforgado por los insfitutos
pedagdgicos.

Fotocopia de D.N.I

1 Fotografias tamafio pasaporte fondo blanco.

275

7.65%
5.89%

2.94%

98

MATRICULA SEGUNDO SEMESTRE DE PROCAMAG

Recibo depago por derechos de matricula
02 Cuotas por derecho de ensefianza de:

Formulario de matricula debida mente llenada por el alumno,
frmada y sellada por el Director del PROCAMAG

Constancias de notas expedidos por la oficina General de
Asuntos Academicos .

200
275

5.56%
7.65%

01Dia

Secrefaria de la Facultad

Coord. PROCAMAG

99

AUTORIZACION PARA REINICIO DE ESTUDIOS DEL
PROCAMAG

Solicitud en formulario impreso dirigido al Presidente
Recibo de pago por reinicio de estudios.

Ficha de seguimiento académico

F001

25

0.70%

05 Dias

Secretaria de la Facultad

Coord. PROCAMAG

100

AUTORIZACION DE SUBSANACION PARA
EGRESADOS DEL PROCAMAG

- Solicitud en formulario impreso dirigido al Presidente.

- Recibo de pago por derecho de subsanacion.

F001

50

1.40%

05 Dias

Secrefaria de la Facultad

Coord. PROCAMAG

101

CALIFICACION DE EXPEDIENTE PARA OPTAR EL
GRADO DE BACHILLER EN EDUCACION POR
PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ACADEMICA

Solicitud en FUT

Recibo de pago por derecho de calificacion Expediente.
Certficado de estudios originales del PROCAMAG
Fotocopia del DNI

Constancia de no ser deudor al PROCAMAG.

Revision de curricula. (por semestre)

Resolucion Directoral de la OGAA declarando en Condicion

Egresado en concordancia con el Plan de Estudios de
PROCAMAG

Declaracion jurada de no tener antecedentes penales ni
judiciales

Tres fotografias tamafio pasaporte reciente a color, fondo

8
blanco: temo o traje.

F001

80

2.23%

10 Dias

Secretaria de la Facultad

Coord. PROCAMAG
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UNIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS _
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO TUPA ANO 2011

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

REQUISITOS OEREHO 0 TRAMTADIN CALRCACON

., .. EVALUACION PREVIA | PLAZD PARA RESOLVER (en DEPENDENCIA- CONPETENTE PARA
1}
Ne Denominacidn del Procedimiento AUTOMAT dis habiles) NGO 8L PRICDMENTO | ™ pesyv6R . roccmen o

formulario ( . ] .
Codigo Uicacitn) §. % UT Positivo | Negativo

Nimera y Denominacidn

MAGISTERIAL Certificado de conocimiento de idioma extranjero (nivel

8 requerido por la carrera profesional), o copia autenticada de la
exoneracion.

Copia fotostatica del titulo otorgado por el Instituto Superior,
10 visado porla Direccién General de Educacion y legalizado
por el Notario.

Certificado de conocimiento de idioma extranjero (nivel
11 requerido por la carrera profesional), o copia autenticada de la
exoneracion.

Constancia de no adeudar dinero y/o bienes a las Oficinas-
UNAMAD (Formulario 02 )

1 Solicitud en formulario impreso F001
2 Recibo de pago por derechos de tramite. 1 0.31%

Dictamen original de la Comision revisora de expedientes de )
L, 3 Secrefaria de la Facultad Decano
OTORGAMIENTO DE RESOLUCION DE Grados por el PROCAMAG. 15 Dias
GRADOACADEMICO DE BACHILLER EN
102 |EDUCACION POR EL PROGRAMA DE
COMPLEMENTACIONACADEMICA MAGISTERIAL

(PROCAMAG )

Resolucion Original de aprobacion de expediente
4 administrativo de grado académico emitido por el Director del
PROCAMAG.

s Fotocopia del recibo de pago por derechos de bachillerato,
autenticadapor el Director del PROCAMAG.

UNIDAD ORGANICA : OFICINA GENERAL DE PERSONAL

Solicitud en formato impreso dirigido a la Jefatura de

5 0.14% X

CERTIFICADO DE TRABAJO EX TRABAJADORES 1 )
103 Personal Mesa de partes Director de Personal
DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS
2 Pago por derechos de certiicaco
DUPLICADO CARNE TRABAJADOR 1 Solicitud en formato impreso X
1 04 Mesa de partes
2 Recibo de pago por derechos carné 10 0.29%
1 Solicitud dirigida a la Oficina General de Personal.
. Resolucion contrato y/o nombramiento si son servicios
ACUMULACION RECONOCIMIENTO DE TIEMPO DE 2 P Jefe de la Oficina General de
105 . prestados fuera de la institucion. 10 dias Mesa de parles
SFRVICIOS Y RONIFICACION PFRSONAL Personal
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

CALRCACION
REQUISITOS ERECHD O TRANT ATV
L, - EVALLACION PREVIA | PLAZO PARA RESILVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
1}
N Denominacitn del Procedimient AT dizs habis) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
NI:IITIEI"EI y DE[‘II]ITIiI'IaEinI'I Fnrmul;friu ( §. % UT w Positivo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
Constancia de pago de haberes del periodo a acumular
Solicitud en formato impreso F001 X
CONCURSO PARA PLAZAS ADMINISTRATIVAS . »
106 (CONTRATO) Recibo de pago por derechos de Concurso 103 2.86% Mesa de Partes Comision Evaluadora
Copia legalizada del expediente.
INFORME ESCALAFONARIO DE TIEMPO DE Solicitud en formulario impreso. (FUT) FO001
107 |} . ‘
ERVICIO Comprobante de pago por derecho 9 0.24% X 3Ds Of General de personal |Direcior de la OGP
Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001
108 |FICHA ESCALAFONARIA COMPLETA
Comprobante de pago por derecho 13 0.37% X 3Dias Of General de personal |Director de la OGP
109 ATENCION DE COPIA DE UNA HOJA DE LEGAJO Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001
PERSONAL Comprobante de pago por derecho 3 0.07% X 3Diss Of General de personal | Director de la OGP
Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001
110 Jew! aL¢9 59 {!.{L5Lh{
Comprobante de pago por derecho 7 0.19% X 3Dias Of General de personal |Director de la OGP
Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001
111 |INSCRIPCION DE ASEGURADO
Comprobante de pago por derecho 3 0.09% X 3Dias Of. General de personal |Director de la OGP
Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001
112 |ADSCRIPCION DEPARTAMENTAL
Comprobante de pago por derecho 4 0.10% X 3Dias Of General de personal |Director de la OGP
1 13 CONSTANCIA DE HABERES Y DESCUENTOS - Solicitud dirgida al Tesorero gratuito 3Dias Mesa de partes Tesorero
X
Solicitud dirigida al Jefe de Personal F001
Copia partda de naciiento del hijo o parida de matrimonio
fedatada
114 PAGO DE BONIFICACION FAMILIAR Mesa de partes / Oficina Jefe de la Oficina de
Declaracion jurada de no estar percibiendo este derecho en de Persond Remuneraciones
ofra dependencia publicani el solicitante ni su conyugue ser gratuio 15 Dias
nombrado
X
- solicitud dirigida al Jefe de Personal F001
- Partida de nacimiento gratuio
PAGO DE SUBSIDO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS - Parida de mafrimonio
. . . Mesa de partes / Oficina
115 DESEPELIO - Certificado, partida o Acta de defuncion X e Persond Jeke de la OGP
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

NO

Denominacian del Procedimiento

REQUISITOS

DERECHD DE TRAMTACION

CALIRCACION

EVALUACION PREVIA

Nimera y Denominacidn

formulario (
Codigo- Ubicacian)

S/ % T

ALTOMATI

Positiva

Negativo

PLAZO PARA RESOLVER (en
dias habiles)

INICI0 DEL PROCEDIMIENT O

DEPENDENCIA  COMPET ENTE PARA
RESOLVER EL PROCEDIMIENT O

- fotocopia simple de DNI del solicitante

Facturas o boletas de venta de gastos funerarios originales

116

PERMISO POR HORA DE LACTANCIA

Solicitud dirigida a la Oficina General de Personal
Copia fedatada de partidad de nacimiento del hijo

Mesa de partes / Oficina
de Personal

Jefe dela OGP

117

LICENCIA SIN GOCE POR CAPACITACION NO
OFICIALIZADA

ADMINISTRACION CENTRAL
Oficio del Jefe de la Oficina.

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe
de la OGP.

Sustento de curso a realizar

Al término de la licencia, el servidor debera acreditar la
capacitacion con el certificado correspondiente.

FACULTADES
Oficio del Decano

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe
de la OGP.

Sustento de curso a realizar

Al término de la licencia, el servidor debera acreditar la
capacitacion con el certificado correspondiente.

F001

F001

Gratuito

Gratuito

15 Dias

3 Dias

Mesa de partes / Oficina
de Personal

Director de la OGP

Director de la OGP

118

PERMISO PARA EJERCER DOCENCIA O ESTUDIOS
SUPERIORES

ADMINISTRACION CENTRAL

Oficio del Jefe de la Oficina presisando programacion de
horario a recuperar (horario especial)

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe
de la OGP.

Documento original que acredite el ejercicio de la docencia o
cursar estudios superiores, asicomo el horario
correspondiente.

FACULTADES

Oficio del sefior Decano presisando programacion de horario
a recuperar (horario especial)

Solicitud en Formato Unico de Tramite (FUT) dirigida al Jefe
de la OGRRHH.

F001

F001

Gratuito

Gratuito

3 Dias

3 Dias

Director de la OGP

Director de la OGP
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LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

CALIACACION
REQUISITOS ERECHD O TRANT ATV
., - EVALLACIN PREVIA | PLAZD PARA RESILVER (en DEPENDENCIA  COMPET ENTE PARA
1}
Ne Denominacion del Procedimiento AUTONATI s habiles) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
i i
NI:IITIEI"EI y DE[‘II]ITIiI'IaEinI'I Fnrmul;frlu ( §. % UT Positivo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
Documento original que acredite el ejercicio de la docencia o
3 cursar estudios superiores, asi como el horario
correspondiente.
119 VENTA DE BASES DE PROCESOS DE SELECCION ( 1 Solicitud en formulario impreso. (FUT) F0O01 oo Mosa depares Of General de
ias .
ADS) 2 Comprobante de pago por derecho 2 055% X Administacion
VENTA DE BASES DE PROCESOS DE SELECCION ( 1 Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001 Of General de
1 20 3 Dias Mesa de partes o
ADP) 2 Comprobante de pago por derecho 4 140% X Adminisiiacion
121 VENTA DE BASES DE PROCESOS: LICITACION 1 Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001 oo Mesa depars Of General de
. ias -
PUBLICA 2 Comprobante de pago por derecho 50 140% X Administacion
122 |VENTA DEBASES DE PROCESOS: CONCURSO 1 Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001 oo Mo depares O Generalde
’ ias .
PUBLICO 2 Comprobante de pago por derecho 50 140% X Administacion
CANJE DE CHEQUE POR VENCIMIENTO, PERDIDA O 1 Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001 Of. General de
1 23 DETERIORO 3 Dias Mesa de partes A
2 Comprobante de pago por derecho 10 0.29% X Administracion
CANJE DE FACTURA, COPIA DE FACTURA, BOLETA 1 Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001 Of General de
124 O SIUMILAR 1 Dias Mesa de partes AN
2 Comprobante de pago por derecho 2 0.05% X Administracion
COPIA CERTIFICADA DE 4TA CATEGORIA 1 Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001 Of General de
1 25 1 Dias Mesa de partes o
2 Comprobante de pago por derecho 2 0.05% X Administracion
COPIA CERTIFICADA DE 5TA CATEGORIA 1 Solicitud en formulario impreso. (FUT) F001 Of General de
1 26 1Dias Mesa de partes .
2 Comprobante de pago por derecho 2 0.05% X Administracion
CONSTANCIA DE NO ADEUDAR DINERO Y/O 1 Comprobante de pago por derecho 001 Of. General de
127 18iENES A LAS OFICINAS- UNAMA 144 0.004 X 3Dias Mesa de parkes o
BIENE. F - MAD 2 Formulario N° 02 Administracion
1 1Dias
Comunicacion dirigida al Jefe del funcionario quejado ) Director dela Dependencia
128 |PRESENTACION DE DENUNCIA o ) . graio Mesa de pares ,
indicando el motivo de la queja Correspondiente
1 Recibo de pago por derecho de Reconsideracion 20 0.55%
< Recurso firmado por el recurrente y un letrado dirigido a la : Director dela Dependencia
129 |RECURSO DE RECONSIDERACION: Art. N° 208-Ley 27444 2 ) X 30 Dias Mesa de pares .
autoridad competente Correspondiente

Pag. 26 de 62




LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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TUPA ANO 2011

CALRCACION
REQUISITOS DERECHD DE TRAMITACION
L, - EVALUACION PREVIA | PLAZO PARA RESOLVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
1}
N Denominacitn del Procedimient AT dizs habis) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
i 0
NI:IITIEI"EI y DE[‘II]ITIiI'IaEinI'I Fnrmul;frlu ( §. % UT Positivo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
Solo se impugnara resoluciones administrativas
Recibo de pago por derecho de apelacion 25 0.70%
Recurso firmado por el recurrente y un letrado dirigido a la
autoridad que dicto el acto impugantvo
< . ” X 30 dias Director de la Dependencia
130 |RECURSO DE APELACION: Art. No 208-Ley 27444 Adjuntar pruebas, de ser el caso, que sustente la apelacion Mesa de partes Correspondiente
Plantear el recurso dentro de los 15 dias habiles de haber
sido nofificado con la Resolucién impugnativa
Recibo de pago por derecho de revision 35 0.96%
Recurso firmado por el recurrente y unletrado dirigido a la
autoridad que dicto el acto impugantvo
131 |RECURSO DE RIVISION - Art. N° 208-Ley 27444 ) . 30 dias Mesadepares | Director dela Dependencia
Adjuntar pruebas, de ser el caso, que sustente la apelacion Carrespondient
Plantear el recurso dentro de los 15 dias habiles de haber
sido notificado con la Resolucion impugnativa
132 |MATRiCULA CENTRO DE IDIOMAS Pago por derecho de matricula 15 043% X 1Da Secretara Insiio Direc“’lrdf’e' Cenode
jomag
MENSUALIDAD CENTRO DE IDIOMAS 30 HRS. AL Recibo de pago por derecho de matricula al Centro de : . Director del - Centro de
133 ) . 7 214% X 1D@ Secretria Instio ‘
MES (PARTICULARES) Idiomas, curso ordinario Idiomas
134 MENSUALIDAD PARA LOS ALUMNOS DE LA Recibo d d hos d - lidad . 1579 M 1Di Secretaria Insitub Director del - Centro de
UNAMAD ecibo de pago por derechos de ensefias (mensualidad) 51% ia ecretaria Ins omas
1 Pago por derechos de ensefianza por mes:
Usuario- UNAMAD 100 278%|X
-Inglés
CURSO DE IDIOMA EXTRANJERO (ACELERADO DE X ) o Director del Centro de
135 - Portugués 1Dia Secretaria Insfi )
03 MESES) Idiomas
Usuario- PARTICULAR 110) 3.08%|X
- Inglés
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

CALCAGIN
REQUISITOS DERECHD O TRANT AN
., . EVALUACIONPREVIA | PLAZD PARA RESOLVER (en DEPEADENCIA CONPETENTE PARA
1}
N? Denominacidn del Procedimiento ALTOVATI dias hebes) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
; i
NI:IITIEI"EI y DE[‘II]ITIiI'IaEinI'I Fnrmul;frlu ( §. % UT Positivo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
- Portugués
- Solicitud en formato impreso
- Recibo de pago por derecho de constancia Dreckr del Cenro de
136 |CONSTANCIA DE ESTUDIOS DE IDIOMAS - Haber aprobado los ciclos ylo Modulos el 057% X 01Da SecretriaInstb e
- Recibos de pagos al dia
Solicitud en formato impreso ,
137 |CERTIFICADO POR NIVEL IDIOMAS . . . % 071% X 03ias Secretrialnsiuip | D0 o Conroce
Recibo por derecho de certficado por nivel. Idiomas
Recibos de pago al dia
Haber aprobado los ciclos y/o modulos
2 fotografias tamafio carnet.
138 |cERTIFIcADO FiNAL DE IDIOMAS ( NIVEL: BASICO Solicitud en formato impreso . . . ) . Sooeera o | DT Centoce
INTERMEDIO Y AVANZADO) Recibo por derecho de Certiicado. i o5 Idomas
Haber aprobado los ciclos y/o modulos
Recibos de pagos al dia
2 Fotos tamafio camet
i Recibo de Matricula (por mes) 83 231% X ) Director del Centro de
139 |cursos DE CAPACITACION A DOCENTES Y OTROS . 01Dia Secretria Insituio ',
Ser docentes de colegios u ofros omas
3 Solicitud en formato impreso Director del Centode
140 |EXAMEN DE RECUPERACION . . 01D Secretara Isio i
Recibo de examen de recuperacion 21 0.57% X lomas
. Solicitud en formato impreso 31 0.86% X o Director del Centro de
141 |EXAMEN DE UBICACION 01Dia Secretaria Insiilio :
Recibo de Examen de ubicacion Idlomas
Recibo por libros de ingles 36 1.00% X '
142 |LIBRO DE INGLES POR 2 01Di Secrobrialnstip | Drecer e Cenroce
Idiomas
Recibo de libro de portugues 46 1.29% X Director del Centro de
143 |UBRO DE PORTUGES POR 2 01Da Secrebria Insiio Idomas
2 0.60% X 01D&

|144

MATRICULA INSTITUTO DE INFORMATICA

Recibo de Pago por derecho de matricula
2 Fotografias tamafio carné

Secretaria Insfiuto

Director del Centro de |
Idiomas
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TUPA ANO 2011

CALRCACION
REQUISITOS DERECHD O TRANT AN
L, - EVALLACION PREVIA | PLAZO PARA RESILVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
1}
N? Denominacidn del Procedimiento ALTOVATI dias hebes) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
" 0
Nimero y Denominacidn frmulrs (| %L Positvo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
Recibo de pago por derecho de Carné
145 CARNE DE ESTUDIANTE DEL INSTITUTO DE Recibo de pado bor derecho de came " 034% M Secreria Insitio Director del Centro de
IDIOMAS E INFORMATICA ( PARTICULARES) pagop : o1 Dia Idomas
Pagos por derecho de matricula Computacion e Informatica X 01D
146 MENSUALIDAD CARRERA TECNICA EN
*Estudiantes UNAMAD 63 1.74%
INFORMATICA secrearia Insfituto Director del Insfituto
* Personas en general 81 2.24%
* Docentes y administrativos 31 0.86%
Recibo de Pago por derecho de matricula 2 0.60%
02 fotografias tamafio carné
CURSOS MODULARES ( 02, 03 MESES): Recibo de pago por derecho de camé ! o _ ‘
LENGUAJES DE PROGRAMACION - DISENO 01Dia secrearia Insfituto Director del Insfituto
147 |GRAFICO, DISENO DE PAGINA WEB- . ) .
HERRAMIENTAS CAD;AUTICAD,WATER CAD,ETC.- Profesionales 102 282%
REDES Y EMBA *Estudiantes UNAMAD 73 203%
*Publico en general 92 256%
* Docentes y administrativos 61 169%
Recibo de Pago por derecho de cerfificado 2 0.70% X : o _ )
05 Dias secrearia Insfituto Director del Insfituto
2 fotografias tamafio carné
148 |CERTIFICADO POR MODULO ( 06 MESES) 9
Haber aprobado los cursos
Recibo de pagos al dia solicitud
Recibo de Pago por derecho de matricula 20 0.56% X o , )
secrearia Instiuto Director del Insfituto
02 fotografias tamafio carné 01D
149 |COMPUTACION JUNIOR, MATRICULA , 9 ,
Recibo de pago por mensualidad 41 1.13%
Solicitud impreso
Solicitud en formato impreso o it Diectr del st
secrearia Ins| irector ael Inst
Pago por derecho de constancia 12 0.34% X 03 Dias
150 |cONSTANCIA DE ESTUDIOS ( INFORMATICA) .
Haber aprobado los ciclos y/o Moédulos
Recibos de pagos al dia
Recibo de Pago por derecho de Certificado I 197% X 07 Dias o , )
secrearia Instiuto Director del Insfituto
Solicitud en formato impreso
151 |CERTIFICADOS DOS MODULOS (01 ANO) 02 Fotografias tamafio camé
Haber aprobado todos los ciclos y/o modulos
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TUPA ANO

2011

CALRCACION
REQUISITOS ERECHD O TRANT ATV
L, - EVALUACION PREVIA | PLAZO PARA RESOLVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
1}
Ne Denominacitn del Procedimiento ALTOMATI dias habies) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
i 0
NI:IITIEI"EI y DE[‘II]ITIiI'IaEinI'I Fnrmul;frlu ( §. % UT Positivo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
Recibos de pagos al dia
. Recibo de Matricula X 07 Dias - !
152 |EXAMEN DE RECUPERACION secrearia Insfiuo Director del Insfi
21 0.57%
EXAMEN DE REUBICACION Recibo de Matricula 31 0.86% X 07 Dias o )
1 53 secrearia Instiuto Director del Insfituto
i i 2 0.05% X 01Dk
154 ALQUILER DE CABINA DE INTERNET/HORA Derecho de pago por alquiler de cabina % ia socreara i Drectr del st
Pago por derecho de analisis de agua segun:
PH 10 0.29%
Laboratorio Ambiental laboratorio
155 Analisis de agua c1 21 057% 4Dias
ANALISIS DE AGUA - .
Conductvidad electrica 21 0.57% X
Analisis solidos totales 10 0.29%
Analisis completo 57 157%
Pago por derecho de analisis de suelo segun:
Analisis PH 10 0.29% 5Dias ) ) )
. X X Laboratorio Ambiental laboratorio
156 |anausis e sueLo Analisis Materia organica 21 057% X
Analisis conductividad 21 057%
Analisis textura 10 0.29%
Analisis completo 57 157%
Pago por derecho de analisis de suelo segun:
Intencidad de ruidos 10 0.29% ) )
. secrearia Facultad laboratorio
Monoxido de carbono 21 057% X 5Dias
157 |anausis o aire Dioxido de Carbono 21 057%
Oxido de Asufre
Oxido de Nitrdgeno
Oxigeno 10 0.29%
Analisis completo 57 157%
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OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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TUPA ANO 2011

CALIRCACION

REQUISITOS ERECHD O TRANT AN
L, - EVALUACION PREVIA | PLAZO PARA RESOLVER (en DEPENDENCIA COMPET ENTE PARA
1}
Ne Denominacitn del Procedimiento ALTOMATI s hables) NGO 08 PROCEDMENTD | cesy v . procenBiTo
i 0
NI:IITIEI"I] y DEI‘II]ITIiI'IaEinI'I Fnrmul;frlu ( §. % UT Positivo | Negativo
Codigo- Ubicacian)
Pago por derecho de alimentos (PROXIMAL) segun:
Analisis humedad 21 057%
Analisis proteina 82 2.29%
Analisis lipidos 51 143%
158 ANALISIS DE ALIMENTOS (PROXIMAL) . P . secrearia Facultad laboratorio
Analisis ceniza 21 057% X 10 Dias

Analisis fibra
Analisis solidos solubles
Analisis completo

21

206

0.57%
0.29%

571%

UIT S/ 3,600.00

*Los servidores Administrativos y Docentes de la UNAMAD asi como sus conyugues e hijos tendran derecho al 50% de descuento en todos los servicios que ofrece la Universidad.

*Los estudiantes de la UNAMAD previa presentacion de su carné universitario podran acceder a los servicios de Internet con el 50% del costo.

*Los alumnos que hayan aprobado el 75% de los cursos tendran derecho al 50% de descuento en todos los servicios de idiomas e informatica y estudios complementarios.
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INSTANCIAS DEL RESOLLCION DEL RECLRSD
RECONSIDERACION APELACION
Secrefario General Consejo Universitario
Rector Consejo Universitario
Rector Consejo Universitario
Rector Consejo Universitario
Rector Consejo Universitario
Rector Consejo Universitario
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION
Rector Consejo Universitario
Rector Consejo Universitario
Rector Consejo Universitario

Pag. 33 de 62



LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION

APELACION

Vice- Rector |

Rector

Vice-Rector Académico

Rector

Vice-Rector Académico

Rector

Vice-Rector Académico

Rector

Vice-Rector Académico

Rector
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION
‘Comision Permanente de] Vicerectorado Academico
Admision
Vicerectorado Academico Consejo universitario
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION

Vicerectorado Academico Consejo universitario

Pag. 36 de 62



LINIVERSIDAD NACIONAL AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

TUPA ANO 2011

INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION

APELACION

Vicerectorado Academico

15 Dias para presentar
recurso y 30 dias para

Consejo universitario

15 Dias para presentar
recurso y 30 dias para

resolver resolver
Vicerectorado Academico Consejo universitario
Vicerectorado Academico Consejo universitario
Vicerectorado Academico Consejo universitario
Vicerectorado Academico Consejo universitario
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION
Vicerectorado Academico Consejo universitario
Decano Vice-Rector Académcico

15 Dias para presentar
recurso y 30 dias para
resolver

15 Dias para presentar
recurso y 30 dias para
resolver

Decano

Vice-Rector Académcico
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION

APELACION

15 Dias para presentar
recurso y 30 dias para

15 Dias para presentar
recurso y 30 dias para

resolver resolver
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico

15 Dias para presentar
recurso y 30 dias para
resolver

15 Dias para presentar
recurso y 30 dias para
resolver
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION

APELACION

Decano

15 Dias para presentar
recurso y 30 dias para

Vice-Rector Académcico

15 Dias para presentar
recurso y 30 dias para

resolver resolver

Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
Decano Vice-Rector Académcico
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

15 Dias para presentar
recurso y 30 dias para

RECONSIDERACION APELACION
Decano Vice-Rector Académcico
Vice-Rector Académcico
Decano

15 Dias para presentar
recurso y 30 dias para

resolver resolver
Vice-Rector Académcico
Decano
Decano Vice-Rector Académcico
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION
Decano Consejo universitario
Decano Consejo universitario
Vice-Rector Académcico Consejo universitario
Vicerectorado Reclor
Administrafivo
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION
Vice- Rector Reclor
Administrafivo
Vice- Rector Reclor
Administrafivo
Vicerrector Administrativo Rector
Vicerrector Administrafvo Rector
Vicerrector Administrafivo Rector
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION
Vicerrector Administrafvo Rector
Vicerrector Administrafivo Rector
Vicerrector Administrafivo Rector
Vicerrector Administrafivo Rector

Vicerrector Academico Rector
Vicerrector Academico Rector
Vicerrector Academico Rector
Vicerrector Academico Rector
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION

APELACION

Director Oficina. de
Bienestar Universitario

Vicerrector Administrafivo

Dir. Oficina. de Bienestar
Universitario

Vicerrector Administrafvo

Director Oficina de
Bienestar Universitario

Vicerrector Administrafvo

Director Oficina. de
Bienestar Universitario

Vicerrector Administraivo

Director Oficina. de
Bienestar Universitario

Vicerrector Administratvo

Director Oficina de
Bienestar Universitario

Vicerrector Administraiivo

Dir. Of de Bienestar
Universitario

Vicerrector Administraivo

Dir. Of. de Bienestar
Universitario

Vicerrector Administratvo
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OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION

Dir. Of. de Bienestar

A Vicerrector Administratvo
Universitario

Rector

Vicerrector Administrativo
Vicerrector Administrafivo Rector
Vicerrector Administrafivo Rector

Vice- Rector Reclor

Administrafivo

Vice- Recfor

Rector Consejo Universitario
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION
Rector Consejo Universitario
Decano Consejo de Facultad
Vicerectorado Acdemico Consejo Universitari
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION
Decano Consejo de Facultad
Decano Consejo de Facultad

Vicerretor Acacadémico

consejo universitario

Vicerrefor Acacadémico

consejo universitario
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION

Vicerretor Acacadémico consejo universitario
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION
Consejo de facultad Vice-Rector Académico
Decano Consejo Universitario
Director Vice-Rector Académico
Director Vice-Rector Académico
Decanatura Consejo de Facultad
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OFICINA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

INSTANCIA'S DEL RESOLUCION DEL RECLRSD
RECONSIDERACION APELACION
Decanatura Consejo de Facultad
| Decanatura Consejo de Faculiad
| Decanatura Consejo de Facultad
Decanatura Consejo de Facultad
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION

APELACION

Consejo

Vice Rector Acdémico X . ! .
Universitario

Vice Rector Consejo
Administrtatvo Universitario

Vice Rector Consejo
Administrtatvo Universitario
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INST ANCIAS DEL RESOLUCION DEL RECLRSO

RECONSIDERACION APELACION
Rector Consejo Universitario
Vice- Reclor Rectorado
Vice- Reclor Rectorado
Adminisiat
Vice- Reclor Rectorado
Vice- Reclor Rectorado
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